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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, se destaca lo relativo a los manuales de normas vy
procedimientos contables, ya que facilitan el aprendizaje del personal de la
empresa, ademas proporcionan la orientacién precisa que requiere la accién
humana en las unidades administrativas, fundamentalmente en el ambito
operativo o de ejecucién, pues son una fuente en las cuales se trata de mejorar
y orientar los esfuerzos de los colaboradores de las empresas, para lograr la
realizacion de las tareas que se les ha encomendado.

Los manuales representan una herramienta indispensable para toda empresa u
organizacién ya que les permite cumplir con sus funciones y procesos de una

manera clara y sencilla.

Derivado de los factores descritos anteriormente se presenta a continuacion el
trabajo de investigacién que se titula DISENO Y ELABORACION DEL MANUAL
DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE UNA EMPRESA
DEDICADA AL CULTIVO DE TILAPIA. El cual pretende contribuir con Finca la
Tilapia, S. A., en optimizar y mejorar los procedimientos de ejecucién de las
actividades contables, lo que se considera importante y beneficioso para la
empresa, objeto de este estudio.

El desarrollo del mismo se estructuré de la siguiente manera:

El Primer Capitulo: Busca familiarizar al lector con los antecedentes, legislacién
especifica, el cultivo y la produccién de la tilapia en nuestro pais. Ademas se
dan algunas estadisticas tanto de mercados locales como internacionales y su

involucramiento en este tipo de cultivo.



El Segundo Capitulo: este capitulo esta enfocado a desarrollar una breve
resefa histérica de la contabilidad y las etapas que se llevan a cabo para poder
realizar el proceso contable.

Se hace un analisis de la Norma Internacional de Contabilidad No. 41, que trata
la agricultura, en la cual se tocan los aspectos relevantes que conciernen al
tratamiento contable de los activos biolégicos, objeto de estudio de este trabajo,

y su presentacion dentro de los estados financieros.

El Tercer Capitulo: se hace una descripcibn de los conceptos basicos
correspondientes a los manuales de normas y procedimientos contables,
manuales administrativos, manuales contables y manuales de funciones que se
pueden utilizar para poder organizar adecuadamente la administracién dentro

de una empresa.

El Cuarto Capitulo: corresponde el mas importante de la investigacién ya que
este constituye el valor agregado y aporte a Finca la Tilapia, S. A., porque en el
se obtienen los resultados de la investigacion a través de los distintos recursos
utilizados para recopilar la informaciéon necesaria. En la parte final se presenta
elaborado el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE
UNA EMPRESA DEDICADA AL CULTIVO DE TILAPIA, adicionalmente se
incluye el manual de funciones, que se considerd necesario, debido a que no se
contaba con un departamento contable con funciones definidas dentro de la

empresa.

Para finalizar se describen las conclusiones y las recomendaciones, asi como

las referencias bibliograficas de este trabajo.

ii



CAPITULO |

LA TILAPIA

1.1 El cultivo de tilapia

La tilapia es un pez de origen africano, que ha sido introducido para fines de
cultivo en casi todas las regiones tropicales y templadas del globo. Sin
embargo, ha sido hasta los ultimos afios que su cultivo ha alcanzado altos
niveles de productividad, apoyandose para ello en las innovaciones
tecnolégicas, que han hecho de este cultivo una industria floreciente y

prometedora en muchos paises.

Segln los especialistas, consideran que el cultivo de tilapia en muy pocos
afos se convertira, a nivel mundial, en el organismo de acuicultura que mas
se produzca en el presente siglo, y de hecho en la actualidad, constituye el
tercer pez de cultivo mas importante en volumen, después de las carpas y

de los salmoénidos.

En América Latina, igual que en el resto del mundo, la tilapia ha cobrado
notoriedad en los Ultimos afios; especialmente en México, Brasil, Colombia y
Cuba como principales productores, y en Ecuador, Costa Rica y Honduras,
como principales abastecedores de tilapia al mercado de Estados Unidos.

En este contexto, Guatemala no se puede abstraer ante una realidad que le
brinda la oportunidad de producir tilapia en escala comercial. Dada sus
condiciones hidrolégicas, climaticas y ecolégicas favorables y a su ventajosa

posicién geografica frente al mercado de Estados Unidos. (3:6-7)



1.1.1 Caracteristicas de la tilapia

La especie mas cultivada es la tilapia (Oreocrhomis niloticus), que ha
logrado adaptarse a las condiciones climaticas y ambientales. El género al
que pertenecen las tilapias ha mostrado un buen crecimiento, resistente al
manipuleo, alto indice reproductivo y un precio atractivo en el mercado.
Ademas de Oreocrhomis niloticus, puede cultivarse Oreocrhomis aureus, y
la linea de tilapia roja, que proviene de cruces entre diferentes especies de
tilapia. (2:21)

1.1.1.1 Familia
Perteneciente al grupo de peces de la familia de Oreocrhomis.

1.1.1.2 Habito alimenticio
La tilapia se alimenta filtrando el fitoplancton (algas microscépicas) y otros
materiales suspendidos en el agua, ademas puede alimentarse de

organismos que estan en el fondo.

1.1.1.3 Reproduccion

La tilapia generalmente alcanza la madurez e inicia la reproducciéon a un
tamafio de 12 cm., aunque en altas poblaciones se ha observado hembras
de 9 cm. incubando huevos. Con el incremento de peso también se
incrementa el numero de huevos producidos.

La madurez sexual es temprana, generalmente con un tamafo pequefio
de 10-12 cm de largo, a la edad de 5-6 meses. La reproduccién se realiza
después de un breve rito nupcial, en el cual los machos construyen nidos
en el fondo de los embalses de agua donde habitan, con menos de 1
metro de profundidad, donde la hembra desova entre 1-2 huevos por

gramo de peso. La incubacién es bucal ya que los huevos después de ser



fertilizados son recogidos por la madre llevandolos en su boca hasta el

nacimiento.

Cuando han pasado las etapas de huevo y alevin, las crias salen de la
boca de su madre a tiempos muy cortos, y siempre con el cuidado de la
misma, que los defiende del peligro de los depredadores.

Las larvas quedan en la cavidad bucal, durante un periodo de tiempo que

oscila entre 7-14 dias, dependiendo de la temperatura.

En cuanto al parametro fisico-quimicos del agua para el cultivo, la tilapia
es en general, altamente tolerante a las altas temperaturas, bajas
concentraciones de oxigeno y altos niveles de amoniaco; resistiendo
ademas, las altas salinidades. Las temperaturas letales se ubican entre los
10-11°C. Para su crecimiento 6ptimo es necesario temperaturas entre 29 y
31°C.

Las tilapias se alimentan en ambiente natural de una amplia variedad de
plancton, organismos benténicos, invertebrados de la columna de agua,
larvas de peces, materia organica en descomposicién, entre otros.

1.1.1.4 Crecimiento
La tilapia posee un crecimiento rapido en comparacién con otros peces.
Con un peso inicial de 10 gr. Se adapta rapidamente a diferentes tipos de

alimento y a diferentes formas de alimentacion. (2:22)



1.1.2 La tilapia y sus beneficios

Se recomienda el consumo de pescado, entre ellos la tilapia, al menos tres
veces por semana, debido a que es sumamente beneficioso para la salud,
ya que su grasa es del tipo mas insaturado que existe, lo que le confiere
vitudes especiales cuando es metabolizada por el organismo,
contribuyendo a la prevencién de problemas cardiovasculares y trombosis.

El consumo de pescado favorece niveles mas bajos de colesterol malo en la
sangre, reduciendo su acumulacién en las arterias, por ende, reduce riesgos
de arteriosclerosis y aumenta ligeramente el buen colesterol, mejorando

significativamente la circulacion sanguinea.

Nutricionalmente tiene también otras caracteristicas, que la hacen un
alimento de primera categoria, como lo son: su facil digestibilidad, su valor
proteinico, su gran contenido de minerales como hierro, sodio y calcio,
ademas de vitaminas.

El consumo de acidos grasos omega-3 durante el embarazo y la lactancia es
fundamental para el desarrollo neuroldégico y el crecimiento del recién
nacido. El consumo de pescado podria reducir hasta en 2.6 veces el riesgo
de hipertension asociada al embarazo y mejoran las funciones postulares y

motoras.

Ademas tienen un efecto positivo en el desarrollo mental de los recién
nacidos de bajo peso, segun el profesor Angel Gil, catedratico de bioquimica

de la Facultad de Granada, Espana.

Adicionalmente estudios realizados en la universidad de Sidney, indican que
nifos que consumen aceite de pescado fresco regularmente tienen cuatro

veces menos posibilidad de desarrollar asma.



En estudios realizados por el Boston Brigham y hospital de mujeres en 1996
documentaron que existe una reducciéon de un 50% en el riesgo de infartos
del miocardio, en aquellos pacientes que consumian una vez por semana

pescado, en comparacién con los que consumian una vez al mes. (2:23-24)

1.2 El cultivo de tilapia en Guatemala

La Acuicultura o cultivo de peces en Guatemala se inicidé en 1954, con el
programa de piscicultura con la colaboracién de la Organizaciéon de las
Naciones Unidas. Desde que se inicié el proyecto, se mandd a personal a
Israel a capacitarse, para la creacion de cinco centros: Amatitlan, Parque de
las Ninfas; Escuela de Barcenas, La Fragua Zacapa; San Jerénimo y

posteriormente, el de San Pedro Pinula.

Estos fueron creados para la produccion en semilla del pais, con el objetivo
de mejorar la dieta alimenticia de la poblacién, crear fuentes de trabajo y
producir proteinas de origen animal, para incentivar el consumo de este
producto en Guatemala. (12:6-8)

1.2.1 Produccion nacional

En Guatemala, pese a que la tilapia fue introducida hace varias décadas, el
cultivo comercial de este pez se inicio hace muy pocos arnos. Al igual que en
otros paises, el auge del cultivo de tilapia ha sido impulsado por los avances
tecnolégicos y cientificos realizados principalmente en los campos de:
genética, nutricién, alimentos balanceados, produccién de alevines mono-

sexo, manejo de calidad de agua y procesamiento.



Sin embargo, el cultivo de tilapia en Guatemala aiun se encuentra en una

fase comercial de pequefia escala, y todavia no se ha convertido en una

verdadera industria, para lo cual deberia reunir las siguientes caracteristicas:

a.

b
C.
d

Unidades de produccién no muy pequefias.

Incremento de la produccion nacional actual por un factor de diez.
Productores organizados.

Produccién consistente y de calidad tanto de alevines como de carne
en cantidades suficientes.

Produccién nacional de alimento para tilapia que cumplan con los
requerimientos técnicos y de inocuidad de alimentos.

Red definida y establecida de sistemas de comercializacién para el

mercado nacional y de exportacion.

Guatemala se encuentra dentro de un proceso irreversible del desarrollo de

cultivo de tilapia y se espera que en poco tiempo se pueda convertir en un

pais productor de carne de tilapia, que no solamente abastezca la demanda

del mercado nacional sino también provea de volumenes considerables de

este producto al mercado de Estados Unidos de América y otros paises.

(3:8)

1.2.1.1 Ventajas del cultivo de tilapia

Los atributos que han hecho de las tilapias excelentes especies de cultivo

son los siguientes:

@ = 0 o 0 T ®

Facil reproduccion y producciéon de alevines.

Resistencia a las enfermedades.

Alta productividad.

Bajos requerimientos nutricionales.

Alta tasa de crecimiento a altas densidades de siembra.
Tolerancia a las bajas concentraciones de oxigeno disuelto.

Crecimiento en aguas de un amplio rango de salinidad.



h. Sabor suave y agradable.

i. Altas tasas de crecimiento en todos los sistemas de cultivo.

j. Disponibilidad de varias especies y colores.

k. Altamente domesticada.

|. Diversidad de presentaciones de producto final (vivo, entero, fresco,
entero congelado, filetes frescos, filetes congelados, con o sin piel,
ahumado, en escabeche y empanizado).

m. Alta demanda de consumo humano.

n. Bajo costo de produccién comparado con otros peces de cultivo.

o. Facil adaptacion a condiciones ambientales adversas.

1.2.1.2 Desventajas de la tilapia.
A pesar de que la tilapia goza de grandes ventajas que la colocan como un
excelente pez para el cultivo comercial, ésta también presenta algunas
desventajas en su contra, los cuales se mencionan a continuacion:
a. Reproduccién excesiva (que retardan el crecimiento en estanques si se
cultivan ambos sexos).
b. Tasa de crecimiento de las hembras mas baja que la de los machos.
c. Sabor terroso (causado por una sustancia llamada geosmin producidas
por algas azul verdosas, que crecen por practicas de manejo
deficientes).

d. Baja tasa de conversion de filetes (32% de rendimiento).

1.3 Antecedentes del cultivo de tilapia en Guatemala
No fue hasta hace cinco afos, cuando se dio el proceso de la crisis de los
precios del café, que se inicié el cultivo de tilapia ya tecnificada, en la

produccion de semillas de mejor calidad y el engorde de lineas mejoradas.



Segun el Ingeniero Ernesto Subuyuc, consultor de servicios directos de la
regién central del INTECAP, comenta que hoy por hoy el consumo de peces
se ha incrementado considerablemente en el pais. “Anteriormente estuve
levantando una encuesta y la respuesta era que consumian pescado sélo
para el periodo de Semana Santa, pero actualmente se ve tilapia en el
mercado, la terminal y supermercados”. (12:8)

El técnico Mario Roberto Pinelo, consultor acuicola del INTECAP, explica
que se cre6 una nueva tecnologia para el aprovechamiento de los patios de
café, para produccion de engorde de carne, logrando la diversificaciéon de los
cultivos: “Por ejemplo, en la zona de clima calido, de la costa, ese café ya no
tenia ningun valor, por lo que el técnico Edwin Reynaldo Mérida, instructor
acuicola del INTECAP construyé estanques de produccién masiva de tilapia
y camarén de agua dulce. Mientras que el resto lo hizo el Licenciado Luis
Alberto Salas, consultor también de la institucién, en zonas de clima
templado en la diversificacién de cultivos con estanques tipo canal hasta la
fecha”, indicé el entrevistado.

Con la introduccién de nuevas especies de tilapia, expertos de acuicultura
del INTECAP que han recibido capacitacibn nacional e internacional en
paises como: Chile, México y El Salvador, menciona el Ingeniero Subuyuc,
que han estado actualizando a todos los productores guatemaltecos en el
cultivo intensivo de tilapia, en estanques circulares o tipo canal, con las
cinco variedades nuevas de tilapia introducidas a Guatemala, que estan
dando mejor rendimiento.

“‘Esto nos llevo a la formacién de seminarios para capacitar a nivel nacional
sobre todos los aspectos que lleva el cultivo de tilapia, desde la
identificacibn de los peces, la alimentacién, la construccién de los

estanques, el manejo del agua, la implementacién de buenas practicas de



acuicultura, para que la gente produzca pescado de buena calidad”, indic6 el
técnico Pinelo.

Estos seminarios se han llevado a cabo en los centros y delegaciones del
INTECAP ubicados en: Jutiapa, Santa Catarina Mita, Antigua Guatemala,

Chimaltenango, Cuilapa, Santa Rosa, Mazatenango y ciudad capital.

Segun el técnico Mario Roberto Pinelo, consultor acuicola del INTECAP, el
interés se ha incrementado en un 80% de las personas que estan
produciendo pescado y desean mejorar sus cultivos, porque han visto la
productividad y el éxito que se ha obtenido de la capacitacién y asistencia
técnica: “Todas las personas que han invertido en proyectos de tilapia, se
han visto en la necesidad de que nosotros les demos asesoria técnica y
capacitacion al personal que esta involucrado en la actividad”, indicé el
técnico Pinelo. (12:8)

1.4 Regiones para el cultivo de tilapia

Segun estadisticas de expertos en acuicultura del INTECAP indican que los
departamentos con mas auge en cultivo de tilapia son: Retalhuleu,
Mazatenango, Escuintla, Jutiapa y Santa Rosa, sin embargo, en todas las
regiones de Guatemala se puede cultivar tilapia, ya que el pais cuenta con
excelentes condiciones climaticas, por lo que sé6lo hay que tener tierra, agua

y recursos econémicos para invertir en este negocio.

1.5 Mercados

1.5.1 Mercado nacional
La produccion total de tilapia de las fincas nacionales se vende en la
actualidad exclusivamente en el mercado nacional. La forma de

comercializacion es muy diversa, el producto se vende en las fincas, se



distribuye a mercados, supermercados, restaurantes, hoteles y pescaderias.
Sin embargo, hasta la fecha, Guatemala aun no exporta carne de tilapia.

Se estima que la demanda del mercado nacional de carne de tilapia es
grande, aunque es evidente que hace falta implementar algunas medidas

para potencializar el consumo.

1.5.2 Mercado de exportacion

Estados Unidos de América es el mayor importador de tilapia a nivel
mundial, seguido por el mercado de la Unién Europea.

El principal mercado de carne de tilapia para los paises productores de
América Latina es Estados Unidos de América, que como ya se mencioné
anteriormente, este creciente mercado es el que ha impulsado el desarrollo

de ésta industria en los paises de la region.

El consumo de tilapia en el mercado de Estados Unidos de América ha
venido cobrando cada vez mas importancia y se posiciona dentro de los

principales productos hidrobiolégicos consumidos en ese pais.

Las principales presentaciones de los productos de tilapia en el mercado de
Estados Unidos de Ameérica son en orden decreciente de volumen:
congelado entero, filete congelado vy filete fresco; aunque este ultimo es el

que ha crecido mas aceleradamente en los ultimos afios.

Los mayores proveedores de carne de tilapia de la regién Latino Americana
a Estados Unidos de América son: Ecuador (16%), Costa Rica (7%) y
Honduras (6%). Sin embargo, los mayores proveedores de carne de tilapia a
nivel mundial a Estados Unidos de América son: China (31%) y Taiwan
(24%). Los paises latinoamericanos proveen al mercado de los Estados

Unidos de Ameérica principalmente filetes de tilapia frescos y congelados, en
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tanto que los paises asiaticos proveen a dicho mercado tilapia entera
congelada y filetes congelados. (3:9,10)

Los precios promedio para filete fresco de tilapia del 2000 al 2005 se han
mantenido en el rango de 55 y 6.3 délares/kilogramo. Para filetes
congelados de tilapia los precios se mantuvieron en el rango de 4.6 a 3.5
délares/kilogramo, en los Estados Unidos de América.

Las importaciones de Estados Unidos para el afio 2005 fueron US$393
millones. (3:10)

1.6 Legislacion especifica aplicable para las empresas de cultivo de
tilapia.

Toda empresa que se constituye para operar en el pais, necesita llenar
requisitos de ley, para poder actuar con personeria juridica en el caso de las
Sociedades Mercantiles 6 bien actuar en nombre propio, si se trata de
empresas individuales, debiendo cumplir con lo estipulado en el Cédigo de
Comercio, leyes tributarias y leyes laborales. Las empresas de cultivo de tilapia
adicionalmente a los requisitos mencionados anteriormente necesitan cumplir

con leyes especificas para su operacion.

1.6.1 Ley general de pesca y acuicultura, decreto No. 80-2002.

Objeto primordial. La presente Ley tiene por objeto regular la pesca y la
acuicultura, normar las actividades pesqueras y acuicolas a efecto de
armonizarlas con los adelantos de la ciencia, ajustdandolas con métodos y
procedimientos adecuados para el uso y aprovechamiento racional de los
recursos hidrobiolégicos en aguas de dominio publico. (14:2)

11



Concesiones. La pesca y la acuicultura son actividades cuyo ejercicio sera
objeto de concesion y no podran ser monopolio directo o indirecto, ni
exclusividad de ninguna persona individual o juridica, publica o privada; todos
pueden dedicarse a ellas, sujetandose dicho ejercicio a la ley especifica, a las
conexas que los norman y sus reglamentos, asi como a las leyes que sobre el
particular se emitan en el futuro. (14:2)

Convocatoria. EL Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en
adelante denominado MAGA, a través de la UNIPESCA, que en adelante se
denominara autoridad competente, o la que en el futuro la sustituya, cuando lo
considere necesario convocara al sector pesquero o acuicola para tratar
asuntos relacionados con el uso, aprovechamiento y manejo de los recursos
hidrobiolégicos. (14:3)

Entidad rectora. EIl MAGA es el ente rector de la politica, la normativa y la

planificacién de la ordenacion y promocion de la pesca y la acuicultura. (14:6)

Impacto ambiental. EI Estado promovera el desarrollo y la ordenacién
responsable de la acuicultura, tomando en cuenta el estudio de impacto
ambiental. (14:11)

Fomento. Es obligacion del Estado promover, fomentar e incrementar el

desarrollo de la acuicultura, especialmente la de ciclo completo. (14:11)

Cultivo de especies hidrobiolégicas. El cultivo o crianza de especies
hidrobiolégicas de ciclo completo o integral, estara afecta por esta ley en sus
aspectos de concesion a través de licencia, control estadistico y supervision.
(14:11)
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Reglamento. La acuicultura, para los efectos de la presente ley y para
preservar los ecosistemas costeros en forma sostenible, tendra un reglamento
especifico. (14:11)

Autoridad concesionaria. La Unica autoridad para otorgar la concesion que
faculta a ejercer el derecho de pesca y acuicultura es el MAGA, previo dictamen

técnico de la autoridad competente, de acuerdo a los reglamentos. (14:11)

Calidades de la concesion. La concesién otorgada es personal e
intransferible, parcial o totalmente, por lo tanto no podra ser tampoco objeto de
arrendamiento, subrogacion, gravamen o de cualquier otro acto o contrato por
medio del cual una persona distinta a su titular goce del derecho y beneficio

derivados del otorgamiento de la concesion. (14:11)

Autorizacion. EI MAGA otorgara concesiones de pesca y acuicultura de

acuerdo con el ordenamiento siguiente:

» La Pesca artesanal sera autorizada a través de permiso o licencia.
» La pesca comercial de pequefa escala sera autorizada a través de

permiso o licencia.

Y

La pesca comercial de mediana escala sera autorizada a través de
licencia.

La pesca comercial de gran escala sera autorizada a través de licencia.
La pesca comercial de tunidos sera autorizada a través de licencia.

La pesca deportiva sera autorizada a través de licencia.

vV V V V

La pesca deportiva para embarcaciones extranjeras sera autorizada a

través de permiso.

Y

La pesca cientifica se autorizara a través de permiso.

A\

La acuicultura comercial sera autorizada a través de licencia.
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» La acuicultura cientifica sera autorizada a través de permiso. (14:11)

Registros. Las concesiones al ser otorgadas por medio de licencias y permisos
seran integradas en una ficha técnica cuyo disefio y presentacion permita
consignar en el los datos mas importantes que particularicen la actividad

concesionada. (14:12)

Prohibicion. Queda terminantemente prohibido otorgar concesiones

provisionales. (14:12)

Requisitos de solicitud. Las personas individuales o juridicas que soliciten
concesiones pesqueras 0 acuicolas comerciales deberan demostrar, a
satisfaccion de la autoridad competente, su capacidad técnica y financiera para
realizar las tareas objeto de la concesion; presentar para su aprobacién el
programa de actividades que proyecten realizar al amparo de la concesién y, en
su caso, sefalar dentro de la escritura constituya el caracter de empresa.
(14:12)

Otros requisitos. La solicitud de concesion, ademas de cumplir con las
estipulaciones exigidas para este tipo de tramites legales y administrativos,
debera cumplir con los requisitos estipulados en el reglamento respectivo.
(14:12)

Individualidad de las licencias. La licencia sera una por embarcaciéon o por
unidad de esfuerzo y pesqueria solicitada y una por cada unidad de produccién
de la empresa acuicola comercial legalmente constituida o acuicultor

debidamente registrado. (14:12)
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Vigencia de licencias. El plazo de vigencia de las licencias, sera estipulada en
el contrato administrativo y en el carné que acredite y que a tal efecto extienda

la autoridad competente de acuerdo a la divisidn siguiente:

» Las licencias para pesca de mediana y gran escala se otorgaran por un
periodo de diez (10) afios.

» Las licencias para pesca de tunidos, se otorgaran por un periodo de diez
(10) afios.

> Las licencias para pesca deportiva se otorgara por un periodo de diez
(10) afos.

» Las licencias para acuicultura comercial se otorgaran por un periodo de
diez (10) afos. (14:13)

Dictamen técnico. Una vez recibida la solicitud de licencia, la autoridad
competente debera emitir dictamen técnico y el Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién notificara al interesado por medio de resolucién, en

un plazo no mayor de sesenta (60) dias. (14:13)

Contratacion. En el caso de ser otorgada la licencia o permiso para pesca de
mediana, grande, deportiva y de tunidos, asi como la acuicultura comercial,
seran objeto de contratacién. Las condiciones a que deba sujetarse la licencia
seran especificadas en el contrato administrativo correspondiente. Suscrito el
contrato administrativo, se procedera a emitir el acuerdo ministerial que otorga
la licencia los cuales deberan ser publicados en el Diario Oficial por cuenta del
interesado en un término maximo de sesenta (60) dias, requisito final para que
cobre vigencia dicha concesién. (14:13)

Operaciones. El plazo para inicio de operaciones en las licencias de pesca y

acuicultura, no sera mayor de doce meses a partir de su publicacién en el Diario
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Oficial, el cual no sera prorrogable y su incumplimiento dara lugar a la
cancelaciéon automatica de la licencia otorgada. (14:13)

Prérroga. La prorroga de la licencia sera por un periodo igual al de la licencia
otorgada y los concesionarios gozaran del derecho para continuar ejerciendo la
licencia en el futuro sobre la base de su experiencia histérica y sus niveles de
observancia de la ley. La prérroga de licencia debera ser solicitada con dos (2)

meses de anticipacion al vencimiento de ésta. (14:13)

Resolucién. La autoridad competente debera resolver y notificar al interesado
en un plazo no mayor de sesenta (60) dias contados a partir de la fecha de
presentada la solicitud de prérroga. En caso que la autoridad competente no
resuelva y notifique dentro del plazo indicado, se tendra por prorrogada la
licencia. (14:13)

1.6.2 Reglamento de la ley general de pesca y acuicultura, acuerdo
gubernativo No 223-2005

Objeto. El presente reglamento tiene por objeto desarrollar y normar las
diferentes actividades establecidas en la Ley General de Pesca y Acuicultura.
(19:2)

Licencia de acuicultura comercial. Toda persona individual o juridica que
desee realizar acuicultura comercial debera, previo a iniciar actividades, contar

con licencia de acuicultura comercial extendida por el MAGA. (19:41)

Requisitos para solicitar licencia de acuicultura comercial. Para solicitar
licencia de acuicultura comercial, el solicitante debe presentar a UNIPESCA los

siguientes documentos:
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Formulario completo de solicitud de licencia de acuicultura comercial
otorgado por UNIPESCA con la informacién requerida, que incluye
informacién general del solicitante, de la finca o laboratorio y de la
especie o especies a cultivar.

Fotocopia legalizada de la cédula de vecindad del solicitante o del
representante legal.

Fotocopia legalizada del nombramiento del representante legal, si
procede.

Fotocopia legalizada de la patente de comercio de empresa y de
sociedad, si procede.

Fotocopia legalizada de la escritura constitutiva de la entidad solicitante
inscrita en el registro respectivo, si procede.

Fotocopia del documento que acredite la propiedad del inmueble o del
contrato de arrendamiento o de cualquier otro titulo legal en virtud del
cual el solicitante pueda utilizar el mismo.

Plano de conjunto y plano de ubicacién de la finca o laboratorio.
Resolucion ministerial favorable del estudio de evaluacién de impacto

ambiental del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. (19:41)

Otorgamiento de licencia de acuicultura comercial. Una vez cumplidos por

el solicitante los requisitos establecidos en el articulo 64 del presente

reglamento y previo dictamen técnico favorable de UNIPESCA, el MAGA podra

emitir resoluciéon ministerial autorizando la licencia en un plazo no mayor de

sesenta (60) dias contados a partir de recibida la solicitud de licencia, sobre la

cual celebrara contrato administrativo, el cual debera ser aprobado por medio

de acuerdo ministerial que otorga la licencia, los cuales deberan ser publicados

en el Diario Oficial por cuenta del interesado en un termino maximo de sesenta

(60) dias, requisito final para que cobre vigencia dicha concesion. (19:41)
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Requisitos y otorgamiento de prérroga de licencia de acuicultura
comercial. Para solicitar prérroga de licencia de acuicultura comercial, es
necesario que el interesado cumpla con los requisitos a), b) y c¢) del Articulo 64
del presente reglamento. Cumplidos dichos requisitos, UNIPESCA emitira
dictamen técnico y el MAGA podra emitir resolucién ministerial autorizando la
prérroga de licencia de acuicultura comercial en un plazo no mayor de sesenta
(60) dias contados a partir de recibida la solicitud. Para el otorgamiento de la
prérroga de licencia de acuicultura comercial, el MAGA celebrara contrato

administrativo y sera aprobado a través de acuerdo ministerial. (19:42)

Informacion técnica. Es obligacion del concesionario de licencia de acuicultura
comercial presentar a UNIPESCA, antes del inicio de sus operaciones,
informacion técnica de la actividad a realizar, la cual debe incluir:
» Finca
a. Extension total de la finca (en hectareas).
b. Extensidén de espejo de agua de estanques (en hectareas).
c. Nombre comun y cientifico de la especie o especies a cultivar.
d. Fases de produccion.
e. Sistema de cultivo.
f. Periodo de duracién por cada ciclo de engorde (en meses).
g. Numero de ciclos de produccién por afio.
h. Produccién total estimada por afio (en kilogramos).
i. Origen de la semilla a utilizar (de laboratorio o silvestre).
j. Nombre de la fuente de agua a utilizar.
k. Parametros fisico-quimicos a monitorear de afluentes y efluentes de
los estanques.
|. Porcentaje de recambio de agua.
> Laboratorio

a. Nombre comun y cientifico de la especie o especies a producir.
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b. Origen de los reproductores (silvestres, fincas, otros).

c. Extension total del laboratorio (en hectareas).

d. Fases de produccién.

e. Capacidad de produccién por ciclo (numero de organismos
producidos).

f. Produccién total estimada por afio (nimero de organismos producidos).

g. Periodo de duracién de cada ciclo de produccién (en dias).

h. Numero de ciclos de produccion por afio. (19:43)

Inspecciones. UNIPESCA podra realizar las inspecciones a las fincas o
laboratorios de recursos hidrobiolégicos cuantas veces lo considere necesario,
con el propésito de verificar que las practicas de manejo utilizadas en las fincas
o laboratorios son compatibles con el ambiente y la comunidad, por lo que
personal técnico de UNIPESCA debera tener acceso a las fincas o laboratorios.
(19:45)

Inscripcion en el registro nacional de pesca. Los concesionarios que a la
fecha cuentan con licencias de pesca o acuicultura, deberan inscribirse en el
Registro Nacional de Pesca en un plazo no mayor de seis (6) meses, a partir de
la entrada en vigencia del reglamento de la ley general de pesca y acuicultura.
Todo nuevo concesionario de licencia o permiso de pesca o acuicultura debera
inscribirse en el Registro Nacional de Pesca en un plazo no mayor de dos (2)
meses, a partir de la entrada en vigencia de su licencia o permiso.

En ambos casos, el concesionario debera de presentar a UNIPESCA copia de
las publicaciones del contrato administrativo y del acuerdo ministerial que

otorga la licencia o copia del certificado que otorga el permiso. (19:52)

Ficha técnica. Una vez el concesionario de licencia o permiso de pesca o

acuicultura quede inscrito en el Registro Nacional de Pesca, UNIPESCA emitira
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al concesionario una ficha técnica, en la cual se registran las condiciones de la
concesién. La ficha técnica debera ser llevada a bordo por cada embarcacion
autorizada y ser mantenida por cada finca o laboratorio autorizado. La ficha
técnica debera ser presentada cuando sea requerida por UNIPESCA. (19:52)
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CAPITULO It

LA CONTABILIDAD

2.1 Evolucién de la contabilidad.

La palabra evolucion significa transformacion, desarrollo, crecimiento, progreso.
De tal forma la contabilidad ha tenido una evolucion a través del tiempo, que ha
venido a mejorar las operaciones contables que en pequefia o gran escala se
han adaptado a las diferentes empresas.

211 La contabilidad en la edad antigua. La contabilidad ha
evolucionado a la par de la economia y el comercio; de manera que
desde la edad antigua cuando el hombre empezé a cazar, a pescar a
cultivar la tierra y a pastorear sus animales, sintidé la necesidad de
saber cuantos animales cazaba al dia, cuantos peces pescaba,
cuantos productos cultivaba y cuantos animales pastoreaba. De igual
manera cuando intercambiaba los animales, las pieles y otros
productos, necesitaba cuantificar estos bienes objeto de trueque, para
no dar mas ni menos por lo que recibia; asi mismo necesitaba saber
cuantas personas compartian su tribu; de manera que desde
entonces se aplicaba la contabilidad aunque no en forma escrita sino
en forma mental.

Posteriormente se empezaron a utilizar, en un principio, simbolos o
elementos graficos, luego con el transcurso de los siglos, mas o
menos en el afio 6000 A.C. empezd a utilizar palabras escritas y
nameros, asentando sus transacciones comerciales en tablillas de
barro. En los jeroglificos egipcios se puede apreciar a los escribas,
que eran los contadores de esa época, realizando su labor contable.

En el museo semitico de Harvard, Boston Massachusetts, U.S.A.

existe una tablilla de barro de origen sumerio en Mesopotamia con

21



2.1.2

fecha cercana a la del ano 6000 A.C. se cree que este es el
antecedente escrito mas distante que existe respecto a la antigiedad
de la contabilidad.

Después de Egipto, Grecia e ltalia, ademas de las tablillas de barro
para registrar sus transacciones comerciales también usaron una
especie de abaco, en el cual las piedrecitas o bolitas, ademas de la
significacion de su numero, se distinguian por el color, expresando
las negras el debe y las blancas el haber.

Posteriormente, con el invento del papiro, que es una lamina fina
extraida de una planta del mismo nombre, los registros contables se
realizaron con mas facilidad, aunque siempre se corria el riesgo de
que los asientos alli operados se pudieran borrar.

Luego con el invento del papel por parte de los chinos hace casi
2000 afos, la practica contable se realizé con mucha mas facilidad.
(1:66)

La contabilidad en la edad media. (Del siglo V al siglo XV de
nuestra era). En esta época existi6 el feudalismo, en el cual debido a
los pensamientos conservadores de los sefores feudales, la actividad
comercial disminuyé un poco, por lo que las practicas contables
debieron de haber disminuido también.

También durante esta época entre los siglos XI y XV existieron las
Cruzadas, con las cuales el comercio florecié considerablemente,
especialmente entre las ciudades italianas y el oriente ya que para
llevar a cabo su mision, necesitaron barcos, alimentos, vestuario,
calzado y muchos productos mas, con lo cual |la contabilidad también
evolucioné notablemente, volviéndose una necesidad indispensable.
Se sabe que en Génova, Florencia y Venecia, ciudades italianas,

mas o menos a principios del siglo XVI, se di6 un gran impulso a la
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aplicacién de la contabilidad por partida doble, utilizando libros y
empleando los vocablos debe y haber, y aplicando la cuenta pérdidas
y ganancias, tal como se utiliza en la actualidad. También durante
esta época se usaron los libros auxiliares y se crearon escuelas a
cargo de los monasterios para la ensefianza de la contabilidad.

En 1950, en las postrimerias de la Edad Media, Gutenberg inventé la
imprenta, con lo cual la difusién de los avances de la contabilidad se
hizo mas notable, pero, el conocimiento de la aplicacién de la partida
doble aun no era muy conocido, por lo que se seguia utilizando el
sistema de partida simple.

Se tiene conocimiento de que Benedetto Cotugli Rangeo, originario
de Dalmacia, en su obra Della Mercatura el del Mercante Perfetto,
terminada en 1458, publicé una serie de operaciones mercantiles que
aplicaban la partida doble.

La partida doble se venia aplicando desde antes, sin embargo, a
pesar de ser un sistema muy bueno y de facil comprension, por la
falta de medios para darlo a conocer, muchos comerciantes y
contadores no tenian conocimiento de el; pero gracias a un fraile
franciscano llamado Lucca Pacioli en su obra “Summa de
Arithmetica, Geometria, Proportioni et Proportionalita”, publicada en
1494 en Venecia, que era una obra dedicada primordialmente a
estudio de la matematica, en un capitulo de la misma daba a conocer
como debia aplicarse la contabilidad por el sistema de partida doble.
Gracias al desarrollo del comercio que abrié nuevas rutas terrestres y
maritimas, la obra de Fray Lucca Pacioli y su sistema de partida
doble se expandi6 y divulgd por toda Europa y otros continentes, lo

cual vino a revolucionar a todos los contadores de la época. (1:67)
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2.1.3 La contabilidad en la época moderna. (Del Siglo XV hasta nuestros
dias). Durante el siglo XVI se publicaron varios libros de contabilidad,
no solo por autores italianos, sino también por autores alemanes,
holandeses e ingleses. Todas estas obras presentaban descripciones
sobre la contabilidad por el sistema de partida doble, semejantes a la
presentada por Luca Pacioli.

Uno de los acontecimientos significativos a principios de este periodo
fue la practica de determinar el saldo de las ganancias o pérdidas al
cierre de cada ejercicio en vez de hacerlo al completarse cada
negocio. Medio siglo después, esto condujo a la recomendacién de
que los balances generales se hicieran a intervalos mas o menos
iguales.

En 1673, el Codigo de Comercio de Francia obliga a todo hombre de
negocios a preparar un balance general por lo menos cada dos afios.
Otros cambios importantes institucionales y econémicos ocurridos
durante los siglos XVII y XVIII en la Europa Occidental y que
influyeron en el desarrollo posterior de la contabilidad fueron al
comienzo de la Revolucién Industrial y el crecimiento de la sociedad
andnima y otras formas de organizacion.

En los siglos XIX y principios del siglo XX, la contabilidad se
expandié a ritmo acelerado por el rapido crecimiento del comercio y
la industria, particularmente en Estados Unidos de América y Gran
Bretana. En el siglo XIX la informacién que proporciona la
contabilidad ya no era sélo para la gerencia sino también para los
accionistas, los inversionistas, los acreedores y el gobierno.

Los mayores cambios ocurridos en la aplicacién de la contabilidad
durante el periodo de 1800 a 1930 pueden clasificarse de la manera
siguiente:
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» La presentacion en libros de texto de la contabilidad y el
desarrollo de métodos nuevos para su ensenanza.

» La Revolucién Industrial con su influencia en la contabilidad

de costo y la contabilizacién de la depreciacion.

El crecimiento y desarrollo de los ferrocarriles.

La regulacion gubernamental de los negocios.

La imposicion fiscal a las empresas.

YV V V V

El desarrollo de la sociedad an6énima y el crecimiento de los
gigantes industriales y financieros mediante fusiones.
» La influencia de la teoria econémica.

En el siglo XX con el invento de algunas maquinas, como las
sumadoras, calculadores, las maquinas de escribir eléctricas y
ultimamente las computadoras, la contabilidad ha evolucionado
tremendamente, especialmente en la forma de registrarla, ya que en
la actualidad en todos los paises desarrollados ya no se usan libros,
si no que todos los registros se hacen por medio de la computadora,
lo cual permite una mayor facilidad, rapidez y con resultados mas
exactos.

Con Ilo expuesto anteriormente, queda demostrado que la
contabilidad ha venido evolucionando desde que el hombre sinti6 la
necesidad de registrar sus actividades domeésticas y comerciales,
primero mentalmente, después utilizando las tablillas de barro,
posteriormente el papiro y hasta nuestros dias el papel, al principio
utilizando la partida simple, posteriormente y hasta la actualidad la
partida doble, y seguira evolucionando por los siglos de los siglos,
siempre con la finalidad fundamental de proporcionar informacion
mediante estados financieros que sean Uutiles para tomar decisiones
acertadas en beneficio de la entidad para la que el contador trabaja.
(1:67,68)
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21.4 La contabilidad en Guatemala, desde sus origenes hasta

nuestros dias. Guatemala al igual que todos los paises del mundo,
no ha sido ajeno al conocimiento y uso de la contabilidad. Aunque no
se tienen indicios de la forma de su aplicacibn en la época
precolombina, es de suponer que al igual que los sumerios, al
principio utilizaron tablillas de barro o arcilla para registrar sus
actividades domésticas y comerciales, ya que segun testimonio de la
historia, nuestros antepasados los quichés, los cakchiqueles, los
tzutujiles y los mames eran muy buenos comerciantes y que ademas
practicaban las matematicas y la fabricacion de objetos de arcilla o
barro. Su comercio lo hacian a través del trueque aunque en algunas
regiones empleaban como moneda el cacao, plumas preciosas y las
telas.
Al descubrir Cristébal Colon América en 1492 y con la conquista de
nuestro pais realizada por don Pedro de Alvarado en 1523 y con la
colonizacién por parte de los espafoles que se efectud
inmediatamente después, la contabilidad se aplicd por partida simple,
la cual consiste en simples apuntes, que se hacen de lo que se
recibe y de lo que se entrega. Por ejemplo imaginemos que un
funcionario recibié del vecino Ignacio Pérez un tributo de alcabala por
15 reales, extendiéndole el recibo No. 10, solo se anotaba en un libro
de una o dos columnas:

Titulo de alcabala pagado por Ignacio Pérez, Recibo No 10, 15

Reales.

Con respecto a la moneda, en la época colonial se usé el oro de
minas y la plata acunada, que eran los metales mas apreciados por
los espafioles, la base unitaria era el Real, que era una moneda de
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plata y cobre y se dividia en 34 maravedies. Los indigenas seguian
usando el cacao, las telas y las plumas.

No obstante la codicia por el oro, por la escasez de moneda metalica,
los espafioles se vieron obligados a utilizar las mismas monedas de

los indigenas.

Primera Escuela Nacional de Ciencias Comerciales.

No se sabe con certeza cuando se conocié en Guatemala el sistema
de contabilidad por partida doble, pero se presume que fue después
de la independencia, ya que por el incremento que tuvo el comercio,
tanto interno como externo en esa época, la contabilidad ya no podia
seguirse llevando con conocimientos empiricos, los contadores
tuvieron gran demanda, lo que hizo que durante el gobierno del
General Justo Rufino Barrios, especificamente el 10 de febrero de
1880, se fundara la primera Escuela Nacional de Ciencias
Comerciales, denominada segun el decreto 253 firmado por don
Justo Rufino Barrios, “Escuela Nacional de Comercio”, la cual
empezé a funcionar en el edificio de la Sociedad Econémica y bajo la
inspeccion de esta, en forma gratuita y sélo en la jornada nocturna.
Las materias que comprendian el plan de estudios de esa época
fueron: Legislacion Mercantil, Economia Politica, Teneduria de
Libros, Aritmética Mercantil, Inglés, Geografia Comercial, Francés,
Pesas Medidas y Monedas.

Con la muerte del General Justo Rufino Barrios, ocurrida en
Chalchuapa el 2 de abril de 1885, la Escuela Nacional de Comercio
se cerrd, debido a los desequilibrios econémicos que tuvo el pais.
Con la llegada a la presidencia de la Republica del General José
Maria Reyna Barrios, la Escuela Nacional de Ciencias Comerciales,

con fecha 12 de mayo de 1892 volvié a abrirse, con el nombre de
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Escuela de Comercio. Las clases se impartieron en jornada mixta de
5 de la tarde a 9 de la noche. Se recibian hasta 50 alumnos externos
y el numero de pensionistas que desearan ingresar, debiendo pagar
estos Ultimos dos pesos mensuales, los cuales se utilizaban para la
compra de Utiles para la misma escuela. La carrera se realizaba en 3
afios iniciando las clases en enero y terminando en octubre, el plan
de estudios comprendia, en el primer afio las materias de: Gramatica
Castellana, Aritmética, Inglés y Teneduria de Libros. En el segundo
afo: Algebra, Inglés, Francés y Teneduria de Libros. En el tercer
afio: Francés, Derecho Mercantil, Geografia y Teneduria de Libros.
Los examenes se realizaban en el mes de octubre, y los del tercer
afo que hubieran aprobado todas las clases, recibian un diploma de
aptitud firmado por el Presidente de la Republica. Este diploma era
de tenedor de libros, nombre que fue cambiado posteriormente al de
Perito Contador, como se conoce actualmente.

Ademas de las clases anteriores, existia la opcién de recibir clases
de contabilidad y hacienda publica y otra de contabilidad militar. Para
estas dos clases, podian ingresar hasta 20 alumnos bequistas y
todos los pensionistas que lo desearan, debiendo pagar estos ultimos
también dos pesos, los exdmenes de estas dos clases también se
realizaban en octubre, y los alumnos que revelaban tener todos los
conocimientos necesarios y la practica conveniente, recibian el
diploma de profesores en el ramo que hubieran escogido.

El 18 de junio de 1942 fue fundada la Escuela Nacional Central de
Ciencias Comerciales jornada vespertina, funcioné inicialmente en la
11 avenida 9-27 zona 1 de la ciudad capital, trasladandose en 1947 a
la direccién que ocupa actualmente 102. Av. 9-42 zona 1, pero no al
edificio actual, sino a una casa antigua, posteriormente se construyo

el edificio, donde también funciona la jornada nocturna, en la
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actualidad existen en todo el pais aproximadamente 100 escuelas
de comercio estatales y muchos colegios particulares donde se
puede estudiar la carrera de perito contador.

Asi mismo durante el gobierno del General Justo Rufino Barrios
(1873-1885), por medio del decreto numero 261 se emitié el primer
Cdédigo de Comercio; también se fundo6 el primer banco comercial,
llamado Banco Internacional; luego el 27 de agosto de 1878 se fund6
el Banco Colombiano y posteriormente, el 10 de junio de 1881 se
fund6é en la cuidad de Quetzaltenango, el Banco de Occidente.
También durante este gobierno se inauguré el primer ferrocarril en
1880, comprendia la linea del puerto de San José a la poblacién de
Escuintla. Esto se describe para que el lector se de cuenta de la

necesidad que existia en nuestro pais de aprender contabilidad.

Corporacion de contadores de Guatemala. El 29 de enero de
1928, un grupo de jévenes contadores entusiastas fundaron la
“Corporacién de Contadores de Guatemala”, su personeria juridica y
sus estatutos fueron aprobados por acuerdo Gubernativo de 20 de
febrero de 1929 y por Acuerdo Gubernativo del 6 de mayo de 1942
se aprobaron reformas a los mismos, por acuerdo ministerial No. 147
del 16 de mayo de 1994 se aprobaron nuevos estatutos. Esta
corporacién tiene su sede en la 12 avenida 4-41, zona 2, pueden
asociarse todos los contadores de Guatemala. sus fines principales
son: a) la proteccién y la dignificacidon gremial del perito contador, b)
Estimular el progreso de la profesion en Guatemala, como medio de
contribuir al desarrollo social y econémico del pais, ¢) Promover y
mantener normas de ética profesional en beneficio de los intereses
del publico en general que requieran sus servicios y de los peritos

contadores en particular, d) Mantener relaciones con entidades
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profesionales similares nacionales y extranjeras, €) Arbitrar conflictos
de tipo profesional y técnico y en general intervenir en cualquier

asunto compatible con sus fines.

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores
(IGCPA). ElI 7 de noviembre de 1968 fue fundado el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, el cual esta
integrado por Contadores Publicos y Auditores egresados de las
distintas universidades del pais, su finalidad principal es promover la
superacion personal y profesional de los Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala. (1:68-70)

2.2 Clasificacion de la contabilidad.

2.2.1 De acuerdo a la persona a que pertenece. La contabilidad puede
pertenecer a una empresa privada o al Estado o bien podria ser mixta.
Cuando pertenece a la empresa privada puede ser individual, social o
colectiva. Es individual cuando la empresa es propiedad de una sola
persona, es social o colectiva cuando la empresa es propiedad de varias
personas.

Cuando la contabilidad pertenece al Estado se denomina contabilidad
gubernamental, esta la aplican los tres organismos del Estado y sus
entidades auténomas; semiautébnomas y descentralizadas.

Es mixta cuando pertenece a empresas que realizan actividades
privadas y actividades estatales, por ejemplo la Universidad de San
Carlos de Guatemala, que realiza actividades privadas, ya que cobra una
cuota por las clases que imparte y también realiza actividades estatales
ya que también recibe fondos del Estado; lo mismo sucede con el INDE y
las Municipalidades. (1:70)
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2.2.2 De acuerdo a la actividad que realiza. Por la actividad que

realiza, la contabilidad se puede clasificar en comercial y no comercial.

La contabilidad comercial comprende la aplicada a las empresas
lucrativas, tales como: la industria, la banca, los seguros, la mineria, la
ganaderia, la explotacion de bosques, la agricultura, el comercio, etc.

La contabilidad no comercial comprende la aplicada a las empresas no
lucrativas, tales como: instituciones benéficas (bomberos voluntarios,
cruz roja, etc.), asociaciones (asociacibn de médicos, asociaciéon de

telegrafistas, etc.). (1:71)

2.2.3 De acuerdo al fin que persigue. Por el fin que persigue, la

contabilidad se puede clasificar en administrativa y financiera.

» Contabilidad administrativa: Esta contabilidad tiene como
finalidad principal proporcionar a la administracién de la
empresa, informacion histérica presente y futura sobre la
actividad interna realizada por cada departamento, con el
objeto de coadyuvar en la planificacién, control de
operaciones y toma de decisiones. Esta contabilidad para
que cumpla con sus objetivos debe llevarse al dia y con
cantidades mas o0 menos aproximadas; ademas, es

opcional; es decir, que no es obligatorio llevaria.

» Contabilidad financiera: Esta tiene como finalidad
principal, proporcionar informacién util, confiable vy

comprensible a los actuales y futuros inversionistas vy
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acreedores y otros usuarios externos, asi como al fisco,
sobre la situacién financiera de la empresa. Esta

contabilidad es de informacién financiera. (1:71)

2.3 Concepto.

Algunos tratadistas consideran a la contabilidad como una técnica, por ejemplo,
el Doctor Francisco Cholvis, en su diccionario de contabilidad, dice: ‘“la
contabilidad es una técnica administrativa mediante la cual se procura la
informacién y el control necesario para dirigir el funcionamiento de toda
empresa’.

Asi mismo el Instituto Guatemalteco de Contadores Pulblicos y Auditores
(IGCPA) en su libro: Principios de Contabilidad, dice: “la contabilidad es una
técnica que se utiliza para producir sistematica y estructuralmente informacion
financiera expresada en unidades 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 relacién con dicha entidad econdémica”.

Y de igual manera existen otros escritores de contabilidad que mantienen el

mismo criterio.

Ahora veamos lo que dice el diccionario sobre técnica.

Técnica: Conjunto de procedimientos de que se sirve una ciencia o un arte.

Habilidad para utilizar esos procedimientos. (1:66)

2.3.1 Caracteristicas de la informacidén contable.
Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién contable son:

utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad.

32



> UTILIDAD: Como caracteristica de la informacién contable la utilidad es
la cualidad de adecuarse al propésito del usuario, pero todos tienen en
comun un interés en la entidad econdmica y estos propdsitos son
diferentes en detalle para cada usuario pero todos tienen en comun un
interés monetario en la cantidad econémica. Entre estos interesados se
encuentran la administracion, inversionistas, accionistas, trabajadores,
proveedores, acreedores, autoridades gubernamentales, etc.
Dada la imposibilidad de preparar informacién que cumpla con las
necesidades de cada usuario especifico, se presenta informacion general
por medio de los estados financieros, el balance de situaciéon general, el
estado de resultados, el estado de utilidades retenidas y el estado de

flujo de efectivo.

> CONFIABILIDAD: Es aquella por la que el usuario la acepta y utiliza
para tomar decisiones basandose en ella. Esta es una cualidad que

refleja la relacién entre el usuario y la informacién contable.

» OPORTUNIDAD: La informacién debe llegar a manos de los interesados
oportunamente, ya que esto les permitira tomar decisiones a tiempo para

lograr sus fines.

» OBJETIVIDAD: Significa que la informacion no ha sido alterada, ya que
se han seguido los procedimientos establecidos y que la informacién

representa la realidad de acuerdo con dichos procedimientos.
> VERIFICABILIDAD: Significa que la informacién contable incluida es de

eventos realmente sucedidos, por lo que pueden aplicarse pruebas que
permitan comprobar la autenticidad de los eventos contabilizados.
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> PROVISIONALIDAD: Significa que la contabilidad no representa hechos
totalmente acabados ni terminados. La necesidad de tomar decisiones
obliga a hacer cortes en la vida de una empresa para presentar los
resultados de operacion y la situacidbn financiera y sus cambios
incluyendo eventos cuyos efectos no terminan a la fecha de los estados

financieros. (18:3)

2.4 Proceso contable.
El proceso contable son todas las fases por las que pasa la contabilidad desde
que la transacciéon comercial es efectuada hasta que los estados financieros
son entregados al usuario. El registro de la transaccion comercial requiere dos
pasos:
> Primero se debe analizar la transacciéon para determinar si se debe
registrar o no.
» Segundo si la transaccién debe registrarse, este asiento debe hacerse
fisicamente, ya sea en los libros si la contabilidad se lleva a mano, o en

computadora si se lleva por sistema computarizado.

2.4.1 Etapas o fases del proceso contable:

> Balance general de apertura. Se asienta en el libro de estados
financieros: Un balance de situacién general de apertura, el cual
contendra en forma clasificada las cuentas de activo, pasivo y
capital contable o patrimonio neto. Este balance se hace para
cumplir con lo ordenado por el articulo 374 del Cédigo de

Comercio.

> Partidas de diario. Con base en el balance de situacién general

de apertura se asienta en el libro de diario, la partida numero uno,
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o partida de apertura, cargando todas las cuentas de activo y
abonando todas las cuentas de pasivo Yy capital contable o
patrimonio neto, posteriormente se van registrando las demas
partidas conforme se van efectuando las transacciones

comerciales, siempre que las mismas estén documentadas.

> Mayorizacion de las partidas de diario. Las cuentas de las
partidas de diario, se trasladan al libro mayor, en la misma forma

que dichas cuentas estan en el libro diario.

> Balance de comprobacion. Mensualmente, con base en el libro
mayor, se elabora en el libro de estados financieros, un balance

de comprobacién, el cual se hace a cuatro columnas. (1: 87)

2.4.2 Estados financieros.

Puesto que la informacidon que necesitan los diversos usuarios difiere, el
sistema contable de una entidad comercial debe entonces estar en capacidad
de proporcionar diferentes tipos de informes contables, financieros y
estadisticos, considerando que deben cumplir con ciertas reglas a modo de que
los usuarios puedan interpretarlos.

El propésito de la contabilidad es lograr un fin informativo emanado de la
captacion de los eventos econémicos identificables que han sido controlados,
medidos, cuantificados, clasificados y registrados en la entidad econémica. La
contabilidad financiera es una de las principales fuentes de informacion que
auxilian a los diversos interesados en la toma de decisiones sobre las entidades

econdmicas.

» Definicion. Los estados financieros muestran la posicién financiera, los
resultados de las operaciones y la informacién pertinente sobre los

cobros y pagos de efectivo de una empresa durante un periodo contable.
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Se preparan a fin de presentar informacién periédica o informe acerca
del progreso de la administracién y sobre la situaciéon de las inversiones
en el negocio y los resultados obtenidos durante el periodo que se

estima.

» Importancia. Los estados financieros son elaborados con el propésito de
presentar un informe periédico de la marcha de la administracién,
mostrando la situacién y desarrollo financiero a que ha llegado una
empresa como consecuencia de las operaciones realizadas, en virtud de
que tales operaciones se realizan bajo la direccién de la administracién,
se concluye que los estados financieros son la expresién cuantitativa de
los resultados obtenidos por esta en su actuacién.

2.4.3 Estados financieros basicos.

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la
situacién financiera y del rendimiento financiero de la empresa. El objetivo de
los estados financieros con propésitos de informaciéon general es suministrar
informacién acerca de la situacién financiera, del rendimiento financiero y de los
flujos de efectivo de la empresa, que sea Util a una amplia variedad de usuarios
a la hora de tomar sus decisiones econémicas. Los estados financieros también
muestran los resultados de la gestion realizada por los administradores con los
recursos que se les han confiado. (17:40-41)

2.4.3.1 Balance de situacion general.

Es un estado que muestra la situacion financiera de una empresa a una fecha
determinada. Se le ha definido como un resumen numérico o sumario de saldos
(deudores y acreedores), obtenidos después de un cierre real o sobreentendido,
de los libros de contabilidad llevados por partida doble y de acuerdo a Normas

Internacionales de Contabilidad.
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» Caracteristicas. Es un estado basico, los elementos del balance de

situacion general son: los activos, los pasivos y el patrimonio neto.

> Divisién. La divisién del balance de situacién general se presentara de
la siguiente forma:

v Encabezado: Esta parte se utiliza para el nombre de la empresa,
denominacion de tratarse de un balance de situacién general,
periodo al cual se refiere la informacién y la unidad monetaria en
la cual se presentan las cifras.

v' Cuerpo: destinado para activo: activo no corriente y activo
corriente, patrimonio neto y pasivo: pasivo no corriente y pasivo

corriente.

2.4.3.2 Estado de resultados.

Es un estado financiero basico, conocido también con el nombre de estado de
pérdidas y ganancias, porque muestra los ingresos, los gastos, asi como la
utilidad o pérdida neta como resultado de las operaciones de un negocio. Los
elementos que se incluyen en un estado de resultados son: todas las partidas
de ingresos o de gastos reconocidas en el periodo. (17: 20)

El estado de resultados puede presentarse utilizando dos métodos: método de

la naturaleza de los gastos y el método de la funciéon de los gastos. (17:22)
» Caracteristica. Es un estado financiero basico que muestra la utilidad o
pérdida neta de un periodo. La informacién que proporciona corresponde
a un ejercicio determinado. Se elabora a base del movimiento de las

cuentas de resultados.

> Division. El estado de resultados se divide de la siguiente forma:
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v Encabezado: Destinado para el nombre de la empresa y
denominacion.

v' Cuerpo: Destinado para ingresos, costo de ventas, margen bruto,
otros ingresos de operacion, gastos de distribucién, gastos de
administracion, otros gastos de operacién y resultados de

operacién.

2.4.3.3 Estado de flujo de efectivo.

Es un estado financiero basico que explica los cambios de efectivo y
equivalentes de efectivo durante un periodo.

La informacién acerca de los flujos de efectivo es util porque suministra a los
usuarios de los estados financieros las bases para evaluar la capacidad que
tiene la empresa para generar efectivo y equivalentes al efectivo, asi como las
necesidades de liquidez que ésta tiene. Para tomar decisiones econémicas, los
usuarios deben evaluar la capacidad que la entidad tiene de generar efectivo y
equivalentes al efectivo, asi como las fechas en que se producen y el grado de

certidumbre relativa de su aparicién. (17:3)

2.5 Normas de contabilidad aplicables al proceso productivo de tilapia

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, emitié el 20 de
diciembre de 2007. Resolucion en el Diario de Centroamérica, en la cual se
adoptan como los principios de contabilidad generalmente Aceptados en

Guatemala, las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF).

Dentro del conjunto de normas adoptadas por el Colegio con la Resolucién
mencionada anteriormente, se incorpora la Norma Internacional de Contabilidad
41, ésta ultima relacionada con la actividad agricola, la cual es aplicable a las

empresas que se dedican al proceso de produccién del pez tilapia.
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2.5.1 Norma internacional de contabilidad 41 “Agricultura”
Esta NIC describe el manejo contable y las revelaciones relativas a la actividad

agricola.

“Actividad agricola es la gestion, por parte de una entidad, de las
transformaciones de caracter biologico realizadas con los activos biologicos, ya
sea para destinarlos a la venta, para dar lugar a productos agricolas o para
convertirlos en otros activos biolégicos diferentes”. (17:620)

Esta NIC describe entre otras cosas, el manejo contable para los activos
biolégicos durante el periodo de crecimiento, degeneracion, produccion vy
procreacién, y la medicion inicial del producto agricola en el punto de cosecha.
Requiere el calculo de un valor justo, menos el costo estimado de venta del
reconocimiento inicial de los activos biolégicos hasta el punto de su cosecha,
diferente de cuando el valor justo no puede ser medido confiablemente en su

reconocimiento inicial.

Hay una presuncion que el valor justo puede ser medido confiablemente para
un activo biolégico. Sin embargo, esta suposicion puede ser rechazada
solamente en el reconocimiento inicial del activo biolégico, para el cual, los
precios y valores determinados por el mercado no estan disponibles y para los
cuales la determinacién de los valores justos alternos estimados son claramente
no confiables. En este caso, la NIC 41 requiere a la empresa medir el activo
biolégico a su costo menos cualquier depreciacion acumulada y cualquier
pérdida acumulada originada por deterioro. Una vez, el valor justo de ese activo
biolégico sea medible confiablemente, una empresa debe medirlo a su valor
justo menos el costo estimado. En todos los casos, una empresa debe medir el
producto agricola en el punto de cosecha a su valor justo, menos el costo
estimado en el punto de venta.
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Esta NIC requiere que un cambio en el valor justo menos el costo estimado en
el punto de venta sea incluido en la utilidad neta o pérdida en el periodo en el
cual surge. En la actividad de la agricultura, un cambio en los atributos fisicos
de un animal vivo o planta realza o disminuye el beneficio econémico para la

empresa.

2.5.2 Aspectos importantes a observar sobre la aplicacion de la NIC 41:

» Es efectiva para estados financieros anuales cubriendo los periodos
que comiencen en o después de enero 1 de 2003. Se recomienda su
temprana aplicacién.

» Esta NIC no establece ninguna transicidén especifica.

2.5.3 Aspectos contables relevantes

Esta norma debe aplicarse para la contabilizacién de lo siguiente:
a) Activos biologicos
b) Productos agricolas en punto de cosecha o recoleccién.

Esta norma no es aplicable a:
a) Los terrenos relacionados con la actividad agricola;

b) Los activos intangibles relacionados con la actividad agricola.

2.5.3.1 Definiciones proporcionadas

Actividad agricola: es la gestion por parte de una empresa de las
transformaciones de caracter biolégico realizadas con los activos biolégicos.

Producto agricola: es el producto ya recolectado.
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Activo bioldgico: es un animal vivo o una planta.

Transformacion biolégica: comprende los procesos de crecimiento degradacion,

produccion y procreacion de activos biolégicos.

Cosecha o recoleccidn: Es la separacion del activo bioldgico del cual procede o

bien el cese de los procesos vitales de un activo biolégico.

Importe en libros: importe por lo que se reconoce un activo biolégico en el
balance general.

2.5.3.2 Tratamiento contable para activos biolégicos

La empresa debe reconocer un activo biolégico cuando y sélo cuando:
» La empresa controla el activo
> Es probable que fluya a la empresa beneficios econdmicos futuros
» Cuando el costo del activo pueda ser medido.
» Los productos agricolas cosechados o recolectados de los activos
biolégicos de una empresa debe ser medida en el punto de cosecha o
recoleccion, a su valor razonable menos los costos estimados hasta el

punto de venta.

2.5.3.3 Ganancias y pérdidas

Las ganancias o pérdidas surgidas por causa del reconocimiento inicial de un
activo biolégico o un producto agricola, a su valor razonable menos los costos
estimados hasta el punto de venta deben incluirse en la ganancia o pérdida
neta del periodo.
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2.5.3.4 Presentacion e informacion a revelar

La Empresa debe presentar el valor en libros de sus activos biolégicos por

separado, en el cuerpo principal del balance.

Informacion a revelar

>

La ganancia o la pérdida total surgida durante el periodo corriente por el
reconocimiento inicial de lo activos biolégicos y los productos agricolas.
Una descripcién de cada grupo de activos biolégicos.

Una explicacion de la razén por la cual no puede medirse con fiabilidad el
valor razonable.

El método de depreciacion utilizado.

Las vidas utiles o las tasas de depreciacién

El valor bruto en libros y la depreciacion acumulada tanto al principio
como al final del periodo.

El importe en libros total de los terrenos agricolas de la empresa y de las
bases sobre el cual se determin6 el importe en libros de acuerdo con la
NIC 16, Propiedad Planta y Equipo.

El importe en libros de los productos agricolas en el balance general o en

las notas a los estados financieros.

2.5.3.5 Tratamiento contable de los inventarios

Se considera necesario hacer mencién del tratamiento contable de los

inventarios, debido a que de acuerdo a la Norma Internacional de Contabilidad

No. 41, este tipo de activo debe de ser medido de una forma especifica.

Norma internacional de contabilidad No. 41.

Parrafo 12: Activo biologico, debe ser medido, tanto en el momento de su

reconocimiento inicial como en la fecha de cada balance, a su valor razonable

42



menos los costos estimados en el punto de venta, excepto en el caso, descrito
en el parrafo 30 de la Norma Internacional de Contabilidad No. 41, de que el
valor razonable no pueda ser medido con fiabilidad.

Parrafo 13: Los productos agricolas cosechados o recolectados de los activos
biolégicos de una entidad deben ser medidos, en el punto de cosecha o
recoleccion, a su valor razonable menos los costos estimados en el punto de
venta. Tal medicién es el costo a esa fecha.
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CAPITULO Il

MANUALES

3.1 Manuales de normas y procedimientos

3.11

3.1.2

Definicion de Manual: Un manual es un documento en el que se
encuentran de manera sistematica, las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad.

Funcion: Una de las mayores oportunidades que existen para
reducir el costo de oficinas radica principalmente en la posibilidad
de uniformar los procedimientos. Siempre existe una mejor
manera de realizar cualquier tarea y una vez que ésta se
encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

El no utilizar de manera uniforme los procedimientos que existen
para hacer tareas da como resultado gran desperdicio de tiempo y
esfuerzo en el trabajo de oficina. Evitar que esto ultimo ocurra es
el objetivo del manual de procedimientos.

Es muy importante que los procedimientos de operacién se
registren por escrito y se pongan a disposicion del personal en un
documento (manual). Este viene a ser una guia de trabajo que
resultara muy valiosa.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de
operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica que precisan la
forma sistematica de hacer determinado trabajo rutinario.

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de
informacién en los que se consigna, en forma metddica, los pasos
y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las

funciones de una unidad administrativa.
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3.1.3

314

En el manual de procedimientos se describen, ademas, los
diferentes puntos o unidades administrativas que intervienen en
los procedimientos, se precisa su responsabilidad y participacion:
suelen contener una descripcién narrativa que sefiala los pasos a
seguir en la ejecucion de un trabajo, e incluyen diagramas
basados en simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de
procedimientos se acostumbra incluir las formas que se emplean
en los procedimientos de que se trate, junto con un instructivo

para su llenado.

Importancia: Los manuales administrativos son medios valiosos
para la comunicaciébn que permiten registrar y tramitar la
informacién, respecto a la organizacion y operacién de un
organismo social.

La funcién de manual de procedimientos consiste en describir la
secuencia logica y cronoldgica de las distintas operaciones o
actividades concatenadas, sefialando qué, como, cuando, dénde y
para qué han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos es la de uniformar y
documentar las acciones que realizan las diferentes areas de la
organizacion y orientar a los responsables de su ejecucién en el
desarrollo de sus actividades.

Los manuales de procedimientos deben reservarse para
informacién de caracter estable relacionada con la estructura

procedimental de la organizacién.

Tipos de manuales de procedimientos: De manera general, los

manuales de procedimientos por sus caracteristicas diversas
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pueden clasificarse en: Manuales de procedimientos de oficina y
manuales de procedimientos de fabrica.
También pueden referirse a:
» Tareas y trabajos individuales; por ejemplo: como operar
una maquina de contabilidad.
> Practicas departamentales, en las que se indican los
procedimientos de operacidén de todo un departamento; por
ejemplo el manual de reclutamiento y seleccibn de
personal.
» Practicas generales en un area determinada de actividad,
por ejemplo el manual de procedimientos de ventas, los

manuales de produccién, el manual de finanzas.

También se pueden clasificar de acuerdo con su ambito de
aplicacion y alcances, en manual de:

> Procedimiento general. Es aquel que contiene informacién
sobre los procedimientos que se establecen para aplicarse
en toda la organizacibn o en mas de un sector
administrativo.

» Procedimiento especifico. Son aquellos que contienen
informacién sobre los procedimientos que se rigen para
realizar las operaciones internas en una unidad
administrativa con el proposito de cumplir de manera

sistematicamente con sus funciones y objetivos. (20:100)

3.1.5. Como elaborar un Manual de Normas y Procedimientos.
El primer paso para elaborar un manual de normas y procedimientos es
determinar lo que se desea lograr. Para ello el analista de sistemas

debera hacer las siguientes preguntas:
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» ¢Cual es el objetivo del organismo al crear el manual de normas y

Procedimientos? El objetivo se establece para satisfacer algunas

necesidades fundamentales:

Garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de las
actividades periddicas.

Reducir errores operativos al maximo posible.

Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos
empleados.

Facilitar la introduccién de los empleados en los nuevos
trabajos.

Evitar que se produzcan cambios del sistema debido a
decisiones tomadas con demasiada rapidez.

Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.

> ¢Qué beneficios proporcionara el manual de normas vy

procedimientos?

Es muy probable que el manual permita a los usuarios
aprender un nuevo sistema de contabilidad con rapidez y
facilidad.

También puede servir como guia para aclarar dudas del
personal.

Ademas, un manual de normas Yy procedimientos
correctamente elaborado puede servir como un valioso
instrumento directivo.

> ¢ Qué espero lograr o que el departamento logre con el manual de

normas y procedimientos? Basicamente se espera lograr los

objetivos del organismo social, el manual de normas vy

procedimientos debe ayudar a que las operaciones de naturaleza

repetitiva se realicen siempre en la misma forma, lo cual ayudara a

que cada uno de los departamentos funcione de manera eficiente.
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» Una vez determinados los objetivos del manual, habra que
ponerlos por escrito. Esto ayudara al analista de sistemas a tener
la certeza de que son logicos. Cuando tengamos que definir los
objetivos del manual de normas y procedimientos hay que
recordar que tienen un propédsito en comuan: obtener resultados. El
propésito del manual de normas y procedimientos es asegurar que

sus usuarios se comporten de manera especifica.

Con el establecimiento de manuales de este tipo se tiende a dar una
fisonomia mas definida de la estructura procedimental de un organismo
social, que va a perder su caracter empirico y de improvisacion, para

tomar cuerpo en una serie de procedimientos bien definidos (20:102).

3.1.6. Contenido de un manual de normas y procedimientos.

Una regla respecto al contenido de este tipo de manuales establece que
un manual de normas y procedimientos, sélo debe contener los
elementos necesarios para el logro de los objetivos previstos y para el
mantenimiento de los controles indispensables.

Desde luego, es muy importante dejar claro que un manual de normas y
procedimientos no debe estar sobrecargado de elementos superfluos que
reduzcan considerablemente su valor operativo. En otras palabras, la
sencillez y la profundidad deben ser los caracteres que inspiren su
programacion.

De la misma manera una cantidad relativamente escasa de informacion
puede permitir describir en forma satisfactoria las operaciones vy
procedimientos existentes en una pequefia empresa. Crece el volumen
del manual a medida que aumentan las dimensiones de la empresa y su

estructura organizacional se vuelve mas compleja.
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De estas breves anotaciones se puede comprender lo dificil que es

abarcar en una férmula todos los elementos que deben aparecer en cada

apartado del manual de normas y procedimientos. Sin embargo, la

practica nos puede dar una serie de elementos que deberian aparecer

casi siempre en todos.

Por ejemplo:
1. indice
2. Introduccion

Objetivos del manual
Alcance
Como usar el manual

Revisiones y recomendaciones

Organigrama

Graficas

Diagramas de flujo

Estructura procedimental

Descripcidon narrativa de las normas y procedimientos

Formas

Formas empleadas.

El empleo en mayor o menor escala de cada uno de los apartados

anteriores depende de las normas y procedimientos de que se trate, del

lector al que vaya dirigido o de la preferencia o experiencia de

especialistas que lo elaboren.
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indice.
El indice es una lista de los apartados en un manual de normas y
procedimientos. Es decir es un esquema al que se le pueden anadir

numeros o letras del alfabeto como referencia.

Introduccion.

Este apartado debe incluir una breve introduccion al manual de normas y
procedimientos, su propésito es explicar al usuario qué es el documento,
cual es el objetivo que se pretende cumplir a través de el, cual sera su
alcance, como se debe usar y cuando se haran las revisiones y

actualizaciones.

Objetivos del manual.

Debe contener una explicacién del proposito que se pretende cumplir con
el manual de normas y procedimientos. Por ejemplo:

“‘actuar de manera que las operaciones de naturaleza repetitiva se

realicen siempre en forma sistematica para garantizar una uniformidad.”

Alcance.
Es una explicacion breve de lo que abarca el manual de normas vy

procedimientos.

Organigrama.
En este apartado se representara graficamente la estructura organica.
Debe indicar aspectos como: sistemas de organizacién, tipo de
departamentalizacion, tipo de centralizacién y descentralizacién, relacion
entre personal con autoridad de lineas y asesoria.

» Sistemas de organizacién. En esta seccion se describira el tipo de

estructura organizacional que el organismo social o la unidad
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administrativa ha adoptado. Por ejemplo: “el departamento A
cuenta con un sistema de organizacion de tipo funcional”.

» Método de departamentalizacion. Es aqui donde debe
mencionarse el tipo de departamentalizacién. “el departamento A
adopto el tipo de departamentalizacion por funciones para llevar a
cabo el establecimiento de actividades principales”.

» Tipo de centralizacion y descentralizacion. En esta secciéon se
indicaran detalles sobre la prolongacién de la delegacién. Por
ejemplo: “el departamento A adopta el tipo de centralizacion
funcional’.

> Relacion entre personal con autoridad de linea y asesoria. Es aqui
donde conviene indicar que la organizaciébn de linea esta
envestida por la fuente primaria de autoridad y el personal asesor
que ayuda y apoya al de linea. “El departamento A se pondra en
contacto con la unidad de sistemas y procedimientos en todo lo
referente a revisiones y actualizaciones de los manuales de

normas y procedimientos.

Graficas.
En este apartado se presentan los procedimientos de manera grafica,
siguiendo la secuencia en que se realizan las operaciones de un
determinado procedimiento y/o recorrido de las formas o los materiales.
» Diagramas de flujo. La técnica utilizada para representar
graficamente los procedimientos se denomina diagramas de flujos.
Estos son idéneos para representar el flujo de los pasos de un

procedimiento.

Los diagramas de flujo muestran desde las unidades contables que

intervienen en el procedimiento, hasta los puestos que intervienen. Cada
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operacién o paso descrito puede indicar ademas el equipo que se utilice
en cada caso. Se utlizan principalmente en los analisis de los
procedimientos, sin embargo, presentados en forma sencilla y accesible
en el manual de normas y procedimientos, proporcionan una descripcion

sintética de conjunto, que facilita la comprensidén de los mismos.

Estructura procedimental.

En este apartado se deberan presentar por escrito, de manera narrativa y
secuencial, cada uno de los pasos que hay que realizar dentro de una
norma o procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, con
qué, donde y en qué tiempo se llevan a cabo, e indicando las unidades
responsables de su ejecucion.

La redaccién de las normas y procedimientos es muy importante. Los
manuales de normas y procedimientos no son obras literarias que tengan
como proposito establecer distinciones sutiles ni mostrar erudicién. En
lugar de ellos deben ser directos, concisos y claros. Los usuarios no
deben verse obligados a interpretar los temas ni obtener conclusiones;

s6lo deben hacer lo que indica el manual de normas y procedimientos.

Formas.

Toda empresa esta invadida por formas. Tal vez sea interesante analizar
la cantidad de trabajo relacionado con el empleo de este cumulo de
formatos para darse cuenta de que la mayor parte del trabajo que se
realiza en una oficina consiste en trasladar datos e informacién de una
forma a otra.

Las formas son realmente un apoyo en el que se pueden recoger, de
manera sistematica y coordinada, datos e informacioén. Su creaciéon se

justifica, por tanto, si el trabajo de correlacion es facilitado por una forma
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con disefio uniforme, provista de aclaraciones, explicaciones y espacios

para la anotacién de los datos obtenidos. (20:103-112)

3.2 Manuales administrativos

3.1.2 Concepto.

Es un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica,

informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y

procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la

mejor ejecucién del trabajo.

3.21

Importancia.

La importancia de los manuales administrativos radica en la serie

de posibilidades que ofrecen, dentro de las cuales podemos

mencionar las siguientes:

>

Son una fuente permanente de informacién sobre el trabajo
a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y a establecer los objetivos, las
politicas, los procedimientos, las funciones, normas, etc.
Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.
Aseguran la continuidad y coherencia de los
procedimientos y normas a través del tiempo.

Incrementan la coordinacion en la realizacién del trabajo.
Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir
instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor se

puede circunscribir al control por excepcion.
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3.2.2

Tipos de manuales.

El tipo de manual que se elaborara se determina
respondiendo la siguiente pregunta: ;Cual es el propésito
que se desea lograr?

En ciertos casos sélo sirve a un objetivo; y en otros se
logran varios objetivos. En la actualidad un gran nimero de
organismos han adoptado el uso de manuales
administrativos como medio para satisfacer distintas

necesidades. Los manuales pueden ser de diferentes tipos.

Clases de manuales administrativos:

Por su contenido:

» De historia del organismo.
De organizacion.

De politicas.

De procedimientos.

De contenido multiple

YV V.V V V

De adiestramiento o instructivo
» Técnicos.

Por Funcion Especifica:
» De contabilidad

Produccion

De compras.

De ventas.

De finanzas.

De crédito y cobranza.
De personal.
Generales. (20:61-63)

V V. V V ¥V VY V
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3.3 Manuales contables

3.3.1. Concepto
El manual contable es el documento en el que se definen las politicas,
cuentas y procedimientos contables de una empresa o grupo de ellas
que permite la sistematizaciéon del registro de sus operaciones contables

y la preparacién de sus estados financieros.

3.3.2. Objetivos del manual contable

» Regular y uniformar el registro y preparacién de las operaciones
contables.

> Servir de instrumento para la administracion.

» Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones preparacion de informes.

» Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los
conceptos de los reportes generados.

> Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables.

> Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

3.3.3 Caracteristicas del manual contable
Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir
las caracteristicas siguientes:

» Permitir el crecimiento o disminucién del numero de cuentas, por
adicion, intercalacion, o eliminacién de las mismas, sin que ello
implique pérdida del origen de las cuentas.

» Incorporar las normas internacionales de contabilidad y las

practicas contables del pais.
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» Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de
contabilidad empleadas por la empresa.

» Debe ser escrito en lenguaje sencillo y compilado de manera facil
de comprender.

> La distribucién de las cuentas debe responder a las necesidades
de informacién y de organizacién de la empresa.

» En la medida en que el manual sea mas complejo, por la
naturaleza de la empresa de que se trate, éste debe contener
instrucciones que faciliten su manejo y;

» Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.3.4. Contenido del manual contable.
Dependiendo del tamafo de la contabilidad de una empresa, un manual
podria limitarse al catadlogo de cuentas. Para una contabilidad mas

completa se sugiere el siguiente contenido:

» Introduccién

» Objetivos del manual

» Instrucciones del uso del manual
» Catalogo de cuentas

» Descripcion de cuentas

» Modelo de estados financieros.

3.3.4.1 Introduccion.
En esta parte se puede incluir un resumen de los antecedentes de la
empresa y/o del manual, se puede también hacer referencias a

circunstancias especiales de la contabilidad que se trate.
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3.3.4.2. Objetivos que persigue el manual.
Estos pueden ser el desarrollo de los citados en el punto 3.3.2.

3.3.4.3 Instrucciones sobre el uso del manual.

» Obligatoriedad: debe quedar expresamente indicado que el uso
del manual no es optativo, sino obligatorio.

» Aclaraciones en el uso de ciertos términos: para que no haya lugar
a diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, si se
considera necesario, deberan definirse los términos a utilizar en el
manual.

» Procedimientos para modificar el manual: que y como debe
hacerse, cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el
manual y quien tiene autoridad para modificarlo.

» Catalogo de cuentas: también llamado nomenclatura, listas de
cuentas o cuadro contable. Consiste precisamente de una lista de
las cuentas (cddigo y nombre) ordenadas conforme el estado de
situacion. La codificacibn mas utilizada es el numérico decimal
porque permite la integracion o desintegracién de cuentas, asi
como el crecimiento, intercalacion y eliminacibn ordenada.

Ademas facilita su procesamiento por medio electrénicos.

3.3.4.4 Modelos de estados financieros y reportes.
Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados
financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacién
de la misma. Por supuesto que respecto de los estados financieros
deben respetarse los estandares que la profesién de Contaduria Plblica

y Auditoria tiene definidos en el medio.
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3.3.5 Aprobacion del manual contable.
En virtud de que el manual contable debe satisfacer las exigencias de
informacién de todos los niveles de la empresa, lo mas conveniente es
que sea la gerencia general quien lo apruebe para garantizar la
observancia obligatoria.

3.4 Manuales de funciones

Concepto: Este es producto de la planeacién organizacional y abarca a
todo el organismo. Su objetivo es describir la organizaciéon formal y definir
su estructura funcional. (20:88)

Definen funciones, atribuciones, y responsabilidades de cada uno de los
integrantes de la organizacién. Son el complemento del organigrama en
la formalizacién de la estructura de la organizacién. (15:109)

Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos,
cualidades y niveles de habilidad, es necesaria una planeacién
efectiva de recursos humanos que tome en cuenta estos
requerimientos para los puestos. Para ello, los directivos de hoy en
dia debieran invertir mas de su tiempo preparando equipos de trabajo

responsables del disefio de puestos claves en la empresa.

Muy pocas empresas tienen presente que también el puesto de
trabajo requiere disefio y una perfilacién viable para la persona que lo
detenta. Un disefio del puesto de trabajo erréneo es fuente principal
de desmotivacion, insatisfaccion y baja productividad de los recursos
humanos. (16:25).
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Describe el disefio de puestos como: “proceso de organizacion del
trabajo a través de las tareas necesarias para desempefar un cargo

especifico”. (11:150)

El disefio de puestos de trabajo es el procedimiento metodoldgico
que nos permite obtener toda la informacién relativa a un puesto de
trabajo. (8:95)

como se ha ido describiendo a lo largo del presente trabajo, el
acontecer de la vida productiva que presentan y reflejan las empresas
en la actualidad, teniendo en consideracién los cambios que tanto a
nivel macro como en su entorno individual se presentan, nos indica que
se presenta un cambio organizacional inevitable, de donde podemos
destacar, que para que las empresas logren continuar e incrementar su
nivel de ventas, rentabilidad y productividad, que les traeria como
resultado una consolidacion en el mercado y mayor aceptacion por sus
clientes, es indispensable contar con personal de muy alta calidad y
con un elevado grado de compromiso con la empresa; es decir, se
debe contar con la persona ideal para cada puesto de trabajo, que
cumpla con el perfil y los requerimientos necesarios tal como lo indica

el analisis de puestos.

Un buen analisis y descripcion de puestos ha de recoger toda la
informacién relativa a los puestos de la organizacion: el espacio fisico,
ambiente o entorno de trabajo, herramientas a utilizar, funciones y
tareas del puesto, responsabilidades, conocimientos etc.; es decir, todo
lo que directamente o indirectamente influye o puede influir en el

correcto desemperio de un puesto de trabajo. (10:230)
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CAPITULO IV

DISENO Y ELABORACION DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE UNA EMPRESA DEDICADA AL
CULTIVO DE TILAPIA

4.1 Antecedentes

En el presente capitulo se ha considerado como unidad de analisis, Finca la
Tilapia, S. A., la cual fue constituida el 20 de agosto de 1991, siendo el objeto
de la sociedad, la inversién, desarrollo y explotacion de fincas, inmuebles,
actividades y proyectos agricolas.

El inicio de sus actividades lo constituyd las plantaciones de cafa de azucar, la
cual desarrollé durante los afios de 1991 a 1998, debido al desarrollo que los
ingenios tuvieron en esa época y tomando en cuenta que Finca la Tilapia, S. A.
habia incrementado sus propiedades en siete (7) fincas que se dedicaban al
cultivo de cana, se decidi6 en el afo de 1998 hacer un contrato de
arrendamiento con el Ingenio Magdalena, S. A. el cual consta segun escritura
publica No. 236, autorizada el dia veintidos de diciembre de 1999, por el Notario
Juan Carlos Pérez Ortiz, en arrendar seis (6) fincas para uso de cultivo de cafa.
Con el arrendamiento de estas fincas la Asamblea de Accionistas decidi6é
disolver el departamento financiero, cuya funcién era llevar el control de las
operaciones contables, ya que sélo se trabajaria con una finca que inicialmente
se tom6é como area para plantaciones de café, esto dejé como resultado el
siguiente esquema en el departamento contable:
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Organigrama actual de Finca la Tilapia, S. A.

Gerencia
General
Asistente de |
Gerencia
[ ]
Contador Administrador
General de Finca
Planillero Caporales de
Campo
Personal de
Campo

Fuente: Elaboracién propia

A finales del afio 2006 la empresa se interes6 en un proyecto de cultivo de
tilapia, el cual iniciaron en el afio 2007, debido al crecimiento que esta actividad
desarrolld, tanto en ventas como en logistica de distribucién, ya que la granja
esta ubicada en el departamento de Escuintla y desde ahi se distribuye el
producto a nivel nacional, la empresa vio la necesidad de implementar controles
mas efectivos en la operacién para poder llegar a determinar un resultado mas
eficiente y poder tomar decisiones a nivel gerencial con base a estados

financieros generados mensualmente.

El organigrama anterior se trabajé hasta finales del afio 2007. Con el sistema
descrito se perdi6 el control interno dentro de la empresa, esto debido a que el

contador que actualmente registra las operaciones contables, ha realizado esta
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actividad de una manera inconsistente, llevando sélo un control de ingresos y
egresos de la operacion y registro de ailgunas cuentas que no reflejan
necesariamente la situacion financiera actual de Finca la Tilapia, S. A., con esta
operaciéon se ha detectado que solo se le ha brindado mayor enfoque al area
fiscal y no a la presentacién oportuna de estados financieros consistentes de un
periodo a otro.

En funcién de lo descrito se considerdé necesario, realizar el presente proyecto

tomando en cuenta lo siguiente:

4.2 Situacion actual.

La situacion de la finca se determiné a través de cuestionarios de control interno
aplicados al personal del area contable.

4.2.1 Resultado de las entrevistas y los cuestionarios.

Los cuestionarios que se desarrollaron presentan la situacién actual de Finca la
Tilapia, S. A.
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Finca la Tilapia, S. A.

P.T. | C1 Fecha
HP | W.L. | 15/12/07
R.P. | O.C. | 20/12/07

Cuestionario de control interno - Manual de Normas y Procedimientos

Diciembre de 2007

Pregunta
¢ Existe un manual de procedimientos contables en
la empresa?

Si

No

N/A

¢Existe un manual de normas contables en la
empresa?

¢Conocen los beneficios que un manual contable
pueda aportar a la empresa?

¢ Existe algun tipo de politicas contables dentro de la
empresa?

X X X X

¢La administracion ha recibido cursos de
capacitacibn sobre normas y procedimientos
contables?

¢ Estaria dispuesto a colaborar en el disefio de un
manual de normas y procedimientos contables para
la empresa?

¢(Cree que el desempefio de la administracién
puede mejorar con politicas establecidas por medio
de manuales de normas y procedimientos
contables?

¢Existe algun programa de capacitacion continua
dentro de la empresa?

¢En la empresa se cuenta con un Reglamento
Interno?

10.-

¢La Gerencia General tiene conocimiento de la falta
de manuales contables dentro de la empresa?

11.-

¢La administracién de la empresa considera que un
manual de normas y procedimientos contables
contribuiria a la optimizacién de los recursos?

12.-

¢La administracién de la empresa estaria dispuesta
a que se realizara un estudio para Ila
implementacion de manuales de normas vy
procedimientos contables?

Entrevistado: Mario Cuevas.
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Resumen del cuestionario:

» En la Finca la Tilapia, S. A., no existen manuales de normas y
procedimientos contables que puedan ayudar a la administracién en el

manejo adecuado de la empresa.

> La empresa no tiene por escrito las normas y los procedimientos

contables de sus colaboradores actuales.

» En la empresa no conocen los beneficios que los manuales de normas y
procedimientos pueden otorgaries a la hora de contar con esta

herramienta.

» La administracién de la empresa esta en la mejor disposicion para
ayudar en la elaboracion de los manuales de normas y procedimientos

contables que brinden un mejor desempefio de sus colaboradores.
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Finca la Tilapia, S. A.

P.T. | C-2 Fecha
HP | W.L. | 15/12/07
R.P. | O.C. | 20/12/07

Cuestionario de control interno — Ingresos Ventas

Diciembre de 2007

Pregunta

¢ Existe un listado de distribuidores autorizados para

1.- |la venta de tilapia? X

2.- | ¢ Se realizan ventas al crédito? X

3.- | ¢Existen limites de crédito? X
¢ Hay politicas establecidas para el otorgamiento de

4.- |creditos a los clientes? X
¢ Se autorizan las ventas al crédito antes de su

5.- |despacho? X

6.- | ¢Existen érdenes de venta numeradas e impresas X

7.- | ¢Existen estadisticas de ventas X

8.- | ¢Se imprimen resumenes diarios de ventas? X
¢ Se cotejan diariamente los resumenes de ventas

9.- |con las facturas elaboradas? X
¢ Se registran todas las ventas dentro del periodo

10.- | contable correspondiente? X

11.- | ¢ Se facturan todas las ventas del periodo? X
¢ Existe un listado autorizado de precios de venta de

12.- |los productos? X
¢ Se verifican los precios de venta antes de enviar la

13.- | mercaderia? X
¢La persona que registra los auxiliares de ventas es

14.- | la misma que opera los registros contables? X
. Se depositan en forma oportuna los ingresos

15.- | diarios? X

Entrevistado: Francisco Pérez.
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Resumen del cuestionario:

» En el area de ingresos se pudo determinar que el encargado de las
ventas, produccién y distribucién de la tilapia es operada por el
administrador de la finca, lo que impide que se tenga controles en

relacién a
v Precios de ventas
v' Autorizacién de créditos
v Limites de créditos
v' Control en la cartera de clientes

v' Control diario de depésitos al banco
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Finca la Tilapia, S. A.

P.T.

C-3

Fecha

H.P

W.L.

15/12/07

R.P.

O.C.

20/12/07

Cuestionario de control interno - Egresos Compras

Diciembre de 2007

Pregunta
¢Todas las compras se encuentran planificadas
dentro del presupuesto de egresos de la empresa?

Si

X

[\'[o)

N/A

¢ Todas las compras son cotizadas a mas de un
proveedor?

¢ Todas las compras estan respaldadas por érdenes
de compras debidamente autorizadas?

¢Se encuentran centralizadas en un solo
departamento funciones relacionadas con las
compras?

En cuanto a las érdenes de compra:

a) ¢Estan numeradas y debidamente
controladas?

b) ¢Se requieren para todas las compras? (a
excepcién de aquellos de menor cuantia
efectuadas a través de los fondos de caja
chica)

c) ¢Se extienden unicamente con base a
requisiciones?

¢Las compras se cotejan en el momento en que se
reciben las mercancias, verificando por conteo u
otro medio la cantidad recibida?

¢La factura es firmada por la persona que recibié6 la
mercaderia, para dar fe de haber recibido el
producto?

¢Al momento de realizar el pago la factura se sella
de cancelada?

¢Existen niveles de autorizacibn de compras
dependiendo del monto a comprar?

Entrevistado: Francisco Pérez.
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Resumen del cuestionario:

>

No existe un departamento de compras que sea responsable de

las cotizaciones y autorizacién de las compras que se realizan en

la empresa
No se cuenta con érdenes de compras numeradas

No existe una persona encargada de autorizar las compras

El encargado de bodega depende del administrador de la finca

No existen niveles de autorizacién de las compras de acuerdo al

monto de las mismas

> El area de planillas fue evaluada a través de efectuar una entrevista

directa al planillero por medio de una narrativa, con la cual se pudo

constatar las siguientes deficiencias de control:

v' Los cheques son emitidos por el planillero y firmados por el

administrador en la finca.

Los cheques son enviados al contador general después de

haber realizado el pago de los mismos.

Los voucher's de las copias de los cheques son
archivados, en algunos casos no se cuenta con la
documentacion de respaldo adecuado y no se sellan las
facturas pagadas, escribiendo el numero de cheque con el

que fueron canceladas.

Debido a que también se emiten cheques de proveedores

en las oficinas centrales el correlativo de los cheques no
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coincide en fechas de emisién, ya que tanto el contador
como el planillero emiten cheques en distintos momentos
utilizando un sélo correlativo de los mismos, lo que dificulta

tener un archivo ordenado.

Se carece de un banco de datos, en el que se lleve control
de los expedientes de empleados.

Los cheques de planilla se emiten negociables.

No se lleva una conciliacién de las cuentas bancarias al
dia, lo que no permite dar fe de los valores asignados en el

balance de situacion general.
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4.3 Justificacion de la situacion actual de la empresa.

Como se ha descrito en los puntos anteriores de la investigacion se manifiesta
la importancia que en la actualidad generan los manuales de normas y
procedimientos contables para las empresas, y que estos son de gran utilidad a
la administracién, debido a que constituyen un canal de comunicacion en el que
se indica a los colaboradores las reglas y lineamientos que se pretenden seguir
en la realizacién de las operaciones contables, por lo que se considera que la
empresa objeto de estudio, al no contar con el manual de normas y
procedimientos contables que le permita realizar una operacién contable
oportuna y la implementacién de las funciones que deben desarrollar en el area
contable, se realiza un registro contable sin direccidén, por lo que es necesario
ademas de la elaboracién de los manuales de normas y procedimientos
contables, la creacién de nuevos puestos en el departamento contable, que
lleve el control de estas operaciones en base al referido manual de normas y
procedimientos contables.

Debido a la carencia de este tipo de herramienta, actualmente la gerencia no

cuenta con informacién oportuna que le permita tomar decisiones.

Con base a lo anterior, se considera que la investigacion debe aportar los
manuales de normas y procedimientos contables y la estructura del

departamento de contabilidad.
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Por consiguiente la elaboracion del manual de normas y procedimientos
contables, es de suma importancia para que permita la operacidén correcta de
los registro contables que sera de ayuda para el personal que integre el
departamento contable de la instituciéon y sobre todo optimizara el desarrollo de
las funciones que cada uno desempefie dentro del departamento de
contabilidad, también cabe resaltar que sera de gran utilidad para la gerencia
general, porque permitira que las decisiones que sean tomadas por este 6rgano

sean las correctas.
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Introduccion

Tomando en cuenta que no existe un manual de funciones del departamento
contable en la empresa objeto de estudio, en el desarrollo del presente trabajo,
se pudo observar la necesidad de elaborar adicionalmente a los manuales de
normas y procedimientos contables, el manual de funciones del departamento
de contabilidad, que vendria a completar la informacidén que se esta dejando en
los manuales contables que inicialmente se tenian contemplados para la

investigacién de este proyecto.

El propésito del presente manual es describir detalladamente la estructura
organizacional del departamento contable de Finca la Tilapia, S. A., sefialando

los puestos que la conforman vy la relacién que existe entre ellos.

El papel que juega el manual de funciones dentro de la empresa es de suma
importancia puesto que explica la jerarquia, los grados de autoridad,
responsabilidad, las funciones y actividades del personal del departamento
contable; precisando asi las tareas encomendadas a la unidad con el objeto de
deslindar responsabilidades.

El presente manual esta integrado por los objetivos, el organigrama especifico,
y las descripciones de puestos de trabajo correspondientes al area de
contabilidad.

1. Objetivo General

» Expresar en forma analitica las funciones a través de las cuales se
canaliza la informacién contable de la empresa con el fin de

uniformar las operaciones.
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2. Objetivos Especificos

>

Presentar una visién de conjunto del departamento contable de la

empresa.

Precisar las funciones encomendadas al personal que conforma el

departamento contable.

Facilitar el reclutamiento y seleccion de personal.

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, y relaciones.

Servir como medio de orientacién al personal de nuevo ingreso,
faciltando su incorporacion a las distintas funciones

operacionales.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un

sistema.

Permitir conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

Facilitar las labores de auditoria y la evaluacién del control interno.

Evitar la repeticibn de instrucciones para ahorrar tiempo y
esfuerzos en la ejecucion del trabajo.
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3. Organigrama del departamento de contabilidad.

Corporacion Finca la Tilapia, S. A.

Gerencia
Financiera

__

[Contador General

—

Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Ingresos Cuentas por Pagar Planillas

% )

Fuente: Elaboracién propia

75



4. Descripcion de puestos

Puesto: Fecha Creacién:
FINCA LA TILAPIA, S. A. Abril, 2008
GERENTE FINANCIERO
6. Avenida 0-20 Zona 4, Torre II. Area: -
Tel. 2335-0099 Fax. 2335-0046 Ciudad de Guatemala, C. A. | 7\ Gerencia:
tilapia@intelnett.com FINANZAS FINANCIERA
Pagina: Responsable del documento:
William Eduardo Lépez

Gerente Financiero

Historial de revisiones | Descripcién de cambios Aprobado por

Fecha

El gerente financiero es el responsable de generar la informacién financiera
de la empresa, es responsable de apoyar el programa de mejora y
optimizaciéon de los recursos de la empresa.

Debe participar en una planeacién estratégica conjuntamente con las demas
gerencias de la empresa y sera responsable de la ejecucion de los objetivos
acordados de su area.

Ejecutara tareas administrativas que le sean encomendadas.

FUNCIONES:

Funcién general:

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las actividades de

administracion financiera de la compainia.

Funciones especificas:

1. Velar correctamente por las politicas financieras
2. Consolidar las operaciones contables
3. Planificar y participar en la toma fisica de inventarios.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Elaborar reportes financieros que requiera la gerencia
general

Revisar los estados financieros mensuales.

Sugerir a la gerencia general politicas contables que
aseguren un apropiado control interno contable para
salvaguardar los activos de la empresa.

Controlar el presupuesto de todas las unidades

Velar porque la contabilidad financiera esté al dia
Firmar los libros de contabilidad, diario, mayor, balance
e inventarios

Llevar el control de prestamos bancarios y conciliarlos
Efectuar presentaciones que requiera la gerencia
general

Participar en reuniones de trabajo que requiera la
gerencia general

Revision de cheques (proveedores, planillas cajas chicas,
etc.)

Revisibn de la documentacion que soportan los
cheques de pago a proveedores

Velar porque los requerimientos fiscales se cumplan
oportunamente

Mantener una estrecha relacibn con entidades
financieras

Revisar y actualizar los procedimientos constantemente
(por lo menos una vez al afio)

Velar por la disciplina laboral
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SUPERVISION
Reporta a:

Gerente General

Supervisa a:

Departamento de contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO
Educacion:

Contador Publico y Auditor

Experiencia:

Experiencia de tres afios en puestos contables-financieros.

Otros conocimientos:

Conocimientos de software de computacién (Windows)
Facilidad para redactar, interpretar y exponer informes
Excelente relaciones interpersonales y buena presentacion
Responsabilidad, discrecién y honestidad absoluta

Inglés intermedio (deseable)

Salario estimado: Q.12,000.00
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Puesto: Fecha Creacion:
FINCA LA TILAPIA, S. A. Abril, 2008
CONTADOR GENERAL
6°. Avenida 0-20 Zona 4, Torre 11 Area: Gerencia:
. Avenida v-. na 4, 1orre 11.
Tel. 2335-0099 Fax. 2335-0046 Ciudad de Guatemala, C. A. | FINANZAS FINANCIERA
tilapia@intelnett.com Pagina: Responsable del documento:
William Eduardo Lopez

Gerente Financiero

Historial de revisiones | Descripcién de cambios Aprobado por Fecha

El contador general reporta directamente al gerente financiero. Es

responsable de las operaciones contables de la empresa.

FUNCIONES:
Funcion general:
Asientos contables, elaboracién de reportes y generacion de estados

financieros.

Funciones especificas:

Elaboracién y registro de todas las partidas contables
Integracion de estados financieros.
Revision de los reembolsos de cajas chicas para su
liquidacién

4. Codificacion de facturas de proveedores, para su ingreso al
sistema contable.

5. Entrega de facturas de compras al area de egresos para su

respectiva programaciéon de pagos.
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6. Control de la facturaciéon de cuentas por cobrar del area de
tilapia, fincas y seguimiento de cobro.
Integracién de la cuenta de clientes.
Recolectar la informacién contable de las unidades de
la empresa.

9. Programar conjuntamente con la gerencia financiera los
inventarios fisicos

10.  Elaboracion de formularios y calculo de impuestos a pagar.

11.  Encargado de revisar y codificar las planillas de las
diferentes unidades, antes de la emisién de cheques

12.  Coordinar el trabajo del personal a su cargo

13.  Apoyar en trabajos requeridos por la gerencia financiera

SUPERVISION

Reporta a:

Gerente Financiero

Supervisa a:

Auxiliares de contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO

Educacion:
e Perito Contador.

e Estudiante de la Carrera Contador Publico y Auditor
Experiencia:

Experiencia de tres afios como contador general.
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Otros conocimientos:
e Conocimientos de software de computaciéon (Windows)
o Facilidad para redactar, interpretar y exponer informes
e Excelente relaciones interpersonales y buena presentacion

¢ Responsabilidad, discreciéon y honestidad absoluta

Salario estimado Q. 8,000.00
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Puesto: Fecha Creacién:

FINCA LA TILAFIA, S. A. Abril, 2008

AUXILIAR DE INGRESOS

6*. Avenida 0-20 Zona 4, Torre I1. Area: G -
Tel. 2335-0099 Fax. 2335-0046 Ciudad de Guatemala, C. A. | /\'¢& erencia:
tilapia@intelnett.com FINANZAS FINANCIERA
Pégina: Responsable del documento:
William Eduardo Lépez

Gerente Financiero

Historial de revisiones | Descripcién de cambios Aprobado por

Fecha

El encargado de facturacién-ingresos sera el responsable de emitir y llevar el
control de la facturacién diaria de la venta de tilapia.

FUNCIONES:

Funcion general:
El encargado de facturacién debe facturar los pedidos de tilapia, llevar el
control de envios y recepcién de producto y enviar a las oficinas
centrales la papeleria al encargado de la cuenta corriente para su
respectivo tramite de cobro

Funciones especificas:

Facturacién ventas diarias
Integracién diaria de facturas y pedidos
Envio de facturas a oficinas centrales para tramite de cobro

Control de cambios de tilapia para su re-envio

o w0 Dd =

Informes mensuales de mortalidad, facturacion y devoluciones
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SUPERVISION
Reporta a:

Gerente Financiero
Supervisa a:

No tiene personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO
Educacion:

e Perito contador

e Estudiante de la carrera de Contador Publico y Auditor.
Experiencia:

e Experiencia en facturacién
Otros conocimientos:

¢ Conocimientos de software de computacién (Windows)

Salario estimado Q. 2,800.00
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Puesto: Fecha Creacion:
FINCA LA TILAPIA, S. A. Abril, 2008
AUXILIAR DE CUENTAS POR
6*. Avenida 0-20 Zona 4, Torre 11. PAGAR
Tel. 2335-0099 Fax. 2335-0046 Ciudad de Guatemala, C. A.
tilapia@intelnett.com Area: Gerencia:
FINANZAS FINANCIERA
Pagina: Responsable del documento:
William Eduardo Lopez
Gerente Financiero
Historial de revisiones | Descripcién de cambios Aprobado por Fecha

El encargado de egresos — cuentas por pagar, sera el responsable realizar los

pagos de la empresa.

FUNCIONES:

Funcién general:

El encargado de egresos — cuentas por pagar, es el responsable de los

programas de pagos, la emisiéon de cheques y del control de proveedores

de la empresa y de la generacion de informacién contable que

requiera la gerencia financiera.

Funciones especificas:

Elaborar los programas de pagos.

2. Emitir los cheques de la empresa

Encargado de consolidar la informacion para el pago de los

impuestos
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4. Llevar el control de los saldos bancarios de todas las unidades
operativas.

5. Elaborar un reporte semanal de los pagos realizados de todas

las unidades.

Ordenar y archivar la papeleria para emisién de cheques

Caodificar los cheques de acuerdo a la nomenclatura contable

© N o

Efectuar los pagos a proveedores

9. Llevar una cuenta corriente de los pagos de servicios publicos
10.Llevar el control de los pagos de intereses financieros
11.Apoyar en la integracion de los estados financieros

12.Efectuar trabajos especiales requeridos por la gerencia

financiera

SUPERVISION
Reporta a:

Gerente Financiero
Supervisa a:

No tiene personal a su cargo

REQUISITOS MINIMOS DE INGRESO AL PUESTO
Educacion:

e Perito contador

e Estudiante de la carrera de Contador Publico y Auditor.
Experiencia:

e Experiencia en control de pago de proveedores
Otros conocimientos:

¢ Conocimientos de software de computacién (Windows)

Salario estimado Q. 2,800.00
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Puesto: Fecha Creacién:

FINCA LA TILAPIA, S. A. Abril, 2008
AUXILIAR DE PLANILAS
6 Avenida 020 Zona 4. Torre IL Area: Gerencia:
*. Avenida 0- ona 4, Torre IIL.
Tel. 2335-0099 Fax. 2335-0046 Ciudad de Guatemala, C. A. FINANZAS Fl NANC IERA
tilapia@intelnett.com Péagina: Responsable del documento:
William Eduardo Lopez
Gerente Financiero
Historial de revisiones | Descripcién de cambios Aprobado por Fecha

El encargado de planillas elaborara las planillas de la empresa y sera el
responsable que las fechas de pago se cumplan en cada una de ellas,
también velara porque los controles y archivo de sus funciones estén al
dia de tal manera que se pueda cumplir con los requerimientos de
entidades fiscalizadoras y laborales, mantendra informacién oportuna para
la gerencia financiera y dentro de sus obligaciones estd el de velar por

el fiel cumplimiento de las politicas laborales de la empresa.

FUNCIONES:

Funcion general:
Elaborar las planillas de Finca la Tilapia, S.A., tendra a su cargo el
archivo de expedientes del personal y sera el responsable de
elaborar toda documentacidbn que requieran los trabajadores para

tramites administrativos y personales.

Funciones especificas:
1. Recolectar toda la informacién que se requiere para la

elaboracién de las planillas.
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2. Verificar y analizar toda la informaciéon recabada por las
fincas y efectuar todos los ajustes respectivos para
actualizar la base de datos de las planillas

3. Elaborar las planillas de todas las fincas de acuerdo a
los periodos definidos por la gerencia financiera

4. Custodiar todos los cheques de las planillas por pagar

5. Entregar a cada administrador los cheques de planillas del
personal a su cargo

6. Efectuar el pago de planilas a cada empleado de
administracion

7. Archivar todas las planillas debidamente firmadas por cada
empleado que garantice el haber recibido su respectivo
pago

8. Elaborar certificados de trabajo del |.G.S.S.

Llevar al dia el libro de salarios de las planillas
correspondientes

10.Llevar un adecuado control de las cuentas por cobrar
empleados

11. Llevar un control del pasivo laboral

12. Atender cualquier requerimiento o tramite que requiera la
Inspeccion General de Trabajo Regional

13. Elaboracién de liquidaciones laborales.

14.Encargado de tramitar carnets del 1.G.S.S. e LR.T.R.A.

15. Apoyo en integraciones de cuentas de balance.

16. Apoyar en trabajos especiales requeridos por la gerencia

financiera.
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SUPERVISION
Reporta a:

Gerente Financiero
Supervisa a:

No tiene personal a su cargo

REQUISITOS MiNIMOS DE INGRESO AL PUESTO

Educacion:
e Perito contador.

e Estudiante del 4°. Semestre de la Carrera de Contador Publico y Auditor

Experiencia:

e Experiencia de dos afios en elaboracién en planillas

Otros conocimientos:
o Conocimientos de software de computacion (Windows)
e Facilidad de comunicacién
e Excelente relaciones interpersonales y buena conducta

¢ Responsabilidad, discreciéon y ética personal absoluta

Salario estimado: Q. 3,000.00
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Introduccién.
El presente manual contable trata de dar uniformidad en el registro de las
operaciones contables de la empresa Finca la Tilapia, S. A., que pueda
proporcionar informacién contable mensual que contenga los estados

financieros basicos, para la toma de decisiones de la gerencia general.

Este manual describe los procedimientos minimos que la empresa debe
considerar a la hora de efectuar los registros contables.

1. Alcance.

El presente manual contable sera de aplicacién en Finca la Tilapia, S. A., el cual
entrara en vigencia con la implementacién del departamento contable.

La responsabilidad del registro de las operaciones contables y la observancia
estricta de las normas, procedimientos e instrucciones contenidas en el sera
responsabilidad de todo el personal contable del departamento.

El uso del manual contable no es optativo, sino obligatorio.

2. Contenido del manual contable.

El presente manual esta dividido en las siguientes secciones:

> Politicas contables

» Catalogo de cuentas

» Descripcidén de cuentas

» Modelo de estados financieros
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3. Principales politicas contables de la empresa

3.1Base de registro contable y presentacion

Los estados financieros se elaboraran atendiendo los procedimientos que
demandan las Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF,
expresion que comprende también las Normas Internacionales de Contabilidad

NIC y las Interpretaciones.

3.2 Base de medicion de los elementos de los estados financieros.
Los estados financieros de la empresa, en sus rubros de activos, pasivos,

ingresos, costos y gastos se registraran bajo el método de lo devengado. (6:34)

3.3 Valuacién de inventarios

Los inventarios que se registraran en el balance de la empresa, consistiran en
insumos agricolas y existencias de la produccién de tilapia, utilizando el sistema
de costo de produccién o adquisicidn o costo de mercado, el que sea menor.
(6:35)

3.4 Inmuebles, maquinaria y equipo, activos biolégicos y depreciacion

Estos activos se valuaran al costo, su depreciacion se calculara por el método
de linea recta, a tasas determinadas de acuerdo con la vida util estimada de los
bienes; y de conformidad a los maximos establecidos en la ley tributaria
correspondiente, los cuales se calcularan a partir del mes siguiente de
adquiridos. Los gastos normales de reparaciones, mantenimiento y mejoras se

cargaran a resultados en el periodo en el que incurren.
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Descripcion % de depreciacién (6:12)
Terrenos 0%

Edificios e instalaciones 5%

Maquinaria y equipo 20%
Herramientas 25%

Vehiculos 20%

Mobiliario y equipo de oficina 20%

Equipo de computacién 33.33%

**Activos bioldgicos 25%

**Los activos biolégicos se refieren a los reproductores de alevines, los cuales
inician su vida util a partir del noveno mes de haber sido adquiridos como

alevines y se reproducen por cuatro (4) arios.

3.5 Prestaciones Laborales
La empresa debera realizar la provision mensual de prestaciones laborales

sobre sueldos ordinarios y extraordinarios, de acuerdo a los porcentajes

siguientes:
a. Indemnizaciones 8.33%
b. Vacaciones 4.16%
c. Aguinaldo 8.33%
d. Bono 14 8.33%

3.6 Estimaciones
La empresa registrara mensualmente una reserva equivalente al 3% de los
saldos que reflejan las cuentas por cobrar, del giro habitual del negocio, de
conformidad con los limites maximos que permite la legislacién guatemalteca.
(6:26)

92



[s]
4. Catalogo de cuentas.
El catalogo de cuentas presentado a continuaciéon esta estructurado sobre la
base de una clasificacion numeérica de ocho digitos.
Las cuentas en la siguiente clasificacion se agrupan en cuentas de detalle (D) y
acumulativas (A), en las cuentas de detalle se registraran los movimientos
directamente y las acumulativas sumaran los registros de las cuentas que

tienen auxiliares dependientes.
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CATALOGO DE CUENTAS

FINCA LA TILAPIA, S.A.

94

No. De Cuenta __Descripcién Tipo de Cuenta
10.00.00.00 ACTIVO (A)
11.00.00.00 NO CORRIENTE (A)
11.01.00.00 No corriente (A)
11.01.01.00 Terrenos (D)
11.01.01.01 Edificios (D)
11.01.01.02 Pilas de tilapia (D)
11.01.02.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.02.01 Depreciaciéon acumulada edificios (D)
11.01.02.02 Depreciacion acumulada pilas tilapia (D)
11.01.03.00 Maquinaria (A)
11.01.03.01 Planta eléctrica (D)
11.01.03.02 Magquinaria y equipo (D)
11.01.04.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.04.01 Depreciaciéon acum planta eléctrica (D)
11.01.04.02 Depreciacion acum magq y equipo (D)
11.01.05.00 Mobiliario y equipo (A)
11.01.05.01 Mobiliario de oficina (D)
11.01.05.02 Equipo de oficina (D)
11.01.05.03 Hieleras (D)
11.01.05.04 Peceras (D)
11.01.05.05 Equipo de aireacion (D)
11.01.05.06 Comederos automaticos (D)
11.01.06.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.06.01 Depreciacion acumulada mob oficina (D)
11.01.06.02 Depreciacion acumulada equipo (D)
11.01.06.03 Depreciacion acumulada hieleras (D)
11.01.06.04 Depreciaciéon acumulada peceras (D)
11.01.06.05 Depreciacion acum equipo aireacion (D)
11.01.06.06 Depreciacion acumulada comederos (D)
11.01.07.00 Vehiculos (A)
11.01.07.01 Vehiculos (D)
11.01.08.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.08.01 Depreciaciéon acumulada vehiculos (D)
11.01.09.00 Equipo de computacion (A)
11.01.09.01 Equipo de computacién (D)
11.01.10.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.10.01 Depreciacion acum equip computacién (D)
11.01.10.00 Activos biolégicos (A)
11.01.10.01 Reproductores machos (D)



11.01.10.02
11.01.11.00
11.01.11.01
11.01.11.02
11.01.12.00
11.01.12.01
11.01.12.02
11.01.13.00
11.01.13.01
12.00.00.00
12.01.00.00
12.01.01.00
12.01.01.01
12.01.01.02
12.01.01.03
12.01.01.04
12.01.01.05
12.01.01.06
12.02.01.00
12.02.01.01
12.02.01.02
12.02.01.03
12.02.01.04
12.02.01.05
12.03.00.00
12.03.01.00
12.03.01.01
12.03.01.02
12.04.02.00
12.04.02.01
12.04.03.00
12.04.03.01
12.04.03.02
12.04.04.00
12.04.04.01
12.04.04.02
12.04.04.03
12.04.04.04
12.05.00.00
12.05.01.00
12.05.01.01
12.05.01.02
12.06.00.00
12.06.01.00

Reproductores hembras
Depreciaciones acumuladas

Depreciaciéon acum reproductores m
Depreciacién acum reproductores h

Cargos diferidos

Seguros pagados por anticipado

Gastos de organizacién
Amortizaciones acumuladas

Amortizacién gtos. De organizacion

CORRIENTE

Inventarios de Animales
Tilapia

Alevines

Tilapia de Y2 libra

Tilapia de 1 libra

Tilapia de 1.1/2 libras
Tilapia de 2 libras

Tilapia de + de 2 libras
Insumos

Concentrados

Diesel

Lubricantes y grasas
Vitaminas para reversion
Filtros de aire

Cuentas por cobrar
Clientes

Clientes

Cheques rechazados
Reserva cuentas incobrables
Reserva cuentas incobrables
Anticipos varios
Empleados

Funcionarios

Impuestos

I.V.A. x cobrar

I.S.R. x cobrar

Pagos trimestrales de I. S. R.
Otros impuestos

Caja

Caja general

Caja general

Caja chica

Bancos

Banco industrial
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(D)
(A)
(D)
(D)
(A)
(D)
(D)
(A)
(D)
(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(A)
(A)
(D)
(D)
(A)
(D)
(A)
(D)
(D)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(A)
(A)
(D)
(D)
(A)
(A)



12.06.01.01
12.06.01.02
12.06.02.00
12.06.02.01

20.00.00.00

21.00.00.00
21.01.00.00
21.01.01.00
21.01.01.01
21.01.01.02
21.01.01.03
21.01.01.04
21.01.01.05
21.01.01.06

30.00.00.00
31.00.00.00
31.01.01.00
31.01.01.01
31.01.01.02
31.01.01.03
31.01.01.04
31.01.01.05
31.01.01.06
31.02.00.00
31.02.01.00
31.02.01.01
31.02.01.02
32.00.00.00
32.01.00.00
32.01.01.00
32.01.01.01
32.01.01.02
32.01.02.00
32.01.02.01
32.01.02.02
32.01.02.03
32.01.03.00
32.01.03.01
32.01.03.02

Cuenta No. 1
Cuenta No. 2
Banco G&T continental
Cuenta No. 1

PATRIMONIO NETO Y PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital social

Capital

Capital

Capital autorizado
Capital suscrito
Capital pagado
Reserva legal
Utilidades acumuladas
Utilidad del ejercicio

PASIVO

No corriente
Provisiones laborales
Cuotas 1.G.S.S. patronal
Cuotas I.G.S.S. laboral
Indemnizaciones
Vacaciones

Aguinaldo

Bono 14

Cuentas por pagar largo plazo
Préstamos bancarios
Banco industrial

Banco G&T continental
Corriente

Cuentas por pagar corto plazo
Proveedores locales
Proveedores locales
Proveedores del exterior
Otras cuentas por pagar
Acreedores

Sueldos por pagar
Seguros por pagar
Impuestos por pagar
I.V.A. por pagar

I.S.R. por pagar
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(D)
(D)
(A)
(D)

(A)

(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)

(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(A)
(A)
(D)
(D)
(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(A)
(D)
(D)
(D)
(A)
(D)
(D)



32.01.03.03

40.00.00.00

41.00.00.00
41.01.00.00
41.01.01.00
41.01.01.01
41.01.01.02
41.01.01.03
41.01.01.04
41.01.01.05
41.01.01.06

50.00.00.00

51.01.01.01
51.01.01.02
51.01.01.03
51.01.01.04
51.01.01.05
51.01.01.06
51.01.01.07
51.01.01.08
51.01.01.09
51.01.01.10

60.00.00.00

61.00.00.00
61.01.00.00
61.01.01.00
61.01.01.01
61.01.01.02
61.01.01.03
61.01.01.04
61.01.01.05
61.01.01.06
61.01.01.07
61.01.01.08

Retenciones I.S.R.

ESTADO DE RESULTADOS

INGRESOS

Ingresos

Ventas y servicios
Tilapia

Alevines

Tilapia de %z libra
Tilapia de 1 libra
Tilapia de 1 2 libra
Tilapia de 2 libras
Tilapia de + de 2 libras

ESTADO COSTO DE PRODUCCION

COSTO DE PRODUCCION

Alevines

Concentrados

Vitaminas para Reversion
Mano de obra

Depreciacién Pilas
Depreciacién Reproductores
Energia eléctrica

Repuestos y accesorios
Combustibles y lubricantes
Prestaciones laborales

GASTOS

Gastos de operacion

Gastos de distribucion y ventas
Distribucion y ventas

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones

Comisiones

Cuotas patronales 1.G.S.S.
Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Cuentas incobrables
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(D)

(A)

(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)

(A)

(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)

(A)

(A)
(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)



61.01.01.09
61.01.01.10
61.01.01.11
61.01.01.12
61.01.01.13
61.01.01.14
61.01.01.15

61.02.00.00
61.02.01.00
61.02.01.01
61.02.01.02
61.02.01.03
61.02.01.04
61.02.01.05
61.02.01.06
61.02.01.07
61.02.01.08
61.02.01.09
61.02.01.10
61.02.01.11
61.02.01.12
61.02.01.13
61.02.01.14
61.02.01.15

70.00.00.00

80.00.00.00

Papeleria y utiles

Energia eléctrica

Teléfono e internet

Atencién al personal
Honorarios profesionales
Capacitaciones a empleados
Combustibles y lubricantes

Gastos de administracion
Administracion

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificaciones

Comisiones

Cuotas patronales I.G.S.S.
Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Cuentas incobrables
Papeleria y utiles

Energia eléctrica

Teléfono e internet

Atencién al personal
Honorarios profesionales
Capacitaciones a empleados
Combustibles y lubricantes

OTROS GASTOS FINANCIEROS

PERDIDAS Y GANANCIAS
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(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)

(A)
(A)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)
(D)

(A)

(A)



5. Instructivo de las cuentas contables

La contabilidad se lleva por el sistema de partida doble, lo que significa que
todo cargo tiene un abono y viceversa, esto se supone que para toda entrada
corresponde una salida y cuando estas no son equivalentes se produce una
utilidad o una pérdida.

Los principios contables fundamentales son:

> En todo hecho contable hay siempre un acreedor y un deudor,
> las cuentas han de considerarse personalizadas, y
» toda notacién contable ha de hacerse de forma que se cumpla la

ecuacion patrimonial

Cargar una cuenta:
Cargar o debitar, es la accién contable destinada a dejar constancia de una
partida en la columna del debe de una cuenta determinada, resultante de una

operacion.

Abonar una cuenta:
Abonar o acreditar, es operar contablemente una partida en la columna del

haber de una cuenta determinada.

El cargar (debitar) o abonar (acreditar) una cuenta significa el aumento o

disminucion de su saldo, eso tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UNA ABONO (CREDITO)

Aumenta el activo Disminuye el activo
Disminuye el pasivo Aumenta el pasivo
Disminuye el patrimonio Aumenta el patrimonio
Disminuye los ingresos Aumenta los ingresos

Aumenta los gastos Disminuye los gastos
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Activo

Constituye todos los bienes tangibles e intangibles que posee la empresa y que
para ésta representa un valor econémico, o bien es todo lo que posee para
desarrollarse y obtener ganancias en el futuro. Los bienes tangibles son todos
aquellos que tienen forma fisica, como edificios, vehiculos, maquinaria, etc. Los
bienes intangibles son todos aquellos representados por titulos o derechos

legales, como derecho de llave, patentes, etc.

Activo no corriente

Este grupo de cuentas comprende el conjunto de las cuentas que registran los
bienes de cualquier naturaleza que se posean, con la intencion de emplearlos
en forma permanente para el desarrollo del giro normal de los negocios o que
se posean por el apoyo que prestan en la producciéon de bienes y servicios.
Dentro de este grupo se incluyen las inversiones en bienes inmuebles y las
construcciones. (Con la intensién de emplearlos en forma permanente para el
uso de la empresa). No destinados para la venta, sino que representan

inversion de capital y cuya vida util exceda de un afo.

Inmuebles

Representa los terrenos (los cuales no estan afectos a depreciacion), edificios y
construcciones que posee la empresa para su uso, o para dar en
arrendamiento. Cuando se adquieren terrenos con construccién el valor de
estos se determina con base al avalu6, a fin de distribuir el valor de la
adquisicion en forma equitativa entre el terreno y las construcciones objeto de
depreciacién; o bien atendiendo a lo establecido en el articulo 18 de la ley del

Impuesto Sobre la Renta de valuar con un 70% el edificio y un 30% el terreno.
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Cargo:
» Del importe de su saldo deudor, que representa el costo de los
inmuebles adquiridos o construidos, propiedad de la empresa.
» Del costo de las adquisiciones o mejora a edificios, las cuales tienen
el efecto de aumentar el activo.

» Del costo de las reconstrucciones efectuadas a los edificios.

Y

Del costo de los edificios recibidos como pago de algun deudor.

» Del costo de los edificios recibidos como pago de capital social.

Abono:
» Del importe del costo de los inmuebles vendidos o dados de baja

incluyendo su demolicién, donacién, etc.

Saldo:
El saldo es deudor y representa el costo de los inmuebles comprados o

construidos, propiedad de la empresa.

Depreciacion acumulada de inmuebles

Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios y las
construcciones. Cuando no se determine el valor del edificio se calcula que éste
equivale al 70% del valor del inmueble, por tanto el porcentaje de depreciacion
equivale al 3.5%.

Carga:
» Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciaciéon
acumulada con base en los estudios efectuados a la cuenta de edificios
y/o construcciones, con abono a los resultados del ejercicio.
» Del importe de su saldo, cuando se da de baja un edificio y/o

construcciones que esta totalmente depreciado.
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» Del importe de la depreciacién acumulada cuando se vende el inmueble.

Abono:
> Del importe de su saldo acreedor, el cual representa la depreciacion
acumulada de los edificios y/o construcciones propiedad de la empresa.
» Del importe de los incrementos efectuados a la depreciacion con base en
los estudios técnicos.
» Del importe de la depreciacion de los nuevos edificios adquiridos,

construidos o recibidos por la empresa con cargo a los resultados.

Saldo:

El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicién de
edificios y las construcciones que se ha recuperado a través de los cargos
efectuados o los resultados del periodo, es decir representa la depreciacion

acumulada

Pilas de Tilapia

Representa la construccion y mejoras realizadas a las pilas de reproduccion de
la tilapia. El valor de estas de se determina con base al valor total de la
construccién de cada pila, la depreciaciéon de esta de determina de acuerdo al
articulo 19 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta con el 5%, que corresponde a
los edificios, construcciones e instalaciones adheridas a los inmuebles y sus

mejoras.

Cargo:
» Del importe de su saldo deudor, que representa el costo de las

construcciones de las pilas, propiedad de la empresa.
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> Del costo de las mejoras a las pilas, las cuales tienen el efecto de
aumentar el activo.

> Del costo de las reconstrucciones efectuadas a las pilas.

Abono:
» Del importe del costo de las pilas dadas de baja incluyendo su
demolicién.
Saldo:

El saldo es deudor y representa el costo de las pilas construidas, propiedad de

la empresa.

Depreciacion acumulada de pilas de tilapia
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de las pilas de tilapia. El
porcentaje de depreciacion equivale al 5%.

Carga:

» Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciaciéon
acumulada a la cuenta de pilas de tilapia, con abono a los resultados del
ejercicio.

» Del importe de su saldo, cuando se da de baja una pila y/o
construcciones que esta totalmente depreciado.

Abono:
» Del importe de su saldo acreedor, el cual representa la depreciacion
acumulada de las pilas de tilapia
> Del importe de los incrementos efectuados a la depreciacién con base en

los estudios técnicos.
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Saldo:

El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicién de las
pilas de tilapia que se ha recuperado a través de los cargos efectuados o los
resultados del periodo, es decir representa la depreciacién acumulada

Mobiliario y equipo
Corresponden a esta cuenta todos aquellos muebles y aparatos que estén al
servicio de la empresa y sean propiedad de la misma.

Cargo:
» Del importe de su saldo deudor, que representa el costo de los muebles
y equipo de oficina.
Del costo de los muebles y equipo de oficina comprado.
Del costo de las adquisiciones o mejoras.

Del costo del mobiliario recibido como pago de algun deudor.

YV V V VY

Del costo del mobiliario recibido como pago de capital social.

Abono:
» Del importe del costo del mobiliario y equipo vendido por terminar su vida

util de servicio o por inservible u obsoleto.

Saldo:
El saldo es deudor y representa el costo del mobiliario y equipo de oficina

propiedad de la empresa.

Depreciacion acumulada de mobiliario y equipo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de mobiliario y equipo. El

porcentaje de depreciacion equivale al 20%.
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Cargo:

» Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciacion
acumulada con base en los estudios efectuados a la cuenta de mobiliario
y equipo de oficina con abono a los resultados del ejercicio.

» Del importe del saldo cuando se da de baja mobiliario que esta
totalmente depreciado.

» Del importe de la depreciacién acumulada cuando se vende mobiliario.

» Por cualquiera de los conceptos anteriores, cuando estos no se

realizaron durante el ejercicio.

Abono:
» Del importe del saldo acreedor el cual representa la depreciaciéon
acumulada de mobiliario y equipo de oficina.
» Del importe de la depreciacién de mobiliario y equipo, con cargo a los
resultados.
» Del importe de los incrementos efectuados a la depreciacién con base en
estudios técnicos.
» Del importe de la depreciacién del nuevo mobiliario y equipo adquirido.
Saldo:
El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicién de
mobiliario y equipo de oficina que se ha recuperado a través de los cargos
efectuados a los resultados del periodo.

Equipo de computo

Cualquier aparato de procesamiento de datos destinado para uso de la

empresa y propiedad de la misma.
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» Del importe de su saldo deudor que representa el costo del equipo de

Cargo:

cémputo propiedad de la entidad.
Del costo del equipo de computo adquirido.
Del costo de las adaptaciones o mejoras.

Del costo del equipo de cédmputo recibido como pago de algun deudor.

YV V V V

Del costo del equipo de computo recibido como pago de capital social.

Abono:
> Del importe del costo del equipo de computo vendido o dado de baja por

terminar su vida dtil.

Saldo:
El saldo es deudor y representa la cantidad del costo de adquisicion del equipo

de codmputo.

Depreciacion acumulada equipo de computo

Cargo:
> Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciacion
acumulada con base en los estudios realizados a la cuenta de equipo de
cémputo, con abono a resultados del ejercicio.
» Del importe del saldo cuando se da de baja equipo de computo que esta
totalmente depreciado.
» Del importe de la depreciacion acumulada cuando se vende el equipo de

cémputo.
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Abono:
» Del importe del saldo acreedor el cual representa la depreciacién
acumulada anual del equipo de codmputo.
» Del importe de los incrementos efectuados a la depreciacion con base en
estudios técnicos.
» Del importe de la depreciacion del nuevo equipo de cémputo.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicion del
equipo de computo que se ha recuperado a través de los cargos efectuados a

los resultados del periodo.

Vehiculos:
Cualquier automévil destinado al transporte de cosas o de personas siempre y

cuando sean para uso de la empresa.

Cargo:
» Del importe del saldo deudor que representa el costo del vehiculo
propiedad de la empresa.
Del costo del vehiculo adquirido.
Del costo de las adaptaciones o mejoras.
Del costo del vehiculo recibido como pago de algun deudor.

YV V V V

Del costo del vehiculo recibido como pago de capital social.
Abono:

» Del importe del costo del vehiculo vendido o dado de baja por terminar su

vida util.
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Saldo:

El saldo es deudor y representa el costo del vehiculo de la empresa.

Depreciacion acumulada vehiculos

Cargo:
» Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciaciéon
acumulada con base en los estudios realizados a la cuenta de vehiculos.
» Del importe del saldo cuando se da de baja al vehiculo que esta
totalmente depreciado.

» Del importe de la depreciacién acumulada cuando se vende el vehiculo.

Abono:
» Del importe de su saldo acreedor el cual representa la depreciacion
acumulada anual del vehiculo.
» Del importe de los incrementos efectuados a la depreciaciéon con base en
estudios técnicos.

» Del importe de la depreciacion del nuevo vehiculo.

Saldo:

El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicion del
vehiculo que se ha recuperado a través de los cargos efectuados a los
resultados del periodo.

Activos biolégicos:

Representa la cantidad de reproductores (hembras y machos) que se tienen

para el proceso de reproduccion de alevines de la empresa.
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Cargo:

>
>

Del importe del saldo deudor que representa el costo del reproductor.
Del costo del reproductor.

Abono:

» Del importe del costo del reproductor vendido o dado de baja por

terminar su vida util.

Saldo:
El sald

o es deudor y representa el costo del reproductor

Depreciacion acumulada activos biolégicos

Cargo:

» Del importe de las disminuciones efectuadas a la depreciacion
acumulada con base en los estudios realizados a la cuenta de
reproductores.

» Del importe del saldo cuando se da de baja al reproductor que esta
totalmente depreciado.

» Del importe de la depreciacibn acumulada cuando se vende el
reproductor.

Abono:

» Del importe de su saldo acreedor el cual representa la depreciacion
acumulada anual del reproductor.

» Del importe de los incrementos efectuados a la depreciaciéon con base en
estudios técnicos.

» Del importe de la depreciacidén del nuevo reproductor.
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Saldo:

El saldo es acreedor y representa la cantidad del costo de adquisicion del
reproductor que se ha recuperado a través de los cargos efectuados a los
resultados del periodo.

Activo corriente

Esta representado por el efectivo o su equivalente, los derechos por recuperar,
los activos realizables, gastos pagados por anticipado, que se mantienen para
fines de comercializacidn a la espera de que sean efectuados dentro de los
doce meses después de la fecha del balance de situacién general o para su

consumo en el ciclo de operaciones de la empresa.

Cuentas por cobrar
Clientes
Son los valores a favor de la empresa y a cargo de los clientes, ya sean estos
nacionales o extranjeros, por concepto de prestacion de servicios, asi como la
financiaciéon de los mismos.
Cargo:
» Del importe del saldo deudor, que representa el derecho de la entidad a
exigir a sus clientes el pago por la venta de bienes y servicios a crédito.
> Del importe originalmente pactado con los clientes por la venta de bienes
y prestacién de servicios a crédito

» Del importe de los intereses normales y moratorios

Abono:
» Del importe de los pagos parciales o totales que a cuenta o en
liquidacién de su adeudo efectien los clientes.
> Del importe de las rebajas y bonificaciones sobre venta concedidas a los
clientes
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» Del importe de los descuentos sobre venta concedidos a los clientes

» Del importe de las cuentas que se consideran totalmente incobrables

Saldo:
El saldo es deudor y representa el importe de la prestacion de servicios a
crédito, por la cual se tiene el derecho de exigir el pago, es decir, representa un

beneficio a futuro fundadamente esperado.

Estimacion para cuentas incobrables
Se tiene establecido realizar una estimacion para cuentas incobrables del 3%
del total de la cartera de clientes, esto esta conforme lo establece la ley del

Impuesto Sobre la Renta. Es una cuenta de regularizacién del activo.

Cargo:

» Del importe de las disminuciones efectuadas a la estimacién como
resultado de los estudios realizados a la cuenta por cobrar de clientes
con abono a los resultados del ejercicio

» Del importe de las cuentas que se consideren totalmente incobrables con

abono a la cuenta de clientes

Abono:

» Del importe de su saldo acreedor el cual representa la cantidad que
razonablemente se espera no paguen los clientes (porcentaje maximo
legal), es decir que es de cobro dudoso.

» Del importe de los aumentos que se efectuen a la estimacién, como
resultado de los estudios realizados a la cuenta por cobrar de clientes,
con cargo a los resultados del ejercicio.

> Del importe de la estimacion del ejercicio y de los aumentos que se

efectuen a la estimacion.
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Saldo:
El saldo es acreedor y representa la cantidad que razonablemente no se
recupera en efectivo de las ventas de mercancias o la prestacion de servicios a
crédito.

Cheques rechazados

Esta cuenta representa todos los cheques emitidos a favor de la empresa, que
fueron depositados en los bancos del sistema nacional (depédsitos monetarios y
de ahorro) y que por varias razones fueron rechazados.

Cargo:
> Del importe del saldo deudor, que representa el derecho de la entidad a
exigir el pago de cheques rechazados.

Abono:
» Del importe del pago o re-depésito de los cheques rechazados.

Saldo:
El saldo es deudor y representa el importe del cheque, por el cual la empresa,
tiene derecho de exigir el pago.

Cuentas por cobrar funcionarios y empleados
Representa el derecho de la empresa a exigir los préstamos concedidos a los
funcionarios y empleados.

Cargo:

> Del importe de los préstamos concedidos a los funcionarios 0 empleados
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» Del importe de los intereses normales y/o moratorios

Abono:
» Del importe de los pagos parciales o totales que a cuenta o liquidacion
de su adeudo efectuen los funcionarios o empleados
> Del importe de las cuentas que se consideran realmente incobrables

Saldo:
El saldo es deudor y representa el importe del derecho de cobro derivado de los
préstamos concedidos a funcionarios y empleados; es decir, representa un

beneficio a futuro fundadamente esperado.

I.V.A. por cobrar

Esta cuenta registra el valor del Impuesto al Valor Agregado pagado en
compras y contratacibn de bienes y servicios gravados con este impuesto
(crédito fiscal).

Cargo:

» Del importe de las compras y contratacion de bienes y servicios.

Abono:

» Del importe de los pagos parciales o totales.

Inventarios

Registra el valor de las existencias de peces en las pilas y los insumos en las
bodegas de la empresa, esta integrado por el total de mercaderia que la
empresa tiene en destino para la venta o produccién.
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Caja general y caja chica

Esta constituido por una suma de dinero asignada a las unidades de trabajo que
asi lo requieran, con el objeto de satisfacer los gastos urgentes cuya naturaleza
justifica el desembolso inmediato y que por circunstancias especiales no puede

cancelarse mediante cheques.

Cargo:
» Por cheque y comprobante de egreso al momento de crear una nueva
caja chica
» También se debita por este mecanismo para efectuar ampliaciones al

fondo fijo de caja chica.

Abono:
» Por cierre del fondo de caja chica.

» Para realizar ajustes y /o correcciones

Bancos
Representa el efectivo depositado y disponible en una cuenta de depdsitos

monetarios o de ahorro, en una institucion bancaria.

Cargo:

» Del importe de su saldo deudor, que representa el valor nominal del
efectivo propiedad de la empresa depositado en instituciones financieras

(bancos)
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» Del importe del valor nominal de los depésitos que se efectué los
intereses ganados y depositados en cuenta segun avisos del abono del

banco.
Abono:

» Del importe del valor nominal de los cheques expedidos a cargo de la
empresa.

> Del importe del valor nominal de los intereses, comisiones, situaciones,
etcétera, que el banco cobra por servicios y cargados en la cuenta de
cheques, segun avisos del cargo al abono.

Saldo:

El saldo es deudor y representa el valor nominal del efectivo propiedad de la

empresa depositada en instituciones financieras

Otros activos
Comprende aquellos bienes para los cuales no se mantiene una cuenta
individual y no es posible clasificarlos dentro de alguna de las cuentas de activo

incorporadas en la nomenclatura.

Patrimonio neto y pasivo

Patrimonio

Esta representado por el patrimonio que posee la empresa.

Cargo:
> Del importe de las disminuciones de patrimonio o para amortizacién de
pérdidas
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Abono:
» Del importe de su saldo acreedor que representa el importe del
patrimonio
» Del importe de los aumentos del patrimonio

A\

Por los incrementos al patrimonio por nuevos asociados
» Por los incrementos de activo dando cumplimiento a los requisitos de

caracter legal

Saldo:
Su saldo es acreedor y representa el importe del patrimonio de la entidad.

Pasivo no corriente

El pasivo a largo plazo o pasivo no corriente esta representado por las
obligaciones cuyo vencimiento sea posterior a un afio o al ciclo normal de
operaciones de la empresa. La parte del pasivo a largo plazo que llegase a ser
pagadero dentro de los préximos doce meses, o dentro del ciclo normal de

operaciones, se convierte en pasivo corriente.

Préstamos bancarios a largo plazo

Esta cuenta representa las transacciones que se hacen con instituciones
financieras y que le otorgan préstamos a largo plazo a la empres. Las porciones
a corto plazo, o cuando el plazo de la deuda se reduzca a menos de un afio, el

saldo debe trasladarse a la cuenta de préstamos a corto plazo.
Cargo:

» Del importe de los pagos efectuados para liquidar los adeudos derivados

de los préstamos recibidos
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» Del importe del saldo acreedor que representa la obligacién de pagar a

Abono:

los bancos, por los préstamos que concedieron a la entidad a largo plazo
» Del importe de los nuevos préstamos recibidos
» Del importe de los intereses moratorios que las instituciones de crédito
carguen a la cuenta de la entidad.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la
entidad de pagar a las instituciones financieras, por los préstamos recibidos a

largo plazo

Pasivos corrientes
Normalmente, los pasivos con vencimiento inferior a un afio se consideran

como pasivos corrientes o a corto plazo.

Proveedores
Esta cuenta representa el saldo de las compras de mercaderias al crédito a una

fecha determinada.

Cargo:
» Del importe de los pagos parciales o totales a cuenta o liquidacién del
adeudo con los proveedores
» Del importe de las devoluciones sobre compras de mercancias o
servicios a crédito
» Del importe de las rebajas sobre compras de mercancias o servicios a

crédito
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Abono:
> Del importe de su saldo acreedor que representa la obligacion de la
empresa de pagar o sus proveedores por las compras de mercancias a
credito,
> Del importe de compras de mercancias o crédito.

Saldo:
Su saldo es acreedor y representa el importe de las compras de mercancias a

crédito, por las cuales adquiere la obligacion de pagar

Cuentas por pagar varias

Comprende los saldos acreedores de aquellas cuentas que no se han
especificado dentro un grupo, y que corresponden a deudas contraidas con
terceros que deben ser canceladas dentro del término de un afio contado desde

la fecha de cierre del ejercicio.

Cargo:
> Del importe de los pagos parciales o totales a cuenta
» Del importe de las devoluciones a los acreedores
» Del importe de las rebajas concedidas por los acreedores

Abono:
> Del importe del saldo acreedor que representa la obligacién de pagar a
los acreedores
> Del importe de las cantidades que se haya quedado de pagar a los
acreedores
» Del importe de los intereses moratorios que los acreedores hayan

cargado, por falta de pago oportuno
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Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién de pago a los

acreedores, sin otorgar garantia documental.

I.V.A. por pagar (débito)
Esta cuenta registra el valor del Impuesto al Valor Agregado que sobre ventas y
servicios gravados ha recibido la empresa, sumas que al final de cada periodo

mensual se regulariza contra la cuenta de 1.V.A. crédito fiscal.

Cargo:

» Del importe de los pagos efectuados para liquidar los impuestos.

Abono:
> Del importe del saldo acreedor que representa la obligaciéon de pagar los
impuestos.
» Del importe de las provisiones efectuadas por el calculo de los

impuestos.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la
empresa de pagar a la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Retenciones I. S. R. por pagar

Resulta como consecuencia de las retenciones a funcionarios y empleados, de
los servicios recibidos de terceros, los cuales estan afectos a retenciones de
acuerdo a los articulos 37, 44 y 44”A” de Dto. 26-92 Ley del Impuesto Sobre la
Renta.
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Cargo:
» Del importe de los pagos realizados para liquidar las retenciones

Abono:
» Del importe de su saldo acreedor que representa la obligacion de retener
y pagar los impuestos y derechos a cargo de terceros
> Del importe de las retenciones efectuadas por impuestos y derechos a

cargo de terceros.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la

empresa de retener y pagar los impuestos

I.S.R. por pagar
Comprende el Impuesto Sobre la Renta que esta pendiente de pago al cierre

del ejercicio.

Cargo:
» Del importe de un ajuste.
» Del importe de los pagos realizados para liquidar las obligacién

Abono:
» Del importe del impuesto pendiente de pago con cargo a pérdidas y

ganancias

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la
empresa de pagar el impuesto a la Superintendencia de Administracion

Tributaria.
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Sueldos y prestaciones laborales por pagar
Comprende todos los sueldos y prestaciones pendientes de pago.

Cuotas laborales y patronales por pagar

Esta cuenta registra el valor del 4.83% descontado a los trabajadores sobre
sueldos pagados mensualmente, el 12.67% (10.67% 1.G.S.S., 1%
IN.-T.E.C.AP., 1% |LR.T.R.A), que corresponde pagar al patrono por los
sueldos pagados en el mes.

Cargo:
» Del importe de los pagos realizados para liquidar la obligacién al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Abono:
» Del importe de los descuentos realizados a los empleados.

> Del importe de las provisiones realizadas mensualmente

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la
empresa de pagar la cuota laboral al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Indemnizaciones
Esta cuenta registra el valor de las prestaciones laborales pendientes de pago,

independientemente de la fecha en que los mismos se haran efectivos.

Cargo:
» Del importe de los pagos realizados para liquidar la obligacién.
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Abono:

> Del importe de las provisiones mensuales.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacion que tiene la
empresa de pagar las prestaciones laborales.

Provisiones para bono 14 Decreto 42-92.

Esta cuenta registra el valor de las provisiones que la empresa destina para el
pago del bono 14, el cual representa el 8.33% de los sueldos ordinarios
pagados a los empleados.

Cargo:
> Del importe de los pagos realizados la primera quincena de julio de cada

afo, para liquidar la obligacién.

Abono:

» Del importe de las provisiones mensuales.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacion que tiene la
empresa de pagar la obligacion.

Provisiones para aguinaldo

Esta cuenta registra el valor de las provisiones que la empresa destina para el
pago del aguinaldo, el cual representa el 8.33% de los sueldos ordinarios
pagados a los empleados.
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Cargo:
» Del importe de los pagos realizados la primera quincena de diciembre y

enero de cada ario, para liquidar la obligacién. (50% cada mes)

Abono:

» Del importe de las provisiones mensuales.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la
empresa de pagar la obligacion.

Provisiones para vacaciones
Esta cuenta registra el valor de las provisiones que la empresa destina para el
pago de vacaciones, el cual representa el 4.16% de los sueldos ordinarios

pagados a los empleados.

Cargo:

» Del importe de los pagos realizados anualmente al trabajador

Abono:

» Del importe de las provisiones mensuales.
Saldo:

El saldo es acreedor y representa el importe de la obligacién que tiene la

empresa de pagar la obligacion.
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Cuentas de resultados

Ingresos
En este rubro se enmarcan todas las ventas que se realizan en el ciclo normal

de operaciones.

Ventas
Registra el valor de la venta de productos provenientes de la actividad
econémica de la empresa, sean estos de contado o al crédito, de productos

principales o subproductos, al por mayor o al por menor.

Cargo:

» Del importe de un ajuste y al cierre del ejercicio.

Abono:

» Del importe de las mercaderias vendidas.

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de las ventas realizadas en la

empresa.

Devoluciones y rebajas sobre ventas
Registra el valor de todas aquellas devoluciones y rebajas sobre ventas que la
empresa acepta y concede por inconformidad de los clientes, en precio, calidad

de los productos, fechas de entrega, etc.

Cargo:

» Del importe de un ajuste y al cierre del ejercicio.
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Abono:

> Del importe de las devoluciones y rebajas de mercaderias.

Saldo:
El saldo es deudor y representa el importe de las devoluciones y rebajas

realizadas en la empresa.

Costo de ventas

Cargo:
» Del importe del costo por los servicios prestados y por la venta de

productos.

Abono:

» Del importe del costo de la mercaderia vendida.

Saldo:

El saldo es deudor y representa el costo de ventas.

Productos financieros

Esta cuenta registra todos aquellos productos, como intereses que
eventualmente puedan obtenerse de ventas al crédito, por ventas de activos o
por el registro de los intereses bancarios que mensualmente se obtienen por

rendimiento en las cuentas de ahorro o monetarias.
Cargo:

» Del importe del saldo para saldarla con abono a la cuenta de pérdidas y
ganancias.
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Abono:
» Del importe de los descuentos obtenidos o ganados
> Del importe de las utilidades y ganancias en valuacién de moneda
extranjera
» Del importe de los productos financieros que se hayan devengado por

cualquiera de los conceptos anteriores

Saldo:
El saldo es acreedor y representa el importe de los productos financieros que la

entidad obtuvo durante el periodo contable

Gastos de venta

En este rubro se registran todas las subcuentas del rubro 71.01, y todas
aquellas que se puedan agregar. En estos grupos de cuentas se registran todos
los gastos que se relacionan con las ventas y representa los gastos incurridos

durante el ejercicio contable

Cargo:

» Del importe de las erogaciones efectuadas por la empresa, tendientes a
lograr los objetivos para lo que fue creada, es decir, todos los gastos
efectuados por el departamento de ventas.

» Del importe de los gastos del departamento de ventas que se hayan

devengado por cualquiera de los conceptos anteriores

Gastos de administracion
En este rubro se registran todas las subcuentas del rubro 71.02, y todas
aquellas que se puedan agregar. En estos grupos de cuentas se registran todos

los gastos que se relacionan con los gastos de administracion
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Cargo:

» Del importe de las erogaciones efectuadas por la empresa, tendientes a
lograr los objetivos para lo que fue creada, es decir todos los gastos
efectuados por el departamento de administracion

» Del importe de los gastos del departamento de administracién que se

hayan devengado por cualquiera de los conceptos anteriores

Gastos financieros

Esta cuenta registra y controla todos aquellos gastos extraordinarios que no
tienen origen en las operaciones normales de la empresa, como intereses por
préstamos bancarios u otro tipo de financiamiento recibido, comisiones
bancarias y descuentos que puedan darse en la venta de productos de la

empresa.

Cargo:
» Del importe de los intereses pagados
» Del importe de los descuentos concedidos
> Del importe de las comisiones y situaciones que cobre el banco

» Del importe de los gastos financieros que se hayan devengado

Abono:
» Del importe del saldo para saldarla, con cargo a la cuenta de pérdidas y

ganancias

Saldo:
El saldo es deudor y representa el costo de las erogaciones efectuadas por la
empresa al conseguir financiamiento para poder llevar a cabo sus actividades

de una manera normal.
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Resultado del periodo

Cargo:

>

V V V V V

Del importe del saldo de la cuenta de gastos de venta

Del importe del saldo de cuenta de gastos de administracién

Del importe del saldo de la cuenta de gastos financieros

Del importe del saldo de la cuenta de otros gastos

Del importe de las provisiones de impuestos, cuando se obtenga utilidad
Del importe del saldo para saldarla, cuando éste represente la utilidad

neta del ejercicio, con abono a la cuenta de pérdidas y ganancias.

Abono:

>

Y

Saldo:

Del importe del saldo de la cuenta de ventas, el cual representa la
utilidad en ventas o utilidad bruta

Del importe del saldo de la cuenta de productos financieros

Del importe del saldo de la cuenta de otros productos

Del importe del saldo para saldarla, cuando éste represente la pérdida
neta del ejercicio, con cargo a la cuenta de pérdidas y ganancias

El saldo puede ser deudor o acreedor segun presente la diferencia entre

ingresos y gastos o costos que obtenga la entidad.

Cuentas del costo de produccion.

Costo de produccion

Registra el valor de todas las operaciones que van desde la adquisicion de los

insumos y materiales hasta la transformacion de esta mediante un proceso de

transformacién que involucra los tres elementos fundamentales: insumos, mano
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de obra, y gastos de fabricaciéon, hasta obtener el producto final, el cual va
absorbiendo todos estos elementos y acumulando biomasa para poder llevarlo

a la venta.

Compra de insumos.

Constituye el elemento al cual se le aplica el proceso de transformacién.

Cargo:

» Del importe del costo del valor de las adquisiciones

Abono:

» Del importe del saldo a la cuenta de inventarios.

Saldo:

Su saldo es deudor.

Mano de obra directa

Registra el valor de los sueldos y salarios pagados incluyendo bonificaciones,
prestaciones laborales, por la labor ejecutada, ya sea por unidad de tiempo o
por destajo.

Cargo:
» Del importe total de lo pagado.

Abono:

» Del importe trasladado al costo de produccién.

Saldo:

Su saldo es deudor.
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Gastos indirectos
Registra el valor de todos aquellos gastos sin los cuales no es posible llevar a
cabo la transformacion de los insumos y por consiguiente desarrollar el proceso
de produccion, dentro de los cuales estan:
v Depreciacion Pilas
Mantenimiento de pilas
Energia eléctrica
Repuestos y accesorios

Combustibles y lubricantes

AN NN

Prestaciones laborales

Cargo:
> Del importe total de lo pagado.
Abono:

> Del importe trasladado al costo de produccién.

Saldo:
Su saldo es deudor.
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6. Modelo de los informes a desarrollar.

El propésito de la contabilidad es proporcionar informacion financiera de la
empresa. Esta informacion se presenta en los estados financieros basicos, que
recaban toda la informacién de los eventos de la empresa durante un periodo
de tiempo determinado (periodo contable). A continuacion se desarrollan

modelos de los siguientes estados financieros:
6.1Estado de resultados

6.2Balance de situacién
6.3 Estado de flujo de efectivo
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6.1 Estado de resultados.

FINCA LA TILAPIA, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

(Cifras Expresadas en Q.)

INGRESOS
Ventas de Tilapia

COSTO DE VENTAS
Inventario |

Compras de insumos
Mano de obra directa
Gastos indirectos
Inventario Il

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE DISTRIBUCION Y VENTAS
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Comisiones

Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Papeleria y utiles

Energia Eléctrica

Telefono e internet

Atencién al personal

Honorarios profesionales
Capacitaciones a empleados
Combustibles y lubricantes
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Comisiones

Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Papeleria y utiles

Energia Eléctrica

Telefono e internet

Atencién al personal

Honorarios profesionales
Capacitaciones a empleados
Combustibles y lubricantes
RESULTADO EN OPERACION
GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
Gastos financieros

Productos financieros
RESULTADO ANTES DE I.S.R.

f)

Representante Legal

f)

Contador General



6.2 Balance de situacion

FINCA LA TILAPIA, S.A.
BALANCE DE SITUACION
Al 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Cifras expresadas en Q.)

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE
Terrenos
Edificios
Depreciacion acumulada edificios

Pilas de tilapia
Depreciacidon acumulada pilas

Maquinaria y equipo
Depreciaciéon acumulada maquinaria y equipo

Vehiculos
Depreciacién acumulada vehiculos

Mobiliario y equipo
Depreciacién acumulada mobiliario y equipo

Equipo de computacién
Depreciacion acumulada equipo de computacién

Hieleras
Depreciacion acumulada hieleras

Peceras
Depreciacién acumulada peceras

Otros activos
Gastos de organizaciéon
Amortizacidon acumulada gastos de organizacion

ACTIVO CORRIENTE
Inventarios

Clientes

Estimacién cuentas incobrables

Cheques rechazados

Cuentas por cobrar empleados
Iva por cobrar

Otros impuestos por cobrar
Caja general

Caja chica

Bancos

TOTAL ACTIVO

PATRIMONIO NETO Y PASIVOS
Patrimonio

Reserva legal

Utilidades acumuladas

Utilidad del ejercicio

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
Prestaciones laborales
Préstamos bancarios
PASIVO CORRIENTE
Proveedores
Acreedores
Impuestos por pagar
TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO

f) f)

Representante Legal
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6.3 Estado de flujo de efectivo.

FINCA LA TILAPIA, S.A.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
POR EL PERIODO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
(Cifras Expresadas en Q.)

Flujo de efectivo por actividades de operacion
Utilidad del ejercicio -

Ajustes para conciliar la utilidad neta con el efectivo
neto previsto por las actividades de operacion.

Provisién prestaciones laborales -
Depreciaciones y amortizaciones -

Cambios en activos y pasivos por actividades de operacion
Aumento - disminucidn en cuentas por cobrar -
Aumento - disminucidn en inventarios -
Aumento - disminucién en cuentas por pagar - -

Efectivo neto usado por actividades de operacion
Flujo de efectivo por actividades de inversion
Aumento - disminucidn en activos fijos -

Flujo de efectivo por actividades de financiamiento
Préstamos recibidos -
Aportes a futuras capitalizaciones - -
Aumento - disminucidn en caja y equivalentes de efectivo -
Efectivo y equivalentes de efectivo al inicio del afio -

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del afio -

f) f)
Representante Legal Contador General

134



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
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El manual de procedimientos contables permite conocer la operaciéon de una

Introduccion.

unidad contable, por lo tanto es necesario agrupar en un documento todos los
procedimientos contables que se desarrollaran dentro de la empresa.

El presente manual de procedimientos contables esta orientado a la unificacion
de los procedimientos contables, en el mismo se describe cuales son los
procedimientos contables de aplicacién especificas de cada area a la que se
aplicara el manual contable, adicionalmente contiene informacién y ejemplos de

las formas que se consideran necesarios para el desarrollo operacional.

1. Objetivo general.

» Mejorar la operacion contable dentro de la empresa, con el propésito de
coordinar, dirigir y controlar, el desarrollo de las actividades de las

distintas unidades administrativas de la institucion.

2. Objetivos especificos.

» Presentar una visién integral de la operacion contable de la empresa

» Precisar la secuencia légica de los pasos que se desarrollan en cada uno
de los procedimientos contables

> Describir graficamente a través de flujogramas las operaciones
contables, con la finalidad de tener de una manera grafica vy
representativa las actividades a desempeniar

» Servir como medio de induccién y de orientacién para el personal de
nuevo ingreso con el fin de facilitar su incorporacién al departamento
contable de la empresa
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3. Areas de aplicacion.

Las areas de aplicacion para efectos ilustrativos que abarca el manual de

procedimientos son:

>

>

Ingresos
Egresos
Viaticos
Cajas Chicas

Cuentas por cobrar

4. Responsables.

La unidad responsable es la gerencia financiera y los puestos que intervienen

en los procedimientos son:

>

Gerente financiero
v Contador general

v" Auxiliares de contabilidad

5. Procedimientos de aplicacion general

Los procedimientos generales del presente manual contable constituyen la guia

que le permitira a cada empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada,

efectiva y de acuerdo a las disposiciones generales de la empresa.

Dentro de los criterios o lineamientos generales de accién determinados por

Finca la Tilapia, S. A., deben considerarse los siguientes:
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» El presente manual de procedimientos contables debera publicarse y
mantenerse en un lugar accesible al alcance del personal de Finca la
Tilapia, S. A.

» Debera facilitarse al personal de nuevo ingreso el acceso al manual de
procedimientos contables, para que le sirva de guia en el desempefo de

sus actividades.

> En el caso de que se reestructure un procedimiento determinado en el
manual de procedimientos contables, debera solicitarse la participacién

de los titulares de los puestos que aparecen como responsables.

» Cualquier modificacién o implementacién que se realice en el presente
manual de procedimientos contables, debera seguir la misma estructura

ya desarrollada.

» Toda modificacion y ampliacibn que se haga al manual de
procedimientos contables debera ser divulgada y comunicada al personal
de Finca la Tilapia, S. A.

» Sera responsabilidad del gerente general motivar al personal para
conocer a fondo y cumplir el presente manual de procedimientos
contables, con el objeto de desempefiar eficiente y eficazmente las

actividades de la unidad contable.

6. Procedimientos de aplicacion especificos a cada area.
6.1. Procedimiento de aplicaciéon especifica para el area de ingresos

Objetivo: Establecer el procedimiento contable respecto a los ingresos de la

empresa.
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» Todos los ingresos que se capten en la empresa por ventas de tilapia al

Politica:

crédito, deberan de ampararse con su respectivo recibo de caja

» Debera de efectuarse un corte de caja diariamente.

» El auxiliar de ingresos debera de emitir un reporte de ingresos diarios y

remitirlo via correo electronico a la gerencia financiera.

» La tabla de precios para venta de tilapia se podra modificar inicamente
con el visto bueno de la gerencia general, la cual también debera de

autorizar, cuando sea necesario los descuentos a los clientes.

» Las ventas de tilapia al contado deberan respaldarse con la respectiva

boleta de deposito al banco.

> Se debera de realizar un resumen diario de ventas al contado y al

crédito, el cual se remitira para su revision a la gerencia financiera.

Procedimientos:

» Para todo despacho que se realice en la granja de tilapia se emitira una
factura. Si el ingreso es en efectivo o cheque, para cancelaciéon de una
factura al crédito, se emitird un recibo de caja numerado, el cual
contendra toda la informacién necesaria para soportar adecuadamente el

ingreso de la operacién contable.

» Todos los ingresos recibidos por la empresa, seran depositados en forma

integra a mas tardar el dia habil siguiente a su recepcion.

> El auxiliar de facturacion enviara al departamento contable un reporte

diario de facturacion y depdsitos bancarios realizados.
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» Todos los cheques recibidos deben estar a nombre de la entidad,
debiendo ser endosados con un sello restrictivo que indique el banco y
cuenta bancaria en la cual sera depositado. Estos cheques deberan ser
depositados en las instituciones del sistema financiero, donde la entidad
tenga sus cuentas y sera responsabilidad del encargado de caja, bajo
normativas de la gerencia financiera, establecer las cuentas en donde se
depositara el dinero.

> Los ingresos recibidos, los depésitos bancarios efectuados, el total de
cheques emitidos y las disponibilidades existentes en caja y bancos,
seran conciliados durante los primeros 3 dias después de recibir los
estados de cuentas bancarios, los cuales tienen que cuadrar con los
saldos de caja y bancos reportados en el informe de disponibilidad con
los saldos contables, auxiliares extracontables y las conciliaciones

bancarias que sean preparadas.
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FLUJOGRAMACION DE PROCESOS.

FINCA LA TILAPIA, S.A.
FLUJOGRAMACION DE PROCESOS.
Ingreso de Ventas al Contado y Contabilizacion

P . - renci
No. Procedimiento Persona Facturaciéon | Contabilidad (.}e encia
Financiera
1.- | Serealiza el proceso de ventas Cliente ( e )
nicio
2- | Elabora factura y traslada a Auxiliar de Corte de
- .. . sz r—» Facturas
contabilidad original y copias facturacion
3.- | El encargado de contabilidad procede | Auxiliar de Emite
a realizar los depdsitos de las ventas cobros Boleta
diarias l
4.- | Se entrega la boleta de depositos al Mensajero Realiza
cobrador-mensajero Deposito
5.- | Se procede a efectuar poliza de diario. | Auxiliar de Poliza | <l
cobros
No
6.- | Traslada a gerencia financiera para su Gerente [ Aprucba
revision y aprobacion. financiero
si
Poliza
7.- | Luego de su revision traslada a Auxiliar de aa
contabilidad para su control de cobros
ingresos. l
8.- | Contabilidad procede a archivar el Auxiliar de Archivo
documento. cobros

Fin
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6.2 Procedimiento de aplicacion especifica para el area de egresos-
compras

Objetivo: Garantizar que todos los egresos se realicen con la documentacion
adecuada, debidamente aprobada y que los registros contables relacionados
con compras, cuentas por pagar y gastos se acumulen, clasifiquen, registren y

resuman en forma correcta y oportuna.

Politica:

» Todas las compras de bienes y servicios deben ser planificadas y formar
parte del presupuesto de la empresa.

» Las compras urgentes y fuera del presupuesto deben estar plenamente
justificadas.

» Las compras deberan hacerse atendiendo al cumplimiento de las
especificaciones, seriedad del proveedor, historial del proveedor con la
empresa y precio.

» Debera utilizarse el formulario disefiado de orden de compra en todas las
operaciones de compras de bienes y servicios, excepto las realizadas a
través de caja chica.

» Las compras hasta un maximo de Q. 500.00 se haran a través de caja
chica.

» Las compras de bienes y servicios eventuales deben planificarse y
presupuestarse adecuadamente, fijando también la fecha de compra, de
tal manera que se cumpla con el procedimiento de compras establecido.

» En ningdn momento debera fraccionarse el monto de la compra o
contratacion de servicios con el proposito de obviar los niveles de

autorizacion establecidos.
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Niveles de Autorizacion.

Monto de la orden de Compra Firmas de Autorizacion
De Hasta
Q. 501.00 Q. 10,000.00 Gerencia Financiera
Q. 10,001.00 | Q. 25,000.00 Gerencia General
Q. 25,001.00 | En adelante Consejo de Administracién

Procedimientos:

> Se entiende por egresos, los diferentes desembolsos que efectué la

empresa, para cumplir con los compromisos adquiridos en el desarrollo
normal de sus operaciones. Estos compromisos pueden ser cancelados
por medio de diferentes pagos, tales como: cheque, efectivo, (caja
chica), u otra forma de pago debidamente aprobada por la gerencia
general.

Todo desembolso que se efectué requerird de la respectiva factura
original o en su defecto la solicitud de cheque que puede estar amparada
por la orden de compra numerada, debidamente firmada y autorizada por
los responsables. Las facturas deberan cumplir con los requisitos
fiscales.

Todos los desembolsos que se generen en la empresa, como resultado
de la compra o contratacién de bienes o servicios, seran realizados por
medio de cheques voucher’s, con excepciébn de los pagos que se
realizan de caja chica por un monto maximo de Q.500.00.

Cuando se reciban facturas de proveedores, cuyo pago debera realizarse
por medio de cheque, se generara una contrasefia numerada, en la cual
se establecera la fecha de pago.
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Al momento de emitir el cheque se le estampara a la factura un sello, el
cual identificara el numero de cheque que cancela el documento y la
fecha del pago, este control evitara la posible duplicacién de pagos sobre

la misma documentacion.
No se firmaran cheques en blanco o al portador.

Todo cheque emitido debera ser debidamente protegido para evitar su
uso irregular, las formas en blanco seran custodiadas por la persona
encargada de la emisién de cheques, quien las tendra estrictamente bajo
su responsabilidad.

El encargado de cheques sera el responsable de estar verificando la
existencia de los mismos, para proceder a realizar la solicitud de
cheques voucher’s a la entidad financiera, cuando considere necesario.

Los cheques emitidos por la empresa, tanto para pago de proveedores,
servicios, pagos de néominas y otros deben de llevar dos firmas
registradas en forma mancomunada.

Todos los cheques emitidos deberan llevar la palabra NO
NEGOCIABLE.

La gerencia financiera sera la responsable de establecer los dias y las
horas especificas para efectuar la entrega de cheques a los proveedores

de bienes y servicios.

El gerente financiero debera aprobar todas las conciliaciones bancarias y
verificar que las partidas de ajuste que se derivan de la preparacion de la

conciliacion, no persistan de un mes a otro, salvo casos especiales.
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FINCA LA TILAPIA, S.A.
FLUJOGRAMACION DE PROCESOS
Area de Egresos-Compras.

No. Procedimiento Persona Bodega Contabilidad
l.- Se emite la orden de Bodeguero
Inicio 4%
compr (Lm0 )% s,
2.- | Se traslada al departamento Gerepte . Aprueba
contable para su financiero
autorizacion
Si
Efectia la l
3.- | Se realiza la compra Bodeguero Compra ||«
Recepcién
4.- | Se recibe la mercaderia Bodeguero mercaderia
juntamente con la factura l
No
+—» | Proveedor
Aprueba
5.- | Se verifican los datos de la Bodeguero
factura y la mercaderia.
Si l
Tramite de
6.- | Traslada a contabilidad para Pago
emision de pago. Auxiliar
Contrasefia
7.- | Se emite contrasefia de Secretaria
pago v
. ., . Calendariza
8.- | Calendarizacion de pago Auxiliar
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10.-

11.-

12.-

Se realiza el registro
contable

El contador revisa y
autoriza la pdliza

Se archiva la péliza

Se procede a realizar el
pago

Auxiliar

Contador
general

Auxiliar

Secretaria

l

Poliza |e

L.

Aprueba

!

W

!

Pago

Fin
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6.3. Procedimiento de aplicacion especifica para desembolsos de caja
chica.

Objetivo: Establecer el procedimiento contable que rija los pagos inmediatos en

efectivo por medio de las cajas chicas, autorizadas en la empresa.

Politicas:

> El fondo de caja chica esta destinado a cubrir gastos menores y urgentes
de la empresa, que no puedan ser liquidados con cheque.

» El importe de caja chica sera de un minimo de Q. 1,000.00 y de un
maximo de Q. 5,000.00.

> Todos los pagos que se realicen con fondos de caja chica deberan ser
autorizados previamente por el gerente financiero.

> Las facturas que se paguen con fondos de caja chica deberan ser
firmadas de autorizado por el gerente financiero.

» Todas las facturas que se paguen con fondos de caja chica, deberan de
llenar los requisitos fiscales y tener fecha reciente de expedicién.

» El fondo de caja chica se destinara Unicamente para sufragar gastos
menores de la empresa y queda estrictamente prohibido efectuar

préstamos al personal o utilizarlo para otro fin.
Procedimientos:
» Los montos de las cajas chicas autorizados seran de :
v" Q. 1,000.00 para la secretaria administrativa
v" Q. 5,000.00 para el area de produccioén.

» Los fondos de cajas chicas son especificos para atender la realizaciéon de

compras y pagos de servicios inmediatos.
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» Los pagos efectuados con caja chica no deberan sobre pasar los
Q.500.00, salvo previas autorizaciones.

> Los pagos que sobre pasen los Q.500.00 deberan de tramitarse con

contrasefia de pago, para la emision del respectivo cheque.

» Los fondos gastados de caja chica seran reembolsados por medio de
cheque cada vez que la disponibilidad sea igual o menor del 50% del

monto asignado.

» El fondo de caja chica debera liquidarse mensualmente para poder dejar
registrado el gasto en el mes correspondiente en el que se realizé la

erogacion.

> No se pagaran facturas de caja chica, mayores de un mes de emitida la

misma.

> No esta autorizado emitir vales de préstamos a los empleados con los

fondos de caja chica.

6.4. Procedimiento de aplicacion especifica para el area de viaticos.

Objetivo: Establecer el procedimiento contables que rija el proceso de pago de
viaticos a los vendedores de la empresa.

Politicas:
» Para el pago de viaticos debera utilizarse las cuotas autorizadas por la
empresa.
» Los vendedores deberan liquidar en el formulario disefiado para el

efecto, adjuntandole las facturas que respalden el gasto efectuado.
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» No se pagara anticipo de viaticos y otros gastos de la siguiente visita, si
no se tiene la liquidacion correspondiente a la visita anterior.

» La liquidacién debera ser autorizada por le gerente de ventas.

» El pago de viaticos por gastos de viaje es exclusivo para cubrir dichos

rubros. Queda prohibido utilizarlo para otros fines.

Procedimientos:
» Los gastos autorizados para el departamento de ventas sera de acuerdo

a la siguiente tabla:

Supervisores de ventas Q. 500.00 diarios

Ejecutivos de ventas Q. 300.00 diarios

> El area de ventas sera la encargada de presentar el primer y tercer
martes de cada mes la programacion de visitas a los clientes, con el

detalle de fechas de visitas y gastos a efectuar en dicha visita.

» La solicitud de viaticos debe estar autorizada por el gerente financiero.

» El departamento de contabilidad procedera a acreditar o a emitir el
cheque de acuerdo a la programacion autorizada, el cual se les estara
entregando a los ejecutivos de ventas, en oficinas centrales un dia antes

de la salida autorizada.
> El ejecutivo de ventas liquidara sus gastos tres dias habiles después de

recibir los fondos para su visita, revisado y autorizado por el gerente de

ventas o el administrador general.
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» No se autorizara emisién de cheque para otra visita si no se ha procedido

a la liquidacién de la visita anterior. (salvo previa autorizacion).

» Si por alguna razén se extiende la visita del ejecutivo de ventas y es
autorizada, se debera dar aviso al departamento de contabilidad para

que se acredite o se emita el siguiente cheque

> Si el ejecutivo de ventas por algun motivo regresa antes de su visita,
juntamente con la liquidacién de documentos, debera liquidar el efectivo
que no utilizé, este efectivo no se podra utilizar para la siguiente visita, ni

para otros gastos que no estén autorizados como gastos de viaticos.

6.5. Procedimiento de aplicacidon especifica para el area de cuentas por

cobrar.

Objetivo: Establecer el procedimiento contables en relacién a los cobros que la
empresa realiza a los clientes y las autorizaciones necesarias para otorgar

nuevos créditos.
Politicas:

> Se entiende por cuentas por cobrar todos aquellos derechos adquiridos

por la empresa, por la venta al crédito de tilapia.

» Se tomara como cliente de la empresa aquellas personas individuales o
instituciones que sean autorizadas como tales, previa autorizacion de la
gerencia general, por medio de solicitud de crédito debidamente llena y

adjunta la correspondiente papeleria requerida por la empresa.
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» La empresa concedera créditos no mayores de 30 dias calendario

> Las cuentas por cobrar vencidas, después de 90 dias y previa
imposibilidad de cobro por parte del encargado de la cartera, sera

enviada a cobro juridico, quien procedera de acuerdo al caso.

Procedimientos:

> Los cobros los realizara el encargado de cartera, mensualmente por
medio de llamadas telefénicas a los clientes.

» Se contara con un cobrador-mensajero para el efecto de los clientes que

no puedan realizar el pago en las oficinas centrales de la empresa.

» El encargado de cartera debera emitir mensualmente un listado de la
antigliedad de saldos de clientes, para su respectivo analisis y tomar las

medidas necesarias en el caso de los clientes que caigan en mora.

> De las ventas que se realizan al crédito en la granja de tilapia, sera
remitida la respectiva factura sellada de recibida por el cliente o la

contrasefa de pago, a las oficinas centrales para su respectivo cobro.

> El encargado de créditos se apoyara con los distribuidores de las

distintas rutas del interior para realizar los cobros en estas areas.

> Los pagos que se realizan en efectivo en las rutas del interior deberan
ser depositados en los bancos del sistema en los cuales la empresa tiene
sus cuentas de depoésitos monetarios y liquidarlos en las oficinas

centrales por medio de la boleta de depdsito correspondiente.
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> Para los clientes que se encuentran en mora la gerencia general
establecera los procedimientos necesarios para la recuperacién de los

fondos de la empresa.
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FINCA LA TILAPIA, S.A.
FLUJOGRAMACION DE PROCESOS
Cuentas por Cobrar - Clientes

No. Procedimiento Persona | Contabilidad | Gerencia
1.- | Recibe corte diario de facturas Auxiliar
Opera

2.- | Ingresa al sistema contable las facturas Auxiliar

emitidas diariamente y clasifica las cuentas por

cobrar (contrasefias y facturas selladas de

recibido).

Programa | gL

3.- | Realiza programacion de cobros juntamente Auxiliar A

con el mensajero - cobrador

l No
Gerente

4.- | Mensualmente emite estado de antigiiedad de | financiero Aprucba

saldos para su verificacion

Si
No
Gerente ot

5.- | Revisa la antigiiedad de cada cliente y los que | financiero prueha

pudieran caer en mora.

Si l

6.- | Si existen clientes en mora: Gerente Proceso de

1.- Se les hace una primera llamada telefonica financiero

2.- Se cancela el crédito y se envia nota de cobro

3.- Se traslada a gerencia general el expediente. Expediente

, . Auxiliar Cobros

7. | Envia al cobrador para realizar el proceso de

cobro.
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212

10.-

11.-

Recibe pagos y procede a realizar los
depositos.

Recibe boleta de deposito y realiza registro
contable.

Traslada a para su revision

Archiva documentos y pdliza

Auxiliar

Auxiliar

Contador
general

Auxiliar

Boleta
Deposito

v

Poliza <

v N

Aprueba

Archivo

Fin

*

l

Cobro
Judicial

'

Fin
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7. Formas impresas.

7.1. Facturas:
Son formularios impresos que deben llenar los requisitos legales, en original y
dos copias, las que deben distribuirse de la siguiente manera: original para el
cliente, copia 1 para el archivo correlativo y copia 2 para el archivo temporal en
gestién de cobro.

La empresa extendera una factura cada vez que se realice una venta al

contado.
FINCA LA TILAPIA, SOCIEDAD ANONIMA FACTURA SERIE
6a. Avenida 0-20, zona 4, torre profesional |l No.
Guatemala, Guatemala
Tel: (502) 2335-0099 FINCA LA
Fax: (502) 2335-0046 TILAPIA, S.A.
E-mail: tilapia@intelnett.com
NIT: 459129-8
DIA MES ANO
NOMBRE: NIT: GUATEMALA: | |
DIRECCION: TEL:
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
Art. 72 de la Ley del L.S.R. y sus Reformas
TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q.
Autorizado segun resolucién No. 2007-5-353989 del 11/10/2007, del No. XXX al No. XXX

ORIGINAL CLIENTE (ADQUIRIENTE) - Blanco DUPLICADO CONTABILIDAD - Celeste  TRIPLICADO ARCHIVO - Amarillo
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7.2. Factura Cambiaria:
Son formularios impresos que deben llenar los requisitos legales, en
original y dos copias, las que deben distribuirse de la siguiente manera:
original para el cliente, copia 1 para el archivo correlativo y copia 2 para
el archivo temporal.
La empresa extendera una factura cambiaria cada vez que se realice una
venta al crédito, adicionalmente se extendera un recibo de caja para la

cancelaciéon de la misma.

FINCA LA TILAPIA, SOCIEDAD ANONIMA FACTURA CAMBIARIA SERIE
6a. Avenida 0-20, zona 4, torre profesional Ii No.

Guatemala, Guatemala

Tel: (502) 2335-0099 FINCA LA

Fax: (502) 2335-0046 TILAPIA, S.A.

E-mail: tilapia@intelnett.com
NIT: 459129-8

DIA MES ANO

NOMBRE: NIT: GUATEMALA:
DIRECCION: TEL:
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
Art. 72 de la Ley del I.S.R. y sus Reformas
TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q.
En los terminos estipulados en este titulo sirvase usted pagar por esta unica factura cambiaria girada libre de protesto ACEPTO LIBRE DE PROTESTO

a la orden y endoso de Finca el Tesoro, S. A., el valor total por el que esta extendida y por el ultimo saldo insoluto que

se deduzca de la misma, la constancia de los pagos, se iante recibo de caja parado de esta

factura, si el comprador incurriere en el atraso en el pago de esta factura cambiaria, acepta el recargo de intereses del

% mensual, La falta de pago del valor consi en esta factura iaria en el tiempo esti dara por vencido

el plazo de la obligacién y el tenedor tendra derecho a cobrar en via judicial el adeudo, intereses y costas judiciales. Firma

Autorizado segtn resolucién No. 2007-5-353989 del 11/11/2007, del No. XXX al No. XXX
ORIGINAL CLIENTE (ADQUIRIENTE) - Blanco DUPLICADO CONTABILIDAD - Celeste TRIPLICADO ARCHIVO - Amarillo
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7.3. Recibo de caja:

Es un formulario numerado que se debera emitir para registrar el pago de

facturas por ventas al crédito, de cualquier monto ingresado a la empresa, sin

ninguna excepcién. Consta de original y una (1) copia que deberan ser
distribuidas de la siguiente forma: original al cliente, copia para el archivo

correlativo.

FINCA LA

TILAPIA, S.A.

6a. Avenida 0-20, zona 4 torre profesional Il.

Recibo de Caja

Tel: 2335-0099 Fax: 2335-0046, Guatemala, C.A. SERIE A

GUATEMALA

DIA

MES ANO

No.

RECIBIMOS DE:

LA CANTIDAD DE:

QUETZALES

POR CONCEPTO DE:

EFECTIVO Q.

CHEQUE BANCO

VALOR

CHEQUE Q.

TOTAL Q.
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7.4. Nota de crédito:

Es un documento numerado el cual se utiliza para comunicarle al cliente

haberle disminuido su deuda, es decir se emite para rebajar el valor de una

factura.
FINCA LA TILAPIA, SOCIEDAD ANONIMA NOTA DE CREDITO
6a. Avenida 0-20, zona 4, torre profesional II INO.
Guatemala, Guatemala
Tel: (502) 2335-0099 FINCA LA
Fax: (502) 2335-0046 TILAPIA, S.A.
E-mail: tilapia@intelnett.com
NOMBRE:
COMPRADOR:
SIRVASE TOMAR NOTA QUE HEMOS ACREDITADO A SU CUENTA
DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q.

Autorizado segin resolucion No. 2007-5-353989 del 11/10/2007, del No. XXX al No. XXX
ORIGINAL CLIENTE (ADQUIRIENTE) - Blanco DUPLICADO CONTABILIDAD - Celeste  TRIPLICADO ARCHIVO - Amarillo
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7.5. Orden de compra:

Esta forma numerada se utilizara para el requerimiento de compras. Debe
adjuntarse la factura original de la compra. Consta de original y una (1) copia
que deberan ser distribuidas de la siguiente forma: original para contabilidad,
copia para el archivo de bodega.

FINCA LA TILAPIA, SOCIEDAD ANONIMA

6a. Avenida 0-20, zona 4, torre profesional Il FINCA LA
Guatemala, Guatemala TILAPIA, S.A.
Tel: (502) 2335-0099

Fax: (502) 2335-0046

E-mail: tilapia@intelnett.com

ORDEN DE COMPRA

FECHA: CONDICIONES DE PAGO ORDEN No.
FACTURAR A NOMBRE DE:

No. De Unidad de Precio

Cantidad Descripciéon Total

Codigo ntica Medida P Unitario
TOTAL EN LETRAS: TOTAL Q.
OBSERVACIONES

FAVOR ADJUNTAR LA RESPECTIVA FACTURA ORIGINAL

PREPARADO POR: REQUISICION: FIRMA AUTORIZADA:

ORIGINAL CONTABILIDAD - Blanco DUPLICADO ARCHIVO - Amarillo
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7.6 Contrasena de pago:

Esta forma numerada se utilizard como comprobante de recepcioén de facturas y

como medio de programacién de pagos.

FINCA LA 6a. Avenida 0-20, zona 4 torre profesional Il.
TILAPIA, S.A. Tel: 2335-0099 Fax: 2335-0046, Guatemala, C.A.
CONTRASENA No.
EMPRESA:
FECHA FACTURA No. VALOR
CANCELAR CONSULTAR
FECHA: DIA MES ANO
SELLO FIRMA

160



7.7 Liquidacion de viaticos:
Esta forma servira para poder realizar la liquidacién correspondiente de los

viaticos otorgados a los ejecutivos de ventas de la empresa.

Fecha de Liquidacién L
EINCA LA TILAPIA, S.A. No De Referencia [
EJECUTIVO DE VENTAS:
Gastos Realizados
Fechade w Destino m"“‘! m Combustibles | Lubricantes Gm Total de Gastos Observaciones
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Q
Total de Gastos ‘a
Viaticos entregados segiin Cheque No.: De Fecha: Q
Diferencia en efectivo. Q
Revisado
Autorizado
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7.8Recibo de pago:
Este formato se utilizara para los recibos de sueldo quincenales, los que
deberan ser firmados por los colaboradores, lo que constituira el respaldo de

pago de sueldo.

FINCA LA TILAPIA, S.A. RECIBO DE PAGO DE EMPLEADO.
6A. Av. 0-20 zona 4 torre profesional Il.

Empleado:
Departamento/puesto:
Periodo de Pago

Frecuencia de Pago No. De Boleta

DEVENGADO DEDUCCIONES

Salario Ordinario Q - Seguro Social Empleados Q -

Salario Extraordinario Q - Prestamos Bancarios Q -

Bonificacién Dto. 78-89 Q - Otros Q -

Total Devengado Q - Total Deducciones Q -
IMONTO LIQUIDO A RECIBIR........ccccconune Q. —|

Dias Pagados:
Horas Extras:
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7.9 Cheque Voucher:

Este formato se utilizara para dejar constancia de los pagos realizados a los

proveedores y planillas de sueldos mensuales.

BANCO
XXXXXXXX, S.A.

Lugar y Fecha:
Pago a la orden de:

Suma de:

FINCA LA TILAPIA, S.A.
CUENTA No. 000-0000000-00

CHEQUE
No.

Q.

Quetzalez

Firma Autorizada

Firma Autorizada

Descripcion del Pago

Cuenta No.

Concepto

Debe Haber

Hecho Por:

Revisado Por:

Autorizado Por:

Recibi Conforme

Dia Mes Afo
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CONCLUSIONES

1. Que toda empresa para poder realizar sus operaciones, necesita de un
manual de normas y procedimientos contables que permita orientar el
desarrollo de la actividad del registro contable.

2. Las empresas productoras de tilapia en Guatemala, en su mayoria estan
en una fase artesanal. Instituciones como el INTECAP y AGEXPORT
estan brindando asesoria a estos productores, por lo que se esta
tecnificando la produccién y la cosecha de tilapia en nuestro pais, esto
ha generado la necesidad de establecer procedimientos y controles en
las areas administrativa y contable que permitan llevar un control claro de

la operaciones de las empresas que desarrollan este tipo de produccién.

3. Se establecié que el personal involucrado en el proceso contable, no
llena las calidades que demanda, cada uno de los puestos del
departamento de contabilidad, porque de acuerdo al andlisis de perfiles
que se requiere en el manual de funciones, estos poseen conocimientos
minimos y en su mayoria no llenan los requisitos para cada puesto,
debido al trabajo empirico que actualmente desarrollan.

4. Se determind que la empresa Finca la Tilapia, S.A. carece de un
departamento contable, por lo que esta realizando un proceso empirico y
sin ningun criterio definido para el registro de sus operaciones contables.
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1.

RECOMENDACIONES

La empresa Finca la Tilapia, S. A., deberia contar con las herramientas
necesarias para el desarrollo ordenado de sus procesos contables,
considerando las necesidades de procesar informacién contable que

cumpla con los requerimientos de la empresa.

Se recomienda que las empresas dedicadas al cultivo de tilapia en el
pais, se asesoren de la siguiente forma:

a. Las normas y los procedimientos contables, deberian ser
desarrollados por profesionales del area de las Ciencias
Econdmicas.

b. Para el area productiva, se recomienda tener un acercamiento a
las instituciones como el INTECAP y AGEXPORT, ya que ellos
cuentan con técnicos especializados en este tipo de produccion,
tanto para su cultivo, como para el manejo adecuado de esta

especie.

Se recomienda revisar, evaluar y analizar los perfiles de cada
colaborador, para determinar si se ajustan a lo que se establecié en el
manual de funciones, con el propésito de contar con el recurso humano
adecuado para cada puesto de trabajo, segun la descripcién del

organigrama funcional propuesto.

Se recomienda a Finca la Tilapia, S. A., tomar en cuenta este estudio
con el propésito de implementar el departamento de contabilidad, el
presente manual de funciones, el manual contable y el manual de
normas y procedimientos contables, que se desarrollaron en el presente
trabajo, para dejar de realizar sus operaciones contables de una manera

empirica y sin un criterio definido.
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