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INTRODUCCION

La activad agricola en Guatemala ocupa un buen porcentaje de la poblacion activa, la
participacion de la agricultura en el PIB va mas alla del 15%. Una fuente permanente
de empleo para las familias del interior son las plantaciones de hule, las cuales se
mantienen en produccion la mayor parte del afio, de alli el afan en contribuir en el
conocimiento de la organizacién, administracion, sistematizacion contable, control y
ejecucién indispensables para el correcto desarrollo de las actividades de este tipo de
industrias, para que no declinen, si no que al contrario sigan en ascenso y continien

generando empleos a la poblacion Guatemalteca.

Una empresa con una adecuada organizacion y sistematizacion contable y la acertada
aplicacion de un confiable Control Interno, asegurara la eficiencia y maximizaciéon en el
uso de sus recursos, la salvaguarda de sus activos y el alcance de los objetivos

trazados por la entidad.

En el desarrollo del trabajo de tesis se enfocan distintos aspectos fundamentales que
se consideran necesarios en la apertura de una industria productora de hule o
adaptarlas en otras ya existente, es asi como en el Capitulo I, se desarrolla una resefa
histérica del hule sus origenes y de lo que Guatemala ha sido y es, como pais
productor de hule, la importancia del Hule en la economia mundial y guatemalteca, asi
como su definicién. En este mismo capitulo se hace referencia sobre los elementos que
intervienen en una industria productora de hule y de las formas legales de organizacién
de empresas mercantiles, en donde el empresario puede elegir la forma de

organizacion que mas le convenga.

En el Capitulo Il, se define que es organizacion su importancia como parte fundamental
de la empresa, la organizacion y su funcibn como unidad social, como funcion
administrativa, seguidamente se enumeran los principios de organizacion y las
diferentes estructuras organizacionales que existen y pueden elegir los empresarios

dependiendo de que estructura se adapte mas a sus necesidades.



El Capitulo Il presenta ampliamente todo lo referente a la sistematizacion contable,
definiciones sobre contabilidad, el sistema contable y sus fases, también describe los
diferentes tipos de manuales, se hace énfasis en el Manual Contable y su contenido, y
ya para concluir este capitulo se hace referencia sobre las politicas de la empresa en
general, todo esto se considera que proporciona los parametros necesarios para la
correcta contabilizacion de las operaciones de la empresa.

Posteriormente en el Capitulo IV se desarrolla el tema Control Interno como parte
indispensable en cada empresa ya que otorga los mecanismos necesarios para
asegurar el manejo eficiente de los bienes empresariales, describe los objetivos del

Control Interno, elementos de control interno, clasificacion y métodos de evaluacion.

Para concluir el presente trabajo de tesis en el Capitulo V se presenta un caso practico
de Organizacién y Sistematizacién Contable de una Industria Productora de Hule, el
cual incluye manuales de: puestos, de procedimientos y formatos sugeridos a utilizar
para un adecuado Control Interno, también se desarrolla un ejercicio de contabilizacién

para visualizar el uso del plan de cuentas y manual contable.

Al final del documento se desarrollan las conclusiones y recomendaciones asi como la

bibliografia utilizada en la elaboracién del presente trabajo.



CAPITULO |
LA INDUSTRIA PRODUCTORA DE HULE
1.1  Antecedentes Historicos
“Algunas propiedades y usos del caucho ya eran conocidas por los indigenas del
continente americano mucho antes de que, en 1492, los viajes de Colén llevaran el
caucho a Europa. Los indios peruanos lo llamaban cauchuc, 'impermeable’, de ahi su
nombre. Durante muchos afios, los espafioles intentaron imitar los productos
resistentes al agua de los nativos (calzados, abrigos y capas) sin éxito. El caucho fue

en Europa una mera curiosidad de museo durante los dos siglos posteriores.

En 1731, el gobierno francés envid en una expedicion geografica a América del Sur, al
geografo matematico Charles Marie de la Condamine para investigar sobre el caucho y
su uso. En el aflo 1736, hizo llegar a Francia varios rollos de caucho crudo junto con
una descripcién de los productos que fabricaban con ello las tribus del valle del
Amazonas. Esto reavivo el interés cientifico por el caucho y sus propiedades. En 1770,
el quimico britanico Joseph Priestley descubrid que frotando con caucho se borraban
las marcas y trazos hechos con lapices, y de ahi surgié su nombre en inglés, rubber. La
primera aplicacion comercial del caucho la inicié6 en 1791 el fabricante inglés Samuel
Peal, que patenté un método para impermeabilizar tejidos, tratandolos con caucho
disuelto en trementina. Charles Macintosh, quimico e inventor britanico, fund6 en 1823
una fabrica en Glasgow para manufacturar tejidos impermeables y ropa para la lluvia,
que lleva desde entonces su nombre.”. (33:

www.monografias.com/trabajos4/elcaucho/elcaucho.shtml)

Produccion del Caucho

La extension de las zonas dedicadas al cultivo del caucho alcanz6 su apogeo en los
afios inmediatamente anteriores a la Il Guerra Mundial (1939-1945). En las posesiones
britnicas de la India, Ceilan (hoy Sri Lanka), Malaysia y el archipiélago Malayo, las
plantaciones llegaron a ocupar cerca de 1.820,000 hectareas. En las Indias Orientales

bajo dominio holandés (hoy Indonesia), una extension de cultivos de 1.420,000



hectareas completaban las 3.640,000 hectareas del total mundial, antes de la gran

destruccion de cultivos del Lejano Oriente durante la Il Guerra Mundial.

La importancia politica y econdémica del caucho natural se puso en evidencia durante la
[l Guerra Mundial cuando se termino el suministro. Este fendmeno aceler6 el desarrollo
del caucho sintético en algunos paises. En 1990, la produccion mundial de caucho
super6 los 15 millones de toneladas métricas, de las cuales 10 millones fueron de

caucho sintético. (33: www.monografias.com/trabajos4/elcaucho/elcaucho.shtml)

1.1.1 LalIndustriade Hule en el Mundo
La produccion mundial de hule en general durante el 2006 fueron de 21.670 miles de
toneladas, de las cuales el 42.7% corresponde al hule natural equivalente a 9.262 miles

de toneladas y el resto corresponde al hule sintético.

Las industrias consumidoras de hule natural son los productores de: llantas,
aplicadores de latex, articulos para calzado y otros, a continuacién se presenta un

cuadro y su porcentaje de participacion.

Productos %
Llanta carro particular 49%
Llanta carro comercial 19%
Aplicaciones de latex 11%
Piezas tecnicas (autos) 8%
Articulos de Calzado 5%
Adhesivos 3%
Articulos Medicos 2%
Gomas y papeleria 0.5%
Varios 2.9%

Fuente: Gremial Huleros Guatemala

La produccion y oferta de hule depende de varios factores tales como: situacion de los
paises, area total con hule, nuevas siembras, composicion, edad de las plantaciones, y

renovaciones, productividad de la plantacion y mano de obra



Tailandia, Indonesia, Malasia, India y China son por este orden los cinco mayores
productores de caucho natural del mundo, segun estadisticas efectuadas en 2005 del
Grupo Internacional de Estudios del Hule —IRSG- por sus siglas en Ingles. El cuadro
gue se presenta a continuaciéon muestra el porcentaje de participacion del los paises

productores de Hule en el mundo.

Ord. Pais Produccién* %
1|Tailandia 2,902 33.28%
2{Indonesia 2,200 25.23%
3|Malasia 1,131 12.97%
4]India 776 8.90%
5[China 557 6.39%
6|Vietnam 416 4.77%
7|Costa de Marfil 135 1.55%
8|Liberia 102 1.17%
9|Sri Lanka 105 1.20%

10(Brasil 103 1.18%
11|Filipinas 88 1.01%
12({Camerun 60 0.69%
13|Nigeria 46 0.53%
14|Camboya 48 0.55%
15(Guatemala 52 0.60%

8,721

* Produccién en miles de Toneladas métricas de Hule en 2005

Fuente: IRSG, U.K. 2005

1.1.2 LalIndustria de Hule en Guatemala
Desde el tiempo de la colonia y después como pais independiente, Guatemala ha
basado su desarrollo en un sector de la actividad econdmica, el sector agricola; razon
por la cual se ha determinado como el principal empleador de la fuerza de trabajo, asi
como la fuente mas importante de productos para comercializar en el mercado interno

y externo.

“Los productos tradicionales conservan su participacion preponderante dentro del total
de exportaciones y representan alrededor del 60% del total de ellas; el hule es el
cuarto rubro principal de exportacion del pais.”
(35:http::/www.prensalibre.com/pl/2006/enero/16/132232.html)



En la actualidad

La situacion del hule natural para el 2007 segun el balance de la oferta y la demanda,
presenta un incremento del 5.3% a nivel mundial, lo que significa que a mayor
demanda mundial mayor produccién de nuestro pais. Se estima que continte el fuerte
crecimiento econdmico en Asia (China e India), el Sudeste Asiatico, Brasil, Norte

América y Europa del Este.

Los huleros nacionales tienen bien fundamentadas sus esperanzas, pues Guatemala
se ubica entre los 20 principales productores de esta materia prima, de acuerdo a
informacién generada por el Banco de Guatemala, se considera que Guatemala

exportd en el afio 2007 alrededor de 83,474 toneladas métricas (TM).

Del total de la produccion guatemalteca, 90 por ciento tiene como destino la
exportacion, de la que el 67 por ciento va a México, 10 por ciento a Colombia, otro 12
por ciento a Costa Rica y el resto es utilizado en el mercado local.
(35:www.prensalibre.com/pl/2006/enero/16/132232.html)

Diez afos atras el kilo de hule se vendia en el mercado internacional a US$1.5, luego

hubo una depresién y en el periodo 1997-2002 el kilo se cotizé en US$0.50.

Como también se fabrica caucho sintético a partir del petréleo, con la subida de precios
del crudo también aument6 el del hule natural, lo que provocd que en 2004 el kilo
costara US$1.2, en 2005 llegé a US$1.4 y en el afio 2007 cerré con US$2.09 lo que

segun los huleros, seria el resurgir de esta industria en Guatemala.

En cifras, 89,756 toneladas de hule al afio produce Guatemala, de las cuales 90
toneladas de cada 100 son vendidas en varios paises del continente americano. 64 mil
hectareas estan cultivadas con hule, principalmente en los departamentos de
Retalhuleu, Quetzaltenango, Suchitepéquez y San Marcos. 25 mil empleos directos son

requeridos por el sector cada afo en alrededor de 800 fincas productoras.



1.2  Definicién de Hule
“Caucho o Hule, es una sustancia natural o sintética que se caracteriza por su
elasticidad, repelencia al agua y resistencia eléctrica. El caucho natural se obtiene de
un liquido lechoso de color blanco llamado latex, que se encuentra en numerosas
plantas. El caucho sintético se prepara a partir de hidrocarburos insaturados” (24,
Microsoft ® Encarta ® Biblioteca de Consulta 2002, © 1993-2001 Microsoft
Corporation, Reservados todos los derechos).

Caracteristicas del Hule
“El hule natural se compone principalmente de moléculas de isopreno que forman un
polimero de alto peso molecular, en estado natural, el caucho aparece en forma de
suspension coloidal en el latex de plantas productoras de caucho. Una de estas plantas
es el arbol de la especie Hevea Brasiliensis, de la familia de las Euforbidceas, originario

del Amazonas”. (33: http:://www.monografias.com/trabajos4/elcaucho/elcaucho.shtml)

Productos que se pueden obtener del Arbol de Hule
Para comprender mejor posteriormente los conceptos que se manejaran en el caso
practico, a continuacion se intentara dar una explicaciéon sencilla de los principales

productos que se pueden obtener del arbol de hule.

Latex: Es el liquido o sustancia natural que genera el arbol de hule, la calidad y
cantidad que el arbol genere dependera del mantenimiento que se le otorgue,
asi como del clima y otras circunstancias atmosféricas donde se encuentre la

plantacion.

Chipa de Primera: Este producto es el latex coagulado el cual se obtiene
mediante el siguiente proceso: el picador (jornalero que hace cortes especificos
al arbol para que este destile el latex) empieza su jornada a las 5:00 de la

mafana, la labor del picador esta distribuida por sectores de arboles, en el



transcurso de las 5:00 hasta a las 11:00 a.m. el arbol destila en un recipiente el
latex y es cuando el picador vuelve al inicio del sector y aplica 5cc de mezcla
de acido férmico (80 CC de acido férmico x litro de agua) en el recipiente donde
destil6 el latex, esto equivale a un 5% u 8% de la concentracién de este acido.
Luego se dejan transcurrir de 3 a 4 dias (dependiendo de la frecuencia de labor
de pica) y el picador regresa a recolectar lo que se coagulo y lo deposita en
bolsas pequefas y limpias y empieza de nuevo el ciclo de pica. Lo recolectado
es entregado al caporal el cual pesa e identifica de que area de siembra salio el

producto y lo almacenan para su venta.

Hilachas: Luego de haber destilado latex el arbol de hule produce una especie
de tela sobre el corte donde salia el liquido, en los arboles de mayor edad (5 0 6

afnos) esta telita se puede desprender y es lo que se vende como Hilacha.

1.2.1 Elementos de una Industria Productora de Hule
Al igual que cualquiera otra empresa mercantil, una industria productora de hule esta

integrada esencialmente por tres clases de elementos:

a) Bienes Materiales
Ante todo integran la empresa sus edificios, la maquinaria, la herramienta y los equipos
es decir, todos aquellos bienes o instrumentos que complementan y aplican al detalle
la accion de la maquinaria y del hombre mismo. Ademas, la empresa posee, como
representacion de todos los bienes antes mencionados, un capital representado por

valores en efectivo (dinero) u otros (acciones y titulos valores) y obligaciones.

b) Humano
Constituye el elemento eminentemente activo en la empresa y desde luego, el de
maxima dignidad. En la industria productora de hule los jornaleros que son los que se
dedican al cuidado de la plantacion, caporales que son los que inspeccionan el trabajo

de los jornaleros, y altos ejecutivos o funcionarios administrativos.



C) Sistemas
Son las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las diversas
personas, o0 éstas con aquellas. Puede decirse que son los bienes inmateriales de la
empresa. Existen sistemas de produccion, tales como: férmulas, patentes, métodos,
sistemas de produccién, sistemas de finanzas y sistemas de organizacion y

administracion.

1.3 Aspectos Legales, Tributarios y Formas de Organizacion de una

Empresa Agroindustrial

1.3.1 Aspectos Legales y Tributarios
Como toda sociedad las industrias productoras de hule estan afectas al Impuesto al
Valor Agregado IVA Dto. 27-92, al Impuesto Sobre la Renta ISR Dto. 26-92 y mientras
dure la vigencia del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de
Paz IETAAP Dto. 19-04, asi como a las Disposiciones Legales Para el Fortalecimiento
de la Administracién Tributaria Dto. 20-2006, de igual manera debe cumplir con otros
impuestos como el IUSI, Ley de Timbres, segun lo requieran sus actividades

empresariales.

1.3.2 Formas de Organizacion de una Empresa
De acuerdo con lo dispuesto en el Cddigo de Comercio, Decreto Numero 2-70, existen
diferentes formas de organizacion de una empresa las cuales pueden ser

a) Sociedad Colectiva (15:17)

b) Sociedad En Comandita Simple (15:18)

C) En Comandita Por Acciones (15:48)

d) Sociedad De Responsabilidad Limitada (15:21)

e) Sociedad Anonima (15:22)

f) Comerciante Individual (15:2-3).



CAPITULO I
LA ORGANIZACION COMO PARTE FUNDAMENTAL DE LA EMPRESA

2.1  Definicién de Organizacion
“Es el acto de organizar, estructurar e integrar recursos y organismos, estableciendo
relaciones entre ellos y sus respectivas atribuciones en una unidad social creada, con
el objeto de alcanzar ciertos objetivos, dentro de los cuales pueden estar el lucro,
transacciones comerciales, prestacion de servicios, etc. y la misma puede ser utilizada
con varios significados diferentes” (24, Microsoft ® Encarta ® Biblioteca de Consulta
2002, © 1993-2001 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos).

2.1.1 Organizacién como Unidad Social
Es la estructuracién de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin

de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados. (4:43)

2.1.2 Organizacion como Funcion Administrativa
Es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que integran una
empresa, con el proposito de obtener el maximo aprovechamiento posible de los
elementos materiales, técnicos y humanos, en la realizacién de los fines que la propia

empresa persigue. (4:43)

2.2 Importancia de la Organizacion
La organizacion es muy importante en la administracion de toda empresa, ya que ella
pone en juego los elementos que permiten alcanzar los objetivos trazados, mediante la
estructuracion del ente social estableciendo jerarquias, sistematizando las actividades
para simplificar las funciones, asi como agrupar y asignar actividades vy

responsabilidades.



2.3  Principios de la Organizacion

Los principios de la organizacion son los siguientes:

a) Especializacion: Cuanto mas se divide el trabajo, dedicando a cada
empleado una actividad mas limitada y concreta, se obtiene mayor eficiencia,

precision y destreza.

b) Unidad de Mando: Para cada funcion debe existir un solo jefe, cada
subordinado NO debe recibir 6rdenes sobre una misma materia de dos personas

distintas.

C) Equilibrio de Autoridad y Responsabilidad: Debe precisarse el grado
de responsabilidad que corresponde al jefe de cada nivel jerarquico,

estableciéndose al mismo tiempo la autoridad correspondiente a ella.

d) Equilibrio Direccion-Control: “A cada grado de delegacion debe
corresponder el establecimiento de los controles adecuados para asegurar la
unidad de mando”. (4:44)

2.4  Estructura Organizacional
Es el marco fundamental en el que habra que operar el grupo social, ya que establece
la disposicion y la correlacion de las funciones, jerarquias y actividades necesarias

para lograr los objetivos. (4:45-46)

2.4.1 Tipos de Estructura Organizacional
a) Estructura Funcional: Consiste en agrupar las actividades analogas

segun su funcion primordial para lograr la especializacion.

FINANZAS

I |
CONTABILIDAD TESORERIA PRESUPUESTO




b) Estructura por Producto: Es caracteristica de las empresas de

produccién, se hace con base en un producto o grupo de productos relacionados

entre si.

PRODUCCION

I |
FARMACEUTICOS QuiMICOS COLORANTES

C) Estructura Geografica o por Territorio: Es eficiente cuando las
unidades de la empresa, realizan actividades en sectores alejados fisicamente.

Se utiliza principalmente en el area de ventas.

VENTAS

AREA NORTE AREA CENTRAL AREA SUR

d) Estructura por Clientes: Consiste en crear unidades para servir a los

distintos compradores. Por lo general se aplica en empresas comerciales.

VENTA ROPA

CABALLEROS DAMAS NINOS

e) Estructura por Proceso o Equipo: Se utiliza de base el proceso de

fabricacién de un producto o equipos de trabajo.

PRODUCCION

TORNO

TROQUELADORA

TALADROS

PROCESO

FUNDICION

ENSAMBLE

PINTURA
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CAPITULO 1lI
DISENO DE LA SISTEMATIZACION CONTABLE

3.1 Definicion de Sistematizacion
La sistematizacion se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes,
permitiendo la maximizacién en la utilizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros, esto es efectuar el que hacer con el menor esfuerzo, en el menor tiempo y

al menor costo, maximizando la eficiencia y eficacia administrativa y contable. (12:165)

3.2 Fases de la Sistematizacion
Para alcanzar los objetivos propuestos, todo el esfuerzo de mejoramiento
administrativo, deberd iniciarse con una cuidadosa preparacion y la previa
determinacion del curso de accién a seguir, el cual comprende las fases de planeacion,

investigacion, analisis y disefio.

3.2.1 Planeacion
Es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar tareas de una manera
organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de los hechos antes que de la
conjetura. La planeacion, consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempos y de nimeros, necesarias

para su realizacion. (12:165)

Planear es pues, describir lo que se va a hacer estando compenetrado en el objetivo
gue se quiere alcanzar, tomando en cuenta los recursos con que se cuenta. Una
técnica muy conocida y utilizada en actividades de planeacion es la llamada Grafica

gue Barras o de Gantt, la cual se define a continuacion:
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Grafica de Barras o de Gantt

Es uno de los métodos mas utilizados en la planificacion de programas de trabajo, por
su simplicidad es facil de elaborar y es util para planificar y para evaluar el avance de
un proyecto, ya que en la planeacion, uno de los elementos mas importante de
controlar es el desarrollo de la realizacion de las actividades, tanto en cuanto al tiempo
que cada una de ellas implica, como también en la relacion que deben guardar entre si
en cada momento, cuando todas ellas concurren al mismo fin. (12:369). Dicha grafica,

tiene diversas aplicaciones y en auditoria, una de ellas es el Cronograma.

El eje horizontal de la grafica se usa para representar el tiempo y en la columna vertical
de la izquierda estan las partidas referentes al personal o a las actividades. Esta grafica
se usa para comparar la ejecucién planeada con la realizada. (8:126). Para su
elaboracion se siguen los siguientes pasos:

(@) Determinar las principales actividades en que se divide el proyecto.

(b)  Estimar el tiempo de duracién de cada actividad.

(c) Dar prioridad de ejecucién a las actividades.

(d) Listar las actividades verticalmente en la primera columna del diagrama

siguiendo la prioridad de las mismas.
(e) Representar cada actividad por medio de una barra horizontal, cuya longitud

a escala, sera la duracion de las mismas.

A continuacion se presenta el formato de presentacion de dicha grafica:

Compra de Mobiliario de Una Oficina

Semana 1l Semana 2 Semana 3
Actividades 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Identificacion de necesidades

Planificacion de equipo

Cotizacion del equipo

Seleccion del proveedor

Montaje y puesta en marcha
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3.2.2 Investigacion
Este paso permite al analista conocer el sistema actual, las necesidades reales de
informacion requeridas y lo pone en contacto con las caracteristicas particulares de la
entidad para la cual esta disefiando el manual, el tipo de organizacién de que se trate,
las leyes que le son aplicables, etc. El analista debe comprender la empresa en su

verdadera perspectiva para lo cual se auxilia de las técnicas siguientes:

a) La Observacion
Consiste en hacerse presente en donde se realizan los procesos; significa ponerse en
contacto con el medio ambiente, estar en el lugar de los hechos, ver la realizacion de
ciertas operaciones, para poder evaluar posteriormente el registro y la presentacion

mas adecuada de las cuentas.

b) La Inspeccién
El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacion. Para una
investigacion de este tipo, existen numerosas fuentes de informacion como lo son:
informes anuales, manuales, leyes y reglamentos, circulares, catalogos o documentos
comerciales, resefias de las inversiones, correspondencia y recortes de publicaciones.
El conocimiento de estos antecedentes permite al analista determinar la division
estructural que realmente existe en cada lugar. Ademas le ayuda a establecer hasta
gue punto se encuentra ante un sistema planeado y en que medida algunas funciones
son herencia de estructuras anteriores determinando asi, la relacion de los objetivos de

cada funcion principal con las politicas que se aplican en la situacion actual.

C) La Entrevista
Esta herramienta, consiste basicamente en reunirse con una 0 varias personas y
cuestionarlas en forma adecuada para obtener informacion sobre una organizacion.
Generalmente, es el medio mas utilizado, ya que brinda informacion mas completa y
precisa, debido a que, al estar en contacto con el entrevistado, se puede tener una

panoramica mas amplia de lo que se estd investigando, al obtener respuestas y
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resolver dudas durante el desarrollo de la entrevista, percibiendo actitudes y recibiendo

comentarios.

Para que una entrevista se desarrolle positivamente, es conveniente observar los
siguientes aspectos:

(@)  Tener claro el objetivo de la entrevista.

(b)  Establecer anticipadamente la distribucion del trabajo,

(c)  Concertar previamente la cita y,

(d)  Clasificar la informacion que se obtenga. (6:13)

d) El Cuestionario
Este instrumento se utiliza para obtener la informacion deseada en forma homogénea y

esta constituido por series de preguntas escritas, predefinidas y secuenciales.

Todo cuestionario debe expresar el motivo de su preparacion procurando que las
preguntas sean claras y concisas, con orden logico, redaccion comprensible y facilidad
de respuesta, evitando que den lugar a varias interpretaciones y a deformacion de las
respuestas. (6:14) El uso del cuestionario es recomendable cuando se necesita obtener
poca informacién de gran cantidad de personas, o cuando se esta haciendo un estudio

de todas las actividades de una unidad de la organizacion.

3.2.3 Analisis
La técnica de andlisis sirve para concentrar la informacion recopilada en la fase de
investigacion, para facilitar su examen. El examinar todo con detenimiento en las
diferentes partes que lo conforman, es indispensable para tener un manual

correctamente disefiado.

Los resultados de la investigacion deben someterse a un riguroso analisis, para lo cual

se consideran las siguientes técnicas:
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a) Gréafica o Diagrama de Recorrido
Es el que muestra la trayectoria de un producto o procedimiento, sefalando todos los
hechos sujetos a examen mediante el simbolo que corresponda. Es la representacion
gréfica del orden de todas las operaciones, traslados, inspecciones, demoras y
archivos que tienen lugar en un proceso o procedimiento, incluyendo el tiempo

requerido y la distancia recorrida.

La simbologia utilizada en la elaboracion de diagramas de recorrido, es la siguiente:

Simbolo Significado

Operacion: Indica las principales fases del proceso, método o

procesamiento.

Inspeccion: Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo.

Desplazamiento o transporte: Indica el movimiento de los

empleados, material, equipo e informacién de un lugar a otro.

Demora (espera): Indica demora en el desarrollo de los hechos.

Archivo o almacenamiento permanente: Indica el depdsito de

Q0 000

un documento o informacién en un archivo.

En la pagina siguiente se incluye un ejemplo de dicha gréfica.
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GRAFICA DE RECORRIDO RESUMEN [_Hoia |
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Fecha: °
Operaciones:
Proceso: Solicitud y compra de suministros Inspecciones:
Se inicia en: Bodega Traslados:
Se termina en: Demoras:
( ) Hombres () Material: Almacenajes:
Método: () Actual () Propuesto Distancia (Mts):
Tiempo (Min-Hombre):
T [92]
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N E =z
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OPERACIONINSPECCION TRASLADO
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ARCHIVO

Verificar la necesidad de suministros y realizar el
1 |pedido

Verificacion de la solicitud y si existe presupuesto
2 |para los productos solicitados

3 |Aprobacion de la Solicitud
Efectua proceso de cotizaciones via telefonica y
4 |prepara resumen para aprobacion.

5 |Aprueba su cotizacion

6 |Traslada el informe sobre los ingresos de producto

JuooDoo
Ol OgJo g U
dlalalalalql 4

ol Olefefe[ e
plgopppldo

7 |Recibe, verifica la cantidad y calidad contra factura

b) Diagrama de Flujo
Es la representacion simbdlica de un procedimiento administrativo, de la produccion de
un bien o de la prestacion de un servicio, sefiala los pasos fundamentales y hace
comprensible las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los

procedimientos.

Los diagramas de flujo son herramientas utiles para estudios de simplificacion de
trabajo y se utilizan en por lo menos dos areas:
(@  Programas de computacion.

(b)  Andlisis y disefio de sistemas y procedimientos administrativos.
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La simbologia utilizada en la preparacion de diagramas de flujo, es la siguiente:

Simbolo

Significado

D

Inicio/final: Lugar en que un documento inicia o finaliza su
recorrido.

Proceso u operacion: Accidn que se ejecuta (elaborar, realizar,
comparar).

Documento.

Conector: Péagina donde se continuard el flujograma del
sistema.

Proceso predefinido: Cuando es necesario mencionar una
operacion sin analizarla en detalle.

Decision: Cuando existen 2 o0 mas alternativas que toman un
curso de accion.

Operaciéon manual.

Documento en original y copias o multidocumento.

Datos

40 Q g ¢ 0agg

Archivo permanente.
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Ejemplo de flujograma:

INICIO

N Primer
Comprobante

A 4

Sumariza los
No Ingreso

Ultimo
Comporobante

Total Ingresos

FIN

3.2.4 Disefo
Una vez analizada la informacién, con las mismas técnicas se procede a disefiar las
propuestas de distribucién del trabajo, de espacio y procedimientos. El examinar las
diferentes posibilidades o alternativas para un adecuado registro, de las formas, el

equipo y el espacio, se selecciona la mejor opcion.

Es importante que se disponga de tiempo para efectuar una adecuada seleccion y
disefio de los métodos de registro, de las formas y equipo a utilizar y del espacio a
ocupar; todo ello ayudara a la elaboracién de un adecuado manual contable, acorde a

las necesidades de la empresa

3.3 Definicién de Contabilidad
La contabilidad es definida por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y
Auditores de la manera siguiente: “La contabilidad es la técnica que se utiliza para

producir sistematica y estructuralmente informacion financiera expresada en unidades
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monetarias de las transacciones que realiza una entidad econdémica y de ciertos
eventos econdémicos identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de
facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en relacion con dicha entidad”.
(25:2)

3.3.1 Contabilidad Agricola
“Es una rama de la contabilidad de costos o industrial que tiene por objeto el registro y
la determinacion de costos de produccion y rendimiento en las ramas de agricultura

ganaderia, explotaciones forestales, etc.” (11:1)

Objetivos de la Contabilidad Agropecuaria
En la contabilidad agropecuaria se persiguen los fines:

(@  Conocer los costos de produccion o explotacion de un producto

(b)  Conocer cuales serian los presupuestos de nuevos cultivos que se pretenden
introducir.

(c) Mostrar cuales factores de los muchos que intervienen en la explotacion
agropecuaria producen beneficios y cuales no (rendimientos).

(d)  Andlisis de la empresa, comparando la marcha con el funcionamiento de
periodos anteriores, con el objeto de detectar posibles errores o defectos de
la organizacion.

(e) Proporcionar una fuente adecuada de datos para ayudar al propietario de la

finca a planificar el mejoramiento de su empresa.

Clase de Cultivos Agricolas:
“Dentro de la Contabilidad Agricola, para efectos de establecer las técnicas de registro
contable, y de entender la jornalizacion de los diversos cultivos, es importante conocer
la clase de cultivos que puedan existir en una empresa agricola, para lo cual se ha

hecho la siguiente clasificacion:
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Cultivos Temporales, Ciclicos o Estacionales (Ciclicos anuales):
Como su nombre lo indica son cultivos que se siembran, germinan, crecen, y se
cosechan sus productos, dentro de un mismo afio o ciclo; son de una época o estacion
estos cultivos son aquellos que se siembran y se reproducen generalmente dentro del
afo fiscal, dicho de otra forma “se siembran, crecen, se cosechan y se consumen
dentro del mismo periodo fiscal” (generalmente sus productos no pueden conservarse
por mucho tiempo). Esto es importante porque es evidente que todos los costos que
se refieran a este tipo de produccidn, deberan registrarse como parte de los costos de
explotacion agricola y de ese periodo, cancelandose los gastos contra esta cuenta y

establecer resultados basandose en la venta de dichos productos.

Dentro de esta clasificacion podemos mencionar: el maiz, el frijol, el arroz, el trigo, el
sorgo o maicillo, la papa, el algoddn, el tabaco, el ajonjoli, el tomate y el mani o

cacahuate.

Cultivos Semipermanentes:
Este tipo de cultivos se siembran en un ejercicio fiscal, y es posible que puedan dar sus
primeras cosechas dentro del mismo ejercicio, aunque no en un 100% y por lo tanto,
los costos de explotacién se deben capitalizar, pudiendo usarse una cuenta de
ACTIVOS NO CORRIENTES, Ejempilo: la cuenta de Plantaciones en Proceso.

Dentro de estos cultivos pueden encontrarse el banano, platano, la cafia de azucar y la
pifia, entre otros. Su periodo agronémico generalmente es de uno a cinco afos, es

decir que estos se siembran y producen en promedio uno o dos y hasta cinco afos.

Cultivos Permanentes:
Denominados asi porque su fase de produccion o recoleccidon, esta sujeta a varios
periodos anuales, requiriendo de una siembra, Unica. Dentro de estos estan el café la

citronela y té de limon, los citricos, el aguacate, el hule y los arboles frutales.
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En esta clase de cultivos la siembra se hace dentro de un periodo fiscal y lleva 1, 2 y
hasta 5 afios de gastos de cuidados culturales, para qué empiecen a dar los primeros
frutos o ensayos, hasta que llegan a la etapa de produccion completa, y la produccion

puede durar entre diez a veinte afios.

Légicamente los costos de los cuidados culturales, que se han efectuado para llevar a
la formacion de las plantaciones, hasta la época de la produccion plena, se van
capitalizando siempre dentro de una cuenta de Activo No Corriente, pudiendo usarse la
cuenta de Plantaciones en Proceso. Cuando las plantaciones estan listas para
cosechar, se deben trasladar el valor acumulado de las plantaciones capitalizadas al
Activo No Corriente, cargando la cuenta de Activo No Corriente, que pudiera ser

Plantaciones y se abona la cuenta de Plantaciones en Proceso.

A partir de esta operacion, el costo acumulado pasa a ser un activo depreciable. Debe
tomarse en cuenta que durante el periodo fiscal en que se llevara a cabo la cosecha
completa, habrdn gastos de cuidados culturales o costos de mantenimiento y
conservacion de ese afio, pero estos costos, deberan formar parte de los costos de
explotacion de ese periodo; es decir que ya no podran acumularse al valor de las
plantaciones, sino ser parte del costo de explotaciébn, conjuntamente con la

Depreciacion de las Plantaciones, en ese ejercicio fiscal.

Fases de Cultivos
Como la contabilidad Agricola tiene como uno de sus objetivos, proporcionar
informacioén sobre el grado de avance de los cultivos, y para efectos de llevar el
historial de costos por los procesos o productos terminados anteriores, con los cuales
se cargara el nuevo proceso, como materia prima para el siguiente, es necesario

conocer que fases son necesaria para el desarrollo o explotacién de cualquier cultivo.

La importancia de conocer que fases u operaciones se generan en cada cultivo, es

para llevar registro y control del grado de avance o crecimiento de los mismos, pues
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como ya se menciond al principio constituyen procesos por ordenes especificas de
produccion, y los costos de cada fase anterior, se deben trasladar en su totalidad a la

siguiente fase, en tal sentido en la mayoria de cultivos se identifican 4 fases.

Fase de Fomento:
Esta actividad permite hacer que una tierra virgen pueda estar en condiciones para su
cultivo, no importa que tipo de cultivo se va a cosechar, dentro de los trabajos que se

hacen en esta etapa estan: despejar la vegetacion, arbustos o arboles.

Dependiendo el tipo de cultivo que se desarrollara, todos los gastos de mano de obra,
equipo y materiales que se utilicen, se cargaran a los costos de la cosecha del periodo
0 se acumularan a una cuenta de activo no corriente, deprecidndose dichos costos, con
la primera cosecha obtenida, abonandose los importes anuales directamente a la
cuenta de activo no corriente que se haya creado y cargandose dicha depreciacion a

los costos de produccion de las cosechas del periodo.

Se cargan todos los costos relacionados a la preparacion y habilitacion de tierras; se
encuentran gastos tales como: fungicidas, herbicidas, gastos de arado, tractor, compra
de semilla, preparacion de almacigos, l6gicamente, gastos de mano de obra y sus

prestaciones, por hacer surcos, pueden haber gastos de arrendamiento de tierras, etc.

Fase de Siembra:
En esta fase pueden encontrar todos los gastos relacionados como la siembra en el
lugar donde floreceran las plantaciones y se hara la cosecha de los frutos, los gastos
de hacer alméacigos, mano de obra y prestaciones por hacer los surcos de siembra,
ahoyados, drenajes, viveres a cuadrillas, pasajes, comisiones a contratistas, por la
siembra especifica, limpia de hierbas, por aplicacion de algunos fungicidas o

herbicidas, fertilizantes, tractor, gasolina, etc.
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Dependiendo también el tipo de cultivo que se trate, debera darsele el mismo
tratamiento de los costos, ya sea acumulandose o difiriéndose, o cargando a los gastos

del periodo.

Fase de Cultivo (Cuidados Culturales):
En esta fase las plantaciones estan ya en produccion y por lo tanto los gastos que se
registran son aquellos que se refieren al mantenimiento de las plantaciones, en su fase
previa y durante la cosecha, comprende actividades como la aplicacion de herbicidas y
fungicidas, mano de obra y sus prestaciones por deshijes o limpias, etc., gastos que
son necesarios para que la produccion rinda, estos gastos ya no son acumulables o
capitalizables, sino que formaran parte de los costos de explotacién del periodo, salvo

gue a la fecha del cierre, no se espera cosechar.

Recoleccion:
Dentro de esta cuenta se registran todos aquellos gastos necesarios para levantar o
recolectar la cosecha, tales como: mano de obra y prestaciones por el corte de la
cosecha, canastos de recoleccion, gastos de empaque, traslados de cosecha al lugar
de acopio, o de su proceso de industrializacién, traslados de personal que recolectd y

otros gastos derivados de la cosecha del producto, etc.”(11:9-13)

3.3.2 Caracteristicas de Contabilidad
La contabilidad como sistema de informacién, presenta informacion de caracter general
sobre una entidad econdmica mediante los estados financieros; dicha informacion, para
satisfacer adecuadamente las necesidades que mantienen vigente su funcién, necesita
poseer una serie de caracteristicas. “Las caracteristicas cualitativas son los atributos
qgue hacen util, para los usuarios, la informacion suministrada en los estados
financieros. Las seis principales caracteristicas cualitativas son comprensibilidad,

relevancia, fiabilidad, comparabilidad, verificabilidad y provisionalidad”. (24:23).
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a) Comprensibilidad
Los estados financieros deben ser de facil comprensién para los usuarios, aunque se
supone que ellos deben tener conocimiento razonable de las actividades econémicas y
del mundo de los negocios, asi como de su contabilidad, y también la voluntad de

estudiar la informacion con razonable diligencia.

b) Relevancia
Esto significa que la informacion expuesta en los estados financieros ejerce influencia
en la toma de decisiones economicas de quienes los utilizan, ayudandoles a evaluar
sucesos pasados, presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones

realizadas anteriormente.

La relevancia de la informacion esta afectada por su naturaleza e importancia relativa.
La informacion tiene importancia relativa, o es material, cuando su omisién o
presentacion errénea pueden influir en las decisiones econdmicas de los usuarios,
tomadas a partir de los estados financieros. La materialidad depende de la cuantia de
la partida omitida, o del error de evaluacion en su caso, juzgados siempre dentro de las
circunstancias particulares de la omision o el error. De esta manera, el papel de la
importancia relativa es suministrar un umbral o punto de corte, mas que ser una

caracteristica cualitativa primordial que la informacién ha de tener para ser util. (6:24)

c) Fiabilidad
Se refiere a que la informacién contable debe estar libre de errores materiales y de
sesgo 0 perjuicio, y los usuarios pueden confiar en que es la imagen fiel de lo que

pretende representar, o de lo que puede esperarse razonablemente que represente.

d) Comparabilidad
Los estados financieros de empresas diferentes por medio de su estructura deben ser
comparables con el fin de evaluar su posicion financiera, desempefio y cambios en la

posicion financiera en términos relativos. Por tanto, la medida y presentacion del efecto
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financiero de similares transacciones y otros sucesos, deben ser llevadas a cabo de
una manera coherente por toda la empresa, a través del tiempo para tal empresa y

también de una manera coherente para diferentes empresas.

e) Verificabilidad
Es caracteristica de la contabilidad y del sistema contable, que toda operacion permita
ser revisada en el futuro y se le puedan aplicar pruebas para comprobar la informacion

producida.

f) Provisionalidad
La provisionalidad significa que la contabilidad no representa hechos totalmente
acabados y que en los estados financieros de una entidad existen eventos cuyos

efectos no han terminado a la fecha de elaborarse éstos.

3.4 Definicion de Sistema Contable
El Sistema Contable, es el conjunto de procedimientos, técnicas y métodos
interrelacionados entre si para el mejor aprovechamiento de los recursos de una
empresa, tanto de caracter financiero, humanos y materiales, para registrar en forma
oportuna las diferentes operaciones de la empresa, asi como mantener el control de los

activos y pasivos de la misma.

El sistema contable, es una estructura organizada mediante la cual se recogen las
informaciones de una empresa como resultado de sus operaciones y que presentados

a la gerencia le permitiran a la misma, tomar decisiones financieras.

Un sistema contable incluye las normas, pautas, procedimientos, el equipo, las formas
o formularios y los recursos humanos responsables de su realizacion, para controlar las
operaciones y suministrar informacién financiera de una empresa, por medio de la
organizacion, clasificacion y cuantificacion de la informacion administrativa y financiera

que sea suministrada. (32:1 htp:://www.monografias.com)
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Todos los procedimientos relacionados con el sistema contable de la empresa, asi
como las atribuciones del personal encargado deben hacerse constar por escrito; es

decir, mediante manuales de procedimientos y manuales de descripcion de puestos.

La finalidad basica que se busca con todas las anotaciones y registros de un sistema
contable, es ofrecer informacion al dirigente empresarial de la situacién patrimonial y de
todos los movimientos que este patrimonio ha tenido y que se reflejan por sus

resultados en una cuenta de pérdidas o ganancias.

3.5 Objetivos de la Contabilidad y del Sistema Contable
La contabilidad, por ser base del sistema contable, debe reunir fundamentalmente las
caracteristicas de éste para poder cumplir con los objetivos primordiales del mismo,

siendo los siguientes:

(@  Proporcionar el maximo de informacion indispensable para apoyar a la
Administracion en la planeacion, organizacion y direccion del negocio,
permitiendo una acertada toma de decisiones en areas tales como: estructura

financiera, resultados, costos, rendimientos, etc.

(b)  Aplicar las prescripciones legales correspondientes y vigentes durante el

periodo contable.

(c) Establecer para una empresa en conjunto o para una divisibn en especial,
para un ejercicio contable o parte del mismo, situaciones financieras,
balances y cuentas de resultados, documentados, veraces y cuyos

elementos puedan ser comparables en el tiempo.

(d)  Obtener informacién que muestre la situacion econdémica de la empresa

frente a terceros.
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(e) Llevar un registro imparcial de las transacciones u operaciones de la

empresa.

() Permitir la interpretacion de los hechos registrados.

3.6 Fases del Sistema Contable

Cuando se habla de fases, se refiere a las etapas o los pasos que se dan en las
operaciones contables, desde el hecho hasta los resultados que arrojan los estados

financieros.

3.6.1 Hecho
Son las actividades de indole economica que afectan a la empresa. En cuanto
produzcan o puedan producir una variacion en el patrimonio, entendiendo por tal al

conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una empresa.

3.6.2 Documentacion
Toda anotacién contable ha de tener una justificacion logica, juridica y matematica, es
una operacion administrativa, demostrable, documentable, a través de facturas, vales,
envios, recibos, etc. La documentacion se refiere a documentos que respaldan

cualquier operacion contable realizada por la empresa.

3.6.3 Jornalizacion
Para la correcta contabilidad se procede al analisis de los hechos u operaciones,
determinandose:
(@) Cuentas afectas y sentido contable de la modificacion.
(b)  Cuantia o valoracion del hecho.

(c) Descripcion de la operacion
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3.6.4 Registros
Es la expresion sistematica de cada hecho, que esta determinado por la fecha de la

operacion, el titulo de las cuentas afectas, su cuantia y explicacion de la operacion.

3.6.5 Resumen
Consiste en exponer en un cuadro sencillo y en forma breve, los resultados contables

del periodo.

3.6.6 Estados Financieros

Son los documentos que dan a conocer la situacion financiera de una empresa; unos
son a fecha determinada y otros cubren un periodo, siendo los Estados Financieros
bésicos de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF’s, los
siguientes:

() Estado de Resultados

(b)  Balance de Situacion General

(c) Estado de cambios en el Patrimonio Neto

(d)  Estado de Flujo de Efectivo

(e) Notas a los Estados Financieros (24:40).

a) Estado de Resultados
Es el informe que presenta los ingresos y gastos de una empresa durante un periodo
contable y determina el resultado de sus operaciones (cuando el resultado es positivo
se llama ganancia y cuando el mismo es negativo se le llama pérdida). Este, es un
estado financiero dinamico por referirse a un periodo determinado, generalmente de un

ano.
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EMPRESA XYZ, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX
Expresado en Quetzales

Parcial Total
Ingresos X
Ventas X
Servicios X
Costo de Ventas (x)
Margen Bruto X
Otros ingresos de Operacion X
Gastos (X)
Gastos de venta (x)
Gastos de Administracion (x)
Resultados de Operacién X
Gastos Financieros (x)
Ganancia o Pérdida antes de Impuestos X
Gasto Impuesto s/Ganancia (x)
Ganancia o Pérdida después de Impuestos X
Partidas extraordinarias X
Ganancia o Pérdida neta del ejercicio X

b) Balance de Situacién General
Es un informe que muestra la situacién financiera (derechos y obligaciones) de una
empresa a una fecha especifica, en otras palabras, muestra a la Administracion
informacién sobre los recursos de operacion que tiene a su disposicion, sus

obligaciones a corto y largo plazo y el capital aportado por los duefios.

En la pagina siguiente se puede observar un ejemplo con las cuentas mas comunes de

un Balance de Situacion General:
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EMPRESA XYZ, S.A.
BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX
Expresado en Quetzales

Parcial Total
ACTIVOS
Activos no corrientes X
Propiedades, Planta y Equipo X
Plantaciones X
Establecimiento de Siembras Nuevas X
Plantias X
Inversiones en empresas asociadas X
Otros activos financieros X
Activos corrientes X
Inventarios X
Cuentas por Cobrar X
Caja y Bancos X
Total activo XX
Pasivo y patrimonio (NETO)
Capital y reservas X
Capital Autorizado X
Reservas X
Ganancias (pérdidas) acumuladas X
Pasivo no corriente X
Préstamos Bancarios X
Impuestos diferidos X
Pasivo corriente X
Proveedores X
Préstamos a corto plazo X
Porcion de los préstamos a largo plazo con
vencimiento a corto plazo X
Provisiones X
Total pasivo y patrimonio neto XX

C) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto
Los cambios en el patrimonio neto de una empresa, reflejan el incremento o
decremento sufrido por sus activos a lo largo de un periodo contable, sobre la base de
los principios particulares de medicion adoptados por la empresa y declarados en los

estados financieros. Salvo por el efecto de los cambios producidos por causa de
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operaciones con los propietarios (aportaciones de capital y dividendos), la variacion
experimentada por el valor del patrimonio neto representa el monto total de las
ganancias y pérdidas generadas por las actividades de la empresa durante un periodo
contable. (24:55).

20X2 20X1
Superavit (déficit) de revaluacion de (x) X
propiedades
Superavit (déficit) de revaluacion de X (x)
inversiones
Diferencias de conversion en los estados (x) (x)
financieros de entidades extranjeras
Ganancias netas no reconocidas en el X X
estado de resultados
Ganancia neta del periodo X X
Total ganancias y pérdidas reconocidas X X
Efecto de los cambios en las politicas (x)
contables

d) Estado de Flujo de Efectivo
Es el estado financiero que proporciona informacion importante acerca de la recepciéon
y pagos de efectivo de una empresa durante un periodo determinado, por las
actividades de operacion, inversion y financiamiento, que permite evaluar la liquidez de
la empresa. La informacidén que proporciona el estado de flujo de efectivo, sirve a la
Administracion, acreedores, inversionistas, analistas y otros usuarios, para:
» Evaluar la capacidad de la empresa para generar flujos de efectivo positivos.
» Evaluar la capacidad de la empresa para cumplir con sus obligaciones.
» Evaluar los efectos de las transacciones de inversion y financiamiento que se

realizan en un periodo.
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Ejemplo de Estado de Flujo de Efectivo (Método Directo, segin NIC's, apartado a del

parrafo 18a), el signo de las cifras puede variar dependiendo de los movimientos de la

empresa.

EMPRESA XYZ, S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Para el periodo terminado el 31 de Diciembre de 2,XXX

(en miles de quetzales)

Flujos de efectivo de las actividades de operacion

Cobros de clientes X
Pagos a proveedores y al personal (X)
Efectivo generado por las operaciones X
Intereses pagados (X)
Impuestos sobre las ganancias pagados (X)
Flujos de efectivo antes de operaciones extraordinarias X
Indemnizaciones del seguro X
Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Adquisicion de propiedades, planta y equipo (X)
Cobros por venta de equipos X
Intereses cobrados X
Dividendos cobrados X
Flujos netos de efectivo usados en actividades de Inversion
Flujos de efectivo por actividades de financiacién

Cobro de préstamos tomados a largo plazo X
Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros ( X)
Amortizacion de préstamos largo y corto plazo (X)

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiacion
Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

e) Notas a los Estados Financieros

XX

(X)

Las notas a los estados financieros son informacién complementaria de los estados

financieros, por ejemplo: politicas contables, integraciones de cuentas, ampliacion de
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informacion de algunos rubros, etc., las cuales facilitan al lector la interpretacion

objetiva de los estados financieros. Las notas a los estados financieros, seran

estructuradas considerando el contenido requerido en las Normas Internacionales de

Informacion Financiera NIIF's.

Ejemplo:
1.

Constitucion
La empresa XYZ, S.A. se constituyo el 1 de julio de 2,00X, bajo las leyes
vigentes en Guatemala. Su nombre comercial es XYZ. Se dedica a la

importacién y comercializacion de materiales de construccion.

Moneda
Los registros contables son en moneda local en la republica de
Guatemala, sin embargo al contar con cuentas en divisas estas se

registran al tipo de cambio a la fecha de la transaccion.

Politicas
La propiedad planta y equipo, asi como los activos biolégicos
(plantaciones) se deprecian conforme a los porcentajes maximos legales,

considerando para la depreciacion el método de linea recta

Los cargos diferidos son amortizados conforme a los porcentajes
maximos legales, considerando para las amortizaciones el método de

linea recta.
Se determina una provision de Cuentas Incobrables conforme al

porcentaje maximo legal sobre las cuentas de Clientes y Documentos por

Cobrar.
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Los inventarios son valuados por el método de promedios ponderados,
sobre ellos no existe ninguna limitacion.
Se toma en consideracién una provision para el pago de Prestaciones

Laborales, integrado asi:

Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%
Indemnizacion 8.33%
Vacaciones 4.17%

El Impuesto Sobre la Renta es calculado después de deducir todos los
gastos deducibles del periodo, a los Ingresos gravables, utilizando el

porcentaje legal que asciende al 31% sobre la renta imponible.

Capital

El Capital de la empresa esta constituido por 3936 acciones preferentes y
ordinarias a un valor unitario de Q. 500.00, del cual se ha suscrito y
pagado el 25%.

Obligaciones
La empresa XYZ Sociedad Andnima posee Obligaciones Bancarias a un
plazo de 24 meses, por la cual reconoce intereses a una tasa del 24%

anual capitalizable trimestralmente.

Plan de Cuentas

llamado instructivo de cuentas o nomenclatura de cuentas. Consiste

precisamente en una lista de las cuentas (codigo y nombre) ordenadas y clasificadas

conforme el Balance General y Estado de Resultados, las cuales serviran de base para

efectuar los registros contables y para la elaboracion de los estados financieros de la
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Empresa. Entre mas compleja sea la organizacion, mayor nimero de cuentas del

mayor requerira el catalogo. (7:36)

El disefio del plan de cuentas, es una decisiéon fundamental para cada institucion. La
estructura y el nivel de detalle del mismo determinaran el tipo de informacion que la

Gerencia puede acceder y analizar.

Si el plan de cuentas es muy complejo no proporcionara la informacion precisa que se
requiere para generar los indicadores necesarios para llevar a cabo un seguimiento
adecuado del desempefio de la empresa, porque intentar el seguimiento de
informacién de manera demasiado detallada por lo general implicara la generacion de
muchas cuentas, abrumando al departamento de contabilidad, dando como resultado
informacion atrasada con poca utilidad para el proceso de toma de decisiones o
informacién tan desagregada que la Gerencia no podra identificar e interpretar

adecuadamente las tendencias respectivas.

3.7.1 Importancia del Plan de Cuentas
Proporciona Estados Financieros condensados que cubren las necesidades de la
Gerencia y si las necesidades del Gerente estan satisfechas, las necesidades de las
instituciones de financiamiento, de los organismos de control y de los auditores, todos
los cuales generalmente requieren de informacion menos detallada, también seran

satisfechas. (2:1)

3.7.2 Sistema de Codificacion del Plan de Cuentas
Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacion de las
operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacion que ha de

utilizarse, existiendo para ello los siguientes:

- Sistema numérico o decimal

- Sistema alfabético
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- Sistema alfa-numérico

No obstante, el sistema de codificacion mas utilizado es el numérico o decimal, porque
permite la integracibn o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento,
intercalacion y eliminacion ordenada de cuentas. Ademas, facilita su procesamiento en

medios electrénicos.

La codificacion se interpreta de la manera siguiente:

Cadigo Digitos Significado Clasificacién
1 1 Activo Grupo general
10 2 Propiedad Clasificacion
1001. 4 Vehiculos Cuenta principal
1001.01 6 Veh. Sala de Ventas Subcuenta

3.7.3 Diagrama del Sistema de Codificacion

1 001.01 Vehiculos, Sala de Ventas

Primer Nivel > Activo

Segundo Nivel > Propiedad (Fijo)
Tercer Nivel » Vehiculos

Cuarto Nivel » Veh. Sala de Ventas

3.8 Definicion de Manuales
Los manuales, nacieron como un recurso para ayudar al empleado, para definir las
instrucciones, para declarar politicas y procedimientos, para fijar responsabilidades y

proporcionar soluciones rapidas a los malos entendidos.
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Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta al propdsito que se han de

lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo: y en otros, se logran varios objetivos.

3.8.1 Tipos de Manuales
a) Por su Contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro de este

tipo tenemos los siguientes:

1. Manual de Historia: Su propésito es proporcionar informacién histérica sobre
el organismo tales como sus comienzos, crecimiento, logros, administracion y

posicién actual.

2. Manual de Organizacion: Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.

3. Manual de Politicas: Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. Proporciona el marco principal sobre el cual se basan todas las
acciones de una organizacion. Puede elaborarse manuales de politicas para
funciones operacionales tales como: produccién, ventas, finanzas, personal,

compras, etc.

4. Manual de Procedimientos: Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al

personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso. La
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implementacién de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo.(6:148)

5. Manual de Contenido Mdltiple: Cuando el volumen de actividades, de
personal o simplicidad de la estructura organizacional, no justifique la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la

confeccion de este tipo de manuales.

6. Manual de Puestos: Es el documento que describe la funcién basica de cada
puesto en la empresa, las responsabilidades del encargado, las relaciones de
autoridad implicitas en él haciendo referencia al organigrama de donde se
deriva la autoridad del puesto para saber a ciencia cierta cual debe de ser su

nivel y su ubicacion exacta dentro de la estructura de la organizacion.

b)  Por su Funcién o Area
Esta clasificacion se refiere a una funcion operacional especifica a tratar. Dentro de

este apartado puede haber los siguientes manuales:

1. Manual de Produccion.- Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor
y pronta solucién. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion
(fabricacion, inspeccion, ingenieria industrial, control de produccion), es tan
reconocida, que en las operaciones de fabricacién, los manuales se aceptan y

usan ampliamente.
2. Manual de Compras: El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste

en definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a

utilizar que afectan sus actividades.
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Manual de Ventas: Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y
las rutinas de informacidon comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de
ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario
darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes en la organizacién estan involucrados con
el manejo de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

Manual Contable: Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad.
Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en esta
actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion de

informacion financiera.

Manual de Crédito y Cobranzas: Se refiere a la determinacién por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas
importantes que puede contener este tipo de manual estan los siguientes:
operaciones de crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre

otros.

Manual de Personal: Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccién superior en lo que se
refiere a personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como:
reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso de servicios,

prestaciones, capacitacion, entre otros.
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3.8.2 El Manual Contable
El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacién e instrucciones para el uso adecuado de la nomenclatura contable de una
empresa, para aplicar criterios consistentes en el uso de las cuentas y para ayudar a
obtener informes y estados financieros que presenten informacion confiable y de

acuerdo a las necesidades de la empresa. (1:102)

En lo que respecta al contenido de los pasos a seguir en el registro y presentacion de
las operaciones contables, el manual contable debe clasificarse dentro de los manuales
de procedimientos y atendiendo a la funcién especifica de que trata, el manual contable
se clasifica en el area de finanzas, ya que es parte del sistema de informacion

financiera de una empresa.

3.8.2.1 Objetivos del Manual Contable

Analizando el marco referencial, se puede deducir que el manual contable tiene

objetivos bien claros y definidos, entre los cuales se encuentran:

Objetivos Generales: Los cuales buscan exponer el sistema contable, ayudar a
un mejor registro de las operaciones contables, mantener la consistencia en el
registro de las operaciones, minimizando la confusion, la incertidumbre y la
duplicacion, liberar al personal en la toma de decisiones, facilitar el conocimiento
del negocio, normar por escrito el sistema contable, obtener estados financieros
gue muestren la situacion financiera de una empresa, tal cual es, facilitar el trabajo

de supervision, servir de base al adiestramiento del nuevo personal.

Objetivos Especificos: Facilitar la consolidacion, facilitar la fiscalizacion
gubernamental. (1:103-104)
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3.8.2.2 Caracteristicas del Manual Contable

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

(@)

(b)

()

(d)
(e)

(f)

(9)

Permitir el crecimiento del nimero de cuentas, por adicion, intercalaciéon o
eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida del orden de las
cuentas.

Incorporar las Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF's y/o
las practicas contables del pais.

Deben revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

Escrito de manera sencilla y compilado de manera facil de comprender.

La distribucion de cuentas debe responder a las necesidades de informacién
y de organizacion de la empresa.

En la medida que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que trate, éste debe contener instrucciones que faciliten su
manejo.

Debe ser aprobado por la Direccion de la empresa. (27:8-9)

3.8.3 Manual Contable como Herramienta de Control Interno

El manual contable es parte importante dentro de la informacién financiera de una

empresa y por lo tanto, se considera una herramienta util de control interno.

Uno de los objetivos del manual contable es facilitar la operacion de las transacciones

contables, que cada operacion se registre en el rubro adecuado y que los estados

financieros se presenten apropiadamente; con el cumplimiento de estos objetivos, se

registra en cada cuenta las partidas que le corresponden y, con ello se salvaguarda y

protegen los activos de la empresa, al no registrar operaciones en donde no

corresponden y que pudiesen ocultar operaciones fraudulentas o no autorizadas.

41



El objetivo basico de un sistema contable es proveer informacién financiera (util,
mientras que el objetivo del control interno, es mantener a la empresa con los planes y
politicas de la Gerencia. El sistema contable depende de los procedimientos de control
interno para asegurar la confiabilidad de los datos contables. La necesidad por un
adecuado control interno explica la naturaleza y la existencia misma de muchos

registros, informes, documentos y procedimientos contables.

3.8.3.1 Contenido del Manual Contable
Dependiendo del volumen de transacciones a registrar por la contabilidad de una
empresa, el manual contable podria limitarse al plan de cuentas. Sin embargo, para

una contabilidad mas completa, se sugiere el contenido siguiente:

a) Introduccién

b) Objetivos que persigue el manual contable

C) Instrucciones sobre el uso del manual contable
d) Plan de Cuentas

e) Descripcion de las Cuentas

f) Jornalizacién

0) Modelos de Estados Financieros

a) Introduccidn
En ésta parte, se puede incluir un resumen de los antecedentes de la empresa o bien,
del manual, ademéas puede hacer referencia de circunstancias especiales de la
contabilidad de que se trate. En esta seccion del manual contable se pueden definir las
politicas contables a utilizar para el registro y contabilizaciéon de las operaciones de la

Empresa.
b) Objetivos que Persigue el Manual Contable

En esta parte del manual se enumeran y se describen cuales son las metas que se

desean alcanzar con la implementacion del manual contable.
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C) Instrucciones Sobre el Uso del Manual Contable
Las instrucciones son las especificaciones tales como: obligatoriedad, aclaraciones
sobre uso de ciertos términos, los procedimientos para modificar el manual,
explicaciones de la codificacion de las cuentas utilizadas y su respectivo uso, la
periodicidad en la elaboracion de informes, asi como el destino o usuarios de dichos

informes y los libros y registros que se utilizardn en la empresa.

d) Plan de Cuentas
También llamado Nomenclatura Contable, o Lista de Cuentas. Consiste precisamente
en una lista de las cuentas (codigo y nombre) ordenadas conforme el Balance de
Situacion General y Estado de Resultados, las cuales servirdn de base para efectuar

los registros contables y para la elaboracién de los estados financieros de la empresa.

1 ACTIVOS

11 ACTIVOS NO CORRIENTES

1101 Terrenos

1102 Edificios

1105 Vehiculos

2 CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO
22 Depreciaciones Acumuladas

2201 Depreciacion Acumulada Edificios
2201 Depreciacion Acumulada Vehiculos
3 CAPITAL

3001 Propietario Cuenta Capital

3002 Resultado del periodo

4 PASIVO

41  PASIVOS NO CORRIENTES

4101 Préstamos Bancarios
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e) Descripcion de las Cuentas
Esta parte del manual se refiere a que debe explicarse el contenido y el uso de cada
cuenta indicando la naturaleza de la misma, asi como los conceptos por los cuales se
carga y se abona (el importe de los cargos se anota en la columna del debe y el

importe de los abonos se anota en la columna del haber). Ejemplo:

110 Propiedad, Planta y Equipo

Corresponde al conjunto de bienes que posea la empresa con el objetivo de utilizarlos
permanentemente en el desarrollo de las operaciones del giro normal de la misma en la
generacion de ingresos, con una vida util superior a 2 afios y ajenos a los bienes
destinados para la venta. Su valuacion es al costo de adquisicion, el cual incluye el

precio neto pagado, mas los gastos necesarios para tener el activo en funcionamiento.

1101 Terrenos
Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de la adquisicién de terrenos que seran

propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones y cualquier

regularizacion u otra operacion cuyo resultado sea a favor de dicha cuenta.

Se abona:

Al registrar una venta de un terreno y con la partida de cierre del periodo contable.

f) Jornalizacion
Al hecho de establecer que cuentas se van a cargar y abonar sus valores, se le llama
“Jornalizar” y “Jornalizacion”. A la formacion de asientos fundamentada en los

principios de la partida doble. (13:60).
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Es conveniente incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas de la negociacion, con la finalidad de que el manual cumpla con los
objetivos del mismo y realmente sea una guia para el personal del Departamento de
Contabilidad, a continuacion se desarrolla la jornalizacion de una operacion, y podria

ser asi como se ejemplifique en el Manual Contable.

Pda. No. 1
11514 Caja Q. 52,000.00
1154 01 CajaGeneral
1153 Cuentas y Documentos por Cobrar Q. 60,000.00
1153 01 Clientes
50 Ingresos de Operacion Q. 100,000.00
5000 01 Ventasde Mercaderias
45 Impuestos y Contribuciones Q. 12,000.00
4504 01 Impuestosy Contribuciones
Registro de las ventas del dia Q. 112,000.00Q. 112,000.00

g) Modelos de Estados Financieros
Es conveniente ademas, que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan sus necesidades de informacion financiera que
le permita una acertada toma de decisiones. Por lo tanto, en los estados financieros,
deben respetarse los estdndares que la profesion de Contaduria Publica a través de
Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF's, ha adoptado para uso en

Guatemala.

Los modelos a utilizar en la presentacion de los estados financieros basicos de la
empresa son los ya presentados en las paginas del punto 3.6.6, a dichos modelos, se
les estara adicionando cuentas y sub-cuentas de acuerdo a las necesidades de cada

empresa y atendiendo al criterio de la Administracion de las mismas.

45



3.9 Politicas de la Empresa
Asi como todas las empresas tienen sistemas de gestion (maneras de hacer las
cosas), también todas tienen politicas. Sin embargo, rara vez estas politicas estan
claramente definidas, generalmente no son comunicadas a, ni entendidas por, los
integrantes de la empresa, con frecuencia no estan alineadas con la visién de la
empresa, no siempre se desprenden de ellas objetivos claros, en la mayoria de los
casos no son revisadas periddicamente para adecuarlas a los cambios tanto internos
como del contexto nacional e internacional.

(30:www.estrucplan.com.ar/articulos/verarticulo.asp)

Las politicas son las directrices basicas de la empresa que la orientan mediante guias
de accion globales.

Al definir las politicas, es necesario identificar y analizar los factores internos y externos

que inciden en el cumplimiento de las mismas.

3.9.1 Politicas Internas
Las politicas internas se refieren a los lineamientos sobre como actuar en
determinadas situaciones dentro de la empresa tales como: calidad del servicio,
relaciones interpersonales, higiene y seguridad, remuneraciones, desarrollo personal y
horarios. (31:http://www.slideshare.net/natidreadlocks/politicas-covepa.)

El andlisis interno incluira:

. La cultura de la empresa
. Los recursos disponibles
. Otras debilidades y fortalezas de la empresa

3.9.2 Politicas Externas
Son los lineamientos que determinan la actuacion de la empresa frente a los

proveedores, clientes y representantes de entidades externa, de esto se puede
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mencionar: atencién al cliente, comunicacién, atencion de reclamos, plazos de créditos

y descuentos. (31:http://www.slideshare.net/natidreadlocks/politicas-covepa.)

La necesidad de este andlisis se hace evidente si consideramos factores como por
ejemplo, el tipo de cambio o las barreras arancelarias. La incidencia de estos factores
sobre el éxito de politicas que apunten a la importacion, exportacion o sustitucion de

importaciones es por todos conocidas.

El entorno rdpidamente cambiante en el cual la empresa se desenvuelve obliga a

revisar y actualizar constantemente las politicas.
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CAPITULO IV
CONTROL INTERNO APLICABLE EN UNA INDUSTRIA PRODUCTORA DE HULE

4.1 Definicion de Control interno
El control interno es el que comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar
los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera, proveer la
eficiencia operativa y provocar la adherencia a las politicas prescritas por la

administracion. (7:17)

La funcién del control interno es aplicable a todas las areas de operacion de los
negocios, de su efectividad depende que la administracion obtenga la informacién
necesaria para seleccionar las alternativas, las que mejor convengan a los intereses de

la empresa.

El control interno segun las Normas y Procedimientos de Auditoria en su glosario
técnico lo define como: "Estd representado por el conjunto de politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder

lograr los objetivos especificos de la entidad".

4.2  Objetivos del Control Interno
Tiene varios objetivos como:
= Evitar o reducir fraudes.
» Salvaguarda contra el desperdicio.

» Salvaguarda contra la insuficiencia.

Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras.

Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables.

Salvaguardar los activos de la empresa.
= Promover la eficiencia en operacion y fortalecer la adherencia a las

normas fijadas por la administracion.
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4.3

Elementos del Control Interno

4.3.1 Ambiente de Control

Es el que representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realzar o

mitigar, la efectividad de procedimientos y politicas especificas, o que incluye lo

siguiente:

Filosofia y estilo de operacién de la gerencia.

Estructura organizacional de la entidad.

Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités,
especialmente el comité de Auditoria.

Métodos de control interno administrativo  para supervisar y dar
seguimiento al desempefio, incluyendo auditoria interna.

Politicas y préacticas del personal.

Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y practicas
de una entidad. (7:18)

El andlisis del ambiente de control, refleja la actitud, conciencia y acciones en general

del consejo de administracion, la gerencia, los duefios y otros, con relacion a la

importancia de control y su incidencia en la entidad.

4.3.2 Sistema Contable

Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar, analizar, clasificar,

registrar e informar las transacciones de una entidad, asi como mantener la

contabilizacion del activo y pasivo que le es relativo. Un sistema contable efectivo

toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros que:

Identifican y registran todas las operaciones validas.

Describan oportunamente todas las transacciones con suficiente detalle
para permitir la adecuada clasificacion de las mismas, para incluirse en la
informacién financiera.

Cuantificar el valor de las operaciones de modo que se registre el valor

monetario adecuado en los estados financieros.
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» Determinar el periodo en que las transacciones ocurren permitiendo
registrarlas en el periodo contable apropiado.
» Presentar debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes

en los estados financieros. (7:19)

4.3.3 Procedimiento de Control

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al sistema
contable, establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de
poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Por lo general podrian catalogarse
como procedimientos correspondientes a:

» Debida autorizacién de transacciones y actividades.

» Segregacion adecuada de funciones.

» Disefio y uso de los documentos y registros apropiados para ayudar a

asegurar el registro adecuado de las transacciones.
» Arqueos independientes de desempefio y evaluacion debida de cifras

registradas. (7:20)

4.4 Clasificacion del Control Interno

El control interno se clasifica de la siguiente manera:

4.4.1 Contable
Consiste en el plan de organizacion, los procedimientos y registros referentes a la
salvaguarda de los activos y a la fiabilidad de los registros financieros. En
consecuencia esta disefiado para proporcionar seguridad razonable de las siguientes
consideraciones:
*» Que las transacciones se efectien de acuerdo con autorizacion de la
direccion.
» Que las transacciones se registran, para permitir la preparacién de los

estados financieros de acuerdo a los Principios de Contabilidad

50



Generalmente Aceptados y/o Normas Internaciones de Informacion
Financiera (NIIF's) y para mantener el control sobre los activos.

* Que el acceso a los activos este permitido Unicamente con la autorizacion
de la direccion.

» Que el activo contabilizado se compare con el existente a intervalos de
tiempo razonables y se adopten las medidas correspondientes en el caso

que existan diferencias.

4.4.2 Administrativo
Es responsabilidad administrativa implantar y supervisar la operacion continua de un
sistema adecuado de control interno, que prevenga y detecte fraudes y errores; aunque

dicho sistema no elimina la posibilidad de que ocurra algun fraude o error.

4.5 Meétodos de Evaluacion de Control Interno
Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacion objetiva del mismo. Esta
evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas pruebas
efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando
correctamente y aplicando los métodos, politicas y procedimientos establecidos por la
direccion de la empresa para salvaguardar sus activos y para hacer eficientes sus

operaciones. (7:25)

Para llegar a un control interno efectivo y eficiente es necesario evaluar como esta la

empresa y para ello se usan los siguientes métodos de valuacion:

4.5.1 Método de Explicacion Narrativa
Consiste en la descripciébn de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo
referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas actividades y

procedimientos. (10:286)
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La informacién se obtiene y se prepara segun lo juzgue conveniente el Contador
Publico, por funciones, por departamentos 6 por algin proceso que sea adecuado a las

circunstancias.

La forma y extension en la aplicacion de este procedimiento dependera desde luego de
la practica y juicio del Contador Publico observada al respecto, y que puede consistir
en:

» Preparar sus notas relativas al estudio de la compafiia de manera que

cubran todos los aspectos de su revision.

= Que las notas relativas contengan observaciones Unicamente respecto a
las deficiencias del control interno encontradas y deben ser mencionadas
en sus papeles de trabajo, también cuando el control existente en las

otras secciones no cubiertas por sus notas es adecuado.

Ventajas:

- El estudio de cada operacion es detallado con lo que se obtiene un mejor
conocimiento de la empresa.

- Se obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, que

acostumbra al analisis y escrutinio de las situaciones establecidas.

Desventajas:
- Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

- No se tiene un indice de eficiencia.

4.5.2 Método de Cuestionarios
Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los
cuales incluyen preguntas respecto a como se efectia el manejo de las operaciones y
quién tiene a su cargo las funciones. Los cuestionarios son formulados de tal manera

que las respuestas afirmativas indican la existencia de una adecuada medida de
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control, mientras que las respuestas negativas sefialan una falla o debilidad en el
sistema establecido. (10:286)

Ventajas:

Representa un ahorro de tiempo.

Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que contribuye a
descubrir si algun procedimiento se alteré o descontinud.

Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del control
interno.

Desventajas:

El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension.
Muchas de las respuestas si son positivas 0 negativas resultan
intrascendentes si no existe una idea completa del porque de estas
respuestas.

Su empleo es el méas generalizado, debido a la rapidez de la aplicacion.
De los métodos vistos anteriormente, ninguno de ellos trata con relativa

profundidad el elemento clave de la entidad, el humano.

45.3 Método Gréfico

Sefiala por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones a través de los

puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el

ejercicio de las operaciones.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se

encuentran debilidades de control, ain cuando hay que reconocer que se requiere de

mayor inversion de tiempo por parte del auditor en la elaboracién de los flujogramas y

habilidad para hacerlos.
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Existen dos tipos de graficas de organizacion:

Cartas Maestras: presentan las relaciones existentes entre los principales
departamentos.
Cartas suplementarias: muestran cada una, la estructura del

departamento en forma mas detallada.

Se recomienda ademas el uso combinado de estas cartas con los manuales de

operacion ya que se complementan.

Ventajas:

Proporciona una rapida visualizacion de la estructura del negocio.

Desventajas:

Pérdida de tiempo cuando no se estd familiarizado a este sistema 0 no
cubre las necesidades del Contador Publico.

Dificultad para realizar pequefios cambios o modificaciones ya que se
debe elaborar de nuevo. Se recomienda como auxiliar a los otros

métodos.
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CAPITULO V
CASO PRACTICO “ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA
INDUSTRIA PRODUCTORA DE HULE”

Para poder disefiar un sistema contable acorde a las necesidades de una industria
productora de hule, es necesario tomar como base una idea general de la estructura
organizacional imperante, en el presente capitulo se desarrolla el andlisis de una

industria productora de hule.

La industria productora de hule, es aquella que se dedica a la produccién y
comercializacion de hule, materia prima para elaboracion productos como llantas,
utensilios plasticos, bolsas, etc. Para realizar su actividad mercantil, cuenta con una
planta donde se siembra y produce el hule, por lo general en el interior del pais, que
ademas cuenta con bodega para los insumos necesarios y una oficina en la capital

donde se maneja todo lo financiero.

El equipo administrativo de trabajo de la entidad objeto de estudio, estd conformado
por cuatro personas, que se distribuyen de la manera siguiente: tres en la planta y uno

en oficinas centrales.

Por ser una empresa propiedad de una persona individual, la Gerencia es ejecutada
por el propietario, quien centraliza las principales actividades tales como: mercadeo,
pago a proveedores, control de cuentas por cobrar, recepcion y manejo de efectivo y

de cuentas bancarias.

Los registros contables en una industria productora de hule son llevados por una

oficina independiente.
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El area mas importante de la industria productora de hule es el recurso humano, la
mano de obra que dentro de la produccion ocupa un 80% aproximado del total del

costo.

5.1 SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Se realiz6 el analisis siguiendo un plan de auditoria y a través de la descripcion de los
procedimientos aplicados actualmente en el desarrollo de sus principales actividades,
mediante el uso de cuestionarios y narrativas de los procesos contables y
administrativos, lo cual, es util para poder definir correctamente las necesidades mas
comunes de control interno e informacion que requiere la Administracion, no obstante,
para efectos de presentacion del presente documento, se utiliza un nombre comercial
ficticio, diferente al nombre de la empresa objeto de analisis. Dicho nombre ficticio, sera

utilizado en el disefio de todos los documentos sugeridos.

A continuacion se desarrolla el plan de Auditoria determinado para el analisis de la

empresa en cuestion:
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION

Planeacién de Auditoria

Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007

Fecha: 05-01-2008

GENERAL

R

ADMINISTRACION DE AUDITORIA
Cuestionario de investigacién preliminar
Memo descriptivo del negocio

Contestacion de cuestionarios de control interno
Cédulas y analisis del cliente

DESARROLLO DE AUDITORIA

Compras

Inventarios

Facturacion y Ventas

Cuentas por Cobrar

Tesoreria

EVALUACION DE TRABAJO DE AUDITORIA
Revision general del cliente

INFORMES

Estructura Organizacional Sugerida

Manual de Puestos

Manual de Procedimientos (incluye formatos a utilizar)

Flujogramas
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION

Cuestionario de investigacion preliminar Hecho Por: N.R.
Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008
1. Cuestiones Generales

a. ¢,Cual es la actividad principal de la empresa?

Produccién y venta de hule, principalmente en su presentacién de chipa de

primera

b. ¢ Tiene alguna otra fuente de ingresos la empresa?

Cuando los arboles han llegado al final de su tiempo de produccion se vende la

lefia de este, pero es muy eventual.

2. Organizacional

¢, Cuantas personas laboran en la empresa? Cuatro

¢, Como estan distribuidos? Gerencia, Administracién Planta, Bodeguero y Jefe

de Oficinas

C. ¢, Cuales son las areas mas importantes a nivel contable?

Compras, Inventarios, Facturacion y Ventas, Cuentas por Cobrar y Tesoreria

3. Cuestiones Contables Si No
a. ¢La empresa tiene su propio departamento de contabi-
lidad? X

b. ¢, Se mantienen actualizados los archivos de contabilidad

y se obtienen sus saldos mensualmente? X
C. ¢ El propietario emplea un sistema presupuestario para

controlar los ingresos y gastos? X
d. ¢, Se entregan al propietario informes financieros mensuales

suficientemente detallados? X
e. El propietario ¢se muestra interesado directamente en los

asuntos e informes financieros disponibles? X
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION

P.T.: M

Memo Descriptivo del Negocio

Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007

Fecha: 05-01-2008

Hulera La Bendicion es una empresa dedicada a la produccion y venta de hule,

especificamente chipa de primera, cuenta con tres areas: un area de almacigos, un are

de arboles en crecimiento y una ultima de arboles en produccion, la persona encargada

de la gerencia la empresa es le propietario, legalmente esta constituida como

comerciante individual.

Inicialmente 'y en base al personal con que cuenta la empresa, la estructura

organizacional es la siguiente:

e ™
Gerencia
N J
e ™
Administracion Planta
N | J
1 1

Bodeguero Encargado de oficinas

Fuente: Administraciéon Hulera La Bendicién

Los principales procesos contables de la empresa son:

- Compras
- Manejo de inventarios
- Facturacion y ventas

- Cuentas por cobrar

- Tesoreria (Ingresos y egresos de efectivo)
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION

P.T.: C-1

Cuestionario de Control Interno de Compras

Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007

Fecha: 05-01-2008

1. Cuestionario Si No
a. ¢, Se emplean ordenes de compra? X
b. ¢.Se hacen cotizaciones antes de realizar la compra? X
C. ¢La persona que realiza siempre las compras es alguien

diferente al que opera en libros? X
d. ¢ Existe un archivo de cotizaciones por proveedor? X
e. ¢, Se compara de forma regular los informes mensuales

de los proveedores con las pdlizas de pasivo corres-

pondientes? X
f. ¢ Verifica el propietario los informes de proveedores si

los desembolsos se efectian unicamente a partir de

factura? X
2. Conclusiones

No emplean 6rdenes de compra, lo cual impide que haya un adecuado control

de precios pactados con los proveedores, no llevan un record por proveedor

que permita corroborar la notas de envio de mercaderia con la factura, falta

control periddico de las cuentas por pagar a proveedores con relacién a lo

gue indican los registros contables.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: C-2

Cédula Narrativa de Compras Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Proceso de Compras

El proceso de compras aplicado por la empresa, se limita a la aplicacion de los

siguientes procedimientos:

(@)

(b)

()

(d)

(€)

Para toda compra de mercaderias, el bodeguero elabora un listado de los
productos a utilizar para la plantacién y de aquellos que van llegando a un
nivel minimo de existencias, cuando es requerido por el administrador de

planta.

El listado es enviado a administracion, posteriormente se cotiza a 2 6 3

proveedores.

Administracion analiza los precios segun la cotizacion y decide que

proveedor se adapta al presupuesto.

Se solicita la autorizacion de Gerencia.

Se realiza el pedido por la via telefonica.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: I-1

Cuestionario de Control Interno de Manejo de Inventarios | Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008
1. Cuestionario Si No
a. ¢La persona del inventario es otra diferente a la que
lo contabiliza? X
b. ¢, Se realizan inventarios fijos mensualmente?
C. ¢, Se ejerce un control fijo sobre los inventarios? X
d. ¢, Se mantienen archivos de inventario permanente?
e. ¢, Se coteja la mercaderia contra orden de pedido?
2. Conclusiones

Aunque se tiene un control de los inventarios por medio de reportes, no realizan

un proceso importante como lo es la toma fisica de inventarios de manera

mensual, por medio del cual podrian determinar faltantes u otras anomalias.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: -2

Cédula Narrativa de Manejo de Inventarios Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Proceso de Manejo de Inventarios:
En lo referente a este importante rubro de los estados financieros, el proceso incluye
los siguientes pasos:

(@  Administracion realiza el pedido de insumos

(b)  En bodega se recibe la mercaderia enviada por el proveedor

(c) Esta es revisada (en cantidad) contra la factura emitida por el proveedor.
Si existe alguna diferencia se aclara con el proveedor.

(d)  Se ordena la mercaderia en los espacios designados en bodega.

(e)  Se envia la factura a Tesoreria para su respectivo pago.

() Anualmente se practica toma de inventarios fisicos para fines de
presentacion de Estados Financieros al Fisco.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.. FV-1
Cuestionario de Control Interno Facturacion y Ventas Hecho Por: N.R.
Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008
1. Cuestionario Si No
a. ¢ Estan numeradas y controladas las facturas de ventas? X
b. ¢La empresa elabora 6rdenes de entrega de mercaderia? X
C. ¢.Se contabilizan diariamente las ventas realizadas? X
d. ¢ Revisa el propietario la factura antes de enviarla o

entregarla a los clientes? X
e. ¢ Es el propietario la Unica persona que autoriza las

devoluciones y descuentos en las cuentas? X
f. ¢ Es el propietario la tnica persona que concede los

creditos? X
2. Conclusiones

No se emiten ordenes de entrega de mercaderia para llevar un mejor control de

la mercaderia despachada. Las ventas son contabalizadas mensualmente

cuando se le envian al contador independiente.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: FV-2

Cédula Narrativa de Facturacion y Ventas Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Proceso de Facturacion y Ventas

El proceso actual de la Empresa, de facturacion y ventas es el siguiente:

(@) Se hacen entregas cada 2 o tres dias del hule recolectado al cliente.

(b)  Semanalmente el cliente envia una liquidacion del producto recibido

(c) Se factura segun la informacion del cliente.

(d)  Se realiza el cobro y posteriormente se deposita a la cuenta de la empresa.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.. CXC-1
Cuestionario de Control Interno Cuentas por Cobrar Hecho Por: N.R.
Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008
1. Cuestionario Si No
a. ¢.Se determinan los saldos de las cuentas de clientes

por lo menos una vez al mes? X
b. ¢, Se preparan periodicamente relaciones de cuentas

atrasadas, para su revision por el propietario? X
C. ¢.Se envian informes mensuales a los clientes? X
d. ¢ La cancelacién de cuentas por cobrar es aprobada

por el propietario? X
e. ¢ Se emite recibo de caja como comprobante de pago

recibido? X
f. ¢Las notas de cargo y de crédito, son aprobadas por el

propietario, bajo control numérico? X
2. Conclusiones

No cuentan con emision de recibo de caja que certifique los pagos recibidos por

los clientes. Las cancelaciones de cuentas por cobrar no requieren de la autori-

zacion del propietario por lo cual podrian incurrir en fraude en determinado

momento.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: CXC-2

Cédula Narrativa de Cuentas por Cobrar Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Proceso de Cuentas por Cobrar

La industria cuenta con un solo cliente potencial, al cual se le vende el producto al

crédito y los procedimientos de cobro son los siguientes:

(@)

(b)

(©)

(d)

()

(f)

Semanalmente tesoreria se encarga de solicitar al cliente la liquidacion del

producto recibido.

El cliente envia via fax la liquidacion con los datos para la respectiva

facturacion.

Tesoreria emite la factura y la presenta en las oficinas del cliente.

El cliente realiza la contrasefia para cobro.

Tesoreria hace el cobro respectivo y deposita el cheque a la cuenta de la

empresa.

Tesoreria informa a Administraciéon sobre los ingresos.

67



EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.. T-1
Cuestionario de Control Interno Tesoreria Hecho Por: N.R.
Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008
1. Cuestionario Si No
¢La empresa posee cuenta bancaria? X
b. ¢, Se elaboran conciliaciones bancarias mensualmente? _ X

1.1 Ingresos

¢, Se depositan los cobros intactos, diariamente? X

¢La persona que hace los cobro es alguien diferente

a la que los contabiliza? X
C. ¢, Se contabilizan los ingresos diariamente? X
1.2 Egresos

¢ Se efecttan todos los desembolsos mediante cheque? X
b. ¢, Se emplean cheques previamente numerados? X
C. ¢ Se emiten contrasefias numeradas para pago a

proveedores? X
e. ¢ Firma el propietario los cheques Unicamente después

de que estos hayan sido debidamente rellenados? X
f. ¢Autoriza el propietario la documentacion justificativa

de todos los desembolsos? X
g. ¢, Se guardan y contabilizan todos los cheques nulos? X
h. ¢, Revisa el propietario los ajustes bancarios? X
i. ¢, Se emplea un fondo fijo de gastos menores? X
2. Conclusiones

La empresa no genera conciliaciones bancarias donde se pueda determinar

diferencias con el banco, los movimientos son contabilizados hasta cuando son

trasladados al contador independiente .
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: T-2

Cédula Narrativa de Tesoreria Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Proceso de Manejo de Tesoreria

El manejo de tesoreria en la empresa objeto de analisis, carece de movimientos en

efectivo, enfocando los controles existentes principalmente a los egresos (manejo de

las cuentas bancarias y pago a proveedores), siendo los principales controles los

siguientes:

(@)

(b)

()

(d)

(e)

Los bienes y/o servicios son recibidos en la planta, la factura es enviada por

el proveedor a las oficinas donde le extienden la contrasefia.

El cheque de pago se emite semanalmente.

Los cheques son emitidos y firmados por el Gerente.

A la entrega del cheque, se exige el recibo de caja y/o la cancelacion de la

factura original, asi como el nombre y firma.

No se efectlia ningln pago si no se cuenta con la factura original.
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Flujogramacioén de los Procesos:

Tomando como base los procesos descritos anteriormente a continuacion de desarrolla

la flujogramacion

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

RESPONSABLE ACTIVIDAD BODEGA ADMON. GERENCIA
( Inicio )
A 4
Preparacion listado de productos a
Bodeguero utilizar en trimestre
Solicita listado de productos a
Administracién |utilizar en plantaciones
v
Administracion |Cotizacion en 2 6 3 Proveedores
. i . A
Analiza Cotizaciones que cumplan
Administracion  |los indices de presupuesto
" >
Gerente Autoriza la compra
—
Administracion  |Se realiza el pedido
Fin
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RESPONSABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INVENTARIOS

ACTIVIDAD

ADMON.

( Inicio )

BODEGA PROVEEDOR TESORERIA

Administracion

Realiza Pedidos

Y

Proveedor Entrega producto a Bodega
Bodeguero Revisa producto contra Factura
). 4
< No
¢ Producto coincide con
Bodeguero Producto facturado? Si
IR
Proveedor Resuelven diferencias
v
Bodeguero Ordena Producto recibido
Envia factura para pago a
Bodeguero Tesoreria
v
Tesoreria Realiza proceso pago
Fin

71



RESPONSABLE

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE VENTAS

ACTIVIDAD

ADMON.

( Inicio )

CLIENTE

TESORERIA

Administrador

Entrega producto a cliente

Cliente Recibe producto
Emite liquidacion productos
Cliente recibidos en la semana
A\ 4
Emite factura segin E:
Tesoreria informacion del cliente
A\ 4
Envia factura para cobro al [:
Tesoreria Cliente
/_‘
Cliente Emite contrasefia de cobro
Tesoreria Realiza el cobro

Fin
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR
RESPONSABLE ACTIVIDAD TESORERIA CLIENTE ADMON.

( Inicio )

Tesoreria Solicita liquidacion entrega productos

Envia liquidacién y datos de

Cliente facturacion
/_‘
Tesoreria Emite factura y entrega al cliente.
Cliente Emite contrasefa de cobro
Tesoreria Realiza cobro y deposita a cuenta.
A

Informa a Administracion sobre
Tesoreria ingresos

Administracion Revisa informe

Fin
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TESORERIA
INGRESOS
Ocasionalmente la empresa vende lefia producida de los arboles que han finalizado su
periodo de produccion o que por situaciones naturales estos se han caido y ya no
pueden utilizarse para producir hule, es entonces cuando los ingresos se operan segun
el procedimiento siguiente:
RESPONSABLE ACTIVIDAD ADMON. TESORERIA

( Inicio )

Administracion  |Solicita factura segin venta.

Tesoreria Emite factura

Tesoreria Envia original y copia a Admon.

A

Administracion |Devuelve copia de factura con deposito

Archiva documentos (facturas venta y
Tesoreria boletas de depdsito)

Fin
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EGRESOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD TESORERIA GERENCIA  CONTABILIDAD
( Inicio )
A\ 4
Tesoreria Recibe factura del proveedor |__|
Gerencia Emite cheque
A 4
Gerencia Firma cheque de pago
A 4
Gerencia Traslada cheque firmado a tesoreria
Realiza pago con requerimiento de firma de
Tesoreria recibido
Traslada documentacién de soporte a —
Tesoreria contabilidad
A\ 4
Contador Contabiliza los documentos
— Vv
Archiva documentos (facturas venta y
Contador boletas de depdsito)

Fin
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: D 1/2

Cédula de Deficiencias Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Area de Compras

Con base en los procedimientos descritos en el area de compras, se considera que en

este proceso existen las siguientes deficiencias:

(@)

(b)

No se emite orden de compra para la adquisicion de mercaderia, por lo tanto no
existe documento alguno en el cual se deje evidencia de los diferentes precios
pactados con el proveedor, para ser cotejados contra la factura al recibir el
producto solicitado.

No existe un archivo individual por proveedor, en donde se guarden las copias
de las 6rdenes de pedido con sus respectivos precios pactados, por lo cual no
es posible cotejar la orden de pedido contra la factura del proveedor cuando se
da el ingreso de mercaderia a la bodega.

La compra de productos se hace en base a lo presupuestado monetariamente
impide tener un adecuado stock de productos, ocasionando inconvenientes

durante la produccion.

Area de Inventarios

Segun procedimientos detallados se encuentran las siguientes deficiencias:

(@)
(b)

(©)

No existe control de existencias

El movimiento de Kardex se opera al final de mes para regularizar existencias
al final de mes.

El consumo de los inventarios para efectos de determinacion de la incidencia
en la produccién anual, generalmente se determina con base en el saldo del
inventario fisico al cierre de cada periodo contable. No obstante, éste conteo
puede carecer de integridad ya que, el mismo se ejecuta sin paralizar labores

en la Empresa, existiendo despachos durante los dias de inventario.
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EMPRESA: HULERA LA BENDICION P.T.: D 2/2

Cédula de Deficiencias Hecho Por: N.R.

Al 31 de Diciembre de 2007 Fecha: 05-01-2008

Area de Facturacion y Ventas
Durante la observacion del proceso de Facturacion y Ventas, se denota que es el
cliente quien pone la fecha de facturacién, lo cual impide hacer adecuadamente el
cierre mensual de operaciones, existe un desfase en la recopilacion de la produccion
vrs. Ingresos debido a que el cliente envia de forma tardia la liquidacién del producto

entregado.

Area de Cuentas por Cobrar
La liquidacion enviada por el cliente no es revisada por administracion para verificar
gue lo que se va a facturar es realmente lo que se le entregd; asi mismo la fecha de

facturacion la condiciona el cliente, no importando que el mes ya haya cerrado.

Area de Tesoreria
Como resultado de la evaluacibn de dicho proceso, se determinaron algunas
deficiencias, las cuales se presentan a continuacion:

(@) Se carece de un fondo de caja chica para realizar los pagos por gastos
menores, por lo que los gastos menores se efectian con cheque y hacen
engorroso dichos pagos.

(b) Las contrasefias de pago, las facturas y demas documentos no se cancelan
con sello de pagado cuando se entrega el cheque al proveedor.

(c) No se lleva un registro auxiliar de contrasefias de pago emitidas, el cual
permita presupuestar los pagos a realizar cada semana.

(d)  No se tiene establecido un horario y dia de pago a la semana.

(e) No se tiene la practica de realizar conciliaciones bancarias en forma mensual.
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5.2 ORGANIZACION BASICA SUGERIDA
Luego de obtener los conocimientos generales sobre la estructura organizacional y las
principales actividades de una industria productora de hule y haber descrito los
resultados sobre el analisis del ambiente de control, que representa la filosofia y forma
de operacion de la Administracion, asi como el sistema contable que consiste en los
métodos y registros establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar y registrar
las operaciones, se puede determinar que la estructura del control interno en una
industria productora de hule, por lo general, carece de politicas definidas y de
procedimientos de operacion, custodia y registro adecuados, por lo que se considera
necesario e importante la implementacién del sistema contable que se propone a
continuaciéon, con el fin primordial de proporcionar a la administracion informacion
financiera completa, oportuna y confiable, para un mejor aprovechamiento de los
recursos y una acertada toma de decisiones. Asi también, para que dicho sistema
contable propuesto sirva de base a otras entidades que en un futuro se constituyan y

formen parte de este ramo del comercio nacional.

Con el propdsito de que el sistema sugerido a continuacion sea de utilidad a la
Administraciéon de las industrias productoras de hule, el mismo se estructura de la
manera siguiente:
(&) Aspectos legales a considerar al constituir y legalizar una Industria
Productora de Hule.
(b)  Estructura Organizacional Sugerida.
(c) Disefio de Manuales: manual de puesto, manual de procedimientos y manual

contable.

5.2.1 Aspecto Legales a Considerar al Constituir una Industria Productora
de Hule

Al organizar, constituir y legalizar una industria productora de hule, es importante tomar
en cuenta en que entidades gubernamentales debe ser inscrita para poder iniciar sus

operaciones comerciales.
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Actualmente en Guatemala, las Industrias Productoras de Hule gerenciadas por un

comerciante individual, deben ser inscritas ante el Registro Mercantil de la Republica

de Guatemala (entidad que otorga como documento de su inscripcion la Patente de

Comercio) y ante la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT (entidad que

otorga el Numero de Identificacion Tributaria NIT). Los requisitos para llevar a cabo

tales inscripciones son los siguientes:

(@)

a.l

a.2

a.3

a.4

Ante el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala:

Comprar un formulario de solicitud de inscripciéon de comerciante y de
empresa mercantil. Tiene un valor de Q 2.00.

Pedir una orden de pago y cancelarla en el Banco de Desarrollo Rural
(Existe una Agencia interna dentro de la institucion para su comodidad).
Q. 75.00 para inscripcion como Comerciante

Q. 100.00 para la inscripciéon de Empresa.

Con la orden de pago ya cancelada, presentar expediente en las
ventanillas receptoras de documentos en un félder tamafio oficio con
pestafa.

El expediente debe contener:

» Formulario correspondiente con firma autenticada de propietario

» Cédula de vecindad

» Una certificacion contable firmada y sellada por un contador autorizado
por la SAT.

El expediente es calificado por el departamento de empresa.

El expediente puede ser rechazado por:

* El formulario no fue llenado a maquina (debe llenarse a maquina).
* La certificacion contable debe contener nombre de la empresa, el

capital, nombre del propietario y direccion.
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a.b

(b)

b.1

b.4

» La fecha de la autentica no coincide con la fecha del formulario (estas
deben ser iguales).

Ausencia de categoria.

» No se especifica el régimen matrimonial o estado civil.

* No se especifica el municipio o el departamento en la direccion.

Luego de realizados todos los tramites, puede pasar a recoger su expe-
diente a la ventanilla de entrega de documentos.

Cuando pase a recoger su expediente:

* Revise cuidadosamente su patente

» Si fuera el caso, revise que el razonamiento en su cedula este correcto.

Colocar Q 50.00 de timbres fiscales a la patente.

Ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT:

Completar y presentar el formulario de inscripcion y actualizacién de
informacion de contribuyentes en el registro tributario unificado (SAT No.
0014), en el cual se incluyen los datos de identificacion de los propietarios
de la empresa (persona individual o juridica), los datos generales de la
empresa que se inscribe (domicilio, actividad econémica y fecha de inicio
de operaciones, entre otros) y a que impuestos se estara afiliando —
Impuestos al Valor Agregado IVA, Impuesto Sobre la Renta ISR, etc.). Se
debe adjuntar al formulario:

= Patente de Comercio (original y fotocopia).

= Original y copia de cédula de vecindad del propietario de la empresa.

= Carta del Contador que se responsabiliza de llevar la contabilidad.
Solicitar autorizacién de los libros contables requeridos por el Cadigo de
Comercio de Guatemala, asi como los libros de ventas y compras,

requeridos por la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
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5.2.2 Estructura Organizacional Sugerida
Con el objeto de que la estructura organizacional que se sugiere sea Util a este tipo de

empresas, se presenta el siguiente organigrama:

[ Auditor }[ Gerencia ]

Administrador Planta [ Compras ] [ Jefe de Contabilidad ]
I I
1 1

[Encargado de Almacén] [ Caja ] [ Facturacion y Venta ]

Fuente: Nancy Ramos

Tal y como puede apreciarse en el organigrama que contiene la estructura
organizacional sugerida para una industria productora de hule presentado
anteriormente, se incluye un Contador General de planta, cuyas funciones seran
descritas en el manual de puesto correspondiente, que se incluye mas adelante. La
importancia de su inclusién radica en que es necesario que este tipo de empresas
generen y manejen informacion financiera que efectivamente sea de utilidad a la
Administracion o Gerencia en la toma de decisiones, y que la misma sea util, confiable
y oportuna, dejando asi, de llevar una contabilidad anicamente con fines estrictamente

fiscales.

La estructura organizacional sugerida, esta basada en una estructura de linea y staff,
considerando que de acuerdo al esquema que se sugiere, el Gerente General podra
contar con una asesoria directa de un Contador Publico y Auditor, principalmente en
funciones de planeacién financiera y fiscal (cuando sea requerido), asi como en la

evaluaciéon y disefio de los sistemas y procedimientos utilizados en la industria

81




productora de hule, y dependiendo del volumen de operaciones que realice la
Empresa, el cargo de Contador General podria ser ocupado por un Contador Publico y
Auditor.

53 DISENO DE MANUALES DE PUESTOS, PROCEDIMIENTOS Y
MANUAL CONTABLE

Resultado de las evaluaciones y conclusiones en los puntos anteriores, a continuacion

se plantean una serie de manuales de puesto sugeridos para evitar al maximo los

problemas comunes de cada una de las areas criticas. Seguidamente del manual de

puesto, se incluye el manual de procedimientos.

5.3.1 MANUAL DE PUESTOS
Se disefié con base en la estructura organizacional sugerida para estas empresas y los
puestos se describen en las paginas siguientes, conformandose por la descripcion
general de cada uno de los puestos, sus principales funciones y el perfil minimo

requerido.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PUESTOS

GERENCIA GENERAL Elaborado Por: Nancy Ramos

“GERENTE GENERAL”

El Gerente General es la persona quien tendra a su cargo la Administracion de la

organizacion, por el tamafio de la empresa en este caso el cargo lo ocupa el

propietario, en determinado momento el propietario decidird si es necesario para el

crecimiento de la empresa la contratacion de una persona que ocupe este cargo.

Puesto del que depende Jerarquicamente: Ninguno
Puestos que supervisa directamente: Administracion Planta
Compras

Jefatura de Contabilidad

Con el objeto de que la administracién de esta persona sea eficiente, se ha sugerido la

segregacion de algunas actividades importantes tales como: ventas, y recaudacion o

caja, pagos, entre otras.

Descripcion de Tareas o Funciones

Esta persona tendra a su cargo el desarrollo de las siguientes tareas o funciones:

(@)

(b)
(©)

(d)

Aprobar la proyeccién anual de actividades agricolas por el Administrador de
Planta.

Revisar y aprobar el presupuesto anual de ingresos y egresos.

Aprobar las compras de mercaderias, principalmente aquellas que
sobrepasen de Q 3,000.

Revisar y aprobar las planillas de empleados tanto agricolas como

administrativos.
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(e)  Aprobar el pago a proveedores y firma de todos los cheques de egresos.

) Revisar y aprobar de las liquidaciones de entrega de producto.

(9) Revisar y aprobar de conciliaciones bancarias.

(h)  Aprobar los estados financieros y pagos de impuestos.

(i) Debido a su permanencia constante en la Empresa, personalmente podra

supervisar las actividades desarrolladas por todo el personal.

Asi mismo, en busca de que la Administracion tenga un mejor desempefo, se propone
que el Gerente general o propietario, sea asesorado por un Contador Publico y Auditor
en aspectos financieros, contables y tributarios, asi como en evaluacién del sistema o
procedimientos utilizados en el desarrollo de las operaciones de la industria productora
de hule.

Para que exista un adecuado control y manejo de la mano de obra, el Gerente General
contara con el apoyo del Administrador de Planta, el cual se encargara de coordinar y
supervisar las actividades diarias de la plantacion, quien mensualmente o cuando la

Gerencia lo requiera informaré sobre el desarrollo de la planta productiva.

Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe el cargo tenga un titulo de Contador Publico y Auditor o
Administrador de Empresas, sea mayor de 30 afios y que posea una experiencia en

puesto similar de por lo menos 5 afos.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PUESTOS

ADMINISTRADOR DE PLANTA Elaborado Por: Nancy Ramos

El Administrador de Planta, es la persona que tiene a su cargo, como el mismo nombre

lo indica, la Administracion de la Planta o finca donde se encuentra la plantacion.

Estara constantemente en coordinacion con la Gerencia General, Compras y con la
Jefatura de Contabilidad.

Puesto del que depende Jerarquicamente: Gerencia General

Puestos que supervisa directamente: Encargado de Almacén

Descripcion de Tareas o Funciones

Esta persona tendra a su cargo el desarrollo de las siguientes tareas o funciones:

(@)
(b)

(©)
(d)
(€)
(f)
(9)

(h)
(i)

()

Proyectar las actividades agricolas a realizar durante el afio.

En base a las actividades proyectadas para el afo, tanto de egresos como de
ingresos debe elaborar el presupuesto,

Coordinaciéon de las actividades agricolas de los jornaleros. (Siembra,
mantenimiento de plantaciones y recoleccion del producto (hule).

Emitir planilla del area agricola.

Pagar cheques de planilla del area agricola.

Coordinar la recoleccién y entrega a clientes del producto.

Supervisar las actividades del area de bodega. (Revision de entradas y
salidas de insumos, conteo fisico de inventario, etc.)

Revisar de las necesidades de insumos de bodega.

Elaborar las Requisiciones de Compra y trasladarlas al encargado de
Compras.

Informar a Gerencia sobre el desempefio de la plantacion
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Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe el cargo tenga un titulo de Perito Agrénomo, sea mayor de edad

y que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos dos afos.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PUESTOS

ENCARGADO DE COMPRAS Elaborado Por: Nancy Ramos

Es la responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de

adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Tendra una relacion

integrada con la Gerencia General, la Administracion de Planta y la Jefatura de

Contabilidad.
Puesto del que depende jerarquicamente: Gerencia General
Puestos que supervisa directamente: Ninguno

(@)

(b)

(©)

(d)

()

(f)

Descripcion de tareas o funciones:

Efectuar las compras de insumos necesarios para la produccion, aplicando
las politicas y procedimientos establecidos por la Administracion de la
Empresa.

Obtener oportunamente del Administrador de Planta, los listados de
existencias y/o requisiciones de compra, como minimo con tres dias de
anticipacion, para poder llevar a cabo el proceso de cotizaciones.

Obtener de los proveedores, las cotizaciones necesarias para la compra de
los productos requeridos.

Preparar un resumen de cotizaciones recibidas y sugerir la mejor opcién
considerando precio, marca, calidad, tiempo de entrega y condiciones de
crédito, para ser aprobada la compra conjuntamente con el Gerente
Propietario.

Elaborar la orden de compra y enviarla al proveedor. Adicionalmente debe
entregar una copia de la misma al Encargado de Almacén para que éste
conozca que mercaderias ingresaran al almacén.

Plantear reclamos a los proveedores cuando surjan condiciones para hacerlo.
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() Elaborar y emitir las contrasefias de pago a los proveedores y enviar una
copia de estas (incluyendo la documentacién de soporte de la compra, tales

como facturas, orden de compra y notas de envio) al Contador General.

Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona que ocupe el cargo tenga un titulo a nivel diversificado, preferentemente de
Perito Contador, cursando el segundo afo de la carrera de Contador Publico y Auditor

Yy que posea una experiencia en puesto similar de por lo menos dos afios.
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PUESTOS
ENCARGADO DE ALMACEN Elaborado Por: Nancy Ramos

El Encargado de Almacén es el responsable de mantener el control y la custodia de las
existencias de los insumos disponibles para la produccion y el producto para la venta.
Asi mismo, debe velar por la actualizacién de los registros auxiliares de inventarios. El
Encargado de Almacén mantiene relacion con la Administracion de Planta, Compras y
la Jefatura de Contabilidad.

Puesto del que depende jerarquicamente: Administrador de Planta

Puestos que supervisa: Ninguno

Descripcion de tareas o funciones:
Como parte de las funciones del encargado del Almacén estan las siguientes:

(@) Mantener el control fisico y custodia de las existencias de mercaderias y
notificar al Administrador de Planta, cuando existan necesidades de
producto, para lo cual emitira un listado de los productos a necesitar y su
saldo actual de existencias.

(b)  Recibir la mercaderia al proveedor, verificando que la misma sea de acuerdo
a la Orden de Compra previamente emitida.

(c) Mantener ordenada la mercaderia dentro de la bodega para facilitar su
manejo y entrega al momento de su despacho.

(d)  Acondicionar la mercaderia procurando evitar dafios por mal manejo y
acondicionamiento, asi como dafios por eventos naturales.

(e)  Entregar la mercaderia al cliente y llenar la boleta de entrega del producto.

() Mantener actualizadas las Tarjetas de Control de Existencias —Kardex (Ver
formato en Anexo 8) y mantener adecuadamente archivados los documentos

gue soportan los ingresos y salidas de productos de la Bodega.

89



Perfil minimo requerido:
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo
que la persona que ocupe este cargo, este cursando entre el 4to. o 5to semestre de
la carrera de Contador Publico y Auditor, que posea una experiencia en puesto

similar de por lo menos tres afios.
Asi mismo, es importante que esta persona conozca y aplique satisfactoriamente

las politicas y procedimientos aprobados por la Administracion de la Empresa para

el proceso de manejo de inventarios.

90



HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PUESTOS
CONTADOR GENERAL Elaborado Por: Nancy Ramos

El Contador de la Empresa, es la persona que tiene a su cargo efectuar los registros
contables que se produzcan en los diferentes procesos productivos y administrativos
de la empresa, responsable de realizar oportunamente los cierres contables mensuales
y anuales, asi como preparar los estados financieros basicos e informacion adicional
gue le sea requerida por la Administracién, sobre el comportamiento de los recursos y

obligaciones fiscales.

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerente General

Puestos que supervisa directamente: Caja y Facturacion y Ventas

Descripcion de tareas o funciones:

(@) Practicar cortes de caja diarios al Cajero de la Empresa, utilizando el formato
propuesto de “Cédula de Corte de Caja”.

(b)  Elaborar cada mes las conciliaciones bancarias y aclarar oportunamente
todas las diferencias detectadas, y trasladar la informacion a la persona
indicada para efectuar los registros contables que sean necesarios.

(c) Llevar y mantener actualizado un registro auxiliar de cuentas por cobrar.

(d) Elaborar la planilla administrativa.

(e) Preparar y presentar los estados financieros y sus respectivas integracines
de la Empresa segun los formatos incluidos en el Manual Contable.

() Preparar y presentar ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —
SAT, las declaraciones de impuestos aplicables, con base en las leyes
tributarias vigentes en Guatemala.

(g) Participar en la toma fisica de inventarios (especialmente en la toma anual) y
aclarar las diferencias, para determinar la aplicacion de ajustes contables

derivados de las mismas.
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(h)  Consultar y atender las sugerencias del Contador Publico y Auditor (asesor)
en la realizacion de sus labores y principalmente en los registros contables,

cuando sea aplicable.

Perfil minimo requerido
Para el desarrollo de las funciones anteriormente descritas, se requiere, que la persona
que vaya a ocupar el cargo de Contador, como minimo haya cerrado el pensum de
Contador Publico y Auditor, se encuentre debidamente registrado ante la S.A.T., tenga
conocimientos amplios sobre las leyes tributarias del pais, asi como experiencia en la
preparacion de estados financieros e informacibn complementaria de uso

administrativo en puestos similares de por lo menos 5 afios.
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PUESTOS
CAJERO Elaborado Por: Nancy Ramos

Es la persona responsable de recibir el efectivo y los cheques, producto de los cobros
por las ventas al contado y aquellos pagos que efectien los clientes por ventas al
crédito, custodiar los fondos recibidos y rendir cuentas al final del dia. Esta persona

mantiene relacion integrada con la Jefatura de Ventas y la Jefatura de Contabilidad.

Puesto del que depende Jerarquicamente: Contador General

Puestos que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion de tareas o funciones:

(@) Efectuar los cobros a clientes por ventas del dia y cobros de ventas al
crédito.

(b)  Custodiar el efectivo recibido durante el dia, hasta el momento en que se
lleve a cabo el corte de caja.

(c) Preparar el deposito bancario y rendir cuentas al final del dia.

(d)  Elaborar los cheques semanalmente, en base al plan de pago y cheques de
planilla.

(e)  Efectuar los pagos a los proveedores con base al listado de cheques emitido
por el contador, en los dias y horarios especificados.

)] Conocer y aplicar adecuadamente los procedimientos de control de ingresos
y egresos de efectivo, que le son aplicables a sus actividades.

() Llevar los registros contables de la Empresa, con base en el Manual
Contable disefiado para el efecto.

(h)  Mantener un archivo adecuado y ordenado de todos los documentos que
soporten transacciones de la Empresa y sean respaldo de las diferentes

polizas de diario emitidas.
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Perfil minimo requerido
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas se requiere como minimo que,
la persona que ocupe el cargo este cursando al menos el 5to. Semestre de Contador
Publico y Auditor, que posea experiencia en puesto similar de por lo menos tres afnos.
Debido a la responsabilidad asignada por el manejo de fondos de la Empresa, es
importante que dicha persona carezca de antecedentes penales y policiacos, lo cual
deberd ser documentado mediante las certificaciones emitidas por las instituciones

estatales correspondientes.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PUESTOS

FACTURACION Y VENTAS Elaborado Por: Nancy Ramos

Es la persona responsable de llevar a cabo la coordinacion y desarrollo del proceso de

facturacion y ventas. Esta persona mantiene relacion integrada con la Administracion

de Planta, Encargado de Almacén, Cajero y la Jefatura de Contabilidad.

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerencia General

Puestos que supervisa directamente: Ninguno

(@)

(b)

()

(d)

(€)

(f)

(9)

Descripcion de tareas o funciones:

Coordinar las labores, de tal manera que se ajusten a los objetivos y
necesidades de la empresa.

Velar por que se mantenga un adecuado manejo de los productos y las
existencias necesarias de los mismos.

Revisar periédicamente el listado de clientes morosos proporcionado por el
Contador General, para suspender la facturacion a los clientes que estén
atrasados en sus pagos por ventas al crédito.

Coordinar las entregas de los pedidos de clientes mayoristas desde la
bodega.

Autorizar las devoluciones sobre ventas y asegurarse que el producto que el
cliente devuelve no ha sido alterado o dafado.

Generar el reporte de facturacion diaria y trasladarlo a caja para realizar el
corte diario de caja.

Conocer y poner en practica los procedimientos que se sugieren mas
adelante para el control de cuentas por cobrar que le sean aplicables a su

actividad.
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Perfil minimo requerido
Para poder llevar a cabo las actividades antes descritas, se requiere como minimo que
la persona quien vaya a ocupar el cargo de Facturacion y Ventas, tenga un titulo de
nivel diversificado, preferiblemente con especializacion en mercadeo y ventas, con
conocimiento del hule y sus derivados, sea mayor de edad y posea una experiencia en

puesto similar de por lo menos dos afios.
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5.3.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Para propositos de este trabajo de tesis, el manual en mencién, contendra los
elementos basicos, como lo son la descripcion del proceso, flujogramacion del proceso
y los formatos sugeridos.

HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRADOR DE PLANTA Elaborado Por: Nancy Ramos

Para poder desarrollar eficientemente las diferentes actividades que conlleva un

proceso de administracion de planta, se propone a continuacion un nuevo sistema:

(@ Al inicio del afio presentara un presupuesto de ingresos y egresos tomando
como base el area cultivada y lista para recoleccién de hule, durante el afo.

(b) Diariamente supervisara el libro de asistencias de los jornaleros para lo cual
usara el formato del Anexo 1, y visitara las plantaciones para coordinar las
actividades y que se cumplan en base a lo proyectado.

(c) Cada catorce dias y en base al control de asistencias, el Administrador
elaborard la planilla de sueldos, enviandola a Contabilidad para la solicitud de
fondos y realizar para su respectivo pago (Ver anexo 2).

(d) Revisara y controlara la recoleccion diaria de hule y su respectivo
almacenamiento en bodegas, firmara de Visto Bueno la boleta de entrega de
produccion.

(e) Prepara el reporte de productos agotados segun informe otorgado por el
Encargado de Almacén. Conjuntamente al listado anterior, debera elaborar
las Requisiciones de Compra y trasladarlas al encargado de Compras.

() Evalla cotizaciones en relacién a precio, calidad y procedencia y determina
cual es el proveedor que cumple con lo requerido y las envia a Compras para

que le de seguimiento.
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(9)

(h)

En coordinacion con la Jefatura de Contabilidad realizara inventarios fisicos
periodicos.

Mensualmente el administrador hara un informe a la gerencia, de las
actividades realizadas y los logros alcanzados, los puntos relevantes durante

el proceso de produccion.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DE ELABORACION
DE PLANILLAS

Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE ACTIVIDAD ADMON. TESORERIA GERENCIA
Administrador
Planta Registra asistencia de jornaleros I
v No
Administrador <
Planta Elabora planilla catorcenal I
Administrador
Planta Traslada a Contabilidad
Si

Gerencia Verifica datos de planilla "

Traslada planilla a Tesoreria para <
Cajero contabilizacion y emision de cheques I

\ 4

Cajero Contabiliza planilla de salarios T
Cajero Elabora cheques de planilla |
Cajero Traslada cheques a Gerencia E"
Gerencia Firma cheques

Traslada cheques a caja para enviar a
Gerencia finca

Traslada cheques a Administrador de <
Cajero Planta con acuse de recibo
Administrador
Planta Realiza pago de planilla a jornaleros I
Administrador Devuelve cheques y planilla pagados y
Planta firmados a contabilidad

I_?

Cajero

Archiva la documentacion en su
respectivo file.

Fin




Formatos a utilizar en el Proceso de Elaboracién Planillas

ANEXO 1

HULERA LA BENDICION

CONTROL DE ASISTENCIA

CATORCENA No. DEL AL

Nombre del Trabajador Area de Trabajo 1123456 7]8]9]10f[11])12|13]14

Jornalero 1 Siembra X X X x| x| x| x| x| x| x| x| x] x| X
Jornalero 2 Mantenimiento Plantaciones | x | x | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x
Jornalero 3 Mantenimiento Plantaciones | X | X | X | x | x | x| x| x| x| x| x| x| x| X
Jornalero 4 Recoleccién Hule X x| x| x| x| x| x| x| x| x|x]x]|x]x
Jornalero 5 Recolecciéon Hule X x| x| x| x| x| x| x| x| x|x]x]|x]x
Jornalero 6 Recoleccién Hule X x| x| x| x| x| x| x| x| x|x]x]|x]x
Jornalero 7 Recolecciéon Hule X x| x| x| x| x| x| x| x| x|x]x]| x| x

Vo. Bo.




ANEXO 2

HULERA LA BENDICION
PLANILLA DE JORNALES

CATORCENA No. DEL AL
SALARIOS DEVENGADOS DESCUENTOS TOTAL

No. Salario Valor Septimo Asueto BONIFI- GRAN 1.G.S.S. DESCUEN-| Liquido a Firma
Orden Nombre Diario Q. | Jornales| Jornales | Séptimos | Laborado Asueto Laborado Total CACION TOTAL 4.83% | Préstamos|  TOS Recibir RECIBI CONFORME

1|Jornalero 1 Q  47.00 11/Q 517.00|Q 9400[Q 47.00|Q 47.00|Q 47.00|Q 752.00|Q 11662]|Q 868.62|Q 36.32 Q 36.32|Q 83230

2|Jornalero 2 Q _ 47.00 11/ Q 517.00| Q  94.00 Q  47.00 Q 65800[0Q 11662/Q 77462[Q 3178[Q 250.00|Q 281.78|Q 492.84

3|Jornalero 3 Q _ 47.00 11/ Q 517.00| Q  94.00 Q  47.00 Q 65800[Q 11662/Q 77462|Q 3178 Q 31.78|Q 74284

4|Jomalero 4 Q _ 47.00 11/Q 517.00|Q 9400[Q 9400|Q 47.00|Q 47.00| Q 799.00|Q 11662]|Q 91562 Q 38.59 Q 3859|Q 877.03

5|Jornalero 5 Q  47.00 11/Q 51700|Q 9400[Q 9400|Q 47.00|Q 47.00|Q 799.00|Q 11662]|Q 91562|Q 38.59|Q 150.00 [Q 188.59|Q 727.03

6/Jornalero 6 Q  47.00 11/Q 517.00|Q 9400[Q 9400|Q 47.00|Q 47.00| Q 799.00|Q 11662]|Q 91562|Q 38.59 Q 3859|0Q 877.03

7|Jornalero 7 Q 47.00 11{Q 51700]Q 9400{Q 9400|Q 47.00|Q 47.00|Q 799.00|Q 11662]|Q 91562]|Q 38.59 Q 3859|Q 877.03

TOTALES 77| Q 3,619.00| Q 658.00|Q 423.00[Q 329.00|Q 235.00|Q 5264.00| Q 816.34| Q 6,080.34 | Q 254.24| Q 400.00 | Q 654.24 | Q5,426.10

Elaborado por Vo.Bo.

Firma Firma

Nombre Nombre




ANEXO 2 A

HULERA LA BENDICION

RESUMEN GENERAL DE TRABAJOS

CATORCENA No. DEL AL
Parciales Totales
Valor Séptimos Asueto no JAsueto
Codigo Concepto Jornal |Jornales |Valores Séptimos |Laborados [valores Laborado |Laborados |Valores [Bonificacion |Jornales |Valores

Siembra Almacigo Q 47.00 11| Q 517.00 11( Q 517.00
Séptimos Q 47.00 2 Q 94.00 2| Q@ 94.00
Séptimos Laborados Q 47.00 11 Q 47.00 11 Q 47.00
Asueto Q 47.00 Q 47.00 1| Q 47.00
Asueto Laborado Q 47.00 1l Q 47.00 11 Q 47.00
Bonificacion Q 47.00 Q 116.62 Q 116.62
IGSS Laboral Q (36.32)
Mantenimiento Plantacion | Q 47.00 22| Q1,034.00 22| Q1,034.00
Séptimos Q 47.00 4 Q 188.00 4] Q 188.00
Asueto Q 47.00 Q 94.00 2| Q@ 94.00
Bonificacion Q 47.00 Q 23324 Q 23324
IGSS Laboral Q (63.56)
Recolecciéon Hule Q 47.00 44] Q 2,068.00 44] Q 2,068.00
Séptimos Q 47.00 8 Q 376.00 8| Q 376.00
Séptimos Laborados Q 47.00 8[ Q 376.00 8| Q 376.00
Asueto Q 47.00 Q 188.00 4 Q 188.00
Asueto Laborado Q 47.00 4| Q 188.00 4 Q 188.00
Bonificacion Q 47.00 Q 466.48 Q 466.48
IGSS Laboral Q (154.36)
Totales 77| Q3,619.00 14 9] Q1,081.00 5] Q 564.00 816.34 112| Q5,826.10




HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COMPRAS Elaborado Por: Nancy Ramos

Para poder desarrollar eficientemente las diferentes actividades que conlleva un

proceso de compras, se propone a continuacion un nuevo sistema, en el cual se

sugiere e incluye la utilizacién de diversos documentos que pueden contribuir a mejorar

este proceso Yy sus diferentes procedimientos.

(@)

(b)

()

(d)

()

Periddicamente, el encargado de almacén verifica la suficiencia de
existencias de las mercaderias disponibles para la produccion.

Si existe insuficiencia lo informara al Administrador de Planta, quien
preparard el reporte de productos agotados y la respectiva Requisicion de
Compra. (Anexo 3), la cual se llenara en duplicado, sirviendo el original para
gue el Encargado de Compras solicite las cotizaciones necesarias y el
duplicado para que el Encargado de Almacén lleve un archivo.

El Encargado de Compras, cotizara via telefonica o enviara una Solicitud de
Cotizacion (Ver formato en Anexo 4) a dos o tres proveedores regulares de la
Empresa. En caso de que ninguno de los proveedores rutinarios de la
Empresa cuente en ese momento con el producto a cotizar, el Encargado de
Compras es el responsable de buscar y elegir a un nuevo proveedor.

Es importante que se tenga un formato que reuna los elementos necesarios
para consignar la informacién de todas las cotizaciones que se hagan, con el
fin de evaluar a que proveedor comprarle el producto, basandose en calidad,
precio, periodo de crédito, garantia; para lo cual, se sugiere el modelo de
Resumen de Cotizaciones que se presenta en el Anexo 5 siguiente. Este
documento sera completado por el Encargado de compras.

Con base en la informacion anotada en el Resumen de Cotizaciones, el

Encargado de compras lo trasladara a la Administracion de planta la cual
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analizara el precio, la marca, procedencia, calidad de los productos y
condiciones de créditos, entre otros.

() Analizados los precios, el Administrador de planta se lo trasladara a, el
Encargado de Compras el cual emite la Orden de Compra (Ver Anexo 6) y la
traslada a Gerencia para su aprobacion.

(g Cuando Gerencia haya aprobado la Orden de Compra, la misma sera
enviada al Proveedor. En la misma, se incluira el lugar en donde se recibira
el producto, asi como las condiciones de precios y pago definidas con el
proveedor.

(h)  Una copia de la Orden de Compra debe ser enviada al Encargado de
Almacén para que éste prevea el espacio suficiente para la colocacién del
producto y tenga un documento contra que comparar los datos consignados
en la factura, sobre el pedido realizado.

(i) La parte final del proceso de compras la constituye la recepcién e inspeccion
de mercaderia, para lo cual se ha planificado que toda la mercaderia sera
recibida por el Encargado de Almacén, cuyos pasos a realizar se incluyen en

el proceso de inventarios.

Flujogramacién del proceso

En la pagina siguiente, se incluye el flujograma del proceso de compras de productos.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
COMPRAS

Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

BODEGA

COMPRAS

ADMON.

GERENCIA

Inicio

Encargado Bodega

Verifica suficiencia de inventarios

v

Encargado Bodega

Son insuficientes las existencias?

No

v
@

Administrador
Planta

Prepara reporte de productos
agotados y requisicion de compra

A\ 4

Administrador

Traslada los documentos a

u

Planta Compras

\ 4
Encargado de <
Compras Cotiza precios via telefonica .

v
Encargado de Elabora Resumen de
Compras Cotizaciones

Encargado de
Compras

Traslada el Resumen para
andlisis

No

Administrador
Planta

Evalta precios en relacion a
precio, calidad y procedencia

Administrador
Planta

Son adecuados los precios y
plazos?

Q-¢

Administrador
Planta

Traslada a Compras para emision
de O/C

Si

Encargado de
Compras

Emite Orden de Compra y
traslada a Gerencia y Almacén

Gerencia

Aprueba la compra

Encargado de
Compras

Realiza pedido via telefonica envia
orden de compra al proveedor y
copia al Almacén

\

Fin
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Formatos a utilizar en el Proceso de Compras

ANEXO 3

HULERA LA BENDICION
REQUISICION DE COMPRA

No. 00000
Sefior Encargado de Compras, favor de obtener las cotizaciones necesarias para la obtencién de los
siguientes bienes y/o servicios
Cadigo de Presupuesto:
Departamento solicitante:
Descripcion
Si es bien describir tamafio, forma, color, presentacion. Si es un servicio, describir el mismo mediante las
deseadas y los productos que se esperan recibir al final. Ademas incluir fecha y lugar de entrega
Unidad de
Cantidad | Medida Marca Descripcion Valor Unitario| Valor Total

Justificacién de la Compra:

Completar existencia para produccién del siguiente mes

Autorizacion:

Solicitado Por:

Autorizado Por:

Firma Firma
Nombre Nombre
Puesto Puesto
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ANEXO 4

Nombre del proveedor:

Direccion

HULERA LA BENDICION
Solicitud de Cotizaciéon

No. 00000

Guatemala de de 200

Teléfono:

Contacto:

Estimados Sefiores: Les agradeceremos nos coticen los productos que se describen en el presente

formulario debidamente completado al Fax 5555-5555, antes del
Con atencioén a:

Cantidad

Unidad de
Medida

Descripcién

Valor

Unitario Valor Total

En letras

Totales

Fecha de Entrega
Lugar de Entrega

Elaborado por:

Firma:
Nombre:
Puesto:

Encargado de Compras: Nombre y Firma

Oferta Valida Hasta:

*El personal del departamento solicitante, debera completar tnicamente las columnas de cantidad, unidad de medida y
descripcion. Posteriormente debera trasladarla al Encargado de Compras, quien completara la informacién adicional y
enviara al proveedor.
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ANEXO 5

HULERA LA BENDICION

RESUMEN DE COTIZACIONES

Departamento: ~ Compras Nombre del solicitante: Guatemala ___de de2,0_
Ord. [Cantidad Umda.d de Descripcion Prgmg Valor Proveedor 1 | Proveedor 2 | Proveedor 3 | APROBACION
Medida Unitario | Total
Justificaciones:  El producto sera comprado a: Debido a:

Encargado de Compras: Nombre y firma

Autorizado Por: Nombre y Firma




ANEXO 6

HULERA LA BENDICION
No. 00000
ORDEN DE COMPRA
Nombre de Proveedor: Cédigo:
Direccion: Teléfono:
De acuerdo a su cotizacién # de fecha , Sirvase entregar los productos abajo indicados
. Unidad de B Precio
Descripcion

Cantidad Medida p Unitario Q. Valor Total Q
En Letras: Total Q.
Términos de Negociacion:
Fecha de Entrega: Forma de Entrega
Plazos de entrega para entregas parciales: dias __Parcial __ Total
Forma de Pago:
Si se incumple la obligacion de entrega parcial o total de las mercaderias, en la forma y plazos especificados en
esta Orden de Compra se daré por resuelto este contrato sin necesidad de declaratoria judicial alguna.
Encargado de Compras: Nombre y Firma Autorizado por: Nombre y Firma
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ENCARGADO DE ALMACEN Elaborado Por: Nancy Ramos

El proceso de administracion de inventarios, tiene como punto de partida la realizaciéon

del pedido, la cual es el punto final del Proceso de Compras. Para el adecuado

desarrollo de este proceso, se han incluido los siguientes pasos:

(@)
(b)

(©)

(d)

()

(f)

(9)

(h)

El proveedor hace entrega del pedido en el Almacén de la Empresa.
El Encargado de almacén recibe el pedido, verificando contra la Orden de
Compra y factura del proveedor, la cantidad y calidad de los productos.
Si derivado de dicha verificacion, existieran diferencias o anomalias, el
producto es devuelto al proveedor para que corrija el pedido, de acuerdo con
lo contratado e indicado en la Orden de Compra.
Si el pedido es correcto con relacién a lo indicado en la Orden de Compra y
la factura, el Encargado de Almacén emite una Constancia de Recepcién de
Bienes (Ver Anexo 7). La Constancia de Recepcion de Bienes se distribuyen
asi:

- Original: Para adjuntarse a la factura y ésta al cheque.

- Duplicado: Para operar registro auxiliar de inventarios y

archivo en Almacen

La Constancia de Recepcion de Bienes al Almacén y la factura del proveedor
(o cualquier otro documento de envio) seran entregados al Encargado de
Compras, para que éste emita las contrasefias de pago y traslade la
documentacion a Contabilidad para iniciar el tramite de pago.
Con base en la documentacion recibida, el Contador determina el costo de
las mercancias y procede a efectuar el registro contable de la compra.
El Encargado de Almacén, acondiciona el producto recibido, de acuerdo a su
codigo y clase de producto.
El Encargado de Almacén efectla la actualizacion del sistema de control
auxiliar de inventarios.
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(1) Diariamente, realiza conteos fisicos, con el objetivo de determinar las
necesidades de mercaderias, principalmente de los productos con mayor
movimiento.

0) Los conteos fisicos periddicos, son realizados por el Administrador de Planta
y supervisados por el Contador, quien con base en los mismos debera
establecer la existencia de diferencias en unidades y proceder a aplicar los
ajustes necesarios.

(k) En lo que respecta a egresos de almaceén, el Encargado prepara los pedidos
diarios para la produccién en base a la solicitud (Ver Anexo 9) y respecto a
las entregas al cliente se entrega todo lo recolectado al dia anterior para lo
cual llenara la Boleta de Entrega de Produccion segin Anexo 10, la cual
firmard el cliente de conforme con lo recibido.

)] El Administrador de Planta autorizara las solicitudes de insumos, materiales y

herramientas, asi como las entregas de hule a los clientes.

Toda salida de mercaderia debe estar respaldada con el documento de salida emitido
por el Administrador de Planta (Boleta de Entrega de Produccion), en el cual estara
detallado cada producto, con el propdsito de que sirva de base para actualizar el
registro auxiliar de inventarios, quedandose el Encargado de Almacén con una copia

de la misma.
Flujogramacion del proceso

En la pagina siguiente, se incluye el flujograma del proceso de inventarios, en el cual

se plasman los procedimientos descritos anteriormente.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
INVENTARIOS

Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROVEEDOR

BODEGA

Inicio

ADMON.
PLANTA

CONTABILIDAD

Proveedor

Se entrega productos del pedido en
bodega

Encargado de
Almacén

Recibe pedido y revisa contra orden de
compra

Encargado de
Almacén

¢ Productos coinciden en cantidad y
calidad con orden de compra y factura?

O 1

Proveedor

Resuelve diferencias

z
o

i

1]

Encargado de
Almacén

Emite Constancia de Recepcién de
Bienes

&
4

Encargado de
Almacén

Traslada Constancia de recepcion y
factura al departamento de compras y
contabilidad

Encargado de
Almacén

Acondiciona el producto

Encargado de
Almacén

Actualiza el Kardex, registrando el ingreso
de la mercaderia

Y0

Administrador
Planta

Realiza conteos fisicos periédicos

QJ

Contador

Supervisa conteos fisicos

Administrador
Planta

Genera reporte de conteo fisico y traslada
copia a contabilidad

Si

Encargado de
Almacén

Prepara pedidos en base a solicitud de
insumos y materiales

A 4

Encargado de
Almacén

Prepara entregas a clientes en base a
Boleta de Entrega de Produccion

i

Administrador
Planta

Autoriza solicitudes de pedido y entregas
de producto a clientes

Administrador
Planta

Son correcta las solicitudes?

SME| Dl

Encargado de
Almacén

Entrega productos

1]

Si

Fin

112



Formatos a utilizar por el Encargado de Almacén

ANEXO 7

HULERA LA BENDICION

No. 00000
CONSTANCIA DE RECEPCION DE BIENES
Fecha: de 2,0
Proveedor
Nombre completo NIT
Direccion
Contacto Teléfono E-mail Fax
NUmero de Orden de Compra: Factura:
Bienes y/o Servicios Recibidos
Unidad de
Codigo Descripcion Medida Cantidad

Recibido de conformidad por Recibido de conformidad por
solicitante Encargado de Almacén
Firma Firma

Nombre Nombre

Puesto Puesto
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ANEXO 8

HULERA LA BENDICION

Control de Inventarios

Cddigo: Descripcion: Medida:
Codigo Const. Orden de| Solicitud Firma Encargado
Fecha Proveedor | Recepcion | Factura | Compra |Productos|| Entradas| Salidas Saldo Almacén
Nota: El Cadigo del proveedor es igual al nimero del auxiliar contable del rubro de proveedores.
ANEXO 9
HULERA LA BENDICION
Solicitud Productos para uso en Plantacion
No. 00000

Guatemala, de de 2,0

Sefior:

Encargado de Almacén

Sirvase proporcionar los bienes que a continuacion se detallan para

ser utilizados en el area de:

Codigo Descripcion Cantidad

Solicitado Por:

Firma

Nombre

Autorizado Por:

Firma

Administrador de Planta
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ANEXO 10

HULERA LA BENDICION

BOLETA ENTREGA DE PRODUCTO
No.

Lugar y Fecha:

0000

Sefiores:

Direccion

Con Vehiculo: Placas:

Piloto:

Hora de Entrada Hora de Salida

Enviamos lo siguiente:

Descripcion del
Producto Cantidad Enviada en Letras En NUumeros

Cantidad
Recibida

Latex

Chipa De Primera
Chipa De Segunda
Hilacha

Otros

Total Lbs.

Produccion de los dias:

Firma Firma

Piloto Encargado Almaceén

Original: Planta - Duplicado: Contabilidad - Triplicado: Archivo
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAJA Elaborado Por: Nancy Ramos

Se refiere al manejo de los recursos con que cuenta una empresa, disponibles en
efectivo o depositados en bancos y entidades financiera mediante cuentas de
depdsitos monetarios y de ahorro, asi como en cuentas de inversiones, y que son
producto de las ventas de mercaderia, préstamos, aportes de capital y venta de activos
fijos.

A continuacion se proporcionan los procedimientos necesarios para controlar en forma
sencilla y adecuada, los rubros de ingresos y egresos de efectivo de la Empresa, para
lo cual se presentan por separado los pasos a seguir en el manejo de fondos en cada

una de sus fases, mismos que se detallan a continuacion:

Ingresos de efectivo
En el siguiente segmento se detallan los procedimientos para un adecuado control de
los ingresos, enfocado principalmente a los obtenidos por ventas de mercaderias
(Chipa de Primera, Hilachas y otros):
(@ El Administrador de Planta traslada entrega la factura al cajero para su cobro.
(b)  El cajero recibe los fondos del cliente por concepto de:
o Cobro de ventas al crédito
0 Ventas varias al Contado
Cuando los pagos son efectuados por los clientes mediante cheques, debe
estamparse al dorso del mismo el sello de depositar a la cuenta bancaria de
la Empresa y debe solicitarse al cliente que los mismos sean emitidos a
nombre de la Empresa.
(c) El cajero emite recibo de caja prenumerado correlativamente cuando se
efectia los cobros de las ventas.
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(d)

(€)

(f)

Al final del dia se efectuara un Corte de Caja por el Contador, para lo cual se
sugiere el formato incluido en el Anexo 11 incluido en las paginas siguientes.
Para mayor seguridad y con el objeto de mantener un adecuado control
sobre el efectivo recibido, los ingresos del dia seran depositados en el Banco
como maximo al dia siguiente.

Diariamente debe ser trasladada una copia de la Cédula de Corte de Caja y
de la boleta de deposito, al Departamento de Contabilidad, para el respectivo

registro contable.

Egresos de efectivo

El siguiente segmento, incluye los procedimientos necesarios para el adecuado control

de los egresos de la Empresa:

(@)

(b)

()

(d)

(€)

(f)

(9)

(h)

El procedimiento para los egresos inicia con la recepcion de las facturas de
compras a los proveedores.

Conforme se reciben las facturas, El Jefe de Compras emite las contrasefas
de pago, indicando la fecha de pago segun sea el plazo de crédito pactado
con el proveedor, trasladando copia de las mismas a Contabilidad.

Con ayuda de una hoja electrénica, Contabilidad calendariza los pagos.

Una vez emitidas las contrasefias de pago, se ingresan a la hoja electronica,
en la cual se indica la fecha de pago.

Al haber ingresado todas las facturas y contrasefias de pago, el Jefe de
Contabilidad revisara que las mismas se hayan ingresado adecuadamente.
Debe programarse un solo dia para realizar pagos a proveedores, los cuales
se haran mediante cheque que debe llevar impresa la leyenda NO
NEGOCIABLE, por consiguiente no se emitiran cheques al portador.

Previo a la emision de cheques debe emitirse un listado de los pagos
calendarizados y el mismo debe ser autorizado por el Gerente.

Al entregar los cheques al Proveedor, el voucher de pago (Ver formato en

Anexo 12) debe ser firmado de recibido por la persona a quien se le otorga el
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(i)

()

(k)

()

(m)

(n)

pago, consignandose ademas los datos de dicha persona como nombre, No.
de cédula de vecindad y la fecha de entrega.

Cuando un cobrador sea nuevo y/o no conocido, se confirmara
telefonicamente al proveedor o se obtendra un documento que lo identifique
adecuadamente como empleado del proveedor.

Al voucher de pago debe adjuntarse la documentacién de respaldo.

Todos los expedientes de pago seran trasladados a Contabilidad para su
registro contable, en donde seran archivados cronoldgica y correlativamente
en archivos independientes por Banco.

Contabilidad llevara un registro auxiliar de movimiento de bancos, el cual
debe ser actualizado diariamente.

Al final del mes, debe hacerse una conciliacion bancaria con base al libro de
bancos, para lo cual se sugiere el formato incluido en el Anexo 14 siguiente.
Cualquier diferencia detectada en la conciliacion bancaria debe ser

investigada y aclarada adecuadamente.

Los rubros de ingresos y egresos son muy importantes, por lo tanto el sistema de

control debe ser sencillo, comprensible y confiable que pueda llenar las exigencias

minimas de control.

Flujogramacién del proceso

A continuaciéon se incluyen los flujogramas de los procedimientos de control de

ingresos y egresos de efectivo:
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
INGRESOS DE CAJA Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE ACTIVIDAD CAJA CONTABILIDAD

Cajero Recibe factura de ventas |j
Cajero Efectua cobro al cliente |::|<7
Si el pago es en efectivo
Cajero recuenta el efectivo y lo No
ingresa a la caja
Si el pago es mediante A 4
. cheque, verifica datos del
Cajero
cheque (nombre, fecha,
monto, etc.)
. Datos del cheque son
Cajero
correctos?
Si
. En ambos casos emite recibo I:j
Cajero .
de caja.
. Hace un recuento del efectivo
Cajero . -
de caja ingresado en el dia.
Cajero Prepara depdsito bancario I::I
Envia deposito al banco y
Cajero entrega a contabilidad copia
certificada
Al final del dia realiza corte de
Contador .
caja
Emite forma de corte de caja
Contador . X
y entrega una copia al cajero
Contador Realiza registros contables I::I
Fin
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
EGRESOS DE CAJA Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE ACTIVIDAD CONTABILIDAD GERENCIA CAJA

Inicio

Con base en contrasefias de

Contador X
pago, calendariza pagos
Semanalmente revisa
Contador s
vencimiento de pagos No
Contador Vencen pagos en esta
semana?
Contador Emite reporte de pagos que

vencen

Traslada a Gerencia el reporte
Contador de pagos, adjuntando su
documentacién de soporte

O

) Ao |

Coteja reporte de pagos,
Gerencia contra contrasefias de pago y
facturas de proveedores

. Es correcto el vencimiento de
Gerencia

pagos?
. Aprueba la emision de
Gerencia .
cheques y traslada a Caja
Caiero Emite cheques, registros o
! contables y traslada a firma |
Gerencia Flrm_a cheques y los devuelve
a caja
. Traslada cheques a caja para
Gerencia
pago de proveedores
Cajero Entrega cheques al proveedor >

Se requiere firma de pago
Cajero recibido en el voucher y se
exige recibo de caja

Archiva vouchers y

Cajero documentacion de soporte

il

Fin
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ANEXO 11

HULERA LA BENDICION
CEDULA DE CORTE DE CAJA

No. 0000
Fecha:
Hora:
BILLETES Sub Total Total
de Q 100.00
de Q 50.00
de Q 20.00
de Q 10.00
de Q 5.00
de Q 1.00 Q.
MONEDA FRACCIONARIA
CHEQUES
Nombre de la Cuenta Banco Cuenta No. Cheque No. Importe
Q.
TOTAL EFECTIVO Y CHEQUES Q.
MAS COMPROBANTES Importe

Q.

TOTAL CORTE Q.
MENOS: TOTAL FACTURAS

VENTAS AL CONTADO Q. Q.
VENTAS AL CREDITO Q.
PAGOS Y/O ABONOS A CREDITO
Q. Q
Q.
Q.
SOBRANTE () FALTANTE () Q.

Sobrante entregado segln Boleta de Deposito No.:

OBSERVACIONES:

CAJERO HECHO REVISADO
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ANEXO 12

CHEQUE VOUCHER

HULERA LA BENDICION

BANCO XXX, S.A.
Cuenta No. 00-00000-00

Guatemala, de 2,0
Q.
PAGUESE A:
La Cantidad de: Quetzales
NO NEGOCIABLE Firma Autorizada Firma Autorizada
CONCEPTO:
Cddigo Descripcion DEBE HABER
HECHO POR REVISADO POR APROBADO POR RECIBI CONFORME FECHA
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ANEXO 13

HULERA LA BENDICION
CONCILIACION BANCARIA
BANCO XXXX, S.A.

CUENTA NO. 00-00000-00 - MONETARIOS Q.

SALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA BANCARIO AL

(+ ) DEPQSITOS EN TRANSITO

Fecha No. Descripcién Valor
OPERACIONES NO CONTABILIZADAS

Fecha No. Descripcion Valor
CHEQUES EN CIRCULACION

Fecha No. Beneficiario Valor
AJUSTES

Fecha No. Descripcién Valor

SALDO SEGUN CONTABILIDAD AL

Guatemala, de de 2,0

HECHO POR REVISADO POR

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

123



HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FACTURACION Y VENTAS Elaborado Por: Nancy Ramos

Como herramienta que facilite las funciones a ser realizadas por el encargado de

Facturacion y ventas, se han disefiado y sugerido los procedimientos necesarios para

la ejecucion adecuada del proceso de facturacion y ventas, el cual debe ser de

conocimiento y aplicacion de parte de dicho personal involucrado en las ventas.

Un proceso fundamental en una industria productora de hule lo constituye la

facturacion y ventas, porque de él depende la obtencion de ingresos para la Empresa,

a continuacion se detallan los procedimientos mas importantes de dicho proceso:

(@)

(b)

()

(d)

(e)

(f)

El cliente se presenta ala finca o planta y realiza su pedido al Administrador
o Vendedor.

El vendedor recibe el pedido y verifica las existencias previo a proporcionar
los precios al cliente.

Una vez verificado que si existe producto para satisfacer el pedido, se indica
el precio al cliente y al estar de acuerdo se procede a facturar.

Emitida la factura, se traslada una copia de la misma al personal de Almacén
para su despacho y la original y otra copia al Cajero para que el cliente
efectle su pago.

Al cancelar en caja, la factura original se le entrega al cliente juntamente con
su respectivo recibo de caja y éste pasa a la seccion de despacho, en donde
la persona encargada de la entrega del producto verifica su cancelacion y
procede a entregar el producto, estampando el sello de entregado en la
factura original y a la copia que queda en su poder.

Previo a la entrega del producto una persona ajena a quien prepara el pedido
revisa que el mismo sea preparado segun lo facturado (generalmente el

Administrador de Planta).
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(g0 Al final del dia se emite un reporte de facturacion, para realizar el Corte de
Caja y dicho reporte debe ser trasladado al Departamento de Contabilidad.

(h)  Los precios de los productos no pueden ser modificados sin autorizacion del
Gerente propietario, excepto cuando sean ventas a mayoristas, para quienes
ya se tienen precios especiales.

(1) Cualquier descuento adicional debe ser autorizado por el Gerente propietario.

() En el caso de devoluciones sobre ventas, las mercaderias que han salido del
almacén o bodega para la venta y que posteriormente son devueltas, se
deben ingresar (dar de alta) al registro auxiliar de inventarios, por medio de
las copias de las Notas de Crédito (Ver Anexo 14) o de las facturas anuladas
(Ver formato de factura en Anexo 15), aprobada por el Administrador de
Planta.

Flujogramacion del proceso
En la pagina siguiente se incluye el Flujograma del Proceso de Facturacion y Ventas, el
cual ha sido preparado con base en los diferentes procedimientos descritos en el punto
anterior.
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
FACTURACION Y VENTAS

Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

VENTAS

BODEGA

CAJA CONTABILIDAD

Bodega para su despacho.

Vendedor Se recibe pedido del cliente
v
Vendedor Verifica si hay existencia de No
productos.
Vendedor Informa a !E_n(;argado de AI‘n'”lacen si
pasa a analisis de produccion
Vendedor Se emite factura j
Traslada Original y copia de factura
Vendedor a caja para su cobro y una copia a >

Encargado de
Almacén

Prepara pedido (véase proceso de
Inventarios)

Cajero

Cobra al cliente (véase proceso
Tesoreria - Ingresos)

Encargado de
Almacén

Entrega producto al cliente

A

Encargado de

Opera baja del inventario en kardex

Almacén
Caiero Traslada las facturas de ventas a
! Contabilidad
Contabilidad EfectUa el registro contable
Al . v
macén y . L
Contabilidad Se archiva documentacién v

Fin

) 4
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Formatos a utilizar en el Proceso de Facturaciéon y Ventas

ANEXO 14
FORMATO DE FACTURA

HULERA LA BENDICION
Kilbmetro 1,000 Carretera CA 4 Factura No. 00000
Guatemala, C.A.
Teléfono: 7788-8888 Fax: 5555-5555
Nit: 2222222-2
Guatemala, de de 2,0
Cliente:
Direccion: NIT
Patente de Comercio No.

Cantidad Descripcién Precio Unit. Total
Total en Letras: Q.
Transportista: Cliente: Acepto y reconozco como obligatorias las condiciones

especificadas en esta factura.
Fecha y Firma: Fecha de Recibido: Firma:
Contado ( ) Crédito ( )
Imprenta Zeta Nit 10000-1 Resolucién SAT 2999-99-00 del 30-02-3000 del 00001 al 10,000
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ANEXO 15
FORMATO DE NOTA DE CREDITO

HULERA LA BENDICION
Kildbmetro 1,000 Carretera CA 4

Guatemala, C.A.
Teléfono: 7788-8888 Fax: 5555-5555

Nit: 2222222-2

NOTA DE CREDITO

0000

Guatemala, de de 2,0
Cliente:
Direccion: NIT
Patente de Comercio No.
Cantidad Descripcion Precio Unit. Total
Total en Letras: Q.

Imprenta Zeta Nit 10000-1 Resoluciéon SAT 2998-99-00 del 30-02-3000 del 00001 al 10,000
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HULERA LA BENDICION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CUENTAS POR COBRAR Elaborado Por: Nancy Ramos

El responsable de la ejecucion de este proceso es el Contador General de la Empresa.

Debido a que una buena parte de las ventas de la Empresa se realizan al crédito, es

importante que la Administracion de la misma implemente procedimientos de control

auxiliar de las Cuentas por Cobrar, el cual estara a cargo del Departamento de

Contabilidad. Dicho control auxiliar, debera ser capaz de generar informacion suficiente

y util para que la Administracién pueda hacer analisis peridédicos sobre el saldo de la

cartera de clientes.

Descripcion del proceso

Para llevar a cabo dicha actividad de control, se sugieren los procedimientos

siguientes:

(@)

(b)

()

(d)

()

Cuando se trata de ventas al crédito, regularmente el producto debe pasar un
proceso de secamiento por lo que las facturas se realizan cuando se tiene un
reporte de libras secas obtenidas del producto enviado al cliente, dicho
reporte revisado por Gerencia se traslada a Caja para que emita la factura
correspondiente.

Se solicita contrasefia de parte del cliente.

Al final del dia cuando se traslada el reporte de facturacion al Departamento
de Contabilidad, se separan las ventas al crédito en el mismo reporte y se
adjuntan las facturas respectivas.

En el Departamento de Contabilidad proceden a efectuar el registro de la
cuenta por cobrar por ventas al crédito.

Diariamente el Contador, responsable del registro auxiliar de créditos (cuenta
corriente), obtiene el detalle de la facturacion al crédito y lo concilia contra las

facturas fisicas debidamente firmadas por el cliente.
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(f)

(9)

(h)

Luego, ingresa el valor de cada factura de crédito a la cuenta corriente de
cada cliente que corresponda.

Al final del mes, el Contador, responsable del registro auxiliar de créditos,
generara un reporte de los saldos por cobrar segun auxiliar y lo conciliara
contra los saldos contables.

Se generara ademas, un reporte por antigledad de saldos (segun formato
incluido en el Anexo 16), con el objeto de que la Gerencia analice la
morosidad de la cartera y considere la necesidad de crear alguna reserva
para cuentas incobrables, para lo cual se estarian aplicando los parametros
descritos en la seccion de Manual de Politicas o bien, aplicar el monto de los
saldos considerados como cuentas incobrables contra los resultados del
periodo. En ambos casos se deberan suspender los despachos a los clientes

MOrosos.
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HULERA LA BENDICION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
CUENTAS POR COBRAR Elaborado Por: Nancy Ramos

RESPONSABLE ACTIVIDAD CLIENTE GERENCIA VENTAS CAJA CONTABILIDAD

Inicio

Se recibe Reporte Libras Secas de
Vendedor .

parte del cliente
Vendedor Traslada reporte a Gerencia No|

Revisa reporte del cliente y

autoriza emision de factura v h
Vendedor Emite factura Si I—

Gerencia

Envia factura para Contrasefia por

HOl Ul

Vendedor parte del Cliente
. Efectlia el cobro (Véase proceso
Cajero .
Tesoreria - Ingresos)
. Traslada las facturas de ventas a
Cajero

Contabilidad

Contabilidad Registra la Cuenta por Cobrar >

Emite reporte de Antigiiedad de

saldos y traslada a Gerencia 'I\,':l

Contabilidad
. Revisa reporte de Antigliedad de <
Gerencia <
Saldos No
Gerencia Esta conforme con el reporte?
Si
Gerencia Apruebé el reporte y lo trgslada a
contabilidad para su archivo
Almacén y Se archiva documentacion
Contabilidad

Fin
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ANEXO 16

HULERA LA BENDICION
REPORTE DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

AL DE DE 2,0
Saldo a Saldo a Saldo a Saldo a Mas de 120
Cadigo Nombre del Cliente 30 Dias 60 Dias 90 Dias 120 Dias Dias Total
TOTALES

Observaciones:

Elaborado Por:
Firma:

Revisado Por:

Firma:

Aprobado Por:
Firma:




5.3.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Introduccion
La informacion financiera que proporciona el sistema contable de las empresas que
producen hule, es utilizada para la toma de decisiones importantes y oportunas, pero
depende en gran medida del grado de confianza que se le tenga a dicho sistema para
obtener los resultados esperados. Es alli, donde surge la necesidad de un sistema
contable de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacioén Financiera NIIF's y
asi obtener, informacion financiera completa, confiable, veraz y oportuna que permita

hacer interpretaciones razonables en el manejo de la Empresa.

Para que dicha informacion de las operaciones realizadas, se pueda ordenar
adecuadamente durante los distintos periodos contables y que constituya una fuente
de ayuda a la Administracion, se disefié un manual contable que permita procesar toda

la informacion de una manera uniforme y consistente durante las distintas épocas.

El propdsito de este manual es proporcionar al personal del Departamento de
Contabilidad, los lineamientos generales acerca de las funciones que debe realizar
para que la Administracion de las industrias productoras de hule pueda contar con un

sistema de informacién financiera adecuado.

El presente manual contable, servira de guia para el registro y control de las
operaciones contables de la empresa; en él, se detallan las principales cuentas y
procedimientos contables, que le permitan la simplificacion y uniformidad en el registro
de todas sus operaciones y en la elaboracion de estados financieros que muestren
razonablemente la situacién financiera de la misma y, que éstos estén basados en las

Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF's, adoptadas en Guatemala.

Es importante aclarar que el manual contable sugerido no sustituye el juicio y la

habilidad contable de quienes lo llevan a la préactica, ya que la flexibilidad para efectuar
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cambios con el objetivo de adaptarse a situaciones no previstas y a nuevos

acontecimientos, es un factor considerado en su preparacion.

Politicas Internas
Es politica fundamental de la empresa prestar el mejor servicio al cliente, tratarle con

amabilidad y respeto, brindandole los productos de mejor calidad.

El trato entre compafieros de trabajo debe ser reconociendo los niveles jerarquicos

pero sobre todo con el debido respeto.

En cuanto a higiene y seguridad, los empleados y personas autorizadas para entrar en
las instalaciones deben utilizar los accesorios indispensables para evitar cualquier
incidente en las areas de trabajo (para campo: botas de hule antideslizante, guantes,

gorra, overol, a los visitantes su respectivo gafete de identificacion)

La remuneracion se realizara de forma quincenal en el area administrativa, y en campo
de forma catorcenal, el calculo se realizard en base al control de asistencia de

personal.

La empresa velara por la adecuada capacitacion del personal, para que este pueda
desarrollar de una manera mas eficiente sus actividades, y es deber del empleado

participar de todas las actividades de capacitacion.

Los horarios tanto del area administrativa como el area de campo, seran de Lunes a
Viernes 7:00 a 12:00 y de 14:00 a 17:00 y Sabados de 7:00 a 12:00, se descansaran
con goce de sueldo las fiestas patronales y los descansos reconocidos mediante el

Caddigo de Trabajo, Decreto nimero 1441.
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Politicas Externas
La atenciéon a proveedores y clientes debe ser siempre cordial, guardando las reglas de
ética profesional, de manera que se mantenga la buena imagen de la empresa a través

de los empleados.

Se debe mantener una comunicacion continua tanto con los proveedores para estar
actualizados en cuanto a sus precios y requerimientos en el proceso de compras, como
con los clientes para mantener el buen servicio.

Los reclamos por produccion que no alcanza los requerimientos solicitados por los
clientes deben ser atendidos con prontitud por el Administrador de Planta, y cualquier

decision tomada por este debe estar respaldada por el Gerente.

Son exclusividad de Gerencia el otorgamiento de créditos asi como la determinacion
de los plazos de crédito y en su momento los descuentos por pronto pago u otras

eventualidades que puedan surgir.

El Contador General es responsable de mantener un adecuado control sobre la

informacién contable y financiera, asi como del flujo y uso que se le dé a la misma.

Los registros contables deben respaldarse con la documentacion que se crea en su
proceso, tales como recibos de caja, depdsitos, cheques, facturas, etc., los cuales

deben ser originales, sin alteraciones y estar a nombre de la empresa.

Los saldos de los registros auxiliares como inventarios, cuentas por cobrar, activos
fijos, préstamos por pagar, proveedores y otros, deben conciliarse mensualmente

contra el saldo del mayor general para luego aclarar y ajustar cualquier diferencia.

Los estados financieros y todos los registros contables elaborados mensualmente
deben prepararse de manera tal que puedan ser interpretados facilmente, e incluyan

informaciéon que permita el analisis sobre la situacién financiera y resultados de
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operacién por personal autorizado para hacer uso de la misma o bien terceras
personas, como por ejemplo: propietarios, proveedores, instituciones bancarias,

financieras y otras.

Para efectuar un adecuado corte de operaciones y determinar el resultado financiero
de la empresa, ésta debera medir sus actividades a través de periodos contables de un
afo, contados del 1 de enero al 31 de diciembre del mismo afio, el cual estard de
acuerdo a lo estipulado en la Ley del Impuesto sobre la Renta (Decreto 26-92) y sus

reformas.

El periodo contable determinado para llevar a cabo el corte de operaciones anual en
una empresa, debe coincidir con el periodo contable registrado ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT en el momento de la inscripcion

de la Empresa.

Politicas Contables Especificas
() Reconocimiento de ingresos y gastos
Los ingresos de las industrias productoras de Hule son originados principalmente por
venta de Chipa de Primera (hule en bola), Hilachas (retazos de Hule), Latex (Hule
Liquido). Dichos ingresos se registran sobre la base del “método de lo devengado”, el
cual consiste en registrar todos los ingresos devengados, no importando cuando se

obtenga el ingreso en efectivo de los mismos.

Los gastos se registran cuando se conocen, ya sea por pago, provision de obligaciones
con terceros o confirmacién de pasivos derivados de una contingencia, incluyendo el
aguinaldo y bono 14, a pesar de ser pagados en su totalidad el 15 de diciembre y 15 de

julio de cada afio, respectivamente.
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(b) Registro del ingreso y gasto por intereses
Al final de cada mes de operaciones se deberan revisar los saldos registrados en
cuentas bancarias, inversiones, créditos concedidos y de otras cuentas por cobrar,

para realizar una partida de registro de los intereses devengados en el mes.

De igual forma, al final del mes se debera cuantificar el monto de los intereses
incurridos sobre los préstamos recibidos de instituciones financieras, para registrar la

obligacién y el gasto por tales cargos.

(c) Capitalizacion de activos fijos
Los vehiculos, mobiliario y equipo se registraran como activos fijos al momento de su
adquisicion, si tienen una vida Gtil estimada de 3 afios como minimo y un valor superior
a Q1,000.00 Las compras menores a dicho monto, se registraran como gasto del afio
al adquirirse, en la subcuenta de gasto habilitada para cada tipo de operacion

comercial.

Adicionalmente, se capitalizaran unicamente aquellas mejoras o adaptaciones a activos

fijos que prolonguen la vida util del activo en 3 afios 0 mas.

Las reparaciones menores a Q 1,000 y los gastos por mantenimiento se cargan a los
resultados del periodo en que se efectian debido a que no son capitalizables. Si
llegara a existir un gasto superior al monto anteriormente establecido, pero que no

alarga la vida util del bien deberé registrarse en los resultados del periodo.

(d) Inventarios y materiales
Los inventarios y materiales deberan valuarse al costo de adquisicion segun el importe
del documento de la compra. En caso de llegar a requerirse, el método a utilizarse en

el registro y control de inventarios sera el de costo promedio.

137



(e)  Valuacién de activos fijos
Los activos fijos se registran al costo original de adquisicion, mas los gastos
ocasionados durante su adquisicion (fletes, seguros, honorarios, impuestos e

instalacion), segun sea necesario.

La depreciacion de activos fijos se registra con base en el método de linea recta, y los
porcentajes son de acuerdo a lo estipulado en la Ley del ISR segun articulol9,

utilizando un valor residual de Q 1, siendo los porcentajes:

Tipo de activo Vida atil %
Edificios y mejoras 20 afos 5%
Mobiliario y equipo de oficina 5 afos 20%
Vehiculos y equipo de transporte 5 afos 20%
Plantaciones 6.67 afios 15 %
Herramientas 4 afios 25%

Equipo de comunicacion, computo y

programas de computacion (software) 3 afios 33.33%

H Vacaciones, bonificacion anual (bono 14), aguinaldo e indemnizacion y
bonificacion incentivo

El gasto por pago de las prestaciones laborales (vacaciones, bonificacién anual,
aguinaldo, e indemnizaciones), se registra mensualmente, tomando como base para el
registro el total de la nomina mensual de empleados, creando una provisibn mensual
del 8.33% para cada prestacion, exceptuando las vacaciones, las cuales deben ser
gozadas por el personal de la empresa al cumplir un afio de labores, por lo que
Unicamente se pagaran si existe un saldo a favor del empleado al momento de su

retiro.

El pago de la Bonificacion Anual decreto 72-92 (bono 14), y el aguinaldo se realizan en

julio y diciembre de cada afo, respectivamente.
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La indemnizacién es reconocida a los empleados Unicamente por las causas permitidas

descritas en el Cédigo de Trabajo. No se reconoce una indemnizacién universal.

El gasto por concepto de Bonificacion Incentivo se eroga y registra mensualmente,
dicha bonificacion fue creada mediante el Decreto Numero 78-89 (reformado por los
Decretos 7-2000 y 37-2001), todos del Congreso de la Republica, para los trabajadores
del sector privado. Con el objeto de estimular, aumentar su productividad y eficiencia y
con el fin de establecer condiciones de igualdad para todos los trabajadores del Pais
cualquiera que sea la actividad, se fijo en doscientos cincuenta quetzales con 00/100.

(Q 250.00) que deberan pagar sus empleadores junto al sueldo mensual devengado.

Esta bonificacion no incrementa el valor del salario para el célculo de indemnizaciones
0 compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldos salvo para computo del séptimo
dia que se computard& como salario ordinario y es gasto deducible para la

determinacion de la renta imponible del impuesto sobre la renta.

() Reservaparacuentas de dudosa recuperacion
De acuerdo a la Ley del Impuesto sobre la Renta, el porcentaje maximo deducible para
creacion de dicha reserva es del 3%. Sin embargo, con base en la NIC 18, parrafo 34
la Administracibn de la empresa podra aplicar directamente a los resultados del
periodo, los saldos de aquellas cuentas que presenten algun tipo de incertidumbre

acerca de la cobrabilidad de los importes ya incluidos como ingresos.

Objetivos del Manual
(@) Regular y uniformar el registro y la presentaciéon de las operaciones contables
de la empresa.
(b) Facilitar las tareas en el Departamento de Contabilidad, en cuanto a la
clasificacion, el registro de las transacciones y la presentacion de informes

financieros.
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(©)

(d)

(@)

(b)

(€)

Facilitar la capacitacion y adaptacion del nuevo personal relacionado al area
contable.
Permitir y servir de base a la revision del funcionamiento del sistema

contable.

Instrucciones Sobre su Uso

En cuanto a la utilizacion del presente manual es necesario hacer las
siguientes consideraciones:
e Contar con los conocimientos basicos de contabilidad, técnica de la

partida doble o jornalizacion.

e Tener el conocimiento de los conceptos utilizados para cada una de las

cuentas, lo cual garantizara una aplicacion adecuada de estas.

e Conocimientos de las Normas de Auditoria y Principios de contabilidad.

e Contar con el conocimiento de los aspectos fiscales y legales vigentes en
Guatemala, (Codigo Tributario, Cédigo de Comercio, Leyes tributarias,
etc.).

El manual de procedimientos contables solo puede ser modificado con

autorizacion de Gerencia después de haber realizado un adecuado analisis

sobre la necesidad de dicho cambio y para mejorar los procedimientos de

control de la empresa.

El presente manual, el cual se constituye de 01 a 05 niveles de cuentas, en la

siguiente pagina se describe un ejemplo:
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(d)

()

(f)

NIVEL 1

1 ACTIVO

NIVEL 2

11 ACTIVO NO CORRIENTE

NIVEL 3

111 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
NIVEL 4

1111005 TERRENOS

La jornalizacion de las operaciones mercantiles de la empresa deben

realizarse diariamente, para que los informes financieros puedan ser

generados en cualquier momento que sean requeridos por la Gerencia.

Segun lo establecido en el Articulo 368 del Cddigo de Comercio, Decreto 2-

70, la empresa esta obligada a llevar, cuando menos los siguientes libros o

registros:

Inventarios
De primera entrada o diario
Mayor o centralizador

De estados financieros

Asi como los libros o reportes auxiliares necesarios para el buen control

contable de la empresa.

Los libros deben operarse en espafiol y las cuentas en moneda nacional.
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Plan de Cuentas
El plan de cuentas o nomenclatura propuesto para ser utilizado en una industria
productora de Hule en Guatemala, sera elaborado con base al sistema numeérico o
decimal, debido a que el mismo permite adicionar o intercalar facilmente nuevas
cuentas y sub-cuentas, permite la integracibn o desintegracion ordenada de las
cuentas y reune las cualidades indispensables para su proceso electrénico, segun lo
ameriten las necesidades comerciales de la empresa, cuya estructura basica estara de
acuerdo a la presentacion de los estados financieros segun las Normas Internacionales

de Informacién Financiera NIIF’s, siendo ésta la siguiente:

HULERA LA BENDICION
PLAN DE CUENTAS
Cddigo | Descripcién de la Cuenta
100000 ACTIVOS

110000 ACTIVOS NO CORRIENTES
111000 PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO
111005 Terrenos

111010 Edificios

111015 Mobiliario y Equipo

111020 Equipo de Computacion

111025 Vehiculos

111030 Magquinaria Agricola

111035 Plantaciones

111040 Establecimiento Siembras Nuevas
111045 Plantias

112000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
112010 Edificios

112015 Mobiliario y Equipo

112020 Equipo de Computacion

112025 Vehiculos

112030 Magquinaria Agricola
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Codigo | Descripcién de la Cuenta
112035 Plantaciones
113000 INVERSIONES
113005 Inversiones Locales
113010 Acciones
113015 Otras Inversiones
120000 ACTIVOS CORRIENTES
121000 GASTOS ANTICIPADOS
121005 Alquileres Pagados por Anticipado
121010 Intereses Anticipados
121015 Otros Gastos Anticipados
122000 INVENTARIOS
122005 Chipa de Primera
122010 Hilachas
122015 Latex
122020 Insumos Agricolas
122025 Repuestos
122030 Equipo
123000 RESERVA POR PERDIDA DE INVENTARIO
123005 Inventario de Mercaderia
124000 CUENTAS POR COBRAR
124005 Clientes
124010 Documentos por Cobrar
124015 Préstamos a Funcionarios y Empleados
125000 IMPUESTOS POR COBRAR
125005 Impuesto al Valor Agregado -IVA-
125010 Impuesto Sobre la Renta -ISR-
125015 Impuesto Extraord. y Temp. de Apoyo a los Acuerdos de Paz -IETAAP-
125020 Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Codigo | Descripcién de la Cuenta
126000 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
126005 Otras Cuentas por Cobrar
127000 RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES
127005 Reserva para Cuentas Incobrables
128000 CAJA Y BANCOS
128005 Caja Chica
128010 Depdésitos Monetarios
128015 Depdsitos de Ahorro
200000 CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT
210000 CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT
211000 CAPITAL
211005 Propietario Cuenta Capital
212000 RESERVAS
212005 Reservas
213000 SUPERAVIT
213005 Superéavit Acumulado
213010 Resultado del Ejercicio
300000 PASIVO
310000 PASIVOS NO CORRIENTES
311000 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
311005 Préstamos Bancarios
312000 PROVISIONES LABORALES
312005 Provision para Indemnizaciones
320000 PASIVOS CORRIENTES
321000 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
321005 Proveedores
322000 PRESTAMOS BANCARIOS
322005 Préstamos Bancarios
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Codigo | Descripcién de la Cuenta
323000 GASTOS POR PAGAR
323005 Gastos Acumulados por Pagar
324000 IMPUESTOS POR PAGAR
324005 Impuestos y Contribuciones
324010 Impuesto al Valor Agregado -IVA-
324015 Impuesto Sobre la Renta -ISR-
324020 Impuesto Extraord. y Temp. de Apoyo a los Acuerdos de Paz -IETAAP-
324025 Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-
325000 CONTRIBUCIONES POR PAGAR
325005 Cuota Patronal IGSS
325010 Cuota Laboral IGSS
326000 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
326001 Indemnizacion
326005 Vacaciones
326010 Aguinaldos
326015 Bono 14
327000 OTRAS CUENTAS POR PAGAR
327005 Otras Cuentas por Pagar
400000 INGRESOS
410000 INGRESOS DE OPERACION
411000 VENTAS LOCALES
411005 Chipa de Primera
411010 Hilachas
411015 Latex
412000 OTROS INGRESOS OPERACIONALES
412005 Rebajas y Devoluciones sobre Compras
412010 Varios
420000 INGRESOS FINANCIEROS
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Cédigo | Descripcion de la Cuenta
421000 INGRESOS FINANCIEROS
421005 Intereses Ganados
421010 Utilidad en Venta de Activos
421015 Producto en Operaciones Cambiarias
500000 COSTOS Y GASTOS
510000 COSTO DE PRODUCCION
511000 SEMILLEROS
511001 Sueldos y Salarios
511005 Bonificacion Dto. 78-89
511010 Contribuciones Patronales
511015 Prestaciones Laborales
511020 Reparaciones y Mantenimiento
511025 Materiales y Suministros
511030 Combustibles y Lubricantes
511035 Alquileres
511040 Depreciaciones
511045 Servicios Publicos
511050 Gastos Diversos
512000 MANTENIMIENTO PLANTIAS
512001 Sueldos y Salarios
512005 Bonificacion Dto. 78-89
512010 Contribuciones Patronales
512015 Prestaciones Laborales
512020 Reparaciones y Mantenimiento
512025 Materiales y Suministros
512030 Combustibles y Lubricantes
512035 Alquileres
512040 Depreciaciones
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Codigo | Descripcién de la Cuenta
512045 Servicios Publicos
512050 Gastos Diversos
513000 HULERA EN PRODUCCION
513001 Sueldos y Salarios
513005 Bonificacion Dto. 78-89
513010 Contribuciones Patronales
513015 Prestaciones Laborales
513020 Reparaciones y Mantenimiento
513025 Materiales y Suministros
513030 Combustibles y Lubricantes
513035 Alquileres
513040 Depreciaciones
513045 Servicios Publicos
513050 Gastos Diversos
514000 REBAJAS Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS
514005 Rebajas y Devoluciones sobre Ventas
520000 GASTOS DE OPERACION
521000 GASTOS DE GERENCIA
521001 Sueldos y Salarios
521005 Bonificacion Dto. 78-89
521010 Contribuciones Patronales
521015 Prestaciones Laborales
521020 Reparaciones y Mantenimiento
521025 Materiales y Suministros
521030 Combustibles y Lubricantes
521035 Alquileres
521040 Depreciaciones
521045 Servicios Publicos
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HULERA LA BENDICION

PLAN DE CUENTAS

Codigo | Descripcién de la Cuenta
521050 Honorarios Profesionales
521055 Gastos Diversos
522000 GASTOS DE FINCA
522001 Sueldos y Salarios
522005 Bonificacion Dto. 78-89
522010 Contribuciones Patronales
522015 Prestaciones Laborales
522020 Reparaciones y Mantenimiento
522025 Materiales y Suministros
522030 Combustibles y Lubricantes
522035 Alquileres
522040 Depreciaciones
522045 Servicios Publicos
522050 Honorarios Profesionales
522055 IUSI
522060 Gastos Diversos
523000 GASTOS DEPARTAMENTO DE COMPRAS
523001 Sueldos y Salarios
523005 Bonificacion Dto. 78-89
523010 Contribuciones Patronales
523015 Prestaciones Laborales
523020 Reparaciones y Mantenimiento
523025 Materiales y Suministros
523030 Combustibles y Lubricantes
523035 Alquileres
523040 Depreciaciones
523045 Servicios Publicos
523050 Honorarios Profesionales
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HULERA LA BENDICION
PLAN DE CUENTAS
Codigo | Descripcién de la Cuenta
523055 Gastos Diversos

524000 GASTOS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
524001 Sueldos y Salarios
524005 Bonificacion Dto. 78-89

524010 Contribuciones Patronales
524015 Prestaciones Laborales
524020 Reparaciones y Mantenimiento

524025 Publicidad y Propaganda

524030 Materiales y Suministros

524035 Combustibles y Lubricantes

524040 Alquileres

524045 Depreciaciones

524050 Servicios Publicos

524055 Cuentas Incobrables

524060 Honorarios Profesionales

524065 Impuestos varios

524070 Gastos Diversos

530000 GASTOS FINANCIEROS

531000 GASTOS FINANCIEROS

531005 Intereses Pagados

531010 Comisiones Pagadas

531015 Pérdidas Cambiarias

531020 Pérdidas en Venta de Activos

540000 GASTOS O INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
541000 GASTOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

541005 Gastos de Ejercicios Anteriores
542000 INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
542005 Ingresos de Ejercicios Anteriores
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DESCRIPCION DE CUENTAS
En esta seccion se pretende dar una herramienta de orientacion al usuario, donde se
explica el contenido y el uso de cada cuenta, se indica la naturaleza de la misma, asi

como los conceptos por los cuales se cargay se abona.

111000 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Corresponde al conjunto de bienes de cualquier naturaleza que posea la empresa con

el objetivo de utilizarlos de forma permanente en el desarrollo de las operaciones del
giro normal de la misma en la generacion de ingresos. Deben tener una vida util
superior a 3 afios y son ajenos a los bienes destinados para la venta. Su valuacion es
al costo de adquisicion, el cual incluye el precio neto pagado por los bienes, mas todos

los gastos necesarios para tener el activo en funcionamiento.

111 005 Terrenos
Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de la adquisicién de terrenos que seran

propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones y cualquier

regularizacion u otra operacion cuyo resultado sea a favor de dicha cuenta.

Se abona:

Al registrar una venta de un terreno y con la partida de cierre del periodo contable.

111010 Edificios
Esta cuenta se utiliza para registrar la adquisicion de edificios y el valor de las mejoras

gue sean aplicables a tales edificios, a ser utilizados por la Empresa. Su saldo es

deudor.

150



Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor desembolsado para la adquisicién de los
edificios y los desembolsos efectuados por mejoras que prolonguen la vida util de los

mismos.

Se abona:

Al registrar una venta de un edificio y con la partida de cierre del periodo contable.

111015 Mobiliario y Equipo

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina
tales como: escritorios, sillas, mesas de trabajo, sumadoras, calculadoras, archivos y
otros como mostradores y estanterias, necesarios para el funcionamiento de la

Empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor de las adquisiciones de muebles y
equipo, conforme a los documentos de respaldo de los desembolsos efectuados para

su adquisicion.

Se abona:
Cuando se vende o se retira (por destruccién, depreciacion total o pérdida) algun bien o

equipo de oficina y con la partida de cierre del periodo contable.

111020 Equipo de Computacién

Esta cuenta se utiliza para registrar las adquisiciones de equipo de cémputo y otros
bienes intimamente relacionados a dicho equipo, tales como: impresoras, médems,
programas de computacion y cualquier otro equipo necesario para el adecuado

funcionamiento de los sistemas de la Empresa. Su saldo es deudor.
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Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor de las adquisiciones y reparaciones mayores

capitalizables al equipo o programas de computo adquiridos.

Se abona:
Cuando se vende o se retira (por destruccion, depreciacién total o pérdida) algin bien o

equipo de computo y con la partida de cierre del periodo contable.

111025 Vehiculos
Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de los vehiculos que son propiedad de la
Empresa, tales como: camiones, pick-up, camionetas tipo panel y motocicletas,

necesarios para el adecuado funcionamiento de la misma. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor de las adquisiciones efectuadas, asi como

con el valor de las reparaciones mayores que prolonguen la vida util de los vehiculos.

Se abona:
Cuando se vende o se retira (por destrucciéon) algun vehiculo y con la partida de cierre

del periodo contable.

111030 Maquinaria Agricola
En esta cuenta se registra el valor de los bienes identificados como Maquinaria
Agricola, a ser utilizados por el personal de la Empresa durante el desarrollo de sus

actividades y que son propiedad de la Empresa. Su saldo es deudor.
Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor de las adquisiciones efectuadas

durante el periodo.
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Se abona:
Cuando se vende o se retira (por destruccion) alguna maquinaria y con la partida de

cierre del periodo contable.

111035 Plantaciones

En ella se registra el valor de las plantaciones definitivas ya listas para la produccion,
pagadas por la Empresa, se identificaran con un auxiliar que indique el afio a que
pertenecen u otro distintivo para separarlas de las plantaciones nuevas. Su saldo es

deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor trasladado del proceso de plantias.

Se abona:
Con la partida de cierre del periodo contable y con la pérdida en plantaciones por

inundaciones, desastres naturales, etc.

111040 Establecimiento Siembras Nuevas (Plantaciones en Proceso)

En ella se registra el valor de los gastos por semilleros en proceso hasta el momento
en que se trasladan al area donde seran plantadas definitivamente, pagados por la
Empresa, que son recuperables, se identificaran con un auxiliar que indique el afio a
que pertenecen u otro distintivo para separarlas de los procesos nuevos y cuando el

proceso de semillero termine son trasladadas a Plantias. Su saldo es deudor.
Se carga:

Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor desembolsado y entregado en calidad

de gasto de siembras nuevas.
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Se abona:
Con la terminacién del proyecto de siembra y traslado a plantaciones (en crecimiento o
plantias) con la partida de cierre del periodo contable y con la pérdida en plantaciones

por inundaciones, desastres naturales, etc.

111045 Plantias (Plantaciones en Proceso)

En ella se registra el valor de los gastos por mantenimiento de la plantacion en
crecimiento hasta el momento en que empiezan a producir, pagados por la Empresa,
gue son recuperables y son trasladadas a Plantaciones y son sujetas a depreciacion.
Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio y con el valor desembolsado y entregado en calidad

de gasto de siembras nuevas.

Se abona:
Con la terminacion del proyecto de mantenimiento de plantia y traslado a plantaciones
(en produccion) con la partida de cierre del periodo contable y con la pérdida en

plantaciones por inundaciones, desastres naturales, etc.

112000 Depreciaciones Acumuladas

En esta cuenta se registra la depreciacion o estimaciéon del desgaste por uso
acumulado de los activos fijos (vehiculos, edificios, mobiliario y equipo, Maquinaria y
equipo de cémputo), utilizados para el desarrollo de las actividades de la Empresa, con
base en los porcentajes autorizados por la Administracion de la misma, incluidos en la

seccién de Politicas Contables de este Manual. Su saldo es acreedor.

154



Se carga:
Con el valor de los ajustes por excesos en los registros de la depreciacion, por la
reversion del valor de la depreciacion acumulada de activos dados de baja, ya sea por

enajenacion, siniestro o destruccién y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de la depreciacion que se

registra durante cada periodo.

113000 Inversiones
En esta cuenta se registran todas aquellas inversiones en acciones y en valores
realizadas por la Empresa, ya sean en titulos emitidos por entidades publicas o

privadas con plazos mayores a un afio. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el saldo al inicio del ejercicio, el valor desembolsado en la adquisicion de acciones
de otra Compaiiia, el valor desembolsado en inversiones en bonos, pagarés y

cualquier otro tipo de titulos valores.

Se abona:
Cuando se venden las acciones previamente adquiridas, con la venta de otras
inversiones y cuando se cancelan inversiones a su vencimiento y con la partida de

cierre del periodo contable.

121000 Gastos Anticipados

En esta cuenta se registran todos aquellos desembolsos efectuados en pago de
servicios que se recibirdan en el futuro y en los cuales va a incurrir la Empresa para el
funcionamiento normal de sus operaciones, como por ejemplo: Seguros (de vehiculos,
sobre inventarios, de edificios, médico y vida, etc.), arrendamientos, comisiones e

intereses, suscripciones de periodicos y revistas, etc. Su saldo es deudor.
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Se carga:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el importe indicado en el documento de
soporte del servicio contratado, con el importe de intereses pagados por anticipado y
con los pagos efectuados por suscripciones de revistas, periédicos u otras

publicaciones.

Se abona:
Con el valor de la respectiva regularizacion mensual o al final del periodo contable por
acreditamiento del saldo vencido o consumido y registro del respectivo gasto y con la

partida de cierre del periodo contable.

122000 Inventario

El saldo de esta cuenta refleja la existencia o cantidad de producto de hule, hilachas
ylo latex, etc. disponibles para la venta, de Insumos Agricolas y Repuestos y equipo.
Estos inventarios estaran clasificados individualmente de acuerdo al tipo de productos
que se traten, como los son: Inventario de Mercaderia: Chipa de Primera (hule en
bola), Hilachas (retazos de Hule), Latex (Hule Liquido) y otros, Inventario de Insumos y
Repuestos (Insumos Agricolas, Repuestos y equipo, y otros). Su saldo es deudor. Al
final de cada ejercicio fiscal, se deberd realizar un inventario fisico de las existencias y

cualquier diferencia detectada debe ser registrada.

Se carga:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de la produccion de
mercaderias recolectadas durante el afio, las compras de insumos y repuestos y
equipo, con la devolucion de productos vendidos, de consumos en la producciéon y por

regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario.

Se abona:
Con el traslado al costo de ventas de las mercaderias vendidas a terceras personas,

por regularizaciones provenientes del recuento anual del inventario y por
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regularizaciones provenientes de la valuacion del inventario a su precio de mercado,

cuando sea menor al costo y con la partida de cierre del periodo contable.

123000 Reserva por Pérdida de Inventario
El saldo de esta cuenta esta representado por el porcentaje establecido de
conformidad con las politicas de la empresa, sobre cada saldo de las cuentas del

inventario de posible pérdida por merma del inventario.

Se carga:
Con los saldos de merma después de haber realizado los estudios y deteccion de la

merma y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor obtenido al aplicar los

porcentajes previamente determinados por la Administracion de la Empresa.

124000 Cuentas y Documentos por Cobrar

Este rubro del Balance de situaciéon general incluye el valor de todas las deudas de
terceros a favor de la Empresa. Dicho rubro esta integrado por las cuentas por cobrar a
clientes (representa el valor de las ventas de mercaderias efectuadas al crédito a
terceros, las cuales se encuentran pendientes de cobro y amparadas con la factura
correspondiente), préstamos a funcionarios y empleados (anticipos otorgados mediante
documentos firmados a favor de la Empresa, con un plazo menor de un afio), monto de
los diferentes impuestos pendientes de acreditamiento y pagados por anticipado (ISR,

IETAAP, IVA, etc.) y otras cuentas por cobrar. Su saldo es deudor.
Se carga:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el importe de las ventas efectuadas al

credito, con el valor de los anticipos o préstamos otorgados a los funcionarios y
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empleados y con el valor del documento que evidencia el registro de los valores a

cobrar, debidamente autorizados y reconocidos.

Se abona:

Con el importe indicado en los recibos de caja por el pago y/o abono que los clientes y
otros realicen a su cuenta, abonos a cuenta efectuados por los funcionarios y
empleados, con el importe de notas de crédito por anulacién de facturas y/o devolucion
de mercaderias, con el valor de las cuentas por cobrar declaradas incobrables y

aplicadas directamente a resultados y con la partida de cierre del periodo contable.

127005 Reserva Para Cuentas Incobrables

Esta cuenta representa el valor acumulado del porcentaje establecido de conformidad
con la politica de la Empresa, sobre cada saldo de las cuentas por cobrar para cubrir
posibles pérdidas por los saldos de cobro dudoso. Para efectos de presentacion en el
Balance de Situacion General, el saldo de esta cuenta se deduce del total de las

cuentas por cobrar ya que su saldo es acreedor.

Se carga:
Con los saldos en mora de clientes después de haber concluido los tramites legales de
cobro y declarar incobrable dicho saldo, por reversion de los excesos en la provision y

por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor obtenido al aplicar los

porcentajes previamente determinados por la Administracion de la Empresa.

128005 Caja
Representa el dinero disponible en moneda nacional y extranjera para cumplir con los
fines ordinarios de operacién de la Empresa, integrado en el momento del corte de caja

por billetes, monedas y cheques emitidos por clientes a nombre de la empresa,
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producto de las ventas y fondos disponibles para ciertos gastos menores. Su saldo es

deudor.

Se carga:

Con la aportacion inicial del propietario o los propietarios 0 socios de la Empresa, con
el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de todos los ingresos provenientes
de las ventas diarias, pagos de clientes y deudores a la empresa, ingresos generados
por venta de otros activos de la empresa (inversiones, activos fijos, derechos, etc.) e

ingresos provenientes de préstamos recibidos de entidades no bancarias.

Se abona:
Con todos los desembolsos realizados para efectuar los respectivos depositos del dia
al banco, por la realizacién de gastos menores y con la partida de cierre del periodo

contable.

128010 Depositos Monetarios

Representa el efectivo depositado en bancos, en cuentas depdsitos monetarios,
provenientes de ingresos obtenidos por la realizacion de las actividades comerciales,
disponibles para cumplir con los fines ordinarios de la Empresa. Esta cuenta estara
integrada por tantas sub-cuentas como cuentas bancarias tenga la Empresa. Su saldo

es deudor.

Se carga:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor del efectivo y/o cheques
depositados en las diferentes cuentas bancarias, con el monto de apertura de cada
cuenta bancaria nueva, por transferencias entre cuentas bancarias, por registro de
notas de crédito bancarias, registro de intereses generados, depésito de fondos
provenientes de préstamos recibidos y aportaciones de capital, ya sea en moneda

nacional o extranjera.
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Se abona:
Con el valor de los desembolsos efectuados mediante cheques, notas de pago
electrénicas, transferencias entre cuentas bancarias, notas de débito bancarias, pagos

por acreditamiento, etc. y con la partida de cierre del periodo contable.

210000 Capital, Reservas y Superavit
Esta cuenta presenta el valor de la participacion conjunta de la persona individual
propietaria del negocio, asi como las reservas de las utilidades, las utilidades o

pérdidas obtenidas en periodos anteriores. Su saldo es acreedor.

Se carga:

Con la aplicacién de pérdidas obtenidas en un periodo o al liquidar definitivamente la
Empresa, con retiros de capital de parte del propietario, con los pagos de reservas a
los socios y con la regularizacion de la cuenta al final de cada periodo contable para

efectos del cierre contable.

Se abona:

Con el valor del capital aportado por el propietario al constituir la Empresa, con el
saldo al inicio del periodo contable y con la acumulaciéon de utilidades obtenidas
durante los diferentes periodos.

300000 Pasivo

Son compromisos u obligaciones que la empresa tiene contraidos en el momento
presente. Los pasivos proceden de transacciones u otros sucesos ocurridos en el
pasado (adquisicion de bienes, uso de servicios, recepcion de préstamos, etc.), los

cuales para efectos de presentacidén del Balance de Situacién General se clasifican en:

310000 Pasivos no Corrientes
Representan las obligaciones de pago adquiridas por la Empresa, a liquidarse en un

periodo mayor de un afio. Su saldo es acreedor.
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311005 Préstamos Bancarios

Esta representado por las obligaciones financieras cuyo vencimiento es mayor a un
afio, conformandose principalmente por la porcion a largo plazo de los préstamos
adquiridos y documentos por pagar, los cuales pueden tener garantia hipotecaria,

prendaria y fiduciaria. Su saldo es acreedor.

Se carga:

Con la reclasificacion a corto plazo de la porcidon corriente del préstamo registrado, con
el valor de las amortizaciones o pagos parciales de los préstamos, con la cancelacion
de préstamos y con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de la porcion a largo plazo de

los préstamos recibidos.

312005 Provision para Indemnizaciones

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectia la Empresa con la
finalidad de cubrir gastos futuros en concepto de indemnizaciones del personal, de
conformidad con la politica de pago de la Empresa y con lo estipulado por el Cédigo de

Trabajo de la Republica de Guatemala.

Se carga:

Con el desembolso de efectivo por pago de indemnizaciones a los empleados, por
regularizaciones que se hagan a la provisién por excesos registrados y por la partida
de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la provision que se haga
mensualmente para cubrir el gasto futuro por indemnizacion y por ajustes con el objeto

de actualizar el saldo de la provision, de acuerdo a célculos recientes.
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320000 Pasivos corrientes
Representan las obligaciones y compromisos adquiridos por la Empresa, a liquidarse

en un plazo menor a un afo.

321000 Cuentas por Pagar a Corto Plazo

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas obligaciones
adquiridas por compra de bienes relacionados con la operacion de la Empresa,
especialmente para produccion, respaldadas con documentos firmados o simplemente
aceptados a favor de terceros como: facturas cambiarias y facturas simples, con

vencimiento en un periodo no mayor a un afio. Su saldo es acreedor.

Se carga:
Con el valor del desembolso efectuado al proveedor en pago parcial o total de la deuda

adquirida, ajustes y/o reclasificaciones y con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable y con el valor de las compras de lubricantes,

filtros y otros, efectuadas durante el periodo.

322000 Préstamos Bancarios
Esta representado por las obligaciones financieras cuyo plazo o vencimiento no excede
de un afo y por la porcion a corto plazo de los préstamos adquiridos y contratados

inicialmente a largo plazo. Su saldo es acreedor.
Se carga:

Con el valor de las amortizaciones o pagos parciales de las obligaciones financieras,

con la cancelacion de las mismas y con la partida de cierre del periodo contable.
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Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable, con el monto de los préstamos adquiridos
con vencimiento menor a un afio y el monto de la porciébn a corto plazo de los

préstamos contratados a largo plazo.

323000 Gastos por Pagar
En esta cuenta se registran todos los gastos que se encuentran pendientes de pago,
entre los cuales pueden estar: sueldos, alquileres, intereses, comisiones y otros. Su

saldo es acreedor.

Se carga:
Con el pago parcial o total de la deuda adquirida, con el valor de ajustes y/o

reclasificaciones y con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable, con el valor de los servicios recibidos de
terceros que estan pendientes de pago, con el valor de gastos administrativos recibidos

al crédito, o en el momento de incurrir en el pasivo.

324000 Impuestos y Contribuciones por Pagar

Esta cuenta representa el valor de los impuestos pendientes de pago, entre ellos el
Impuesto sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Extraordinario y
Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, Impuesto sobre la Renta retenido a
empleados y terceras personas Yy las Cuotas Laboral y Patronal del IGSS, entre otros.
El registro de los débitos y créditos se hara en las cuentas de detalle especificas para

esta cuenta. Su saldo es acreedor.

Se carga:
Con el valor de los impuestos (ISR, IVA, IETAAP, etc.) efectivamente pagados a la

Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT, con el valor de las
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regularizaciones de la cuenta del Impuesto al Valor Agregado, con el valor pagado en

concepto de cuotas del IGSS y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:

Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de las retenciones efectuadas
a empleados en la nomina mensual, con el valor de las retenciones de Impuesto sobre
la Renta efectuadas a proveedores o acreedores afectos, con el valor del Impuesto
sobre la Renta determinado en la liquidacion definitiva anual y con el registro del

Impuesto al Valor Agregado originado por las ventas efectuadas.

325000 Prestaciones Laborales por Pagar

En esta cuenta se registran todas aquellas provisiones que efectia la Empresa con la
finalidad de cubrir gastos futuros por prestaciones del personal, tales como aguinaldos,
vacaciones y bono catorce. El registro de los débitos y créditos se hara en las cuentas

de detalle especificas para esta cuenta. Su saldo es acreedor.

Se carga:
Con el desembolso de efectivo por pago de prestaciones a los empleados, por
regularizaciones que se hagan a las diversas cuentas de provisiones por ajustes de

excesos registrados y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el saldo al inicio del periodo contable, con el registro de la provision que se haga
mensualmente para cubrir el gasto futuro por prestaciones laborales y por ajustes con

el objeto de actualizar el saldo de las provisiones de acuerdo a calculos recientes.
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400000 INGRESOS

411000 Ventas Locales

Son transacciones mercantiles que representan la entrega de una clase de producto
Chipa de Primera (hule en bola), Hilachas (retazos de Hule), Latex (Hule Liquido) y
otros, a cambio de su respectivo pago, sea este al contado (en efectivo o mediante
cheque) o al crédito. Esta cuenta resume el valor de todos los ingresos obtenidos por la

Empresa por la venta de sus productos. Su saldo es acreedor.

Se carga:
Con el valor de las notas de crédito emitidas por anulacién de facturas y aquellas
provenientes de las cuentas de devoluciones y rebajas sobre ventas, con el valor de los

ajustes realizados y por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el valor a registrar de las ventas diarias efectuadas de los diferentes tipos de

productos ofrecidos al publico, con base en la facturacion emitida.

412000 Otros Ingresos Operacionales

En esta cuenta se registra y resume el valor de todos los ingresos obtenidos por la
Empresa generados en sus actividades comerciales, tales como rebajas vy
devoluciones sobre compras y otras transacciones que no son ventas de Chipa de

Primera, Hilachas y Latex. Su saldo es acreedor.

Se carga:

Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
Con el valor de todas las rebajas y devoluciones sobre compras obtenidas durante el

periodo, segun notas de crédito del proveedor o cualquier otro documento legal afin.
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420000 Ingresos Financieros
En esta cuenta se registran los ingresos obtenidos por actividades de inversiones y
transacciones puramente financieras, como lo son intereses bancarios, ganancias

cambiarias, etc. Su saldo es acreedor.

Se carga:

Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:

Con el valor a registrar de los diferentes productos obtenidos en las diversas
inversiones o depdsitos que efectle la Empresa y con el valor del diferencial cambiario
resultante al valuar los saldos de las cuentas pasivas en moneda extranjera al tipo de

cambio vigente al cierre del periodo contable que se esta reportando.

500000 Costos y gastos

Este rubro del Estado de Resultados, resume el costo total de toda la operacion
productiva de la Empresa, que incluye el costo de ventas de diversos productos
ofrecidos al publico, asi como los diferentes gastos de operacién y administracion

efectuados para mantener funcionando adecuadamente la Empresa.

510000 Costo de produccién

Esta cuenta representa todos los costos y gastos realizados en el proceso de
produccién (salarios, insumos, servicios, depreciacion plantaciones, etc.) del Hule
durante el periodo contable, para un mejor control de los costos esta dividido segun la

etapa de la plantacion.
511000 Semilleros

En esta cuenta se incluye el valor de todos los gastos en los cuales incurre la empresa,

relacionados con la siembra de hule, entre los cuales figuran los sueldos, prestaciones,
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materiales y suministros, alquileres, servicios diversos, mantenimiento y otros, que no

seran recuperables por la empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con la partida de cierre del periodo contable.

512000 Mantenimiento Plantias

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener la plantacion en crecimiento, entre los que figuran sueldos, alquileres,
servicios publicos diversos, mantenimiento y otros, que ya no seran recuperables por la

empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con la partida cierre del periodo contable.

523000 Hulera en Produccion
Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para recolectar la
produccién, tales como: sueldos, alquileres, servicios publicos diversos, mantenimiento

y otros. Su saldo es deudor.
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Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por
desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

514000 Rebajas y Devoluciones sobre Ventas
En esta cuenta se registra el valor de las mercaderias devueltas por los clientes, asi
como las rebajas aplicadas a ventas ya facturadas. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el valor a registrar por la devolucién de mercaderia efectuada por los clientes y por
el monto de las rebajas aplicadas a ventas ya facturadas, con base en el monto

indicado en las notas de crédito emitidas para el efecto.

Se abona:

Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.

520000 Gastos de Operacion
Esta seccion del Estado de Resultados incluye las subdivisiones de gastos de
administracién y gastos de ventas incurridos por la Empresa en el desarrollo de sus

actividades durante un periodo contable.

521000 Gastos de Gerencia
En esta cuenta se incluye el valor de todos los gastos en los cuales incurre la empresa,
relacionados con la gerencia, entre los cuales figuran los sueldos, materiales y

suministros, alquileres, servicios diversos, mantenimiento y otros. Su saldo es deudor.
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Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

522000 Gastos de Finca

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener funcionando adecuadamente el lugar donde se encuentra la plantacion, entre
los que figuran sueldos, alquileres, servicios publicos diversos, mantenimiento y otros.

Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

523000 Gastos Departamento de Compras

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener funcionando el departamento encargado de Compras, entre los que figuran
sueldos, alquileres, servicios publicos diversos, mantenimiento y otros. Su saldo es

deudor.
Se carga:

Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través de provisiones.
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Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

524000 Gastos Departamento de Contabilidad

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa para poder
mantener un adecuado control de los registros contables, entre los que figuran sueldos,
alquileres, publicidad y propaganda, cuentas incobrables, servicios publicos diversos,

mantenimiento y otros. Su saldo es deudor.

Se carga:
Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por

desembolsar el efectivo correspondiente, 0 se haya registrado a través de provisiones.

Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

530000 Gastos Financieros
Esta seccién del Estado de Resultados incluye el monto de los gastos incurridos en
concepto de intereses sobre préstamos y comisiones a instituciones financieras, asi

como las pérdidas cambiarias. Su saldo es deudor.

Se carga:

Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o esté por
desembolsar o bien, se haya registrado a través de provision, asi como, con el valor del
diferencial cambiario resultante al valuar los saldos en moneda extranjera de cuentas
de activo, al tipo de cambio vigente al cierre del periodo contable que se esta

reportando.

Se abona:

Con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.
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540000 Gastos 6 Ingresos de Ejercicios Anteriores

Representa los gastos 0 ingresos, resultado de ejercicios anteriores, segun la NIC 8 si
es resultado de un cambio de estimacion se reflejara en el Estado de Resultados, si es
por un cambio en un principio afectara a las Utilidades Retenidas y si es un Error

fundamental.

Se carga:
Con los montos obtenidos de los gastos de ejercicios anteriores, y con el monto

registrado en el cierre del periodo contable.
Se abona:

Con los montos obtenidos de los ingresos de ejercicios anteriores, y con el monto
registrado en el cierre del periodo contable.
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JORNALIZACION
A continuacion, se presenta el ejemplo de la jornalizacion de las principales

operaciones de una Industria Productora de Hule:

Pda. 01 dd/mmlyy
111000 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Q 40,566.75

111000 Terrenos Q 25,750.00
111040 Establecimiento Siembras Nuevas Q 4,489.80
111045 Plantias Q 10,326.95
122000 INVENTARIOS Q 41,600.00
122020 Insumos Agricolas Q 24,683.20
122025 Repuestos Q 10,115.20
122030 Equipo Q 6,801.60
125000 IMPUESTOS POR COBRAR Q 6,950.00
125005 Impuesto al Valor Agregado -IVA- Q 6,950.00
128000 CAJA Y BANCOS Q 95,779.50
128010 Depositos Monetarios Q 95,779.50
112000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS Q 11,039.58
112015 Mobiliario y Equipo Q 827.97
112030 Magquinaria Agricola Q 1,092.92
112035 Plantaciones Q 9,118.69
211000 CAPITAL Q 98,776.67
211005 Propietario Cuenta Capital Q 98,776.67
311000 PRESTAMOS A LARGO PLAZO Q 60,000.00
311005 Préstamos Bancarios Q 60,000.00
312000 PROVISIONES LABORALES Q 5,000.00
312005 Provisién para Indemnizaciones Q 5,000.00
321000 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO Q 80.00
321005 Proveedores Q 80.00
322000 PRESTAMOS BANCARIOS Q 10,000.00
322005 Préstamos Bancarios Q 10,000.00
Registro de la partida de apertura Q184,896.25 Q 184,896.25
Pda. 02 dd/mmlyy
124000 CTAS Y DOCTOS. POR COBRAR Q 67,200.00
124005 Clientes Q 67,200.00
411000 VENTAS LOCALES Q 60,000.00
411005 Chipa de Primera Q 60,000.00
324000 IMPUESTOS POR PAGAR Q 7,200.00
324010 Impuesto al Valor Agregado -IVA- Q 7,200.00
Para registrar venta de x Kgs. de hule (chipa Q 67,200.00 Q 67,200.00

de primera) s/factura No. XX
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128000
128010
124000
124005

122000
122020
122025
122030
125000
125005
128000
128010
321000
321005

111040

111045

513000
513001
513005
513010
128000
128010
325000
325005
325010

Pda. 03 dd/mmlyy

CAJA Y BANCOS Q 12,500.00

Depdésitos Monetarios Q 12,500.00
CTAS Y DOCTOS. POR COBRAR Q 12,500.00
Clientes Q 12,500.00

Para registrar cobro de Fact. No. XX Q 12,500.00 Q 12,500.00

Pda. 04 dd/mmlyy

INVENTARIO Q 50,000.00

Insumos Agricolas Q 30,000.00

Repuestos Q 12,000.00

Equipo Q 8,000.00

IMPUESTOS POR COBRAR Q 6,000.00

Impuesto al Valor Agregado -IVA- Q 6,000.00
CAJA Y BANCOS Q 25,000.00
Depdsitos Monetarios Q 25,000.00
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO Q 31,000.00
Proveedores Q 31,000.00

Registro de la compra de determinada cantidad Q 56,000.00 Q 56,000.00

de insumos de un periodo determinado

Pda. 05 dd/mml/yy

ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS Q 7,760.20

Sueldos y Salarios Q 6,000.00

Bonificacion Dto. 78-89 Q 1,000.00

Contribuciones Patronales Q 760.20

Plantias Q 10,326.95

Sueldos y Salarios Q 8,500.00

Bonificacion Dto. 78-89 Q 750.00

Contribuciones Patronales Q 1,076.95

GASTOS GERENCIA Q 19,463.85

Sueldos y Salarios Q 15,500.00

Bonificacion Dto. 78-89 Q 2,000.00

Contribuciones Patronales Q 1,963.85
CAJA Y BANCOS Q 32,301.00
Depdsitos Monetarios Q 32,301.00
CONTRIBUCIONES POR PAGAR Q 5,250.00
Cuota Patronal IGSS Q 3,801.00
Cuota Laboral IGSS Q 1,449.00

Registro del pago de planilla de jornaleros de un periodo Q 37,551.00 Q 37,551.00

determinado de siembras nvas. y Plantias
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521000
521001
521005
521010
522000
522001
522005
522010
523000
523001
523005
523010
524000
524001
524005
524010
128000
128010
325000
325005
325010

Pda. 06 dd/mm/yy

GASTOS GERENCIA
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
GASTOS FINCA
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
GASTOS DEPTO. COMPRAS
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales

CAJA Y BANCOS

Depdsitos Monetarios

CONTRIBUCIONES POR PAGAR

Cuota Patronal IGSS

Cuota Laboral IGSS
Registro del pago de planilla administrativa

por un periodo determinado

o0 O OO0 OO0 OO0 OO0

4,500.00
250.00
570.15

5,000.00
500.00
633.50

2,000.00
250.00
253.40

9,000.00
750.00
1,140.30
21,259.85

2,597.35
990.15

Q 5,320.15

Q 6,133.50

Q 2,503.40

Q 10,890.30

Q 21,259.85

Q 3,587.50

Q 24,847.35 Q 24,847.35
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513000
513020
513025
513030
513035
513040
521000
521020
521025
521030
522000
522020
522025
522030
522040
523000
523025
524000
524020
524030
524045
524060
125000
125005
112000
112015
112030
112035
122000
122020
122025
122030
127000
127000
128000
128010

324000
324010
125000
125005

Pda. 07 dd/mmlyy

HULERA EN PRODUCCION
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
Alquileres
Depreciaciones
GASTOS DE GERENCIA
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
GASTOS DE FINCA
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
Depreciaciones
GASTOS DEPTO. COMPRAS
Materiales y Suministros
GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Depreciaciones
Cuentas Incobrables
IMPUESTOS POR COBRAR
Impuesto al Valor Agregado -IVA-

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Mobiliario y Equipo

Magquinaria Agricola

Plantaciones

INVENTARIO

Insumos Agricolas

Repuestos

Equipo

RESERVA PARA CTAS INCOBRABLES

Reserva para Cuentas Incobrables

CAJA Y BANCOS

Depositos Monetarios
Registro de gastos varios realizados en

un periodo determinado

Pda. 08 dd/mm/yy
IMPUESTOS POR PAGAR
Impuesto al Valor Agregado -IVA-
IMPUESTOS POR COBRAR
Impuesto al Valor Agregado -IVA-
Regularizacion de Cuentas de IVA

1,500.00
850.00
635.00
250.00

1,825.00

245.00
115.00
1,500.00

900.00
550.00
800.00
218.75

750.00

300.00
425.00
166.67
1,641.00

776.40

166.67
218.75
1,825.00

850.00
950.00
550.00

1,641.00

o o oo oo [ OO0 O OOO OO0 POOOO

7,246.40

Q 5,060.00

Q 1,860.00

Q 2,468.75

Q  750.00

Q 2,532.67

Q  776.40

Q 2,210.42

Q 2,350.00

Q 1,641.00

Q 7,246.40

7,200.00

Q 13,447.82

Q 13,447.82

7,200.00

Q 7,200.00

Q 7,200.00

Q  7,200.00

Q  7,200.00
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411000
411005
513000
513001
513005
513010
513020
513025
513030
513035
513040
521000
521001
521005
521010
521020
521025
521030
522000
522001
522005
522010
522020
522025
522030
522040
523000
523001
523005
523010
523025
524000
524001
524005
524010
524020
524030
524045
524060
213000
213010

Pda. 09 dd/mmlyy
VENTAS LOCALES
Chipa de Primera
HULERA EN PRODUCCION
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
Alquileres
Depreciaciones
GASTOS DE GERENCIA
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
GASTOS DE FINCA
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Combustibles y Lubricantes
Depreciaciones
GASTOS DEPTO. COMPRAS
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
Materiales y Suministros

GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD

Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89
Contribuciones Patronales
Reparaciones y Mantenimiento
Materiales y Suministros
Depreciaciones

Cuentas Incobrables
SUPERAVIT

Resultado del Ejercicio

Para registrar el cierre contable del periodo

y determinar el resultado del mismo.

60,000.00

15,500.00
2,000.00
1,963.85
1,500.00

850.00
635.00
250.00
1,825.00

4,500.00
250.00
570.15
245.00
115.00

1,500.00

5,000.00
500.00
633.50
900.00
550.00
800.00
218.75

2,000.00
250.00
253.40
750.00

9,000.00
750.00
1,140.30
300.00
425.00
166.67
1,641.00

O OO0 OOO0O0 OO0 KOOOOO0LO OOOLOO [OOOLOO0O0O00 |O

3,017.38

Q 60,000.00

Q

24,523.85

7,180.15

8,602.25

3,253.40

13,422.97

3,017.38

Q 60,000.00 Q 60,000.00
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213000
213010
211000
211005
324000
324015

112000
112015
112030
112035
127000
127000
211000
211005
311000
311005
312000
312005
321000
321005
322000
322005
324000
324015
325000
325005
325010
111000
111000
111040
111045
122000
122020
122025
122030
124000
124005
125000
125005
128000
128010

Pda. 10 dd/mmlyy

SUPERAVIT

Resultado del Ejercicio Q 3,017.38
CAPITAL
Propietario Cuenta Capital Q 2,081.99
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES POR PAGAR
Impuesto Sobre la Renta -ISR- Q 935.39

Q 3,017.38
Q 2,081.99

Q  935.39

Para trasladar el resultado del periodo
a la cuenta de capital

Pda. 11 dd/mmlyy

Q 3,017.38 Q 3,017.38

DEPRECIACIONES ACUMULADAS
Mobiliario y Equipo Q 994.64
Maquinaria Agricola Q 1,311.67
Plantaciones Q 10,943.69
RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES
Reserva para Cuentas Incobrables Q 1,641.00
CAPITAL
Propietario Cuenta Capital Q 100,858.66
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
Préstamos Bancarios Q 60,000.00
PROVISIONES LABORALES
Provisién para Indemnizaciones Q 5,000.00
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Proveedores Q 31,080.00
PRESTAMOS BANCARIOS
Préstamos Bancarios Q 10,000.00
IMPUESTOS POR PAGAR
Impuesto Sobre la Renta -ISR- Q 935.39
CONTRIBUCIONES POR PAGAR
Cuota Patronal IGSS Q 6,398.35
Cuota Laboral IGSS Q 2,439.15
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos Q 25,750.00
Establecimiento Siembras Nuevas Q 12,250.00
Plantias Q 20,653.90
INVENTARIOS
Insumos Agricolas Q 53,833.20
Repuestos Q 21,165.20
Equipo Q 14,251.60
CUENTAS POR COBRAR
Clientes Q 54,700.00
IMPUESTOS POR COBRAR
Impuesto al Valor Agregado -IVA- Q 6,526.40
CAJA Y BANCOS
Depositos Monetarios Q 22,472.25

Q 13,250.00

Q 1,641.00
Q 100,858.66
Q 60,000.00
Q 5,000.00
Q 31,080.00
Q 10,000.00
Q 93539

Q 8,837.50

Q 58,653.90

Q 89,250.00

Q 54,700.00

Q 6,526.40

Q 22,472.25

Para registrar el cierre del periodo

Q231,602.55 Q 231,602.55
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Modelo de Estados Financieros

En las paginas siguientes, se presentan los formatos sugeridos para la presentacion de

los Estados Financieros basicos a utilizar por una Industria Productora de Hule.

Para efectos de la propuesta de estados financieros que se presenta a continuacion, se

considerd una empresa individual, por lo tanto el nombre utilizado es ficticio, asi como

las cifras expresadas en los mismos. Los estados financieros que se incluyen, son los

siguientes:

(@)
(b)
(©)
(d)
(e)

400000
410000
411000

511000

520000
521000
522000
523000
524000

420000
530000

Estado de Resultados

Balance de Situacién General

Estado de Flujos de Efectivo

Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

Notas a los Estados Financieros

HULERA LA BENDICION
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX
(Cifras en Quetzales)

INGRESOS

INGRESOS DE OPERACION

VENTAS LOCALES (11)
VENTAS NETAS

COSTO DE PRODUCCION (12)
GASTOS DE OPERACION (13)

GASTOS DE GERENCIA

GASTOS DE FINCA

GASTOS DEPTO. COMPRAS
GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD
GANANCIA EN OPERACION
INGRESOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS
GANANCIA ANTES DE IMPUESTO

60,000.00

Q

60,000.00

7,180.15
8,602.25
3,253.40
13,422.97

Q

Q
Q

60,000.00

(Q 24,523.85)

35,476.15

32,458.77

OO0 [OOOO

0.00
0.00

Q
Q

3,017.38

0.00

3,017.38
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100000
120000
122000
124000
127000
128000
125000
110000
111000
111000
111040
111045
112000

200000
210000
211000

300000
310000
311000
312000

320000
321000
322000
325000
324000

HULERA LA BENDICION(1)
BALANCE DE SITUACION GENERAL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX

(Cifras en Quetzales)(2)

ACTIVOS
ACTIVOS CORRIENTES
INVENTARIOS
CUENTAS POR COBRAR
RESERVA PARA CUENTAS INCOBRABLES
CAJA Y BANCOS
IMPUESTOS POR COBRAR
ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos
Establecimiento Siembras Nuevas
Plantias
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
TOTAL ACTIVO
PATRIMONIO Y PASIVO
CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT
CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT
CAPITAL

PASIVO

PASIVOS NO CORRIENTES
PRESTAMOS A LARGO PLAZO
PROVISIONES LABORALES

PASIVOS CORRIENTES
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
PRESTAMOS BANCARIOS
CONTRIBUCIONES POR PAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

(4)
(5)
(6)

)

8)

9)

(10)
)

Q171,307.65
Q 89,250.00
Q 54,700.00
(Q 1,641.00)
Q 22,472.25

Q 6,526.40

Q 45,403.90
Q 25,750.00
Q 12,250.00
Q 20,653.90
(Q 13,250.00)

Q216,711.55

Q 100,858.66

Q 100,858.66

Q 100,858.66

Q 65,000.00
60,000.00

O O

5,000.00

Q 50,852.89
Q 31,080.00
Q 10,000.00
Q 8,837.50
Q 93539

Q216,711.55
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HULERA LA BENDICION
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX
(Cifras en Quetzales)

FLUJOS DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Efectivo recibido por Clientes Q 5,300.00
Efectivo pagado Proveedores, Acreed. Empleados y otros (Q 7,388.90)
Efectivo pagado Otros Gastos de Operacion (Q 53,131.20)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Operacion (Q 55,220.10)

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

Efectivo pagado en Inversiéon Establecimiento de Siembras Nuevas (Q 7,760.20)
Efectivo pagado en Inversion en Plantias (Q 10,326.95)
Total Efectivo Provisto por Actividades de Inversién (Q 18,087.15)

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION
SIN MOVIMIENTO

Total Efectivo Provisto por Actividades de Financiamiento Q 0.00
SUB-TOTAL (Q 73,307.25)
SALDO INICIAL Q 95,779.50
SALDO FINAL AL 31/12/2XXX Q 22,472.25
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HULERA LA BENDICION

ESTADO CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Periodo Enero 1 a Diciembre 31 de 2006

Notas a
los E.F. Superavit de| Revalorizacion | Resultados
Evento No. Capital Capital Reservas del Patrimonio |del Ejercicio Total

Saldo al inicio del periodo 60,000.00 0.00 0.00 0.00 5,500.00( 65,500.00
Reclasificacion en enero de 2006 del
resultado del ejercicio 2005 hacia la
cuenta "Capital” 5,500.00 -5,500.00 0.00
Aumento de capital en marzo de 2006 (8) 25,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00| 25,000.00
Apropiacion reserva legal en marzo de
2006 sobre el resultado del afio 2005 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Utilidad neta obtenida en el ejericicio
2006 8,276.67 8,276.67

Saldo al Final del periodo 90,500.00 0.00 0.00 0.00 8,276.67| 98,776.67

Periodo Enero 1 a Diciembre 31 de 2007

Reclasificacion en enero de 2007 del
resultado del ejercicio 2006 hacia la
cuenta "resultados de Ejercicios
anteriores" 8,276.67 0.00 0.00 0.00] -8,276.67 0.00
Aumento de capital en mayo 2006, aporte
del gerente propietario. (8) 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Ajustes por revaluacion al patrimonio
durante el afio 2007 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Utilidad neta obtenida en el ejericicio
2007 0.00 0.00 0.00 0.00 2,081.99 2,081.99
Saldo al Final del periodo 98,776.67 0.00 0.00 0.00 2,081.99| 100,858.66
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I
513030

I
513001
513005

1l
513010
513020
513025
513035
513040
510000

HULERA LA BENDICION
HOJA TECNICA DEL COSTO

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,XXX

(Cifras en Quetzales)

INSUMOS
Materiales y Suministros

MANO DE OBRA
Sueldos y Salarios
Bonificacion Dto. 78-89

COSTOS INDIRECTOS
Contribuciones Patronales
Reparaciones y Mantenimiento
Combustibles y Lubricantes
Alquileres

Depreciaciones

COSTO DE PRODUCCION
PRODUCCION DE KGS
COSTO POR KG

Q  850.00
Q 850.00
Q 17,500.00
Q 15,500.00
Q  2,000.00
Q 6,173.85
Q  1,963.85
Q  1,500.00
Q 635.00
Q 250.00
Q  1,825.00
Q 24,523.85
4,500.00
Q 5.45
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HULERA LA BENDICION
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

Breve Historia de la Entidad:

La empresa cuyo nombre comercial es Hulera la Bendicion se constituy6

el 23 de junio de 1,976, bajo las leyes vigentes en Guatemala. Se dedica

a la produccion y comercializacién de hule y sus derivados.

Unidad Monetaria:

Los registros contables son en moneda local en la republica de

Guatemala, sin embargo al contar con cuentas en divisas estas se

registran al tipo de cambio a la fecha de la transaccion.

Politicas Contables:

a)

b)

Reconocimiento de los Ingresos:

Los ingresos son contabilizados por el método de lo devengado, el
cual consiste en registrar todos los ingresos devengados, no
importando cuando se obtenga el ingreso en efectivo de los
mismos.

Cuentas Incobrables:

Se determina una provision de Cuentas Incobrables conforme al
porcentaje maximo legal sobre las cuentas de Clientes y
Documentos por Cobrar o bien en base a lo NIC 18 péarrafo 34 que
indica que “cuando surja algun tipo de incertidumbre acerca de los
importes ya incluidos como ingresos, la cuantia incobrable, o el
importe respecto del cual ha dejado de ser probable la
recuperabilidad, se reconocen como gastos, en lugar de ajustar los

importes originalmente reconocidos como ingresos”.
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d)

f)

9)

Indemnizaciones:
Se toma en consideracion una provision para el pago de

Prestaciones Laborales, integrado asi:

Aguinaldo 8.33%
Bono 14 8.33%
Indemnizacion 8.33%
Vacaciones 4.17%
Activos Fijos:

Los activos fijos mas conocidos como propiedad planta y equipo
son registrados por el de costo de adquisicién o de produccion o de
revaluacion de los bienes y, en su caso, el de las mejoras
incorporadas con caracter permanente. El valor de costo incluye los
gastos incurridos con motivo de la compra, instalacion y montaje de
los bienes y otros similares, hasta ponerlos en condicién de ser
usados. Los activos fijos se deprecian conforme a los porcentajes
maximos legales, considerando para la depreciacion el método de
linea recta. Los cargos diferidos son amortizados conforme a los
porcentajes maximos legales, considerando para las
amortizaciones el método de linea recta.

Método de Inventarios

Los inventarios son valuados por el método de promedios
ponderados, sobre ellos no existe ninguna limitacion.

Obligaciones Bancarias:

La Hulera La Bendicién posee Obligaciones Bancarias a un plazo
de 36 meses, por la cual reconoce intereses a una tasa del 24%
anual capitalizable trimestralmente.

Costos y Gastos:

El costo de produccion se conforma por todos los costos y gastos

incurridos durante el periodo de produccion.
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Los gastos se registran cuando se conocen, ya sea por pago,
provisién de obligaciones con terceros o confirmacion de pasivos
derivados de una contingencia, incluyendo el aguinaldo y bono 14,
a pesar de ser pagados en su totalidad el 15 de diciembre y 15 de

julio de cada afo, respectivamente.

Inventarios
El inventario de mercaderia al 31 de diciembre del 2,XXX esta integrado

de la siguiente manera:

Insumos Agricolas Q. 53,833.22
Repuestos Q. 21,165.22
Equipo Q.  14,251.60
Total Q. 89,250.00

Cajay Bancos

Al 31 de Diciembre 2,XXX el rubro de Caja y Bancos registraba los

valores:
Bco. Reformador Cta. Monetarios No, 23-4444-33 Q. 22.472.25
Total Q. 22.472.25

Cuentas y Documentos por Cobrar

Este rubro se integra asi:

Valor Reserva 3%
Clientes Locales 0. 54,700.00 0. 1,641.00
Total Q. 54.700.00 Q. 1,641.00
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7.

10.

Activos Fijos

El Saldo al 31 de Diciembre 2,XXX se integra como sigue:

Valor en
Activo Valor Original| Depreciacion Libros
Terrenos
Finca 11 Folio 11 Libro 11 25,750.00 - 25,750.00
Maquinaria Agricola
Tractor Usado Jonh Deere Mod. 1987 17,500.00 10,500.00 7,000.00
Mobiliario y Equipo
3 Escritorios Ejecutivos 8,400.00 2,352.00 6,048.00
1 Archivador de Metal 1,600.00 398.00 1,202.00
Totales 53,250.00 13,250.00 40,000.00
Capital:

El Capital de la empresa esta constituido por el capital otorgado por el

duefio de la empresa mas las ganancias de afios anteriores.

Préstamos a Largo Plazo:

El Saldo de este rubro esta constituido por un préstamo local en el Banco

El Cumplidor, S.A. a 24 meses por un valor de Q. 60,000.00 y un pago

con vencimiento a 4 meses de Q. 10,000.00.

Proveedores:

El saldo al 31 de Diciembre 2,XXX esta integrado de la siguiente manera:

Proveedor

Agropecuaria El Esfuerzo
Distribuidora Luciana
Comercial Sonora

Total

Valor

11,560.00
10,275.00
9,245.00

©c OO0

31,080.00
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11.

12.

13.

Ingresos:

Este rubro esta integrado al 31 de diciembre 2,XXX como sigue:

Chipa de Primera Q. 60,000.00

Costo de Produccién:

El saldo al 31 de diciembre 2,XXX se integra de la siguiente manera:
513001 Sueldos y Salarios Q. 15,500.00

513005 Bonificacion Dto. 78-89 Q. 2,000.00
513010 Contribuciones Patronales Q. 1,963.85
513020 Reparaciones y Mantenimiento Q. 1,500.00
513025 Materiales y Suministros Q. 850.00
513030 Combustibles y Lubricantes Q. 635.00
513035 Alquileres Q. 250.00
513040 Depreciaciones Q. 1,825.00
513000 COSTO DE PRODUCCION Q. 24,523.85
Gastos de Operacion:
Al 31 de 2,XXX este rengldn esta integrado como se detalla:
521000 GASTOS DE GERENCIA
521001 Sueldos y Salarios Q 4,500.00
521005 Bonificacién Dto. 78-89 Q 250.00
521010 Contribuciones Patronales Q 570.15
521020 Reparaciones y Mantenimiento Q 245.00
521025 Materiales y Suministros Q 115.00
521030 Combustibles y Lubricantes Q 1,500.00
TOTAL Q. 7,180.15
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522000 GASTOS DE FINCA

522001 Sueldos y Salarios Q 5,000.00
522005 Bonificacién Dto. 78-89 Q 500.00
522010 Contribuciones Patronales Q 633.50
522020 Reparaciones y Mantenimiento Q 900.00
522025 Materiales y Suministros Q 550.00
522030 Combustibles y Lubricantes Q 800.00
522040 Depreciaciones Q 21875
TOTAL Q. 8,602.25
523000 GASTOS DEPTO. COMPRAS
523001 Sueldos y Salarios Q 2,000.00
523005 Bonificacién Dto. 78-89 Q 250.00
523010 Contribuciones Patronales Q 253.40
523025 Materiales y Suministros Q_ 750.00
TOTAL Q. 3,253.40
524000 GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD
524001 Sueldos y Salarios Q 9,000.00
524005 Bonificacién Dto. 78-89 Q 750.00
524010 Contribuciones Patronales Q 1,140.30
524020 Reparaciones y Mantenimiento Q 300.00
524030 Materiales y Suministros Q 425.00
524045 Depreciaciones Q 166.67
524060 Cuentas Incobrables Q 420.00
TOTAL Q. 12,201.97

Impuesto Sobre la Renta:
Los estados financieros de la empresa no han sido revisados por las

autoridades fiscales, de acuerdo con lo establecido en el Codigo Tributario
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15.

Decreto 58-96 vigente desde el 16 de agosto 96. El derecho de la revision

de las autoridades fiscales prescriben en 4 afios.

Eventos Subsecuentes:

No se tiene conocimiento de ningun evento posterior, ocurrido entre la
fecha de los Estado financieros y la fecha de su autorizacion por parte de
la administraron que requiera de la modificacién de las cifras presentadas

en los Estados Financieros Autorizados.
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EJERCICIO DE CONTABILIZACION

Operaciones de un mes de la empresa Hulera La Bendicion

1. La empresa agricola Hulera la Bendicién esta constituida en el departamento de
Escuintla, al 01 de enero 2008, tiene como actividad econdmica el cultivo,

procesamiento y venta de hule, mostrando en su balance inicial lo siguiente:

Balance Inicial

cuenta Detalle
Q. Q.

Banco G&T 75,000.00
Inventario de Insumos 282,700.00
Fertilizantes 87,000.00
Insecticidas 50,000.00
Fungicidas 38,000.00
Herbicidas 15,200.00
Coagulantes 10,800.00
Colorantes 41,800.00
Estimulante 24,900.00
Combustibles y lubricantes 15,000.00
Inmueble 1,048,300.00
Casa Patronal 25,000.00
Terreno 375,000.00
Plantaciones 525,000.00
Plantias 123,300.00
Vehiculos 110,000.00
Camion 65,000.00
Pick Up 45,000.00
Maquinaria Agricola 165,000.00
Carretén 10,000.00
Equipo de Riego 90,000.00
Tractor 65,000.00
Mobiliario y Equipo 25,000.00
Menaje de Oficina 25,000.00
Equipo de Computacion 50,000.00
Equipo de computacion y software 50,000.00
Total de aportaciones 1,756,000.00

2. Actualmente la planilla administrativa se compone por el Administrador de planta,
Contador, 2 auxiliares contables, un encargado de Compras y un encargado de

almacén, en total son 6 personas.
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Teniendo una extensién disponible para la cosecha de 150 manzanas, de las cuales
100mz estan en produccion, en la que se estima un rendimiento de 1,200 Kgs.
secos de hule por manzana; 35mz en etapa de siembra y resiembra y 15mz de
semilleros, , en esta fecha se obtiene un préstamo bancario por Q500,000.00 para
el proceso de produccion el cual sera devengara una tasa de interés preferencial
del 7.5% variable, con un plazo de dieciocho meses, amortizable en cuotas
mensuales de Q27,777.77 mas los intereses, el préstamo es depositado a la cuenta
de la empresa.

. El dia 20 se compra pilones preparados por Q110,000.00 segun factura No. 1235
Agropecuaria El Triunfo, S.A.

El mismo dia se compraron herramientas manuales para la realizacion del proceso
de preparacién de tierra para siembra a la Ferreteria en El Ganador con factura No
3322.

unidad de Valor Valor de
Descripcién del

Herramienta medida Consumo Unitario Inventario

Q. Q.
Azadones Unidad 25 15.00 375.00
Palanganas Unidad 100 7.00 700.00
Rastrillos Unidad 50 31.46 1,573.00
Cuchillas Unidad 30 34.00 1,020.00
Regaderas Unidad 15 15.00 225.00
Bonba Fumigadora Unidad 20 150.00 3,000.00
6,893.00

Se contratan 6 jornaleros para el mantenimiento de semilleros 8 jornaleros para
mantenimiento de plantias y 10 jornaleros para recoleccién de hule, pagando el

salario minimo diario de Q47.00 diarios, y la Bonificacion Dto. 78-89 y sus reformas.

El 14, 28 y 31 de enero se pagan nominas y planillas correspondientes a enero
2008.
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8. Se deprecian los activos mediante el método de linea

porcentajes maximos legales.

recta, aplicando los

Estab. Costos
Distribucién de depreciacion Finca Contab Siembras Plantias Hulera en
Nuevas Produccion
Inmuebles 0% 75% 0% 0% 25%
Vehiculos 50% 0% 10% 10% 30%
Magquinaria Agricola 0% 0% 25% 25% 50%
Mobiliario y Equipo 0% 100% 0% 0% 0%
Equipo de Computacion 0% 100% 0% 0% 0%
Plantaciones 0% 0% 0% 0% 100%
9. Del inventario de insumos se consumio lo S|gwente:
DETALLE DE CONSUMOS
SEMILLEROS Y ALMACIGOS
unidad de Valor Valor de
Descripciéon del insumo medida Consumo Unitario Inventario
Q. Q.
Fertilizantes Litro 250 46.0 11,500.00
Insecticidas Litro 80 81.40 6,512.00
Fungicidas Litro 20 375.00 7,500.00
Herbicidas Litro 15 76.00 1,140.00
Combustibles y lubricantes Galén 12 26.70 320.40
Azadones Unidad 6 13.39 80.34
Rastrillos Unidad 6 28.09 168.54
Regaderas Unidad 6 13.39 80.34
bomba Fumigadora Unidad 6 133.93 803.58
28,105.20
DETALLE DE CONSUMOS
PLANTIAS
unidad de Valor Valor de
Descripciéon del insumo medida Consumo Unitario Inventario
Q. Q.
Fertilizantes Litro 325 46.0 14,950.00
Insecticidas Litro 130 81.40 10,582.00
Fungicidas Litro 45 375.00 16,875.00
Herbicidas Litro 23 76.00 1,748.00
Combustibles y lubricantes Galoén 85 26.70 2,269.50
Azadones Unidad 8 13.39 107.12
Rastrillos Unidad 8 28.09 224.72
Regaderas Unidad 8 13.39 107.12
bomba Fumigadora Unidad 8 133.93 1,071.44
47,934.90
DETALLE DE CONSUMOS
HULERA EN PRODUCCION
unidad de Valor Valor de
Descripciéon del insumo medida Consumo Unitario Inventario
Q. Q.
Fungicidas Litro 35 375.00 13,125.00
Coagulantes Kg 125 12.00 1,500.00
Colorantes Kg 75 418.00 31,350.00
Estimulante Litro 100 166.00 16,600.00
Combustibles y lubricantes Galoén 125 26.70 3,337.50
Palanganas Unidad 100 6.25 625.00
Cuchillas Unidad 30 30.36 910.80
67,448.30
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10. Se incurrieron en otros gastos, los cuales se indican a continuacion.

INTEGRACION DE OTROS GASTOS

Total Contab. Establec. Costos
Descripcion Gastos IVA.  ------ Siembras Nvas. Plantias  Hulera en prod.
30% 15% 15% 40%

Energia Eléctrica  4,500.00 482.14 1,205.36 602.68 602.68 1,607.14
Comunicaciones 1,250.00 133.93 334.82 167.41 167.41 446.43
Seguros* 18,000.00 1,928.57 4,821.43 11,250.00

23,750.00 2,544.64 6,361.61 770.09 770.09 13,303.57
Seguros es un 30% Contab. Y 70% sobre inventario de Hule

11. Se vendieron 19,850 Kgs Secos de Chipa de primera a Q. 8.95 c/kg, IVA incluido.
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No. Pda.

1
128000
128010
122000
122020

111010
111005
111035
111045
111025

111030

111015

111020

211005

2
128000
128010
311000
311005

3
111040

125000
125005
128000
128010

RESOLUCION DEL EJERCICIO

Registro Contable DETALLE
01/01/2008

CAJA Y BANCOS

Banco G&T Q 75,000.00

INVENTARIOS

Insumos Agricolas

DEBE
Q 75,000.00
Q 282,700.00

HABER

Fertilizantes Q 87,000.00

Insecticidas Q 50,000.00

Fungicidas Q 38,000.00

Herbicidas Q 15,200.00

Coagulantes Q 10,800.00

Colorantes Q 41,800.00

Estimulante Q 24,900.00

Combustibles y lubricantes Q 15,000.00

Inmueble Q1,048,300.00

Casa Patronal Q 25,000.00

Terreno Q 375,000.00

Plantaciones Q 525,000.00

Plantias Q 123,300.00

Vehiculos Q 110,000.00

Camién Q 65,000.00

Pick Up Q 45,000.00

Maquinaria Agricola Q 165,000.00

Tractor Q 65,000.00

Equipo de Riego Q 90,000.00

Carretén Q 10,000.00

Mobiliario y Equipo Q 25,000.00

Menaje de oficina Q 25,000.00

Equipo de Computacién Q 50,000.00

Equipo de computacién y software Q 50,000.00
Capital Q 1,756,000.00
Capital Q1,756,000.00

Para registrar inicio de operacion de la Q1,756,000.00 Q 1,756,000.00

empresa Hulera La Bendicion

12/01/2008

CAJA Y BANCOS Q 500,000.00

Banco G&T Q 500,000.00
PRESTAMOS A LARGO PLAZO Q 500,000.00
Préstamo Bancario (L.P.) Q 500,000.00

Por préstamo bancario a 18 meses, 7.5% tasa preferencial Q 500,000.00 Q 500,000.00

12/01/2008

ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS Q 98,214.29

Pilones preparados Q 98,214.29

IMPUESTOS POR COBRAR Q 11,785.71

IVA por Cobrar Q 11,785.71
CAJA Y BANCOS Q 110,000.00
Banco G&T Q 110,000.00

Para contabilizar compra de pilones preparados Q 110,000.00 Q 110,000.00
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No. Pda.

4
122000
122030

125000
125005
128000
128010

5
111040

111045

513000
513001
513001
513001
513001
513005
513010
513015
128000
128010
325000
325010
325005
326000
326001
326005
326010
326015

Registro Contable DETALLE DEBE HABER
12/01/2008

INVENTARIOS

Equipo Q 6,154.46

Azadones Q 334.83

Palanganas Q 625.00

Rastrillos Q 1,404.46

Cuchillas Q 910.71

Regaderas Q 200.89

Bomba Fumigadora Q 2,678.57

IMPUESTOS POR COBRAR Q 738.54

IVA por Cobrar Q 738.54
CAJA Y BANCOS Q 6,893.00
Banco G&T Q 6,893.00

Para contabilizar compra de herramientas. Q 6,893.00 Q 6,893.00

14/01/2008

ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS Q 6,259.69

Siembra Almacigo Q 3,102.00

Séptimos Q 564.00

Asueto Q 282.00

Bonificacion Dto.78-89 Q 699.72

Contribuciones Patronales Q 460.73

Prestaciones Laborales Q 1,151.24

PLANTIAS Q 8,875.77

Mantenimiento Plantia Q 4,136.00

Séptimos Q 752.00

Séptimos Laborados Q 376.00

Asueto Q 376.00

Bonificacion Dto.78-89 Q 932.96

Contribuciones Patronales Q 658.19

Prestaciones Laborales Q 1,644.62

HULE EN PRODUCCION Q 12,138.00

Recoleccién Hule Q 5,687.00

Séptimos Q 1,034.00

Séptimos Laborados Q 470.00

Asueto Q 517.00

Bonificacién Dto.78-89 Q 1,282.82

Contribuciones Patronales Q 899.52

Prestaciones Laborales Q 2,247.65
CAJA Y BANCOS Q 19,376.14
Banco G&T Q 19,376.14
CONTRIBUCIONES POR PAGAR Q 2,853.80
Cuotas Laboral IGSS por pagar Q 835.36
Cuotas Patronal IGSS por pagar Q 2,018.44
PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR Q 5,043.51
Indemnizacion Q 1,440.76
Vacaciones Q 721.24
Aguinaldos Q 1,440.76
Bono 14 Q 1,440.76

Total de la 1a. Catorcena del 01 al 14 enero 2008 Q 27,273.46 Q 27,273.46
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No. Pda.

6
111040

111045

513000
513001
513001
513001
513005
513010
513015
128000
128010
325000
325010
325005
326000
326001
326005
326010
326015

Registro Contable

28/01/2008
ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS

Siembra Almacigo
Séptimos
Séptimos Laborados
Bonificacién Dto.78-89
Contribuciones Patronales
Prestaciones Laborales
PLANTIAS
Mantenimiento Plantia
Séptimos
Séptimos Laborados
Bonificacién Dto.78-89
Contribuciones Patronales
Prestaciones Laborales
HULE EN PRODUCCION
Recoleccion Hule
Séptimos
Séptimos Laborados
Bonificacién Dto.78-89
Contribuciones Patronales
Prestaciones Laborales
CAJA Y BANCOS
Banco G&T

CONTRIBUCIONES POR PAGAR
Cuotas Laboral IGSS por pagar
Cuotas Patronal IGSS por pagar
PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

Indemnizacién
Vacaciones
Aguinaldos
Bono 14

Total de la 2a. Catorcena del 15 al 28 enero 2008

Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q

Q
Q
Q
Q

DETALLE

3,102.00
564.00
235.00
699.72
455.25

1,137.53

4,136.00
752.00
329.00
932.96
608.82

1,521.28

5,687.00
1,034.00
423.00
1,282.82
833.70

2,083.19

18,392.08

785.42

1,897.78

1,354.62

678.13
1,354.62
1,354.62

DEBE HABER
6,193.50
8,280.06
11,343.72
Q 18,392.08
Q  2,683.20
Q  4,742.00

25,817.27 Q  25,817.27
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No. Pda. Registro Contable DETALLE DEBE HABER
7 31/01/2008

522000 GASTOS DE FINCA Q 7,095.10
522001 Sueldos Q 4,650.00
522005 Bonificacion Dto.78-89 Dto. 78-89 Q 500.00
522010 Contribuciones Patronales Q 589.16
522015 Prestaciones Laborales Q 1,355.94
523000 GASTOS DEPTO. COMPRAS Q 2,802.94
523001 Sueldos Q 1,800.00
523005 Bonificacion Dto.78-89 Dto. 78-89 Q 250.00
523010 Contribuciones Patronales Q 228.06
523015 Prestaciones Laborales Q 524.88
524000 GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD Q 8,621.57
524001 Sueldos Q 5,550.00
524005 Bonificacion Dto.78-89 Dto. 78-89 Q 750.00
524010 Contribuciones Patronales Q 703.19
524015 Prestaciones Laborales Q 1,618.38
128000 CAJA Y BANCOS Q 12,920.40
128010 Banco G&T Q 12,920.40
325000 CONTRIBUCIONES POR PAGAR Q 2,100.00
325010 Cuotas Laboral IGSS por pagar Q 579.60
325005 Cuotas Patronal IGSS por pagar Q 1,520.40
326000 PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR Q 3,499.20
326001 Indemnizacién Q 999.60
326005 Vacaciones Q 500.40
326010 Aguinaldos Q 999.60
326015 Bono 14 Q 999.60
Total de salarios administracion de enero 2008 Q 18,519.60 Q 18,519.60
8 31/01/2008
522000 GASTOS DE CONTABILIDAD Q 916.67
522040 Depreciacion Vehiculos Q 916.67
524000 GASTOS DE CONTABILIDAD Q 1,883.55
524045 Depreciacion Inmuebles Q 78.13
524045 Depreciacion Mobiliario y Equipo Q 416.67
524045 Depreciacion Equipo de Computacion Q 1,388.75
111040 ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS Q 870.83
Depreciacion Vehiculos Q 183.33
Depreciacion Maquinaria Agricola Q 687.50
111045 PLANTIAS Q 870.83
Depreciacion Vehiculos Q 183.33
Depreciacion Maquinaria Agricola Q 687.50
513000 HULERA EN PRODUCCION Q 8,513.54
513040 Depreciacion Inmuebles Q 26.04
513040 Depreciacién Vehiculos Q 550.00
513040 Depreciacion Maquinaria Agricola Q 1,375.00
513040 Depreciacion Plantaciones Q 6,562.50
112000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS Q 13,055.42
112010 Edificios Q 104.17
112015 Mobiliario y Equipo Q 416.67
112020 Equipo de Computacién Q 1,388.75
112025 Vehiculos Q 1,833.33
112030 Maquinaria Agricola Q 2,750.00
112035 Plantaciones Q 6,562.50
Para registrar la depreciacion del mes enero 2008 Q 13,055.42 Q  13,055.42
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No. Pda. Registro Contable DETALLE DEBE HABER
9 31/01/2008

111040 ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS Q 28,105.20
Fertilizantes Q 11,500.00
Insecticidas Q 6,512.00
Fungicidas Q 7,500.00
Herbicidas Q 1,140.00
Combustibles y lubricantes Q 320.40
Azadones Q 80.34
Rastrillos Q 168.54
Regaderas Q 80.34
Bomba Fumigadora Q 803.58
111045 PLANTIAS Q 47,934.90
Fertilizantes Q 14,950.00
Insecticidas Q 10,582.00
Fungicidas Q 16,875.00
Herbicidas Q 1,748.00
Combustibles y lubricantes Q 2,269.50
Azadones Q 107.12
Rastrillos Q 224,72
Regaderas Q 107.12
Bomba Fumigadora Q 1,071.44
513000 HULERA EN PRODUCCION
513025 Materiales e Insumos Q 67,448.30
Fungicidas Q 13,125.00
Coagulantes Q 1,500.00
Colorantes Q 31,350.00
Estimulante Q 16,600.00
Combustibles y lubricantes Q 3,337.50
Palanganas Q 625.00
Cuchillas Q 910.80
122000 INVENTARIOS
122020 Materiales e Insumos Q 139,309.40
Fertilizantes Q 26,450.00
Insecticidas Q 17,094.00
Fungicidas Q 37,500.00
Herbicidas Q 2,888.00
Coagulantes Q 1,500.00
Colorantes Q 31,350.00
Estimulante Q 16,600.00
Combustibles y lubricantes Q 5,927.40
122030 Equipo Q 4,179.00
Azadones Q 187.46
Palanganas Q 625.00
Rastrillos Q 393.26
Cuchillas Q 910.80
Regaderas Q 187.46
Bomba Fumigadora Q 1,875.02
Registro de los insumos utilizados en el mes Q 155,694.48 Q 155,694.48

de enero de 2008
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No. Pda.

10
111040

531000
531005
311000
311005
128000
128010

11
524000
524050
524070
111040

111045

513000
513045
513050
125000
125005
128000
128010

12
128000
128010
411000
411005
324000
324010

13
324000
324010
125000
125005

Registro Contable DETALLE DEBE HABER
31/01/2008
ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS 1,438.36
Gastos diversos (Intereses) Q 1,438.36
GASTOS FINANCIEROS 616.44
Intereses Bancarios Q 616.44
PRESTAMOS A LARGO PLAZO 27, 777.77
Préstamo Bancario (L.P.) Q 27,777.77
CAJA'Y BANCOS Q 29,832.57
Banco G&T Q 29,832.57
Para registrar el pago de préstamo e intereses. 29,832.57 Q  29,832.57
31/01/2008
GASTOS DE CONTABILIDAD 6,361.61
Servicios Publicos Q 1,540.18
Gastos Diversos Q 4,821.43
ESTABLECIMIENTO SIEMBRAS NUEVAS 770.09
Servicios Publicos Q 770.09
PLANTIAS 770.09
Servicios Publicos Q 770.09
HULERA EN PRODUCCION 13,303.57
Servicios Publicos Q 2,053.57
Gastos Diversos Q 11,250.00
IMPUESTOS POR COBRAR 2,544.64
IVA por Cobrar Q 2,544.64
CAJA Y BANCOS Q  23,750.00
Banco G&T Q 23,750.00
Registro de otros gastos del mes 23,750.00 Q 23,750.00
31/01/2008
CAJA Y BANCOS 177,657.50
Banco G&T Q 177,657.50
VENTAS LOCALES Q 158,622.77
Chipa de Primera Q 158,622.77
IMPUESTOS POR PAGAR Q 19,034.73
IVA por Pagar Q 19,034.73
Registro de la venta de 19,850Kgs Secos Chipa de primera 177,657.50 Q 177,657.50
a Q. 8.95 c/Kg.
31/01/2008
IMPUESTOS POR PAGAR 15,068.89
IVA por Pagar Q 15,068.89
IMPUESTOS POR COBRAR Q 15,068.89
IVA por Cobrar Q 15,068.89
Regularizacion de las cuentas de IVA 15,068.89 Q  15,068.89
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HULERA LA BENDICION

Balance de Saldos

al 31 de Enero de 2,008

(Cifras en Quetzales)

Saldo Saldo
No. Cuenta Inicial Debe Haber Final

111005|Terrenos 375,000.00 375,000.00
111010|Edificios 25,000.00 25,000.00
111015{Mobiliario y Equipo 25,000.00 25,000.00
111020|Equipo de Computacion 50,000.00 50,000.00
111025{Vehiculos 110,000.00 110,000.00
111030{Maquinaria Agricola 165,000.00 165,000.00
111035|Plantaciones 525,000.00 525,000.00
111040|Establecimiento Siembras Nuevas 0.00 141,851.96 141,851.96
111045(|Plantias 123,300.00 66,731.65 190,031.65
112010|Edificios 0.00 104.17 -104.17
112015{Mobiliario y Equipo 0.00 416.67 -416.67
112020|Equipo de Computacién 0.00 1,388.75 -1,388.75
112025|Vehiculos 0.00 1,833.33 -1,833.33
112030{Maquinaria Agricola 0.00 2,750.00 -2,750.00
112035|Plantaciones 0.00 6,562.50 -6,562.50
122020|Insumos Agricolas 282,700.00 139,309.40 143,390.60
122030|Equipo 0.00 6,154.46 4,179.00 1,975.46
125005|Impuesto al Valor Agregado -IVA- 0.00 15,068.89 15,068.89 0.00
128010|Depositos Monetarios 75,000.00 677,657.50 221,164.19 531,493.31
211005|Propietario Cuenta Capital -1,756,000.00 -1,756,000.00
311005|Préstamos Bancarios 0.00 27,777.77 500,000.00 -472,222.23
324010]Impuesto al Valor Agregado -IVA- 0.00 15,068.89 19,034.73 -3,965.84
325005|Cuota Patronal IGSS 0.00 5,436.62 -5,436.62
325010|Cuota Laboral IGSS 0.00 2,200.38 -2,200.38
326001|Indemnizacién 0.00 3,794.98 -3,794.98
326005|Vacaciones 0.00 1,899.77 -1,899.77
326010]|Aguinaldos 0.00 3,794.98 -3,794.98
326015|Bono 14 0.00 3,794.98 -3,794.98
411005|Chipa de Primera 0.00 158,622.77 -158,622.77
513001|Sueldos y Salarios 0.00 14,852.00 14,852.00
513005|Bonificacién Dto. 78-89 0.00 2,565.64 2,565.64
513010|Contribuciones Patronales 0.00 1,733.23 1,733.23
513015|Prestaciones Laborales 0.00 4,330.84 4,330.84
513025|Materiales y Suministros 0.00 67,448.30 67,448.30
513040|Depreciaciones 0.00 8,513.54 8,513.54
513045|Servicios Publicos 0.00 2,053.57 2,053.57
513050|Gastos Diversos 0.00 11,250.00 11,250.00
522001|Sueldos y Salarios 0.00 4,650.00 4,650.00
522005|Bonificacién Dto. 78-89 0.00 500.00 500.00
522010|Contribuciones Patronales 0.00 589.16 589.16
522015|Prestaciones Laborales 0.00 1,355.94 1,355.94
522040|Depreciaciones 0.00 916.67 916.67
523001 |Sueldos y Salarios 0.00 1,800.00 1,800.00
523005|Bonificacién Dto. 78-89 0.00 250.00 250.00
523010]|Contribuciones Patronales 0.00 228.06 228.06
523015|Prestaciones Laborales 0.00 524.88 524.88
524001 |Sueldos y Salarios 0.00 5,550.00 5,550.00
524005|Bonificacién Dto. 78-89 0.00 750.00 750.00
524010]|Contribuciones Patronales 0.00 703.19 703.19
524015|Prestaciones Laborales 0.00 1,618.38 1,618.38
524045|Depreciaciones 0.00 1,883.55 1,883.55
524050|Servicios Publicos 0.00 1,540.18 1,540.18
524070|Gastos Diversos 0.00 4,821.43 4,821.43
531005|Intereses Pagados 0.00 616.44 616.44

TOTALES 0.00 1,091,356.11 1,091,356.11 -0.00
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HULERA LA BENDICION
Hoja Técnica de Produccion
al 31 de Enero de 2,008
(Cifras en Quetzales)

I- INSUMOS

Fungicidas 13,125.00
Coagulantes 1,500.00
Colorantes 31,350.00
Estimulante 16,600.00
Combustibles y lubricantes 3,337.50
Palanganas 625.00
Cuchillas 910.80
II- MANO DE OBRA

Recoleccion Hule 11,374.00
Séptimos 2,068.00
Séptimos Laborados 893.00
Asueto 517.00
Bonificacion Dto. 78-89 2,565.64
Ill- COSTOS INDIRECTOS

Servicios Publicos 2,053.57
Contribuciones Patronales 1,733.23
Prestaciones Laborales 4,330.84
Depreciaciones 8,513.54
Gastos Diversos 11,250.00
Costo de Produccion 112,747.12
Produccién de Kg. 19,850

Costo por Kg.

5.679955647
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400000
410000
411000

511000

520000
522000
523000
524000

420000
530000

HULERA LA BENDICION
ESTADO DE COSTO DE PRODUCCION
AL 31 DE ENERO DE 2,008
(Cifras en Quetzales)

. COSTOS DIRECTOS

Gastos de Cosecha

Mano de Obra 17,417.64
Insumos 67,448.30
. COSTOS INDIRECTOS 27,881.18
Costo de Produccion 112,747.12
HULERA LA BENDICION
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 AL 31 DE ENERO DE 2,008
(Cifras en Quetzales)
INGRESOS
INGRESOS DE OPERACION Q 158,622.77
VENTAS LOCALES Q 158,622.77
VENTAS NETAS Q 158,622.77
COSTO DE PRODUCCION Q 112,747.12
Q  45,875.65
GASTOS DE OPERACION Q 27,681.43
GASTOS DE FINCA Q 8,011.77
GASTOS DEPTO. COMPRAS Q 2,802.94
GASTOS DEPTO. CONTABILIDAD Q 16,866.72
GANANCIA EN OPERACION Q 18,194.22
INGRESOS FINANCIEROS Q 0.00
GASTOS FINANCIEROS Q 616.44 Q 616.44
GANANCIA ANTES DE IMPUESTO 17,577.78
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100000
110000
111000
111035
111005
111045
111030
111040
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111020
112000
120000
122000
128000

200000
210000
211000
213000

300000
310000
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320000
325000
324000

HULERA LA BENDICION
BALANCE DE SITUACION GENERAL
AL 31 DE ENERO DE 2,008
(Cifras en Quetzales)

ACTIVOS
ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Q 1,593,828.19

Plantaciones Q 525,000.00
Terrenos Q 375,000.00
Plantias Q 190,031.65
Magquinaria Agricola Q 165,000.00
Establecimiento Siembras Nuevas Q 141,851.96
Vehiculos Q 110,000.00
Edificios Q 25,000.00
Mobiliario y Equipo Q 25,000.00
Equipo de Computacion Q 50,000.00
DEPRECIACIONES ACUMULADAS (Q 13,055.42)
ACTIVOS CORRIENTES Q 676,859.37
INVENTARIOS Q  145,366.06
CAJA'Y BANCOS Q 531,493.31
TOTAL ACTIVO Q 2,270,687.56
PATRIMONIO Y PASIVO
CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT Q 1,773,577.78
CAPITAL, RESERVAS Y SUPERAVIT
CAPITAL Q 1,756,000.00
RESULTADO DEL EJERCICIO Q 17,577.78
Q 1,773,577.78
PASIVO
PASIVOS NO CORRIENTES Q 485,506.94
PRESTAMOS A LARGO PLAZO Q 472,222.23
PROVISIONES LABORALES Q 13,284.71
PASIVOS CORRIENTES Q 11,602.84
CONTRIBUCIONES POR PAGAR Q 7,637.00
IMPUESTOS POR PAGAR Q 3,965.84

Q 2,270,687.56
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CONCLUSIONES

La falta de conocimientos sobre la adecuada organizacion de una entidad impide
prevenir y detectar las deficiencias en el manejo de los recursos de la empresa,

también representa un obstaculo para la realizacion de sus objetivos.

Una entidad que no cuenta con un sistema para la elaboracion de sus
operaciones Yy registros contables corre el riesgo de sub utilizar los recursos
tanto humanos, materiales como financieros, duplicando esfuerzo vy

disminuyendo su rentabilidad.

Es muy dificil poder tomar decisiones gerenciales acertadas, si no se cuenta con
estados financieros oportunos y que reflejen verazmente la situaciéon econdmica

de la empresa.

Una de las causas por la que los empleados cometen errores al realizar sus
actividades y al registrar las operaciones contables de la entidad, es la falta de
manuales que estipulen la forma de hacer las cosas y politicas para el manejo

eficiente de los recursos de la empresa.

Prescindir de la asesoria de un Contador Publico y Auditor, en la mayoria de
ocasiones impide a la empresa maximizar la rentabilidad de sus operaciones, ya
gue no se cuenta con la vision estratégica tanto en materia administrativa como
fiscal para la toma de decisiones trascendentales para el crecimiento de la
entidad.
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RECOMENDACIONES

Es indispensable la implementacién de un proyecto de organizacion ya que a
través del mismo se obtendran las ventajas que proporcionaran, confiabilidad y
oportunidad a la informacion financiera y por ende, les permitird maximizar su

eficacia y eficiencia administrativa y contable.

Las entidades productoras de hule y otras en general deben contar con sistemas
y procedimientos que permitan al empleado realizar sus actividades de forma
eficiente en el menor tiempo, al menor costo y con una mayor productividad.

Para que las empresas cuenten con informacion financiera de utilidad para fines
gerenciales y fiscales, deben incorporar en su organizacion el puesto de un
Contador, que se encargue exclusivamente del registro contable de las
operaciones de la empresa, tal y como se presenta en la estructura

organizacional sugerida en el presente documento.

La implementacién de los diferentes manuales de puestos y de procedimientos
diseflados y sugeridos en el desarrollo del presente trabajo de tesis, contribuiran
a maximizar la eficacia y eficiencia administrativa y contable, con base en las

condiciones particulares de cada empresa.

Actualmente y con la diversidad de leyes y disposiciones que afectan a las
empresas y contribuyentes individuales, es indispensable que se busque la
asesoria de un Contador Publico y Auditor, lo cual conllevard a innovaciones y
mejoras a la empresa, haciendo que los procesos sean adecuados, razonables,
practicos, eficientes y confiables, necesario para la salvaguarda de los activos y

eficiente manejo de los recursos de la empresa.
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