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INTRODUCCION
Los manuales son instrumentos que apoyan la realizaciobn del cotidiano
guehacer administrativo de cualquier empresa. En ellos se consignan de
manera metddica, las operaciones que deben seguirse para la realizacion de
las funciones contables y financieras de toda una empresa o de una unidad

administrativa, dependiendo del ambito de aplicacion de los manuales.

Es por ello que los manuales son elementos fundamentales para la
comunicacién, coordinacion, direccion y evaluacion administrativa, ya que
facilitan la interaccion de las distintas personas involucradas en el desarrollo de

las actividades.

El presente trabajo titulado DISENO DEL MANUAL CONTABLE PARA UNA
EMPRESA COSECHADORA DE CAFE se ha realizado con la finalidad de
servir como guia administrativa para el Departamento de Contabilidad de la

empresa Cosechadora, S.A. Esta estructurado de la siguiente manera:

Capitulo I: Es el capitulo que servira para la presentacion de aspectos
generales relacionados a la empresa cosechadora de café, tales como:
Definiciones, resumen histérico de la bebida, especies y variedades del café,
los tipos de café en Guatemala, el ciclo de la produccion de café y la legislacion

aplicable para las empresas cosechadoras de café.

Capitulo 1l: Presenta un resumen de conceptos administrativos aplicados a la

empresa cosechadora de café, la importancia de la administracion y el proceso



administrativo, asi como los principales aspectos de la contabilidad, el sistema

contable, las bases de la contabilidad y los estados financieros.

Capitulo lll: En este capitulo se desarrolla el tema de los manuales
administrativos, cubriendo aspectos que van desde sus antecedentes, la
definicion de manuales, los objetivos de los manuales, la clasificacion de los

manuales hasta el proceso de como elaborar un manual por funcion especifica.

Capitulo IV: Es el capitulo especifico al disefio de un manual contable, incluye
la descripcion del Departamento de Contabilidad, los objetivos y funciones de
dicho departamento, asi como un modelo de organigrama general y la
descripcion técnica de los puestos de trabajo para el Departamento de

Contabilidad.

Capitulo V: Es el capitulo mas importante de la investigacion porque presenta
la teoria recopilada en los capitulos anteriores a un caso practico, que para
este trabajo es el Departamento de Contabilidad de la empresa Cosechadora,

S.A. proponiendo como producto final el Manual Contable.

En la dltima parte del trabajo se hacen las conclusiones y recomendaciones por
parte del investigador, asi como la presentacion de las referencias

bibliograficas utilizadas.



CAPITULO |
LAS EMPRESAS COSECHADORAS DE CAFE
1.1 La Empresa
“Es la unidad econdémico-social en la que el capital, el trabajo y la direccion se
coordinan para lograr una produccion que responda a los requerimientos del

medio humano en la que la propia empresa actua.” (14:125)

Se considera, una unidad de produccion de bienes y servicios para satisfacer
su mercado. Los objetivos de la empresa constituyen los fines o metas que se
pretenden alcanzar, ya sea tratandose de la empresa en su conjunto o de sus
funciones, departamentos o secciones. Los objetivos deben representar
esperanzas o deseos, pero deben ser razonablemente alcanzables y, tomando
en consideracion que la mayoria de las empresas tienen metas multiples, cada
una de ellas deberé ser establecida teniendo presentes a las demas.
Se aceptan tres categorias de objetivos: 1) De servicio, 2) Social y 3)
Econdmico. Debe enfatizarse en este punto que aun en empresas estatales
debe existir como objetivo del conjunto el concepto econdémico junto con los
dos restantes mencionados. La referencia pretende la conservaciéon de la
riqueza y, dentro de un marco razonable, su acrecentamiento para permitir
mejores productos y servicios.
e Objetivo de Servicio:
o Consumidores. Buenas ofertas que satisfagan las necesidades de

éstos con los productos o servicios de la empresa.



e Objetivo Social:

o Colaboradores. Buen trato economico y motivacional a
empleados y obreros que prestan sus servicios en la empresa;
sus familiares o personas que dependen de ellos también
constituyen un grupo importante.

o Gobierno. Cumplimiento de las tasas tributarias para permitir la
realizacion de las actividades gubernamentales.

o Comunidad. Actividades de buen vecino y miembro de la
localidad.

e Objetivo Econémico:

o Inversionistas. Pago de un dividendo razonable que sea
proporcional al riesgo asumido.

o Acreedores. Liquidacién de intereses y principales a los que
complementan la estructura financiera de la empresa.

o Empresa. Reinversion de una cifra proporcional de la utilidad y
que garantice el buen crecimiento de la institucién.

1.2 Clases de Empresas
“Las empresas se clasifican de la siguiente manera:
e Por su giro o actividad:

o Industriales

o Comerciales

o De Servicio

o Otros

» Pesqueras, Ganaderas, Agricolas” (14:35)



e Por su magnitud:
o Pequefas
o Medianas
o Grandes
e Por su propésito:
o Publicas
o Privadas
o Mixtas
1.3 La Produccién del Café
Las empresas cafetaleras no pueden sustraerse a la realidad de que la
administracion cobra cada vez mayor importancia para lograr los objetivos
propuestos de una empresa, ello implica un cambio que debe ser orientado
adecuadamente. Tradicionalmente el concepto empresarial no ha formado
parte de este grupo de empresas, han sido vistas unicamente como “fincas
cafetaleras” cuando en realidad son empresas, cuyo objetivo final es producir
eficientemente y generar utilidades.(1: 86)
1.3.1 Definiciones
e Empresa Cafetalera:
Unidad agroecondmica que combina recursos naturales, humanos,
financieros y tecnoldgicos, para producir bienes de origen vegetal (café y
otros) en forma racional y efectiva, que permita obtener un margen de

rentabilidad aceptable.



e La Administracion:
Para el sector agricola cafetalero se entiende como administracion, el
proceso en el cual se combina factores de la produccién que son
indispensables para aumentar la productividad de los distintos
componentes de la empresa, a través de la utilizacion eficaz y eficiente
de los recursos. (1:90)
e Actividades Bésicas de la Administracion:
Toda empresa cafetalera, para alcanzar el éxito esperado y poder
mantenerse en el mercado, debe desarrollar eficientemente las areas
basicas de produccién, mercadeo, finanzas y recurso humano.
1.3.2 Resumen Historico de la Bebida
Resulta muy interesante que, desde los tiempos mas remotos, tomar café esta
asociado con prohibiciones, dudas, sanciones, riesgos menores y peligros. Con
diferentes matices, el café como bebida ha merecido el recelo de gobernantes
y puristas, de médicos y curanderos, y esto continua en la actualidad. Se dice
que tanto en Etiopia como en Arabia la bebida del café se inicié con propdésitos
medicinales y luego como un ténico.
Alrededor del afio 1500, los mahometanos tomaron aficion por el café como
estimulante, sustituto del alcohol que les era prohibido. Por esa misma época,
Su uso se extendido en Europa a partir de 1600, cobrando un auge en las
ciudades de Roma, Londres, Marsella, Hamburgo, Viena y Amsterdam. En
1700, se inici6 la bebida del café en Rusia. A principios del siglo XVIII,
conforme se hacen las introducciones del cafeto en los paises del Nuevo

Mundo, se va adaptando y popularizando la bebida del café.



‘1700 INICIO MONEGASCO

En 1773, Llegaron las primeras plantas de café a la ciudad colonial de Antigua
Guatemala, como resultado de una iniciativa desarrollada por sacerdotes
jesuitas, quienes buscaban plantas ornamentales para los jardines de su
monasterio.

Sacado del jardin de un monasterio Jesuita, el café fue convertido por aquellos
productores pioneros y revolucionarios inventores, en el mas poderoso motor
de la economia.

A través de auge y caidas, erupciones volcanicas, terremotos, aislamiento y
dificultades, se logré crear un nivel de calidad y variedades regionales sin
iguales alrededor del mundo.

1800 EL ANO DE LA PLAGA

La plaga de la langosta devasta las plantaciones de afil, arrasando con uno de
los dos cultivos de exportacion de los cuales, la economia dependia lo cual
forzé al gobierno a buscar nuevas exportaciones posibles.

1835 BUSCANDO OPCIONES

El gobierno ofrece recompensas para los primeros cuatro productores que
cultiven 20,000 libras de café

1850 CRISIS DE INTERCAMBIO INTERNACIONAL

La invencion de tintes sintéticos elimina el segundo producto agricola de
exportacion de la época: La cochinilla, una materia prima de tinte natural y de
intercambio internacional. El gobierno ofrece incentivos para cultivar café.

1859 PRIMERA EXPORTACION

La primera produccion comercial de café. 383 sacos de 60 kilogramos enviada

a Europa casi en su totalidad.



1860 DESPEGUE DEL CAFE

La produccién se triplica a 1,117 sacos Yy la industria del café en Guatemala
despega.” (22:142-145)
“‘Cuando se elevd la Catedral de Antigua Guatemala a la categoria
metropolitana, en 1743, se celebré con una fiesta y cuando ésta termind se
sirvié café a los convidados, lo que se calific6 como una medida de buen gusto
y saludable. En Guatemala, tomar café principié como una bebida popular. En
1852, ya se bebia bastante café en la ciudad de Guatemala y en varias
ciudades principales del pais. Se dice que este café era de excelente calidad
muy aromatico, mantecoso y de buen gusto.” (2:49-50)
1.3.3 Especies y Variedades del Café
En Guatemala se cultivan basicamente variedades de la especie Coffea
arabica, que es la mas difundida en el mundo, con un aporte del 70-75 % de la
produccion mundial. (1:115-116)
Las principales variedades de café cultivadas en Guatemala son:

e Typica

e Bourbon

e Caturra

e Catuai

e Pache Comun

e Pache Colis

e Pacamara

e Maragogype

e Mundo Novo

e Catimor



e Robusta;y

¢ Robusta Nemaya
1.3.4 Los Tipos de Café en Guatemala
Los cafés de Guatemala han sido catalogados en el grupo de “Otros Suaves
Lavados”, con una produccion casi total de cafés arabigos. La gran ventaja de
utilizar el proceso de lavado en el café es que se puede clasificar por
intensidades de sabor, definiendo asi diferentes tipos. Guatemala esta situada
en un lugar ideal dentro de la franja territorial productora de café en el mundo
para producir excelentes cafés, por su ondulacién topografica marcada ofrece
una variedad de tipos, desde cafés suaves, sembrados en zonas bajas, hasta
cafés acidos y con caracteristicas marcadas, cultivados en zonas altas que
alcanzan hasta los 6000 pies de altura sobre el nivel del mar, siendo estos
altimos su mayor producciéon. En Guatemala, se han clasificado varios tipos de
café, los que se determinan de acuerdo a la altura en que se cultivan.
“‘Aproximadamente en rangos de 500 pies el café se comporta diferente en
tamafo, formacién de grano y taza, permitiendo la definicion de 7 diferentes
tipos de café, que son: Bueno Lavado, Extra Bueno Lavado, Prima Lavado,
Extra Prima Lavado, Semiduro, Duro y Estrictamente Duro.” (3:26)
1.4 El Ciclo de la Produccion de Café
A continuacion se explicara, en breve, el proceso del cultivo, la cosecha y el
beneficiado del café. Para ello se ha tomado en cuenta como lo hacian los
cafetaleros del siglo XIX y también como se hace ahora.
1.4.1 EL CULTIVO
El café en Guatemala se siembra en planicies y quebradas, a diferentes

alturas. El mejor café crece en suelo de origen volcéanico, entre los 1000 y 1500



metros sobre el nivel del mar. Las mas reconocidas regiones para el cultivo del
café de Guatemala son, la bocacosta sureste y occidental del pacifico, asi
como la regién de Alta Verapaz, en donde las condiciones climaticas son
excelentes para obtener un buen grano. La limpia y preparacion del terreno se
inicia después que el caficultor ha seleccionado la semilla y formado los
semilleros y almacigos, protegido del sol y en condiciones de humedad y
temperatura estables. La germinacién tiene lugar entre dos y seis meses. El
desmonte y la tala conllevan generalmente un aspecto triste y sombrio, que
cambia cuando se ven brillar alli los cafetales con sus hojas tiernas y verdes.
Hoy dia cuando las plantitas estan en la etapa de “soldadito”, se trasplantan a
bolsas de polietileno, que se colocan bajo sombra viva 0 bajo un tapesco.
Cuando la matitas tiene mas 0 menos un afo, se trasplantan al terreno antes
preparado, siendo la época mas adecuada el inicio de la estacion lluviosa para
ello se colocan estacas en el suelo a cordel, en linea recta, a intervalos de dos
metros por uno o mas, o de tres varas por tres varas, conforme al sistema
triangular o hexagonal, usado antiguamente. Un buen crecimiento y una
produccion rentable estan garantizados cuando el cafetal esta protegido por
arboles de sombra y rompevientos, pues sin ellos le pueden afectar tanto las
heladas y los vientos fuertes y frios en la época de floracion, en los meses de
Febrero, Marzo y Abril, como el intenso calor solar a que estan expuestos en
los paises del tropico. Durante la florescencia las ramas del cafeto se llenan de
flores parecidas a las del jazmin que, al ser fecundadas, necesitan de seis a
siete meses para desarrollarse y formar un grano maduro, el cual se torna
primero amarillo, luego rosado y finalmente rojo purpura. Su forma es

ligeramente ovalada y en un vértice tiene un pequefio ombligo. (22:63)



1.4.2 LA COSECHA
La recoleccion es la etapa mas costosa de la produccion del café se inicia
cuando la cascara del fruto ha tomado color de cereza. La tarea es delicada,
por cuanto se debe tener cuidado de no dafar las hojas, los botones o cortar la
fruta inmadura, pues existen diferencias significativas en la calidad de la
bebida, que puede resultar alterada si el café se beneficia cuando esta verde,
completamente maduro o sobre madurado. El grano verde tiende a producir en
la taza el sabor aspero, el grano sobre madurado en el arbol se encoge y se
seca y produce un sabor agrio o frutazo.
En Guatemala, la cosecha del café varia segun el clima y la altura del terreno, y
como el café no madura a un mismo tiempo, se recoge entre Agosto y
Diciembre en zonas de clima calido, y entre Noviembre y Abril en las tierras
frias. Esta etapa requiere gran cantidad de hombres, mujeres y nifios, que
adentran con canastos por los caminos del cafetal y con las manos arrancan
los granos rojos de las ramas, utilizando a veces escaleras para los cafetos
mas altos. Al final del dia los cortadores llevan la cosecha en sacos al beneficio
hamedo, en donde es vertido en cajones y pesado en una romana para retribuir
el trabajo de la cosecha realizado durante el dia.
1.4.3 EL BENEFICIO
El beneficiado del café consiste en una serie de procedimientos que ayudan a
liberar el café de los cuatro envoltorios que lo protegen:

1. La céascara de cereza o pulpa.

2. El mucilago que envuelve los dos granos

3. El pergamino y

4. Lafina pelicula sedosa que protege el “grano de oro”.



Un beneficio de café himedo consiste en pulperos, grandes tanques o pilas de
fermentacion, lavaderos y amplios patios de concreto para secamiento. Una
secadora mecanica ahorra tiempo, 0 sea que técnicamente en tres dias puede
procesarse la cosecha, el despulpado, la fermentacion, el lavado y el secado,
qgue son las diferentes fases del beneficio himedo.

1.5 La Legislacion Especifica Aplicable para las Empresas Cosechadoras
de Café

Para el ambito guatemalteco, una empresa cosechadora de café, puede ser
reconocida, segun el Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto 2-70, como
una sociedad mercantil por lo tanto “Se regira por las disposiciones de este
Caddigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que se aplicaran e
interpretardn de conformidad con los principios que inspira el Derecho
Mercantil.”(4: 2)

La empresa cosechadora de café también esta obligada al pago de los tributos
y al cumplimiento de los deberes formales impuestos por el Codigo Tributario,
Decreto 6-91 o por normas legales especiales.

“Tributos: Son las prestaciones comunmente en dinero que el Estado exige en
ejercicio de su poder tributario, con el objeto de obtener recursos para el
cumplimiento de sus fines.

e Clases de tributos. Son tributos los impuestos, arbitrios, contribuciones

especiales y contribuciones por mejoras.
e Impuesto. Impuesto es el tributo que tiene como hecho generador, una
actividad estatal general no relacionada concretamente con el

contribuyente.” (5:5)
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De los impuestos vigentes en nuestro pais aplicables a la empresa
cosechadora de café, se pueden mencionatr:

o Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92

o Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 36-97

o Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008
Asi mismo debe tener en observancia general otras leyes y reglamentos
especificos aplicables, segun la naturaleza de sus actividades, entre las que
podemos mencionar:

e Ley del Café, Decreto 19-69:

Ley en la que se crea el Consejo de Politica Cafetalera estableciendo las
atribuciones y obligaciones de dicho Consejo y las disposiciones
generales de la Asociacion Nacional del Café (ANACAFE)

Asi como las obligaciones para los miembros de dicha Asociacién,
dentro de las cuales estan:

o Los productores de café deben inscribirse como tales en
los registros de la Asociacion.

o Rendir con veracidad y prontitud a la Asociacion los
informes que ésta les solicite en relacibn con su
produccion de café y comercializacion del mismo.

o Enviar a la Asociacion antes del 31 de Mayo de cada afio,
en el formulario respectivo, la Declaracion Jurada de su
cosecha por el afio cafetero en curso.

o Enviar a la Asociacion copia de los contratos o facturas de
venta de café para consumo interno, dentro de los treinta

dias siguientes a la fecha de los mismos.

11



o Asistir a las juntas generales de la Asociacion o hacerse
representar en ellas

o Enviar a la Asociacion antes del 15 de octubre de cada
afo, copias de las liquidaciones y recibos de los contratos
suscritos durante el afio cafetero.

o Servir las comisiones que les encomienden la asamblea
general y la Junta Directiva de la Asociacion Nacional del

Café.

Reglamento de la Ley del Café, Acuerdo Gubernativo No. 13-70:

Reglamento especifico de la Asociacion Nacional Del Café (ANACAFE)

Reglamento de las Descargas v Reuso de Aquas Residuales y de la

Disposicion de Lodos, Acuerdo Gubernativo 236-2006:

Con el objeto de establecer los criterios y requisitos que deben cumplirse

para la descarga y reuso de aguas residuales, asi como para la

disposicion de lodos, determinando que el presente reglamento debe

aplicarse a:

o

o

Los entes generadores de aguas residuales.

Las personas que descarguen sus aguas residuales de tipo
especial al alcantarillado publico.

Las personas que produzcan aguas residuales para reuso.

Las personas que reusen parcial o totalmente aguas residuales; y
Las personas responsables del manejo, tratamiento y disposicion

final de lodos. (19:2)
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CAPITULO Il
LA ADMINISTRACION APLICADA A LA EMPRESA COSECHADORA DE
CAFE
Para que una empresa pueda lograr sus fines es necesario que cuente con
recursos que conjugados contribuyan a un funcionamiento adecuado. Es
importante estudiar estos elementos porque uno de los objetivos de la
administracion es la productividad. Se clasifican de la siguiente manera:

e Humanos. Son muy importantes para la existencia de cualquier grupo
social; de estos elementos depende el éxito o el fracaso de cualquier
empresa.

e Materiales. Son bienes tangibles de propiedad de la empresa tales como
edificios, maquinaria, mobiliario y equipo, materias primas, Etc.

e Técnicos. Son aquellos que sirven como auxiliares en la coordinacion de
los otros elementos, como por ejemplo sistemas de administracion,
sistemas de produccion, formulas, patentes, Etc.

e Financieros. Son el elemento monetario con que cuenta la empresa,;
puede ser propio o ajeno y de él depende la existencia de la empresa,
en gran medida.

2.1 La Administracion y su Importancia

Debido a que la administracién es una ciencia dinamica, los elementos que
forman el proceso administrativo estan sujetos a cambios futuros; como
ejemplo podriamos mencionar que los planes que elabora cualquier empleado,
jefe o gerente de empresa pueden ser corregidos de acuerdo con las

situaciones que se presenten en su desarrollo. La administracion es un
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complejo sistema que, sufre irremediablemente variaciones de una empresa a
otra, dependiendo de las necesidades especificas en cada caso.

La administracion es muy importante para el buen funcionamiento de una
empresa, la buena marcha de un negocio requiere de un sinnumero de factores
ligados estrechamente entre si para que funcionen en armonia y cada uno en
proporcion a su tarea especifica. Sin embargo el buen éxito, descansa sobre
tres puntos de apoyo fundamentales. Los tres puntos de apoyo son:
Administracion, publicidad y ventas.

Un negocio sin una administracién soélida y capaz, rueda cuesta abajo con
inercia creciente hacia la quiebra. Un negocio sin una publicidad bien
encaminada, persistente, inteligente, solo podra vegetar, y a la postre ira al
fracaso. Un negocio sin una organizacion de ventas vigorosa, dinamica,
agresiva, ira indefectiblemente a la ruina.

La administracion, desde el punto de vista practico, es algo mas: consiste en

obtener resultados positivos a través de otras personas; para ello requiere de

los cuatro elementos fundamentales del proceso administrativo:
e Planear )
e Organizar > Coordinacion
e Dirigir
e Controlar )

2.2 El Proceso Administrativo
“La administracion es una ciencia compuesta por un conjunto de conocimientos
(planeacion, organizacion, direccién, control y coordinacién) de validez

universal y sistematicamente organizados.” (14:200)
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A continuaciéon explicaremos en forma breve, cada uno de los elementos del

proceso administrativo.

Planeacion:

Un gerente planea cuando selecciona y desarrolla el mejor curso de
accion necesario para lograr un objetivo. Para planear adecuadamente
debemos estar enterados de la existencia de una necesidad y planear
para satisfacerla.

Organizacion:

Esta segunda funciéon del proceso administrativo tiene como objetivo
establecer una unidad de mando que determine que cada individuo debe
saber a quien reportarse y quienes son responsables ante él. Debe
tomarse en cuenta que la autoridad debe estar limitada a un solo
individuo; en cualquier situacion debe existir un solo jefe. El jefe
determina las funciones de las distintas unidades que tienen que actuar
para el logro de los objetivos adoptados, y sefiala también la politica,
obligaciones y jerarquias de cada unidad. Los elementos que hacen
posible la existencia de la organizacion son cinco: coordinacion, control,
sistematizacion, funciones y labores.

Direccion:

La tercera funcion de la administracion es dirigir. Esta funcién tiene como
objetivo poner en accion aquellas cosas que han sido planeadas;
también se refiere a dar 6rdenes especificas al personal para que

trabaje.
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e Control:

Es la medicién de los resultados actuales y pasados en relacién con los

resultados esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir,

mejorar y formular nuevos planes.
2.2.1 La Contabilidad y su Medio Ambiente
Como parte de la organizacién de la empresa se deben crear departamentos
que efectien funciones de informacion. Son actividades de este tipo: la
contabilidad y la estadistica.
Se ha dicho que la contabilidad es el lenguaje de los negocios, y en cierto
modo asi es. Mediante la contabilidad es posible hacer una narracion
coherente del desarrollo de toda actividad en la que se maneje alguna riqueza,
se persigan o no fines de lucro. La actividad econdmica es muy variada. En
términos generales, puede considerarse que comprende dos grandes grupos
de empresas: aquellas dedicadas a la produccion, transformacion y distribucion
de bienes y aquellas organizadas para proporcionar servicios. En el primero de
estos grupos se encuentran la explotacién de la tierra en todos sus aspectos: la
agricultura, la piscicultura y la mineria como fuentes de productos primarios, las
fabricas en las que se transforman o industrializan esos productos v,
finalmente, el comercio que los hace llegar al consumidor.
¢, QUE ES CONTABILIDAD?
Es una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que afectan
econdmicamente a una entidad y que produce sistematica y estructuradamente
informacion financiera. Las operaciones que afectan econdmicamente a una
entidad incluyen las transacciones, transformaciones internas y otros

eventos.(17:50)
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Tiene como proposito basico proveer informacion util acerca del ente
econdémico, para facilitar la toma de decisiones de los usuarios (accionistas,
patrocinadores, organos de supervision y vigilancia corporativos, internos o
externos, administradores, proveedores). Como resultado, ya que la
contabilidad sirve a un conjunto de usuarios, se originan diversas ramas, entre
las cuales figuran las siguientes, consideradas en forma enunciativa, no
limitativa:

e Financiera

e Administrativa

e Fiscal

e De Costos

e Gubernamental.

2.2.1.1 Un Sistema de Informacion Efectivo

Un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactian entre
si con el fin de apoyar las actividades de una empresa. (4:82)

Estos elementos son de naturaleza diversa y normalmente incluyen:

e El equipo computacional, es decir, el hardware necesario para que el
sistema de informacion pueda operar. Lo constituyen las computadoras
y el equipo periférico que puede conectarse a ellas.

e Elrecurso humano, que interactua con el sistema de informacion, el cual
esta formado por las personas que utilizan el sistema, alimentandolo con
datos o utilizando los resultados que genere.

e Los datos o informacion fuente, que son introducidos en el sistema, son
todas las entradas que éste necesita para generar como resultado la

informacion que se desea.
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Los programas que son ejecutados por la computadora, y producen
diferentes tipos de resultados (Software).

Las telecomunicaciones que son basicamente hardware y software,
facilitan la transmision de texto, datos, imagenes y voz en forma
electrénica.

Procedimientos que incluyen las politicas y reglas de operacion, tanto en
la parte funcional del proceso de negocio, como los mecanismos para

hacer trabajar una aplicacién en la computadora.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas, estas son:

Entrada de informacion. La entrada es el proceso mediante el cual el
sistema de informacién toma los datos que requiere para procesar la
informacion. Las entradas pueden ser manuales o automaticas.
Almacenamiento de informacion. El almacenamiento es una de las
actividades o capacidades mas importantes que tiene una computadora,
ya que a través de esta propiedad el sistema puede recordar toda la
informacion guardada.

Procesamiento de informacién. Es la capacidad del sistema de
informacion para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de
operaciones preestablecida. Estos céalculos pueden efectuarse con datos
introducidos recientemente en el sistema o bien con datos que estan
almacenados. Esta caracteristica de los sistemas permite la
transformacién de datos fuente en informacion que puede ser utilizada
para la toma de decisiones, lo que hace posible, entre otras cosas, que

un tomador de decisiones genere una proyeccion financiera a partir de
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los datos que contiene un estado de resultados o un balance general de
un afio base.

e Salida de informacion. La salida es la capacidad de un sistema de
informacion para sacar la informacién procesada o bien datos de entrada
al exterior. Es importante aclarar que la salida de un sistema de
informacion puede constituir la entrada a otro sistema de informacion o
modulo.

Para considerar que un sistema de informacion es efectivo, debe cumplir con
tres objetivos basicos, que son:

e Automatizar los procesos operativos

e Proporcionar informacién que sirva de apoyo al proceso de toma de
decisiones

e Lograr ventajas competitivas a través de su implantacion y uso.

Cuatro tipos principales de sistemas de informacién sirven a los diferentes
niveles de una organizacion: (13:423)

e Sistemas en el nivel operativo, apoyan a los administradores operativos
siguiendo la pista a las actividades y transacciones elementales de la
organizacion.

¢ Sistemas en el nivel de conocimientos, el propdésito de estos sistemas es
ayudar a la empresa a descubrir, organizar e integrar conocimientos
nuevos al negocio.

e Sistemas en el nivel de administracion, disefiados para servir a las
actividades de seguimiento, control, toma de decisiones y
administracion, proporcionan informes periédicos, en lugar de

informacion instantanea acerca de las operaciones.
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e Sistemas en el nivel estratégico, ayudan a los administradores de nivel
superior 0 alta gerencia a abordar y resolver cuestiones estratégicas y
tendencias a largo plazo.

2.2.1.2 Sistema de Informacién Contable

“‘Un sistema de informacién contable, es la combinacién del personal, los
registros y los procedimientos que usa un negocio para cumplir con sus
necesidades rutinarias de informacion financiera.” (11:336)

Debido a que cada negocio tiene necesidades de informacién diferentes, cada
uno usa un sistema de informacion contable distinto. Para administrar y evaluar
un negocio es importante tener una comprension basica de los sistemas de
contabilidad.

Todo sistema de informacion contable debe cumplir con las cuatro funciones
principales (entrada, almacenamiento, procesamiento y salida) y también
debera ofrecer control, compatibilidad, flexibilidad y una relacién aceptable de
costo/beneficio.

e Control: Un buen sistema de contabilidad le da a la administracion
control sobre las operaciones, controla los activos en grados diferentes,
por lo general el control sobre el efectivo es mas estricto que el control
sobre los suministros y los gastos pagados por adelantado, debido a que
el efectivo es mas susceptible de robos.

e Control Interno: Proceso diseflado y efectuado por los encargados del
gobierno corporativo, la administracibn y otro personal, para
proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la

entidad.
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e Compatibilidad: Un sistema de informacion cumple con la pauta de
compatibilidad cuando opera sin problemas con la estructura, el personal
y las caracteristicas especiales de un negocio en particular.

e Flexibilidad: Las organizaciones evolucionan. Desarrollan nuevos
productos, se deshacen de operaciones no rentables y ajustan las
escalas de remuneraciones de los empleados, con frecuencia los
cambios en el negocio requieren cambios en el sistema de contabilidad.

e Relacion aceptable de costo/beneficio: En un sistema de informacion
contable se puede obtener control, compatibilidad y flexibilidad, pero eso
cuesta dinero, en algun punto el costo del sistema supera a sus
beneficios y este punto debe de ser identificado por el contador, como
analista de sistemas y del gerente como usuario de la informacion.

2.2.1.3 Disefio y Puesta en Marcha del Sistema de Contabilidad

“Disefio del Sistema:

El sistema de informacién contable se inicia con un disefio. El gerente y el
disefiador estudian las metas y la estructura organizacional de la empresa.
También identifican las necesidades de informacién de la gerencia, analizando
en detalle las tareas de procesamiento de informacion. El disefiador tiene que
tomar en cuenta el personal que operara el sistema, los documentos e informes
a producir y el equipo que se utilizara. Casi todos los sistemas de informacion
usan una computadora, al menos para algunos trabajos. Algunas firmas de
Contadores Publicos se especializan en el disefio y la instalacion de sistemas

contables para sus clientes.
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Instalacion del Sistema:
Una vez disefiado todo el sistema de contabilidad, s6lo nos queda instalarlo, la
instalacion incluye seleccionar y capacitar a los empleados para operar el
sistema, probar el sistema y modificarlo segun sea necesario. En el caso de un
sistema grande la instalacion puede requerir meses o incluso afios. Con
frecuencia la instalacion resulta mas dificii de lo que se habia planificado.
Incluso con un estudio cuidadoso durante la fase del disefio se puede presentar
dificultades imprevistas. Si no se eliminan las fallas del sistema no llevara a
cabo las tareas para las que se ha creado.
Se debe entender que todo cambio en la empresa y especialmente si se trata
de aspectos administrativos, suele provocar rechazo entre los miembros del
departamento especialmente si se introducen nuevos equipos y programas
informaticos. Por tanto, la transicibn de un sistema a otro sistema debe
realizarse del modo mas pedagdgico posible para con las personas que en él
van a intervenir.
En el caso de empresas de nueva creacion este problema no se da, aunque se
debera tener un mayor seguimiento ya que probablemente no se hayan incluido
todas las operaciones que se van a realizar en el desarrollo de sus actividades,
por lo que el sistema necesitara implementar modificaciones.
Por dltimo, y en cualquiera de las situaciones, es importante realizar un
seguimiento muy cercano del sistema, para introducir mejoras en el mismo, y
corregir deficiencias. Dicho seguimiento y control consistira en:

e Analizar si se realiza correctamente la captacion de datos

e Estudiar si se realizan operaciones no contempladas.

e Evaluar el proceso administrativo y su archivo.
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e Comprobar si el sistema nos suministra la informacion requerida

e Comprobar que la informacién se obtiene en el tiempo fijado.”(11:364)
2.2.2 Bases de Contabilidad
Debido a que los Estados de Resultados y Balance de Situacion Financiera se
preparan periodicamente, es necesario determinar el periodo o ejercicio
econémicos a que son aplicables los ingresos, los gastos y las pérdidas.
Existen tres bases principales para asignar los ingresos y los gastos a los
ejercicios, estos son:

e La Base de Efectivo o Percibido

e La Base de Acumulaciones o Devengos

e La Base de Percibido Modificado
2.2.2.1 La Base de Efectivo o Percibido
Sobre una base pura de efectivo, no se considera ningun ingreso de las ventas
a crédito hasta que se reciben los cobros; las compras no se registran mientras
no se hagan los pagos. Los ingresos provenientes de otras fuentes se
consideran ganados en el ejercicio en que se cobra su importe. No se
considera ganado ningun ingreso por servicios prestados si no se ha cobrado el
dinero correspondiente, y cualesquiera cobros en efectivo por servicios que
deberan prestarse en el futuro se consideran como ingresos del ejercicio en
gue se efectian los cobros, aunque no se haya hecho nada para ganarlos.
Los gastos se consideran aplicables al ejercicio en que se efectia el pago en
efectivo. No aparece ningun cargo por cuentas malas en el estado de
resultados porgue no se contabiliza ganancia alguna hasta que se cobran las

cuentas.
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Es obvio que semejante base de contabilizacién resulta del todo inaceptable
para un negocio que tenga sumas importantes de gastos acumulados o
pagados por adelantados, de ingresos acumulados y cobrados con
anticipacion, de activos fijos, de inventarios, de cuentas a cobrar o cuentas a
pagar.

2.2.2.2 La Base de Acumulaciones o Devengado

“‘En la contabilizacion a base de acumulacion o devengo, el ingreso se
considera ganado en el ejercicio en que se realizaron las ventas o se prestaron
los servicios, independientemente de cuando se cobraron, y los gastos se
consideran como aplicables al ejercicio en que se incurrieron, sin importar
cuando se pagaron.” (9:198)

“Con el fin de cumplir sus objetivos, los estados financieros se preparan sobre
la base de la acumulacion o del devengo contable. Segun esta base, los
efectos de las transacciones y demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y
no cuando se recibe o paga dinero u otro equivalente al efectivo), asimismo se
registran en los libros contables y se informa sobre ellos en los estados
financieros de los periodos con los cuales se relacionan. Los estados
financieros elaborados sobre la base de acumulacion o del devengo contable
informan a los usuarios no sélo de las transacciones pasadas que suponen
cobros o pagos de dinero, sino también de las obligaciones de pago en el
futuro y de los recursos que representan efectivo a cobrar en el futuro. Por todo
lo anterior, tales estados suministran el tipo de informacién, acerca de las
transacciones y otros sucesos pasados, que resulta mas util a los usuarios al

tomar decisiones econdémicas.” (6:6)
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La “asociacion” o “apareamiento” de ingresos y de gastos con el propdsito de
determinar la utilidad neta sobre la base de acumulaciones exige a menudo el
ejercicio de un juicio adiestrado, y con no poca frecuencia lleva consigo el uso
de estimaciones. Pero para que los libros reflejen los resultados de las
operaciones y la situacion financiera sobre una base de devengos, es
fundamental que los asientos de ajuste incluyan cuentas malas y dudosas,
partidas acumuladas y prorrateos de costos y de ingresos.

2.2.2.3 La Base de Percibido Modificado

Esta base es una combinacion de las dos bases anteriores, en donde se
registran los ingresos bajo el método de lo percibido o efectivo y los gastos

conforme el método de lo devengado o acumulado.

Para el ambito guatemalteco se reconocen las dos primeras bases contables
citadas anteriormente, segun los siguientes articulos de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, Decreto 36-97:

“Constituye renta bruta el conjunto de ingresos, utilidades y beneficios de toda
naturaleza; gravados y exentos, habituales o no, devengados o percibidos en el
periodo de imposicién.” (16:21)

“Los contribuyentes que estén obligados a llevar contabilidad completa, deben
atribuir los resultados que obtengan en cada periodo de imposicion, de acuerdo
con el sistema contable de lo devengado, tanto para los ingresos, como para
los egresos, excepto en los casos especiales autorizados por la Direccion. Los
otros contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o el
de lo percibido; pero una vez escogido uno de ellos, solamente puede ser

cambiado con autorizacion expresa y previa de la Direccion.” (16:77)
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“En las actividades agricolas, los gastos que se efectden en un cultivo pueden
ser deducidos en el periodo de imposicién en que se incurran 0 paguen; segun
se haya adoptado el sistema de lo devengado o lo percibido, o ser diferidos y
deducidos en el periodo de imposicion, en que se obtengan los ingresos
provenientes de la cosecha. Si los ingresos se obtienen en diferentes periodos
de imposicion, el contribuyente puede adoptar el sistema o método de lo
percibido o devengado; pero una vez adoptado uno de ellos, el mismo regira
para los ejercicios siguientes y no se podra cambiar sin autorizacion de la
Direccion.” (16:80)

2.2.3 Los Sistemas de Contabilidad

Existen dos sistemas o procedimientos para registrar las operaciones
practicadas en cualquier empresa. El primero, el mas sencillo, se conoce como
sistema de partida simple; el segundo, mas completo, como sistema de partida
doble.

2.2.3.1 Sistema de Partida Simple

“Es la llamada contabilidad de caja, o0 mas comunmente, la contabilidad de
ingresos y egresos, que satisface plenamente las necesidades de registro y de
control en una economia elemental, como puede serlo la de un empleado o la
de un profesional que recibe su sueldo o sus honorarios y que con ello cubre
sus gastos de vida, sus compras, o también un comerciante ocasional que
compra un bien y lo revende. En estos casos el concepto de mas dinero es
sindbnimo de utilidad y, por el contrario, cuando los ingresos no alcanzan a
cubrir los egresos se dice que hubo pérdida.” (17:285)

La contabilidad aplicable en estos casos es técnicamente muy sencilla, pues se

reduce a registrar entradas o salidas de dinero, segun el caso, y puede
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establecerse en una sola cuenta llamada caja: una sola anotacion para cada
entrada, sin mencionar su origen; y una sola anotacion para cada salida sin
mencionar su destino. Quiza por ello, en el estudio de la contabilidad este
procedimiento se llama de Partida simple; partida en el sentido de anotacion, y
simple como sinénimo de sencillo, Gnico.

Los historiadores que se ocupan de la contabilidad mencionan que tanto en las
dinastias egipcias como en las sumerias, se llevaba un registro de los tributos
recaudados, en forma de relaciones por pueblos o regiones tributarias, que nos
hace pensar en el sistema de partida simple.

2.2.3.2 Sistema de Partida Doble

“La contabilidad por partida doble se caracteriza por el registro de cada
operacion mediante dos notas, inscripciones, registros, asientos o partidas,
haciendo que en la empresa conste, en el renglon de ingresos, el origen o
fuente de donde se obtuvieron, y en los egresos el destino que se les
dio.”(17:286)

El sistema de partida doble permite también registrar las “acumulaciones” en
los bienes y en las obligaciones de la empresa, derivadas de las operaciones
gue ésta realiza. Aqui se encuentra el origen de que el sistema de partida doble
se conozca también como sistema de acumulaciones.

Las dos partidas asi eslabonadas en cada operacion constituyen lo que
técnicamente se llama un asiento. El ingreso como entrada de dinero se
distingue del producto, ya que este ultimo significa beneficio o utilidad que
incrementa el capital original. Se distingue también el egreso como salida de
dinero y del gasto, que es sindnimo de consumo, pérdida o disminucion de

capital.
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El caso tipico se presenta cuando un negocio comienza; se percibe mas
claramente al recordar que el negocio constituye una entidad econdomica
distinta del individuo o de los individuos que la forman. Efectivamente, si
consideramos al negocio como una entidad econdmica distinta de su duefio,
podemos decir que los bienes recibidos —dinero, mercancias, etcétera-, que
importan 500,000.00, el negocio se los DEBE al duefio o a sus acreedores,
puesto que fueron ellos quienes pusieron todo, o parte de su HABER en el
negocio, ya sea en forma transitoria, como simples acreedores o bien definitiva,
cOmo propietarios 0 empresarios.

Tanto los duefios, como los acreedores, podrian decir: el negocio me debe mi
haber; es decir, me debe lo que yo tengo en el negocio. Esto resulta claro si
recordamos que, en espafiol, los verbos haber y tener son sinénimos. Como en
este caso se trata de la misma cantidad, es posible establecer la siguiente
igualdad: DEBE = HABER

Recordemos que esta igualdad sugiere la idea de una balanza o, para nuestros
fines, la de un balance, ya que la palabra misma, “balance” viene de las raices
latines bis (dos) y lanx (platos o platillos).

2.2.3.3 El Catalogo de Cuentas

Es una lista 0 numeracion pormenorizada y clasificada de los conceptos que
integran el Activo, Pasivo y Capital Contable, asi como los ingresos y egresos

de una empresa. La elaboracion de este catalogo puede ser de forma:

e Numérica: Consiste en fijar un numero progresivo a cada cuenta,
debiendo crearse grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de los

estados financieros.
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Decimal: Consiste en conjuntar las cuentas de una empresa utilizando
los nimeros digitos, para cada grupo, debiendo crear antes grupos de
cuentas de acuerdo con la estructura de los estados financieros, y a su
vez, cada grupo subdividirlo en 10 conceptos como maximo, y asi

sucesivamente.

Alfabética: Se utilizan las letras del alfabeto asignando una a cada
cuenta, pero antes formando grupos de cuentas de acuerdo con la

estructura de los estados financieros.

Numérica alfabética o alfanumérica: Se usan las letras iniciales de los
grupos y subgrupos, pero en el caso de que existieran dos grupos o dos
conceptos con la misma letra inicial, se empleara ademas de la primera
letra, otra que le sirva de distincién y que forma parte del nombre de la

cuenta para facilitar su identificacién.

Combinado: Se ocupan dos 0 mas sistemas anteriores.

Todo esto dependera siempre de las necesidades de la empresa, y esto indica

que a las cuentas que se manejen, se le asignara un numero en forma

ordenada para su facil manejo y control. El catdlogo de cuentas debe contener

todas las cuentas que se estima seran necesarias al momento de instalar un

sistema de contabilidad asi como la suficiente flexibilidad para ir incorporando

las cuentas que en el futuro deberan agregarse al sistema.
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La elaboracion de un catalogo de cuentas tiene los siguientes objetivos:

e Facilitar le elaboracion de estados financieros.

e Estructurar analiticamente el sistema contable implantado.

e Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacién

Ejemplo de Catalogo de Cuentas:

1. ACTIVO

1.1 NO CORRIENTE

1.1.1 Terrenos

1.1.2 Edificios

1.1.2.1 Depreciacion acumulada edificios

1.1.3 Maquinarias y equipos

1.1.3.1 Depreciacion acumulada de maquinarias y equipos
1.1.4 Equipos de transporte

1.1.4.1 Depreciacion acumulada equipos de transporte
1.1.5 Mueblesy equipos de oficina

1.1.5.1 Depreciacion acumulada muebles y equipos de oficina

1.2 CORRIENTE

1.2.1 Inventarios

1.2.1.1 Mercancias

1.2.1.2 Materia prima

1.2.1.3 Productos en proceso
1.2.1.4 Productos terminados

1.2.2 Caja y Bancos

1.2.2.1 Efectivo

1.2.2.2 Caja chica

1.2.2.3 Bancos

1.2.3 Cuentas por Cobrar

1.2.3.1 Cuentas por cobrar clientes

1.2.3.2 Cuentas por cobrar funcionarios y empleados
1.2.3.3 Otras cuentas por cobrar

1.2.4 Reservas para cuentas incobrables

1.2.5 Seguros pagados por anticipado
1.2.6 Patentes pagadas por anticipado
1.2.7 Intereses pagados por anticipado
1.2.8 Alquileres pagados por anticipado
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2. PATRIMONIO

2.1 Capital

2.2 Resultado del periodo
2.3 Ganancias acumuladas

3. PASIVOS

3.1 NO CORRIENTES
3.1.1 Hipotecas

3.1.2 Créditos a largo plazo

3.2 CORRIENTES

3.2.1 Proveedores

3.2.2 Acreedores

3.2.3 Cuotas patronales I.G.S.S.

3.2.4 Documentos por pagar

3.2.5 Impuesto Sobre la Renta

3.2.6 Prestaciones Laborales

3.2.7 Intereses cobrados por anticipado
3.2.8 Ingresos cobrados por anticipado
3.2.9 Alquileres cobrados por anticipado

4. INGRESOS

4.1 Ventas

4.1.1 Ventas al contado

4.1.2 Ventas a crédito

4.2 Ingresos por servicios

4.3 Intereses cobrados

4.4 Donaciones

4.5 Ingresos en ventas de activos fijos

5. EGRESOS

5.0 Costo de ventas
5.1Gastos Administrativos
5.1.1 Sueldos

5.1.2 Vacaciones

5.1.3 Honorarios

5.1.4 Horas extras

5.1.5 Dietas

5.1.6 Gastos de representacion
5.1.7 Depreciaciones
5.1.8 Seguros

5.1.9 Materiales de oficina
5.1.10 Servicio de agua
5.1.11 Servicio telefénico
5.1.12 Servicio eléctrico
5.1.13 Gastos legales
5.1.14 Propagandas
5.1.15 Fletes y embarques
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5.1.16 Cuentas incobrables

5.1.17 Mantenimiento y reparaciones
5.1.18 Combustibles y lubricantes
5.1.19 Alquiler de inmuebles

5.1.20 Servicio de vigilancia

5.1.21 Otros

5.2 Gastos Financieros
5.2.1 Intereses

5.2.2 Comisiones
5.2.3 Gastos de cierre
5.2.4 Mora

5.3 Gastos de ventas

5.3.1 Sueldos

5.3.2 Comisiones

5.3.3 Compras

5.3.4 Descuentos en compras

6. UTILIDADES Y PERDIDAS




2.2.4 Estados Financieros Basicos
“Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la
situacion financiera y del rendimiento financiero de la entidad. El Objetivo de los
estados financieros con proposito de informacion general es suministrar
informacion acerca de la situacion financiera, del rendimiento financiero y de
los flujos de efectivo de la entidad, que sea util a una amplia variedad de
usuarios a la hora de tomar sus decisiones economicas. Los estados
financieros también muestran los resultados de la gestion realizada por los
administradores con los recursos gque se les han sido confiados.” (7:3)
“Para cumplir este objetivo los estados financieros suministraran informacién
acerca de los siguientes elementos de una entidad:

e Activos

e Pasivos

e Patrimonio

e Ingresos y gastos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas;

e Aportaciones de los propietarios y distribuciones a los mismos en su

condicion de tales; y

Flujos de efectivo
Un juego completo de estados financieros comprende:
e Un estado de situacion financiera al final del periodo
e Un estado de resultado integral del periodo
e Un estado de cambios en el patrimonio del periodo
e Un estado de flujo de efectivo del periodo
e Notas, que incluyan un resumen de las politicas contables mas

significativas y otra informacion explicativa; y
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e Un estado de situacion financiera al principio del primer periodo
comparativo, cuando una entidad aplique una politica contable
retroactivamente o realice una reexpresion retroactiva de partidas en sus
estados financieros, o cuando reclasifique partidas en sus estados
financieros.” (7:5)

Una entidad puede utilizar, para denominar a los anteriores estados, titulos
distintos a los utilizados en la Norma Internacional de Contabilidad No. 1
Presentacion de Estados Financieros.

2.2.4.1 Balance de Situacion Financiera o Balance General

Es emitido por las entidades lucrativas y no lucrativas y se conforma por los
siguientes elementos: activos, pasivos y patrimonio de los accionistas.

En este estado se presentan los recursos con los que cuenta la empresa, lo
qgue debe a sus acreedores y el capital aportado de los duefios a una fecha
especifica.

‘Los elementos relacionados directamente con la medida de la situacion
financiera, se definen como sigue:

e Activo: Es un recurso controlado por la entidad como resultado de
sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro,
beneficios economicos.

e Pasivo: Es una obligacion presente de la empresa, surgido a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios
econoémicos.

e Patrimonio Neto: Es la parte residual de los activos de la empresa,

una vez deducidos todos sus pasivos.” (6:12)
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Una entidad clasificara un activo corriente cuando:
e Espera realizar el activo, o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en
su ciclo normal de operacion.
e Mantiene el activo principalmente con fines de negociacion.
e El activo es efectivo o equivalente de efectivo (Como se define el la NIC
No. 07)

La entidad clasificara todos los demas activos como no corrientes.
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Ejemplo de Balance de Situacién Financiera:

EMPRESA EJEMPLO, S.A. NotaNo. 1

BALANCE DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE 1,895,000.00
Terrenos (Nota No. 4) 500,000.00
Edificios 650,000.00
Maquinaria y Equipo 475,000.00
Vehiculos 250,000.00
Mobiliario y Equipo 175,000.00
Equipo de Computacion 200,000.00
(-) Depreciaciones Acumuladas (475,000.00) 1,775,000.00
Gastos de Organizacion 300,000.00
(-) Amortizacién Acumulada (180,000.00)  120,000.00
ACTIVO CORRIENTE 567,500.00
Inventarios (Nota No. 5) 325,000.00
Clientes 250,000.00
(-) Est. Cuentas Incobrables (7,500.00) 242,500.00
IVA por cobrar 15,000.00
Caja y Bancos (Nota No. 6) 285,000.00
Caja Chica 25,000.00 .
TOTAL DE ACTIVO 2,462,500.00
PATRIMONIO
Patrimonio 800,000.00

Reserva Legal

(100,000.00) 700,000.00

Utilidades Acumuladas 504,500.00

Utilidad del ejercicio 200,000.00
PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE 825,000.00

Prestaciones Laborales 350,000.00

Prestamos bancarios (Nota No. 7) 475,000.00

PASIVO CORRIENTE 233,000.00

Proveedores 150,000.00

Acreedores 75,000.00

IVA Por pagar 8,000.00 .
TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO 2,462,500.00

F) F)
Representante Legal

Contador General
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2.2.4.2 Estado de Resultados
El Estado de Resultados es emitido por las entidades lucrativas y esta
integrado basicamente por los siguientes elementos:
e Ingresos, costos y gastos, excepto aquellos que, por disposicion expresa
de alguna norma particular, formen parte de las otras partidas integrales;

e Utilidad o pérdida neta.

El Estado de Resultados resume los resultados de las operaciones de la
compafiia referentes a las cuentas de ingresos y gastos de un determinado
periodo. Del Estado de Resultados se obtienen los resultados de las
operaciones para determinar si se gand o se perdi6 en el desarrollo de las
mismas. El resultado obtenido se debe reflejar posteriormente en la seccion de

capital dentro del Balance General.

A continuacién se definen los elementos del Estado de Resultados:

e Ingresos: Son los incrementos en los beneficios econdmicos,
producidos a lo largo del periodo contable, en forma de entradas o
incrementos de valor de los activos, o bien como decrementos de las
obligaciones, que dan como resultado aumentos del patrimonio neto, y
no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios a este

patrimonio.

e Gastos: Son los decrementos en los beneficios econdémicos,
producidos a lo largo del periodo contable, en forma de salidas o

disminuciones del valor de los activos, 0 bien de nacimiento o aumento
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de los pasivos, que dan como resultado decrementos en el patrimonio
neto, y no estan relacionados con las distribuciones realizadas a los

propietarios de este patrimonio. (6:14)

e Costos: Son los costos incrementales atribuibles a la venta o
disposicion por otra via de un activo, excluyendo los gastos financieros y

los impuestos sobre las ganancias.

e Resultado: Ganancia es el importe residual que queda tras haber

deducido de los ingresos los gastos. Si los gastos superan a los

ingresos, el importe residual es una pérdida. (5:30)
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Ejemplo de Estado de Resultados

EMPRESA EJEMPLO, S.A. NotaNo.1

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2008

Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

INGRESOS

Ventas de material

COSTO DE VENTAS
Inventario Inicial

Compras

Sub total

Inventario Final
(450,000.00)

Ganancia Bruta

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE DISTRIBUCION Y VENTAS

Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Comisiones

Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Energia Eléctrica

Teléfono e internet
Combustibles y lubricantes
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Prestaciones laborales
Honorarios profesionales
Capacitaciones a empleados
Depreciaciones y amortizaciones
Energia Eléctrica

Teléfono e internet
Combustibles y lubricantes
851,000.00

RESULTADO EN OPERACION

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

Gastos financieros
Productos financieros
RESULTADO ANTES DE |.S.R.

F)

Representante Legal

1,500,000.00
600,000.00
400,000.00
1,000,000.00
(550,000.00)
1,050,000.00
125,000.00
55,000.00
45,000.00
40,000.00
30,000.00
35,000.00
20,000.00
16,000.00
50,000.00 416,000.00
75,000.00
45,000.00
35,000.00
30,000.00
55,000.00
35,000.00
35,000.00
35,000.00
30,000.00
60,000.00 435,000.00
199,000.00
(1,000.00)
2,000.00 1,000.00
200,000.00

F)
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2.2.4.3 Estado de Cambios en el Patrimonio

Es un Estado financiero basico que explica cOmo se constituyen las cuentas
que hacen variar al capital contable. Por ejemplo, los movimientos de
propietarios representan en su mayoria incrementos o disminuciones del capital
contable y, consecuentemente, de los activos netos de la entidad. Sin embargo,
en ocasiones los activos netos no sufren cambios por ciertos movimientos de
los propietarios, ya que so6lo se modifica la integracién del capital contable por
traspasos entre el capital contribuido y el capital ganado.

Los cambios en el patrimonio de una entidad, entre el inicio y el final del
periodo sobre el que se informa, reflejaran el incremento o la disminucién en
sus activos netos en dicho periodo. Excepto por lo que se refiere a los cambios
gue procedan de transacciones con los propietarios en su condicion de tales
(como por ejemplo aportaciones de patrimonio, las recompras por la entidad de
sus propios instrumentos de patrimonio y los dividendos) y los costos
directamente relacionados con estas transacciones, la variacion integral del
patrimonio durante el periodo representa el importe total de ingresos y gastos,
incluyendo ganancias o pérdidas, generadas por las actividades de la entidad

durante el periodo. (7:20)
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Ejemplo de Estado de Cambios en el Patrimonio

EMPRESA EJEMPLO, S.A. NotaNo.1

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

Al principio Al final del
del periodo  Aumentos _Disminuciones periodo
CAPITAL SOCIAL
e Aumento al Capital
Social de 10 acc. de
Q 10.00 cada una 100.00 100.00 200.00
e Aportaciones para
futuros aumentos de
Capital 1,000.00 1,000.00
e Primas en Emision
De Acc. s/ cap. Aumentado 100.00 100.00
TOTAL CAP. SOCIAL  1,100.00 200.00 1,300.00
UTILIDADES RETENIDAS
e Pendientes de aplicar:
Al inicio de periodo 1,000.00 1,000.00
Dividendos decretados 300.00 (300.00)
Incremento Reser. Legal 100.00 (100.00)
Incremento Reser. Reinversion 100.00 (100.00)
Utilidad Neta del ejercicio 800.00 800.00
TOTAL UTILIDADES RET.
PEND. DE APLICAR 1,000.00 800.00 500.00 1,300.00
e Aplicadas a Reservas
Reserva legal 100.00 80.00 180.00
Reserva reinversion 200.00 50.00 250.00
TOTAL UTILIDADES RET.
APLICADAS A RESERVAS 300.00 130.00 430.00
TOTAL CAPITAL SOCIAL
Y UT. RETENIDAS 2.400.00 1.130.00 500.00 3.030.00
F) F)

Representante Legal
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2.2.4.4 Estado de Flujos de Efectivo

“‘En este Estado se incluyen las entradas y salidas de efectivo que tuvo una
compafia en un periodo de operaciones, para determinar el saldo o flujo neto
de efectivo al final del mismo. En el Estado de Flujos de Efectivo se presentan
las entradas y salidas de efectivo. Las entradas son los recursos provenientes
de transacciones, como ventas al contado, cobranza y aportaciones de los
socios, entre otros.

Las salidas son desembolsos por transacciones, como compras al contado,
pago de cuentas por pagar y pago de gastos entre otros.

El Estado de Flujos de Efectivo determina el saldo final del efectivo que tiene
una empresa al finalizar un periodo de operaciones, lo cual indica el nivel de
liquidez del negocio.” (17:267)

Un Estado de Flujos de Efectivo, cuando se usa juntamente con el resto de los
estados financieros, suministra informacién que permite a los usuarios evaluar
los cambios en los activos netos de una entidad, su estructura financiera
(incluyendo su liquidez y solvencia) y su capacidad para afectar a los importes
y las fechas de los flujos de efectivo, a fin de adaptarse a la evolucion de las
circunstancias y a las oportunidades.

La informacion acerca del Flujo de Efectivo es util para evaluar la capacidad
que la entidad tiene para generar efectivo y equivalentes al efectivo

El Estado de Flujos de Efectivo informara acerca de los flujos de efectivo
habidos durante el periodo, clasificandolos por actividades de operacion, de

inversion y de financiacion. (8:2)
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A continuacion se definen las tres principales clasificaciones del Estado de
Flujos de Efectivo: (8:6)
e Actividades de operacion:
Son las actividades que constituyen la principal fuente de ingresos
actividades ordinarias de la entidad, asi como otras actividades que no
puedan ser calificadas como de inversion o financiacion.
e Actividades de inversion:
Son las de adquisicion y disposicion de activos a largo plazo, asi como de
otras inversiones no incluidas en el efectivo y los equivalentes al efectivo.
e Actividades de financiacion:
Son las actividades que producen cambios en el tamafio y composicién de

los capitales propios y de los préstamos tomados por parte de entidad.
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Ejemplo de Estado de Flujos de Efectivo

EMPRESA EJEMPLO, S.A. Nota No. 1
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
POR EL PERIODO TERMINADO AL 31/12/2008
Cifras en Quetzales Nota No. 2

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién
Ganancia del Ejercicio 200,000.00
Ajustes para conciliar la utilidad neta con el efectivo neto
previsto por las actividades de operacion.
Provision prestaciones laborales 30,000.00
Depreciaciones y Amortizaciones 70,000.00

Cambios en activos y pasivos por actividades de operacion

Aumento en cuentas por cobrar (50,000.00)
Aumento en inventarios (85,000.00)
Disminucion en Impuestos por cobrar 5,000.00
Efectivo Neto usado por actividades de operacion. 170,000.00

Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion

Aumento en activos fijos (450,000.00)
Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento
Prestamos recibidos 400,000.00
Efectivo y Equivalentes al inicio del afio 165,000.00
Efectivo y Equivalentes al Final del Afio 285,000.00
F) F)
Representante Legal Contador General
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2.2.4.5 Notas A Los Estados Financieros

“En las Notas a los Estados Financieros la empresa debe presentar informacion
acerca de las bases para la elaboracion de los Estados Financieros, asi como
las politicas contables especificas seleccionadas y aplicadas para las
transacciones y sucesos significativos.

Suministrar informacion adicional que no se presenta en el cuerpo principal de
los Estados Financieros, pero resulta necesaria para la presentacion razonable
de la actividad y la situacion de la empresa.

Las Notas a los Estados Financieros deben presentarse de una forma
sistematica. Cada partida del Balances de Situacion General, del Estado de
Resultados y del Estado de Flujo de Efectivo que esté relacionada con una
nota, debe contener una referencia cruzada para permitir su identificacién.”

(7:20)
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Ejemplo de Notas a los Estados Financieros

EMPRESA EJEMPLO, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Nota 1 — Operaciones

EMPRESA EJEMPLO, S.A., fue constituida bajo las leyes de la Republica de
Guatemala el 21 de septiembre de 1985. Su actividad principal es la
compraventa, distribucion e importacion de toda clase de articulos,
mercaderias y bienes.

Nota 2 — Unidad Monetaria

Los Estados Financieros estan expresados en Quetzales, moneda oficial de la
Republica de Guatemala.

Nota 3- Politicas Significativas de Contabilidad

El resumen de las principales politicas contables adoptadas por la compafiia,
se presentan a continuacion:

a) Inventarios

Los inventarios de mercaderias se valuan al costo, que es mas bajo que el
valor de mercado, utilizando el método de costo promedio.

b) Inmuebles, Maquinaria, Mobiliario y Equipo

Los inmuebles, maquinaria, mobiliario y equipo se registran al costo. Las
reparaciones y el mantenimiento normal que no mejoran el activo, ni alargan su
vida util restante se cargan a los resultados del periodo en que se incurren.

c) Depreciaciones

Los inmuebles, mobiliario y equipo se deprecian por el método de linea recta,
con base en las tasas que establece la ley de ISR y de acuerdo con la vida util
estimada de los activos.

No se asigna valor residual alguno a los inmuebles, mobiliario y equipo
depreciados en su totalidad. El costo y la depreciacion acumulada permanecen
en las respectivas cuentas hasta la disposicion de estos activos por venta o
retiro.
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EMPRESA EJEMPLO, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

d) Provisién para Indemnizaciones

De acuerdo con el Codigo de Trabajo de Guatemala, la compafia tiene la
obligacion de pagar a sus empleados en caso de despido injustificado, una
indemnizacion equivalente a un sueldo mensual por afio trabajado. La
compafiia tiene la politica de provisionar en forma mensual el 8.33% del total
de sueldos pagados.

e) Bonificacion Anual

De acuerdo con lo establecido por el Decreto No. 42-92, Bonificacién Anual, la
compaifiia tiene la obligacién de pagar a sus empleados el equivalente al cien
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes.
La compafia tiene como politica registrar dicha obligacibn como un pago
anticipado, amortizandolo mensualmente.

Nota 4 — Terrenos

Los terrenos de la empresa al 31 de Diciembre de 2008 se integra de la
siguiente manera:
e Terreno ubicado en la zona 1, de la ciudad de Guatemala, Guatemala,
inscrito en el Registro de la Propiedad bajo el No. 246, Libro 246, Folio
25 con medidas de 30 mts de frentre por 30 mts de fondo. Valorado en
Q 250,000.00
e Terreno ubicado en la zona 4, de Villanueva, Guatemala, inscrito en el
Registro de la propiedad bajo el No. 856, libro 54, folio 57, con medidas
de 40 mts de frente por 28 mts de fondo. Valorado en Q 250,000.00

Nota 5- Inventarios

Los inventarios al 31 de Diciembre de 2008, se integran como siguen:

Mercaderia en bodegas 200,000.00
Mercaderia en consignacién 25,000.00
Mercaderia en transito 100,000.00

325,000.00
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EMPRESA EJEMPLO, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Nota 6 — Cajay Bancos

Esta cuenta al 31 de Diciembre del 2008, se integra de la siguiente forma:

Efectivo 20,000.00
Depdsitos monetarios:
Cuenta No. 01-50212981-2

delBancoGy T 165,000.00

Cuenta No. 30-5001600-4 de

Banco Industrial 100,000.00
285,000.00

Nota 7 — Préstamos Bancarios

Los préstamos al 31 de Diciembre 2008, se integran como sigue:

Préstamos contratados con el Banco

de Desarrollo, S.A. Con vencimientos

en abril de 2009 y noviembre 2009, con

tasa de interés variable y garantizados

fiduciariamente 300,000.00

Préstamos contratados con el Banco de

Puerto Espafia, S.A. Con vencimientos

en noviembre de 2009 y abril de 2010,

tasa de interés variable. Estan garanti-

zados fiduciariamente. 175,000.00
TOTAL: 475,000.00
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CAPITULO Il

MANUALES ADMINISTRATIVOS
3.1 Antecedentes
La historia de los manuales como herramienta en la administracion es
practicamente reciente. Durante el periodo de la segunda guerra mundial es
cuando se desarroll6 esta técnica, aunque se tiene conocimiento de que ya
existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacion e
instrucciones al personal, sobre ciertas formas de operar de un organismo (Por
ejemplo: circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.) La falta y la
necesidad de personal capacitado durante la guerra generaron la necesidad de
formular manuales detallados.
El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo para el que esta trabajando
pueda darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada mediante los
manuales.
Cabe mencionar, que muchos de los primeros manuales adolecian de defectos
técnicos, pero es innegable que fueron de gran utilidad en adiestramiento de
nuevo personal.
Con el transcurrir de los afios los manuales se fueron integrando a las
empresas, con adaptaciones mas técnicas (Claros, concisos y practicos), y
aplicandolos a diversas funciones operacionales (Produccion, Ventas,

Finanzas, etc.).
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3.2 Definicion de Manuales

Precisamente porque los manuales en nuestro medio son una técnica
relativamente nueva, existe todavia confusidon sobre lo que es un manual
administrativo, cuantos tipos de manual hay, para que pueden servir, cOmo se
elaboran, como usarlos, etc.

A continuacion se muestran algunas definiciones sobre lo que es un manual.

e "Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo”. Duhalt Kraus Miguel A.

e “Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleados en una empresa”. Ferry G.R.

e “Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que
permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos del personal
operativo” Continolo G.

Sin embargo una definicion mas moderna es:

‘Un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.” (20:55)

A la vista de las anteriores definiciones, un manual adquiere la figura de un
instrumento de control sobre la actuacion del personal.

Pero también algo mas, pues ofrece la posibilidad de dar una forma mas

definida a la estructura organizacional de la empresa, que va a perder su
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caracter nebuloso y abstracto, para tomar cuerpo en una serie de normas
definidas.

Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. Se puede comprobar esto si consideramos que, aun siendo
unos simples puertos de llegada, los manuales vienen a ser las rutas por los
cuales opera todo el aparato organizacional. Es decir, son la manifestacion
concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relacion sistematica de
las diversas funciones y actividades.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de dichas
decisiones contindan incrementandose. Los organismos progresistas han
llegado a considerar que ciertos “Medios Administrativos”, pueden y deben
cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidades y deben
cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar oportunidad y afrontar a
la competencia. Coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser
rigido. Este concepto de administracion ha incrementado la necesidad y
modificado también, el papel que desarrollan los manuales administrativos.
(20:55)

3.3 Objetivos de los Manuales

En esencia los manuales administrativos representan un medio de
comunicacion de las decisiones administrativas, y por ello, que tiene como

propésito sefialar en forma sistematica la informacion administrativa.
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De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, hormas, etc.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal,
y propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

e Proporcionar informacién béasica para la planeacion e implantacion de
reformas administrativas.

Lo anterior implica poner empefio en la elaboracién y uso del manual para
comunicar informacion. Se disefian los manuales con base en los anteriores
objetivos para lograr claridad, sencillez y flexibilidad. El Trabajo de elaborar
manuales se considera para mantener informado al personal clave acerca de
los deseos y actividades de la direccion superior.

Donde exista un organismo, es necesario una fijacion de obtener objetivos, un
disefio de estructura organizacional, implantacion de procedimientos y politicas
y todo ello debe ser por escrito y dado a conocer, por medio de los manuales
administrativos, es la Unica manera de permitir acreditar definitivamente la total

aceptacion de la estructura existente. (14: 395)
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3.4 Clasificacion de los Manuales
Los organismos diferentes (Publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes. El tipo de manual se determina dando respuesta a la siguiente
pregunta:
¢, Cual es el proposito que ha de lograr?
En ciertos casos, solo sirve a un objetivo; y en otros, se logran varios objetivos.
En la actualidad un gran namero de organismos han adoptado el uso de
manuales administrativos como medio para satisfacer distintas necesidades.
Se muestra a continuacion una clasificacion de los manuales:
3.4.1 Por su Contenido:
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias.
Dentro de este tipo tenemos a los siguientes manuales:
o Manual de historia del organismo
Su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre el
organismo: Sus comienzos, crecimiento, logros,
administracion y posicién actual. Esto le da al empleado un
panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo.
o Manual de organizacion
Su proposito es exponer en forma detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los

distintos puestos, las relaciones.
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o Manual de politicas
Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a
ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. El conocer de una organizacion proporciona el
marco principal sobre el cual se basan todas las acciones.

o Manual de procedimientos
Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. Este manual es una guia
de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al
personal de nuevo ingreso.

o Manual de adiestramiento o instructivo
Estos manuales explican las labores, los procesos y las
rutinas de un puesto en particular, son comunmente mas
detallados que un manual de procedimientos. El supuesto
en el gue se basa este tipo de manual es que el usuario
tiene muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos.

o Manual técnico
Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente basica
de referencia para la unidad administrativa responsable de
la actividad y como informacion general para el personal

interesado en esa funcion.
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o Manual de contenido multiple
Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacion, no justifiquen la
elaboracion y utilizacion de distintos manuales, puede ser
conveniente la confeccion de este tipo de manuales, por
ejemplo: politicas y procedimientos; historia y organizacion.
3.4.2 Por Funcién Especifica
De acuerdo a esta clasificacion, se pueden elaborar manuales con base
a las funciones operacionales, estos se refieren a una funcion especifica
0 area de actividades de que trate el manual. Asi pueden haber
manuales de:
o Manual de produccion
Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos
tendientes a lograr su mejor y pronta solucién. La
necesidad de coordinar el proceso de fabricacion, es decir,
fabricacion, inspeccién, ingenieria industrial, control de
produccion es tan reconocida, que en las operaciones de
fabricacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.
o Manual de compras
El proceso de compras debe estar por escrito; consiste en
definir el alcance de compras, definir la funcion de
compras, los métodos a utilizar que afectan sus

actividades. Este manual representa una util fuente de
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referencia para los compradores, especialmente cuando se
presentan problemas fuera de lo comun.

o Manual de ventas
Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y
las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de
ventas. Al personal de ventas es necesario darle un marco
de referencia para tomar decisiones cotidianas.

o Manual de finanzas
Consiste en asentar escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion,
contiene numerosas instrucciones especificas a quienes en
la organizacién estén logrados con manejos de dinero,
proteccion de bienes y suministro de informacién financiera.

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

o Manual de crédito y cobranzas
Se refiere a la determinacidn por escrito de procedimientos
y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas

importantes que puede contener este tipo de manual estan
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las siguientes: operaciones de crédito y cobranza, control y
cobro de las operaciones de crédito, entre otros.
o Manual de personal
Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion
superior en lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: reclutamiento y
seleccién, administracién de personal, lineamientos para el
manejo de conflictos personales, politicas de personal, uso
de servicios, prestaciones, capacitacion, entre otros.
3.4.2.1 Objetivos de los Manuales por Funcion Especifica
En esencia un manual por funcidn especifica es un recurso para ayudar a la
orientacion de los empleados. Puede ayudar a hacer que las instrucciones
sean definidas, a fijar la responsabilidad, a proporcionar soluciones rapidas a
los malos entendimientos y mostrar como puede contribuir el empleado al logro
de objetivos organizacionales, asi como a sus relaciones con otros empleados.
A continuacion los objetivos de los manuales por funcion especifica:
e Presentar una vision de conjunto de un area especifica para su
adecuada administracion.
e Precisar instrucciones definidas para llevar a cabo acciones que deben
realizarse en una determinada area.
e Fijar las responsabilidades para una determinada area.
e Proporcionar soluciones rapidas para evitar malos entendimientos.
e Facilitar la descentralizacion, al suministrar a niveles intermedios

lineamientos claros para llevarlos a cabo.
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e Servir de base para una constante revision y evaluacion administrativa.
Este tipo de manuales libera a los miembros de niveles superiores de tener que
repetir informacion, explicaciones e instruccion similares. La uniformidad, la
accesibilidad y la reflexion estan entre sus ventajas.
3.4.2.2 Importancia de los Manuales por Funcion Especifica
La importancia de este tipo de manual va da acuerdo al crecimiento de una
organizacién, conforme ésta crece, se genera la necesidad de contar con
manuales por funcidén especifica para operar de manera mas efectiva. Es decir,
son la manifestacion concreta de una mentalidad administrativa moderna
orientada hacia la realizacion sistematica de las diversas actividades de un
organismo social.

En la actualidad un gran nimero de organismos sociales han adoptado el uso
de este tipo de manuales como medio para la satisfaccion de distintos tipos de
necesidades.

Cuando en una organizacién llegan a haber otros manuales administrativos, los
manuales de funciones especificas no pueden ser autbnomos respecto a estos.
Es decir pueden ser Gnicos pero no autbnomos, los manuales de funciones
especificas son importantes porque se relacionan con todos los demas que
existen o pueden existir en las organizaciones.

3.4.2.3 Como Elaborar el Manual por Funcion Especifica

La preparacién de un manual por funcién especifica de manera efectiva implica
el cumplimiento de un proceso integrado por una serie de tareas relacionadas
secuencialmente, cuya agrupacion en apartados facilita la programacién del

trabajo.
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Se detallan a continuacién las fases que configuran el proceso para la

elaboracion de este tipo de manuales.

Definiciébn de objetivo a cumplir. Es imprescindible una definicion clara
de la necesidad que se pretende satisfacer, ya que de ella depende todo
el trabajo posterior.

Eleccion de los responsables de la preparacién. Una vez definida la
necesidad y el tipo de manual adecuado para satisfacerla, debe elegirse
el o los responsables de la preparacién. Como es légico, el responsable
de la preparaciéon debera contar con la colaboracién del personal
dependiente de acuerdo con la magnitud del trabajo.

Estudio preliminar de la organizacion. En esta fase los analistas deben
interiorizarse del trabajo a realizar, los objetivos y alcances del mismo.
Estos aspectos adquieren una particular importancia en el caso de que
el analista contratado sea externo, ya que le posibilitara contacto con el
organismo social y captar las caracteristicas del mismo. Es vital que el
analista comprenda con la claridad suficiente que es lo que se espera de
su trabajo ya que las malas interpretaciones llevaran a resultados
deficientes. Los responsables de esta labor deben efectuar entrevistas
planeadas con el personal, visitas a las instalaciones de la empresa,
estudiar documentaron al respecto (Organigramas, informes,
reglamentos, Etc.) y, en general todo tipo de actividades que permitan al

analista un conocimiento global.
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3.4.2.4 Contenido del Manual por Funcién Especifica
Se hace a continuacién una enunciacion sintética de los distintos apartados
gue contiene un manual por funcion especifica en la secuencia en que estan
presentados. Se recomienda que este tipo de manuales, se dividan en
secciones, capitulos y asuntos, un modelo de contenido es el siguiente:
e Identificacién
e indice
e Introduccién
o Objetivos del Manual
o Alcance
o Como Usar el Manual
o Revisiones y Recomendaciones
e Organigrama
e Gréficas
e Descripcion Narrativa de los Procedimientos
e Formas
o Formas Empleadas (Por lo general planeadas y redisefiadas).

o Instructivos de las Formas Empleadas

Glosario (En su caso)
Los anteriores apartados son validos, si se opta por la politica relativa a que
debera existir un manual por funcion especifica Unico para cada departamento

o division, con actividades especializadas claramente operativas.
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CAPITULO IV

DISENO DEL MANUAL CONTABLE
4.1 Manual de Funciones del Departamento de Contabilidad
4.1.1 El Departamento de Contabilidad
El Departamento de Contabilidad ofrece informacion de la situacién financiera
de la empresa por medio de registros contables que permiten formular Estados
de Resultados, Balances Generales, Flujos de Efectivo, Etc. Dicha informacion
es utilizada en la toma de decisiones sobre inversiones y gastos de operacion.
El Departamento de Contabilidad, unidad de trabajo indispensable dentro de
cualquier empresa, sea cual fuere su tamafio. Se encarga de informar al
gerente o al Consejo de Administracidn acerca de los ingresos y egresos
efectuados por las operaciones, dando asi oportunidad de efectuar los pagos y
los cobros correspondientes a su debido tiempo. (14:431)
4.1.2 Objetivo del Departamento de Contabilidad
El objetivo del Departamento de Contabilidad es plasmar la informacion de sus
registros en los estados financieros, con el objeto de dar a conocer a los
directivos de la empresa los resultados obtenidos en un periodo de
operaciones.
4.1.3 Funciones del Departamento de Contabilidad
Para una adecuada organizacion de la contabilidad, una vez definido el objetivo
de ésta, se listan las funciones principales del Departamento de Contabilidad.
De acuerdo con la magnitud de la empresa se forman las unidades compatibles
de trabajo y se asignan los puestos, pudiendo ser una persona quien realice
todas las funciones contables. Conforme vaya creciendo la empresa se ira

contratando mas empleados, a quienes se llama auxiliares de contabilidad.
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Funciones del Departamento de Breve Descripcion
Contabilidad

Contabilidad Financiera Sistema orientado a proporcionar
informacion a terceras personas
relacionadas con la empresa, como
accionistas, instituciones de crédito,
inversionistas, Etc. A fin de facilitar
sus decisiones.

Contabilidad Fiscal Sistema de informacion orientado a
dar cumplimiento a las obligaciones
tributarias de la empresa.

Contabilidad Administrativa Sistema de informacion al servicio de
las necesidades de la administracion
con orientaciébn pragmética destinada
a facilitar las funciones de planeacion,
control, toma de decisiones. Esta
rama es la que con sus diferentes
tecnologias permite que la empresa
logre una ventaja competitiva.

Elaboracion de Presupuestos Es la planeacion numérica de los
procedimientos de la empresa, Yy
tenemos presupuestos de: compras,
ventas, produccién, gastos de venta y
de administracion.

Registro del Personal Administraciéon de los registros del
personal que comprende registros de:
e NOmina
e I.GS.S.
e |S.R.
e Prestaciones Laborales

Las tareas de observancia general para las diferentes unidades de trabajo del
Departamento de Contabilidad son: (21:126)
e Teneduria de libros y/o registros, segun su funcion.
e Realizacién de balances y cuentas de resultados de la empresa, segun
las politicas establecidas por la administracion de la empresa.
e Conformidad de los documentos contables con las exigencias legales.
¢ Recibimiento de los interventores de cuentas y peritos.

e Realizacién de las declaraciones de impuestos
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e Seguimiento de la evolucion de la legislacion en el campo de la
contabilidad.
4.1.4 Organigrama General del Departamento de Contabilidad
A continuacion se presenta un organigrama general del Departamento de
Contabilidad, que intenta reflejar los puestos necesarios en dicho
departamento, aunque dada su generalidad es probable que no represente a

ninguna empresa. (12:97)

JUNTA DE
ACCIONISTAS

|

Auditor
Interno [~TTTTTTTTTTTTTTTTTo

GERENTE
FINANCIERO

Asesor
"""""""""""""" Fiscal

|

Contador
General

|

Auxiliar de Secretaria
Contabilidad

Fuente: Propia
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4.1.5 Descripcion Técnica de Puestos de Trabajo del Departamento de
Contabilidad
4.1.5.1 Gerente Financiero
e Mision: Dirigir las actividades de caracter financiero-contable de la
compafia, planificando las estrategias financieras, definiendo los
diferentes procesos financieros y contables.
e Responsabilidades béasicas:
o Disefiar las estrategias, puesta en marcha, direccion y control de
todos los aspectos financieros de la empresa.
o Supervisar las actividades de control, analisis financiero, y
contabilidad general.
o Gestionar y disponer de los recursos financieros necesarios para
alcanzar los objetivos de la compaiiia.
o Disefar y supervisar la implantacion de los procedimientos,
instrumentos o medios de gestion de caracter financiero.
o Mantener relaciones y negociaciones con entidades financieras.
o Estudiar diferentes alternativas de inversion y su modo de
financiacion.
e Escolaridad: Profesional universitario en las carreras de Auditoria y/o
Administrador de Empresas.
e Experiencia: Tres afios en puesto similar.
e Reporta a: Junta de Accionistas.

e Supervisa a: Contador General.
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4.1.5.2 Contador General

e Mision: Es el responsable de garantizar el adecuado registro de las

operaciones econémicas de la empresa, supervisar la elaboracion de la

contabilidad general, analitica y los estados de cuentas consolidados y

preparar la informacion contable para la Direccion.

e Responsabilidades basicas:

o

o

o

Elaborar el plan de cuentas de la empresa, sobre la base del plan
general de contabilidad

Definir los procedimientos contables e interpretar las normas.
Supervisar la confeccion de la Contabilidad de la empresa.
Elaborar e interpretar los balances y cuentas de resultados
informando a la Direccién.

Supervisar la elaboracion de impuestos.

Elaborar estudios e informes econémicos

Colaborar en la realizacién de los presupuestos y su seguimiento.

Supervisar y organizar los medios técnicos y humanos a su cargo.

e Escolaridad: Estudiante universitario del 9no semestre de la carrera de

Auditoria.

e Experiencia: Tres afios en puesto similar.

e Reporta a: Gerente Financiero.

e Supervisa a: Auxiliares de contabilidad y secretaria.

4.1.5.3 Auxiliar de Contabilidad

e Mision: Realizar una parte o varias partes de las operaciones de

contabilidad, respetando los procedimientos definidos, rindiendo cuentas

al responsable de la funcién contable. (21:135)
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e Responsabilidades basicas:

Su actividad se puede basar en un grupo de cuentas (por ejemplo:

clientes, proveedores) o en un grupo de operaciones (por ejemplo:

tratamiento de los pagos, registro de las facturas),

©)

o

Este

Participa en los trabajos de registro, imputacion y cotejacién en
contabilidad, asi como en trabajos de gestion.

Registra las operaciones en el sistema informatico.

Participa en la definicion de los métodos a emplear para asumir el
conjunto de responsabilidades que le incumben.

Respeta las normas fiscales y legales que rigen la ejecucion de
los trabajos contables.

Propone los cambios que permiten mejorar el servicio asegurado
por su actividad.

Rendir cuentas de su actividad a través de los soportes definidos.

puesto puede tener mas o menos detalle de responsabilidades

segun la importancia de la empresa y de los movimientos contables.

Pero,

en todos los casos, el responsable a cargo de la contabilidad debe

aportar las precisiones requeridas. Varios ayudantes o auxiliares de

contabilidad de una misma empresa pueden tener definiciones de

funciones diferentes.

Escolaridad: Perito contador con estudios universitarios en la carrera de

Auditoria.

Experiencia: Un afio en puesto similar.

Reporta a: Contador General.
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4.1.5.4 Secretaria:

4.1.6

Misidn: Se ocupa del secretariado principalmente del Contador General.

Responsabilidades basicas:

o Dominar la mecanografia, taquigrafia y herramientas informéaticas.

o A partir de las instrucciones que recibe, estad encargada de:

Escolaridad:

Experiencia:

Llevar la agenda de su superior, preparar reuniones y
organizar desplazamientos.

Recibir, filtrar y transmitir las llamadas telefénicas y
responder a cuestiones simples que le planteen sus
interlocutores.

Recibir a las visitas

Redactar el correo siguiendo las instrucciones generales.
Constituir, actualizar y clasificar los expedientes.

Ocuparse del seguimiento y coordinacion de determinadas
tareas administrativas.

Preparar expedientes y/o archivos

Llenar y/o transcribir formularios legales y fiscales.
Secretaria oficinista o Perito contador.

Un afio en puesto similar.

Reporta a: Contador General.

Otros Puestos que Tienen Influencia en el Departamento de

Contabilidad

Otros puestos de trabajo que no forman parte del Departamento de

Contabilidad, pero que influyen en el accionar del mismo son:
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4.1.6.1 Auditor Interno
e Mision: Planificar la consistencia, coherencia y fiabilidad de la
contabilidad y estados financieros de la empresa, elaborando informes y
recomendaciones, velando por su ajuste a las normas legales y propias
de la empresa.
e Responsabilidades basicas:

o Auditar la informacion contable, tanto anual como mensualmente,
verificando que sea un fiel reflejo de las operaciones econdmicas.

o Analizar los flujos econémicos de la empresa.

o Verificar que las cuantias de las partidas de Activo, Pasivo y
Cuentas de Resultados estén bien soportadas documentalmente.

o Velar por el cumplimiento de los aspectos legales vy fiscales en
plazo y forma.

o Elaborar informes sobre las verificaciones efectuadas, realizando
recomendaciones y salvedades.

o Comprobar que la actuacion de los diferentes departamentos o
unidades de la empresa se ajuste a las normas existentes de
control interno.

e Escolaridad: Profesional universitario de la carrera de Auditoria.
e Experiencia: Dos afios en puesto similar.
e Reporta a: Junta de Accionistas.

e Supervisa a: Gerente Financiero.
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4.1.6.2 Asesor Fiscal:

e Mision: Revisar y coordinar las actividades fiscales de la empresa,
asesorando a la Gerencia en estos aspectos de acuerdo con la
normativa establecida garantizando la correcta tributacion 'y
cumplimiento de las obligaciones fiscales.

e Responsabilidades basicas:

o Analizar las implicaciones fiscales de las actividades y proyectos
propios de la compafiia, estableciendo estrategias fiscales.

o Supervisar los procesos y tramites fiscales de la compafiia.

o Estudiar las consecuencias para la empresa de cambios en la
normativa fiscal vigente.

o Mantener relaciones con las Administraciones Tributarias.

o Mantener un sistema de informacion y archivo de aspectos
fiscales.

o Configurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales en plazo y
forma, velando por su estricto cumplimiento.

o Asesorar en su ambito a aquellas unidades de la empresa que lo
soliciten.

o Coordinar las actividades de asesor externo en material fiscal.

e Escolaridad: Profesional universitario de la carrera de Auditoria.

e Experiencia: Dos afios en puesto similar.

¢ Reporta a: Gerente Financiero y Junta de Accionistas.

e Supervisa a: Contador General.
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4.2 Manual de Procedimientos Contables

4.2.1 Introduccion

El propdsito del manual de procedimientos contables es sefialar los principios y
técnicas de la contabilidad que debe seguir todo el personal de dicho
departamento. Este manual puede contener aspectos tales como: Estructura
organiza del departamento, descripcion del sistema contable, manejo de
registros y control de la elaboracion de informes financieros. (20:79)

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas, radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los
procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y
una vez que se encuentra este modo, debe establecerse como el
procedimiento que precisamente ha de seguirse.

El hecho de que no se utilicen de manera uniforme procedimientos que existen
para hacer tareas es motivo de gran desperdicio de tiempo y esfuerzo con el
trabajo de oficina. EI manual de procedimientos por sus caracteristicas
persigue esa finalidad.

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 del trabajo que resultara muy valiosa.

Los “procedimientos”: son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de
rutina. (20:82)

Los “manuales de procedimientos”. son aquellos instrumentos de informacion

en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que
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deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.
En el manual de procedimientos se describen, ademas los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion: suelen contener una descripcion narrativa que
senala los pasos a seguir en la ejecucién de un trabajo con “diagramas” a base
de simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos se
acostumbra incluir las “formas” que se emplean en el procedimiento de que se
trate, junto con un instructivo para su llamado. (20:82)
4.2.2 Objetivos del Manual de Procedimientos Contables
El presentar un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion del
Departamento de Contabilidad, por tanto surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen, de manera sistematica, en un documento, que es
el manual de procedimientos contables.
Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que
apoyan el guehacer institucional, estan considerados como elementos basicos
para coordinacion, direccion y control administrativo, y que facilitan la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion.
Los objetivos del manual de procedimientos contables son:

e Presentar una visién integral de cdémo opera el Departamento de

Contabilidad
e Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno
de los procedimientos utilizados.
e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de

trabajo.
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e Describir grédficamente los flujos de las operaciones.

e Servir como medio de integracién y orientacion para el personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion al Departamento de
Contabilidad.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y
sirven para registrar y tramitar la informacién, respecto a la organizacion y
operacion del Departamento de Contabilidad.

La importancia del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia
l6gica y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas,
sefalando quien, como, cuando, donde y para que han de realizarse.

La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las
acciones que se realizan en el Departamento de Contabilidad y orientar a los
responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades. (20:86)

4.2.3 Procedimientos Contables

Los procedimientos contables mas utilizados, en una empresa comercial, son:
(16:70)

e Apertura contable

e Compray venta de mercaderias

e Sueldos y salarios

e Cajachica

e Devoluciones y rebajas sobre compras

e Devoluciones y rebajas sobre ventas

e Descuentos sobre compras
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e Descuentos sobre ventas

e Depreciaciones y amortizaciones

e Reservas para cuentas incobrables

e Clientes

e Proveedores

e Reservas para prestaciones laborales

e Gastos de Administracion

e Inventarios

e Presentacion y andlisis de Estados Financieros

4.2.4 COmo Elaborar el Manual de Procedimientos Contables

El primer paso para elaborar un manual de procedimientos es determinar lo

gue desea lograr. Para ello, el analista debera hacer las siguientes preguntas:

e ;Cual

es el objetivo de la empresa al crear el manual de

procedimientos?

o

El objetivo tiene su razébn de ser en algunos motivos
fundamentales:

La necesidad de garantizar una rigida uniformidad de tratamiento
de las actividades periodicas.

Reducir los errores operativos al maximo posible

Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.
Facilitar la introduccion de los empleados en los nuevos trabajos.
Evitar que los cambios del sistema sean consecuencia de
decisiones demasiado rapidas.

Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.
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e (Qué beneficios proporcionara el manual de procedimientos?

o Es muy probable que el manual permita a los usuarios aprender
un nuevo sistema de contabilidad con rapidez y facilidad. Que
sirva como guia para aclarar dudas al personal.

o El manual de procedimientos correctamente elaborado puede
servir como un valioso instrumento directivo.

e (/Qué espero yo o mi departamento lograr con el manual de
procedimientos?

o Baéasicamente lograr los objetivos de la empresa, el manual debe
ayudar a actuar de modo que las operaciones de naturaleza
repetitiva se realicen siempre en la misma forma, ayudando con
esto a la eficiencia de mi departamento.

o Una vez determinados los objetivos del manual, habrd que
ponerlos por escrito. Esto ayudara al analista a tener la certeza de
que son logicos. Cuando tengamos que definir los objetivos del
manual de procedimientos, hay que recordar que tienen un
propdsito comun: Obtener resultados. El propdsito del manual de
procedimientos es “Asegurar que sus usuarios se comporten de
una manera especifica”

Luego de responder a las anteriores preguntas, se inicia el procesamiento de la
informacion, es decir, la integracion propiamente dicha del proyecto del manual.
(20:83)
e Preparaciéon de un Borrador:
La elaboracién de este borrador se debe poner en conocimiento de la

direccién superior, de los gerentes de area, de los jefes de departamento
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y eventualmente de algunos empleados clave. Este borrador debe ser
cuidadosamente revisado, con el propésito de introducir las eventuales
modificaciones o correcciones. Desde luego, las sugerencias que se
aprovechan para la redaccion definitiva pueden proceder de los mas
diversos niveles jerarquicos (jefes y empleados). Lo esencial es que el
manual resultante esté a la altura de los propdsitos que se desean
alcanzar. Es preciso por ello que se preste atenciébn no solamente a su
contenido, sino también a la forma en que esta expuesto, refiriéndolo al
nivel de preparacion de los usuarios.

Preparacién del Manual:

Con los datos anteriores, el analista procedera a la integracion del
manual. Para la preparacion del manual es muy importante uniformar
criterios tanto en la terminologia como en la presentacion de la
informacion, con el propésito de que se mantenga un sentido de
continuidad y de unidad.

Pueden surgir durante la preparacién del manual algunas dificultades al
determinarse funciones y procedimientos por escrito ya que intereses
particulares pueden producir resistencias o desinterés por determinar
con éxito el manual, o bien que no se lleven a cabo las especificaciones
en él establecidas.

Por lo tanto, el analista debe hacer uso de una gran sensibilidad, para
obtener consenso sobre el contenido de este documento, y sobre todo
lograr que sea funcional y sirva como base para evitar la falta de

delimitacién de competencia y responsabilidad entre los funcionarios.
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o FORMATO:

Para lograr un eficiente manual de procedimientos, conviene

analizar detalladamente el “formato” con el que debe presentarse

cada manual, ya que de ello depende en gran medida facilitar su
lectura, consulta y evaluacion, ademas de inspirar confianza por

Su apariencia y orden.

El formato de los manuales de procedimientos puede presentar

diversas caracteristicas, las que dependen de la finalidad de los

mismos, asi como del tipo de material que forme parte de su

contenido, y de las limitaciones del equipo de impresion o

reproduccion disponible.

o NUMERACION DE PAGINAS:

Después de escoger el formato, hay que decir como numerar las

paginas. Hay tres métodos para numerar las paginas de los

manuales:

a) Numeracion consecutiva de paginas. Es el método mas
sencillo, pero también el menos flexible, en este método las
paginas se numeran en orden consecutivo a partir del nimero
1.

b) Numeracion de paginas por secciones. Consiste en que las
paginas de cada una de las secciones se numeran
consecutivamente y cada numero de pagina va precedido por
el de la seccion y un guion.

1-10 (Péagina 10 de la seccion 1)

2-4 (Pagina 4 de la seccion 2)
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o

c) Numeracion de las paginas por documentos. En este método,
se compagina individualmente cada procedimiento; pueden
separarse los numeros de las paginas de los numeros del
formato: Pagina 1 de 6, pagina 5 de 10, para indicar el nUmero

total de paginas del documento completo.

ENCABEZAMIENTO DE PAGINAS:

Consiste en establecer una zona especialmente demarcada en la
parte superior de cada pagina y que contiene cierta informacion
basica, como el titulo del procedimiento, nUmero de péagina, fecha
de publicacion, Etc. Los encabezamientos proporcionan
informacion en un espacio pequefio y proporcionan al usuario la

posibilidad de realizar consultas rapidas.

o AUTORIZACION DEL MANUAL:

La indicacién de haber sido dada la aprobacion al manual por

parte de los 6rganos competentes es uno de los aspectos que

deben siempre aparecer en todo manual administrativo.

La autorizacion se puede dar en dos modalidades:

a) La adicion directa de las firmas en las diversas copias del
manual.

b) Una hoja de aprobacion, donde aparecera la indicacion

impresa de los 6rganos que han dado su autorizacion.

Contenido del Manual:

o

O

Identificacion

indice
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Introduccion

Objetivos del manual

Alcance

Organizacion interna
Procedimientos contables
Flujogramas de los procedimientos
Formas impresas a utilizar
Catalogo de cuentas

Ejemplos o modelos de los Estados Financieros
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CAPITULO V
DISENO DEL MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA
COSECHADORA DE CAFE
5.1 Andlisis de la Empresa
5.1.1 Aspectos Generales de la Empresa Cosechadora, S.A.
La empresa Cosechadora, S.A., unidad de analisis, es una empresa comercial
organizada y registrada, segun la legislacion vigente en Guatemala, bajo la
figura legal de Sociedad Andnima, opera desde 1,993 tiene como objeto la
siembra y cosecha de café para la posterior venta del producto en quintales de
café calidad pergamino. Forma parte de una corporacion de empresas
familiares, sus oficinas centrales estan ubicadas en la zona 4 de la Ciudad
Capital de Guatemala y el beneficio de café, esta en la finca San Antonio, aldea
El Rodeo, departamento de Escuintla donde se lleva a cabo el proceso de
siembra, cosecha, limpia, secado y empaque del café, con una extension de
143 manzanas de terreno. La producciéon promedio anual de los ultimos 3 afios
ha sido de 2,000 quintales de café pergamino.
La empresa clasifica a su personal de dos formas: La primera como personal
permanente, donde se incluye el personal administrativo que opera en las
oficinas centrales, personal administrativo que opera en las oficinas de la finca,
el mayordomo de la finca y el encargado del beneficio siendo un total de 20
trabajadores permanentes. La segunda forma es el personal temporal,
conformado por peones y caporales que se necesitan en las diferentes etapas
del proceso productivo, para lo cual se contratan hasta 250 trabajadores

temporales.
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La empresa Cosechadora, S.A. esta organizada segun el siguiente

organigrama:

Junta de
Accionistas

Gerente General

[ Contador General ] [ Administracion
L de finca
| | | . |
Auxiliar Auxiliar de Auxiliar de Encargado de Mayordomo
facturacion compras contabilidad beneficio finca
i [ Caporales ) Caporales
Encargado de Encargado /
de planillas

bodega

‘ Peones ’ Peones

Fuente: Empresa Cosechadora, S.A. Gerente General

El anterior organigrama fue establecido en la empresa desde el inicio de sus
operaciones, sin embargo fue hasta el afio 2007 que se da la implementacion
del mismo, debido a cambios en la Gerencia General motivados especialmente

por el cambio generacional en la familia.
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5.1.2 Situacion Actual
Para conocer la situacion actual de la empresa e identificar los principales
problemas y deficiencias en el sistema de informacién contable, fue necesario

desarrollar el siguiente programa de trabajo:

EMPRESA PT. ESC-01
COSECHADORA, S. A.

., . ., HP: SS Fecha: 15-01-2009
Evaluacion Sistema de Informacion Contable

_ RP: CM Fecha: 16-01-2009
Programa de Trabajo

I.  Obijetivos del trabajo:

Obtener un mayor conocimiento de la empresa.

Analizar el Departamento de Contabilidad de la empresa.

Identificar los principales procedimientos contables mas utilizados por la empresa.
Identificar deficiencias en el sistema de informacion contable.

Presentar las conclusiones obtenidas, para que el manual contable sea acorde a las
necesidades de la empresa.

® 2 0 T o

Ref. PT.
Il. Procedimientos a realizar:

a. Efectuar cuestionario a Gerente General de la empresa. C1
b. Efectuar cuestionario a Contador General de la empresa. c2
c. Efectuar cuestionarios a Contador General de la empresa, sobre los

procedimientos contables mas utilizados por la empresa. C3,C4,C5y C6
d. Comprobacién de respuestas obtenidas en cuestionarios, por medio de

visitas a areas de trabajo (Oficinas y finca). N1y N2
e. Resumen de las conclusiones obtenidas mas relevantes. R1
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EMPRESA PT. c1 1/3
COSECHADORA, S. A.

. . HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario General

RP: CM Fecha: 22-02-2009

Referencias
1. ¢Endonde esta ubicada la empresa?

La empresa tiene sus oficinas centrales en la zona 4, Guatemala,
Guatemala y la finca esta ubicada en la Aldea el Rodeo, Escuintla.

2. ¢Desde cuando opera la empresa?
Opera desde 1,993 CPL

3. ¢Cumple con los aspectos y requisitos legales de constitucion e inscripcion
ante las respectivas entidades gubernamentales?

Si, cumple. CPL
4. ¢Cuél es la principal actividad econdmica de la empresa?
La empresa es agropecuaria y su actividad principal es la siembra y
cosecha de café, el cual se beneficia hasta el proceso de café
pergamino, y de ahi se vende al consumidor final. En estos momentos
se esta viendo si es factible llegar el proceso hasta café oro y poder
molerlo y empacarlo con una marca registrada de la finca.
5. ¢Cuales son las principales etapas, que se desarrollan en la cosecha del café?

a. Almacigo — este proceso se desarrolla basicamente para ir cambiando
la_plantacion, es una resiembra de las plantas gue ya estan
deterioradas.

b. Pre-Cosecha - este es el proceso de preparacién de la tierra y las
plantaciones para la _cosecha, abarca la fertilizacién, la limpia y el
control de algunas plagas

c. Cosecha — es el proceso de la cosecha del café.

d. Beneficiado — este es el proceso que llega hasta obtener el café
pergamino.

6. ¢Cuanto personal tiene y cémo esté distribuido?
Tenemos personal administrativo en oficinas centrales y oficinas de la
finca a 20 trabajadores permanentes y entre la pre-cosecha y la
cosecha a unos 200 colaboradores y en el beneficio 50 colaboradores,
que los clasificamos como trabajadores temporales.

7. ¢Que tipo de equipo y herramienta utilizan para la cosecha del café?
Machetes, limas, bombas de fumigacién.

CPL = Cotejado con papeleria legal.

Observaciones:

e Cuestionario que forma parte del programa de trabajo, para la evaluacién del
Sistema de Informacién Contable ESC-01

e Este cuestionario fue contestado por el Gerente General de la empresa.
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COSECHADORA, S. A.

EMPRESA PT. c1 2/3

Cuestionario General

HP: SS Fecha: 20-02-2009

RP: CM Fecha: 22-02-2009

Referencias

8. ¢Cuantos y cuales son los principales materiales e insumos que se utilizan
para la cosecha del café?
Basicamente son herbicidas, fungicidas fertilizantes, canastos para la
cosecha, combustibles y lubricantes para los vehiculos gue transportan
la_cosecha, bolsas para el almacigo, semillas para el almacigo, sacos
de café, hilo para coser sacos de café.
9. ¢Con que frecuencia se renueva el equipo y herramientas utilizadas para la
cosecha del café?
Estos equipos son renovados en cada cosecha.
10. ¢ Cuantos productos existen para la venta, ademas del café? CPL
Actualmente solo el quintal de café pergamino.
11. ¢Cual es el promedio de produccion de los ultimos 3 afios en qq de café?
2,000 quintales anuales de café pergamino.
12. Describa el organigrama de la empresa:
Junta de accionistas CPL
Gerente general
Contador general
Unidad de facturacién (ventas)
Unidad de compras
Administrador de finca
Mayordomo de finca vV
Encargado de beneficio
Caporales de café
Personal operativo _en finca
Organigrama_establecido desde el inicio de la empresa, pero empezé a
funcionar desde el afio 2007, debido a una desorganizacion interna entre la
Junta Directiva y la Gerencia General, generando un crecimiento sin control.
13. ¢ Confia en la informacién contable que se obtiene actualmente?
Los reportes mensuales, cierres fiscales y pago de impuestos si son
presentados en tiempo, pero la informaciéon no es del todo confiable
porque no estan reflejados adecuadamente en dichos reportes
movimientos como por ejemplo: todas las compras, inventarios, y pago
de planillas.
CPL = Cotejado con papeleria legal.
V V = Verificado en visita
Observaciones:
e Cuestionario que forma parte del programa de trabajo, para la evaluacion del
Sistema de Informacién Contable ESC-01

Este cuestionario fue contestado por el Gerente General de la empresa.
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COSECHADORA, S. A.

EMPRESA PT. c1 3/3

Cuestionario General

HP: SS Fecha: 20-02-2009

RP: CM Fecha: 22-02-2009

14.

15.

16.

17.

¢, Cudles, segun su criterio, son las principales causas por las que no se puede
confiar en la informacion contable que se obtiene actualmente?
Basicamente por no tener incluidos todos los movimientos generados
en la empresa, por ejemplo: hay compras que se hacen directamente
en la finca sin tener autorizacibn de las oficinas centrales, los
inventarios no _se hacen con frecuencia y se toman los saldos que
bodega informa, el pago de planilla lo hace el encargado de la finca sin
control por parte de oficina central.
¢,Segun su criterio, cudles son los principales efectos de no tener una
informacién contable confiable?
No confiar _en los datos reflejados en los reportes mensuales,
especialmente en los reportes de gastos, y por consecuencia en los
estados financieros.
¢,Cudles son los procedimientos contables de mayor movimiento que utilizan en
el Departamento de Contabilidad?
a. Compras de los insumos para la pre-cosecha y cosecha
b. Pago de planillas
c. Venta del producto final, que aunque sea solo un producto
actualmente, la oferta de productos serd mayor.
d. Control de inventarios
¢, Cuéles son los principales reportes que genera el Departamento de
Contabilidad?
a. Estados financieros mensuales
b. Movimientos de caja mensuales

Referencias

Conclusiones:

e La empresa opera desde 1993 fecha de su creacion y desde entonces
cuenta con una organizacion establecida pero que funcion6 hasta el afo
2007, derivado de una mala relacién entre la Junta Directiva y la Gerencia
General. La empresa forma parte de una corporacion de empresas
familiares.

e Debido a la mala organizacion interna de la empresa se generd un
crecimiento sin control y funciones establecidas empiricamente.

e La Gerencia de la empresa NO confia en los reportes generados por el
Departamento de Contabilidad porque no estan incluidos todos los gastos
realizados.

ESC-01
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EMPRESA PT. c2
COSECHADORA, S. A. -

. . e HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario Especifico

Departamento de Contabilidad RP: CM Eecha: 22-02-2009
Pregunta SI | NO Ref
1. ¢Existe en la empresa el Departamento de XX
Contabilidad?
2. ¢Estan definidos los puestos de trabajo (Mision,
i XX
responsabilidad, tareas) en el Departamento de
Contabilidad?
3. ¢Tiene un espacio delimitado para el Departamento XX VV
de Contabilidad?
4. ¢;Tiene espacios delimitados para el resguardo de XX
la informacion generada el Departamento de vV
Contabilidad (reportes, libros, archivos, etc.)?
5. ¢Ha capacitado al personal, para las tareas que XX
desarrollan en el Departamento de Contabilidad?
6. ¢La frecuencia de capacitaciones para el personal XX
del Departamento de Contabilidad es menor a un
afio?
7. ¢Tiene apoyo tecnolégico, el Departamento de XX VV
Contabilidad para realizar sus tareas?
8. ¢Considera adecuado el hardware utilizado en el XX
Departamento de Contabilidad?
9. ¢Considera adecuado el software utilizado en el XX
Departamento de Contabilidad?
. . XX | VV
10. ¢ Tienen un Manual de Procedimientos Contables?
11. ¢ Tienen politicas establecidas para los diferentes XX VV
procedimientos utilizados?
12. ;Conoce los beneficios de utilizar un Manual de XX
Procedimientos Contables?
V V = Verificado en visita.
e El presente cuestionario fue contestado por el Contador General de la
empresa.
Conclusiones: Esc-01

e Los puestos de trabajo NO tienen definidas sus atribuciones y
responsabilidades

e El Departamento de Contabilidad NO tiene un manual de
procedimientos contables que sirva de guia.
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EMPRESA PT. c3
COSECHADORA, S. A. =
] ) . HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario Especifico
Departamento de _Contabilidad RP: CM Fecha: 22-02-2009
Inventarios
Pregunta Sl NO  Ref
¢ Existe una adecuada segregacion de funciones para XX V'V
el manejo de este procedimiento?
¢ Existe un adecuado control sobre la custodia fisica de XX VvV
los inventarios?
¢ Tienen conocimiento de niveles de inventarios de XX
lento movimiento, dafiados y descontinuados?
: : . ., XX

¢ Posee inventarios en consignacion?
¢, Se proporcionan instrucciones escritas a los XX VV
empleados que participan en los inventarios fisicos?
¢ Existe una adecuada organizacion de bodega y de los XX VV
inventarios?
¢, Se practican inventarios fisicos de todas las XX CPL
existencias cuando menos una vez al afio?
¢ Verifican el recuento del inventario personas ajenas al XX
registro de inventarios?
¢Utllizan  formas impresas, para el control de XX VV
inventarios y bodega?

V V = Verificado en visita.
CPL = Cotejado con papeleria legal.

e El presente cuestionario fue contestado por el Contador General de la

empresa.

Conclusiones:

o Existen debilidades de control en el procedimiento de Inventarios.
e El procedimiento para Inventarios es uno de los mas utilizados en la

empresa.

Esc-01
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EMPRESX PT. ca
COSECHADORA, S. A. -
HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario Especifico
Departamento de Contabilidad RP: CM Fecha: 22-02-2009
Ventas o
Pregunta Sl NO Ref
1. ¢Se verifica que las ventas queden registradas en el XX CPL
periodo que corresponda?
2. ¢Se utlizan formas impresas para el registro de las XX CPL
ventas?
3. ¢Se posee un archivo actualizado de las facturas XX CPL
emitidas segun el nUmero correlativo de las mismas?
4. ¢Se posee un control sobre la cancelacion de las XX CPL
facturas segun los plazos de crédito otorgados?
5. ¢La original y copias de las facturas son distribuidas XX
adecuadamente al momento de emitirse las mismas?
6. ¢Las facturas son autorizadas por una persona que no XX
puede autorizar gastos?
7. ¢Las notas de crédito y debito son autorizadas por un XX
funcionario de la compafiia?
8. ¢Existe una verificacion interna de cantidades y precios XX
de facturas de ventas?
9. ¢Se tiene acceso restringido a la base de datos de los XX VV
clientes?
10. ¢ Se posee un control y archivo de los documentos que X vV
puedan ser requeridos para tramites ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria?
11. ;La empresa posee un cliente que represente mas de XX
un 50 % de sus ventas?

V V = Verificado en visita.
CPL = Cotejado con papeleria legal.

e El presente cuestionario fue contestado por el Contador General de la

empresa.

Conclusiones:

e Existen debilidades de control en el procedimiento de ventas.

e Se necesita establecer los pasos a seguir para el procedimiento de
ventas en el manual de procedimientos contables, para fortalecer

dicho procedimiento.

Esc-01
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EMPRESX PT. c5
COSECHADORA, S. A. -
' , N HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario Especifico
Departamento de Contabilidad RP: CM Fecha: 22-02-2009
Egresos-Compras
Pregunta SI NO Ref
. XX VvV
1. ¢Se elabora un presupuesto de egresos-compras?
2. ¢Existe un control de los gastos en base a dicho XX CPL
presupuesto?
3. ¢Existe una centralizacién para la autorizacion de los XX
gastos?
4. ¢Se utiliza formas impresas para las o6rdenes de XX VV
compra?
5. ¢Las 6rdenes de compra se encuentran debidamente XX
autorizadas en cuanto a precio, cantidad y proveedor?
6. ¢Se efectla el proceso de cotizacion por lo menos a 2 XX
proveedores en cada compra?
7. ¢Los gastos son registrados oportunamente por el XX V'V
Departamento Contabilidad?
8. ¢Las facturas que respaldan los gastos son XX
comparadas con las érdenes de compra aprobadas?
9. ¢Se cuenta con una politica de anticipo de gastos? xx
10. ¢Se liguidan los anticipos de gastos en el plazo XX
establecido?
11. ¢ Las liquidaciones de gastos poseen los documentos XX CPL
de soporte que liguiden dicho monto?

V V = Verificado en visita.
CPL = Cotejado con papeleria legal.

e El presente cuestionario fue contestado por el Contador General de la

empresa.

Conclusiones:

o Existen debilidades de control en el procedimiento de Egresos-

compras.

e Se necesita establecer los pasos a seguir para el procedimiento de
Egresos-compras en el manual de procedimientos contables, para

fortalecer dicho procedimiento.

Esc-01

88




EMPRESA PT. c6
COSECHADORA, S. A. =
. . . HP: SS Fecha: 20-02-2009
Cuestionario Especifico
Departamento de Contabilidad RP: CM Fecha: 22-02-2009
Egresos-Nominas
Pregunta Sl NO  Ref
1. ¢Se posee un expediente que contenga entre otros
XX
documentos el contrato laboral para cada empleado de
la compafiia?
2. ¢Se utiliza algun sistema para el registro del ingreso y XX VV
el egreso del personal?
3. ¢Se utiliza formas impresas para las boletas de pago? XX CPL
4. ¢(La empresa posee la politica de indemnizacién XX
universal?
5. ¢Se posee una politica de aumento anual y un XX
escalafon de salarios?
6. ¢Se cuenta con una politica de beneficios laborales, X
adicionales a los establecidos en las leyes
guatemaltecas?
7. ¢Los aumentos o descuentos de los salarios son XX
debidamente autorizados?
8. ¢El proceso de pago de planilla es debidamente XX VV
aprobado por autoridades superiores?
9. ¢La empresa posee politica de pago de premios y/o XX
comisiones?
10. ¢ Se comparan los registros de némina con los registros XX VV
del personal?
11. ¢ Se realiza un cotejo del célculo del pago de planilla? xx

V'V = Verificado en visita.
CPL = Cotejado con papeleria legal.

o El presente cuestionario fue contestado por el Contador General de la

empresa.

Conclusiones:

o Existen debilidades de control en el procedimiento de Egresos-

néminas.

e Se necesita establecer los pasos a seguir para el procedimiento de
Egresos-nominas en el manual de procedimientos contables, para

fortalecer dicho procedimiento.

Esc-01
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EMPRESA PT. N1 1/2
COSECHADORA, S. A.

) HP: SS Fecha: 21-02-2009
Cedula Narrativa

Visita de campo a oficinas centrales RP: CM FEecha: 23-02-2009

Obijetivo:
e Comprobar las respuestas obtenidas previamente en los cuestionarios, por
medio de visita a la oficina, donde se desarrollan las actividades.

Descripcién

1. Se inicia el recorrido de las instalaciones de la empresa, en la oficina del Gerente
General, a quien le explico el motivo de la visita y la forma de proceder.

2. Se hace del conocimiento del Gerente General que sera necesario una visita a las
instalaciones de la finca, por lo que se solicita la debida autorizacién, con el
proposito similar a la presente visita.

3. Ya iniciado el trabajo de comprobacién tengo los documentos legales que
respaldan la constitucion e inscripcion de la empresa ante las entidades
gubernamentales, Reg. Mercantil y SAT, donde compruebo que la empresa opera
desde 1993.

4. Asi mismo tengo a la vista el organigrama de la empresa donde se comprueba que
los puestos descritos en el cuestionario C1 pregunta No. 12 si existen.

5. Luego paso a oficina del Contador General para comprobar respuesta de los
cuestionarios contestados anteriormente. Puedo ver que el Departamento de
Contabilidad tiene un espacio delimitado asi como para el resguardo de la
informacion generada. En dicha oficina tengo acceso a reportes de ingresos y
gastos de varios afios donde compruebo que el promedio de quintales para la
venta es de 2,000 por afio, asi mismo puedo comprobar que la compra del equipo
utilizado es el mismo (machetes, limas, bombas de fumigacién) al cuestionar al
contador de este hecho, explica que la mayoria de equipo se gasta en el proceso y
el poco equipo que esta bueno, el personal (que es temporal) no lo devuelve.

6. Puedo comprobar que las declaraciones de impuestos han sido presentadas en
tiempo, pero al consultar de los datos incluidos en dichas declaraciones y Estados
Financieros el contador me indica que hay gastos que no estan incluidos en la
contabilidad porque se hacen directamente en la finca, la papeleria de la SAT esta
en orden.

7. Puedo comprobar que el Departamento de contabilidad NO tiene Manual de
Procedimientos Contables.

Conclusion: Ref
e Lavisita a las oficinas centrales de la empresa, sirvio para
comprobar las respuestas obtenidas en los cuestionarios Esc-01

anteriormente respondidos.
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COSECHADORA, S. A.

EMPRESA PT. N1 2/2

] HP: SS Fecha: 21-02-2009
Cedula Narrativa

Visita de campo a oficinas centrales RP: CM FEecha: 23-02-2009

Descripcién

8. Comprobé que existen reportes de inventarios realizados al fin de cada afo.
9. Con el auxiliar de ventas se comprobé lo siguiente:

coop

Las ventas se registran en el periodo correspondiente.

Existen formas impresas para el registro de las ventas

Las facturas de ventas al contado estan en orden correlativo.

Las facturas de ventas al crédito estan desordenadas y no estan en orden
correlativo.

10. Con el auxiliar de compras se comprobd lo siguiente:

caoow

Existe un presupuesto de egresos-compras

Sin embargo al presupuesto, no hay control de los gastos.

No existes formas impresas que se utilicen en el procedimiento.

No todos los gastos se registran en la contabilidad

No todas las planillas estan autorizadas, especialmente las de mano de
obra temporal.

Conclusiones: Ref

e Lavisita a las oficinas centrales de la empresa, sirvio para

comprobar las respuestas obtenidas en los cuestionarios Esc-01

anteriormente respondidos.

e Es necesaria una visita a las instalaciones de la finca para
completar la comprobacion de respuestas en el area de:
Bodega, Pago de planillas a personal temporal y compras.
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COSECHADORA, S. A.

EMPRESA PT. N2

) HP: SS Fecha: 21-02-2009
Cedula Narrativa

Visita de campo a oficinas de finca RP: CM FEecha: 23-02-2009

Obijetivo:

Comprobar las respuestas obtenidas previamente en los cuestionarios, por
medio de visita a las oficinas de la finca, donde se desarrollan las actividades.

Descripcion

1. Seinicia el recorrido de las instalaciones de la finca en la oficina del Administrador
de la Finca, a quien le explicé el motivo de la visita, forma de proceder y entregd
autorizacion respectiva del Gerente General de la empresa.

2. Se comprueba que el administrador de la finca es responsable del encargado de
beneficio y el mayordomo de la finca.

3. El administrador de la finca indica que 1 o 2 veces al mes realiza compras
“urgentes” y que por ser necesidades inmediatas y por no recibir instrucciones de
la oficina central, sobre el procedimiento de compras, el solo informa de lo
comprado.

4. No tiene formas impresas que respalden las compras.

5. No todos los gastos tienen documentos de soporte.

6. También se entrevisto al encargado de planillas, con quien se comprobé lo
siguiente:

a. El personal utiliza un reloj para marcar el ingreso y egreso a su jornada
laboral.

b. Existen boletas de pago que respaldan el pago de planillas, pero no todas
estan firmadas, segun el encargado por falta de tiempo.

c. No todas las planillas de mano de obra temporal estan con la firma de
autorizacion respectiva (Administrador de finca y oficinas centrales)

7. Con el encargado de bodega se pudo comprobar:

a. Solo el tiene acceso al manejo de bodega
b. No tiene instrucciones por escrito sobre procedimientos
c. Labodega esta ordenada y organizada por productos.
d. No tiene formas impresas.
Conclusion: Ref

Existe duplicidad de funciones para el procedimiento de
compras. Esc-01
No todos los gastos estan incluidos en la contabilidad.

Existen debilidades de control interno en los procedimientos de
egresos-compras, egresos-nominas e inventarios.
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COSECHADORA, S. A.

EMPRESA PT. R1

. HP: SS Fecha: 21-02-2009
Cedula de Conclusiones
Evaluacion del Sistema de Informacion RP: CM Fecha: 23-02-2009
Contable
Objetivo:

Presentacion de los resultados de la evaluacién al sistema de informacion
contable de la empresa, que sirva de base para el disefio del Manual Contable.

CONCLUSIONES

La empresa opera desde 1993 fecha de su creaciébn y desde
entonces cuenta con una organizacion establecida pero que funcion6
hasta el afio 2007, derivado de una mala relacion entre la Junta
Directiva y la Gerencia General. La empresa forma parte de una
corporacién de empresas familiares.

Debido a la mala organizacién interna de la empresa se gener6 un
crecimiento sin control y funciones establecida empiricamente.

La Gerencia de la empresa no confia en los reportes generados por el
Departamento de Contabilidad porque no estan incluidos todos los
gastos realizados.

Los puestos de trabajo del Departamento de Contabilidad no tienen
definidas sus atribuciones y responsabilidades.

El Departamento de Contabilidad no tiene un manual de
procedimientos.

Existen debilidades de control en el procedimiento de Inventarios.
Existen debilidades de control en el procedimiento de Ventas

Existen debilidades de control en el procedimiento de Egresos-
compras.

Existen debilidades de control en el procedimiento de Egresos-
néminas

Ref.

C1 3/3
C1 3/3

C1 3/3

C2
Cc2
C3
C4

C5

C6
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5.1.3 Justificacion del Disefio del Manual Contable para la Empresa
Cosechadora, S.A.

En el desarrollo de capitulos anteriores, especificamente en el capitulo Il y
capitulo 1V, se pudo determinar la importancia que actualmente tienen los
manuales de procedimientos para el buen desarrollo de las empresas, asi
también se determin6é que algunos de los objetivos de los manuales es la de
agrupar procedimientos de manera sistematica, asi como la coordinacion,
direccién, y control de las actividades de registro, y facilitar la relacion entre las
diferentes unidades administrativas de la empresa.

Actualmente la empresa unidad de analisis, Cosechadora, S.A., no posee un
manual contable que sirva de guia para la operacién del Departamento de
Contabilidad lo que genera que algunas operaciones se hagan de manera
empirica y que la informacién contable no cumpla con el requisito de ser
confiable, por lo tanto la Gerencia General carece de informes financieros, que
sirvan de base para la toma de decisiones.

Sobre la base de lo anterior, se considera que la presente investigacion debe
aportar el disefio de un Manual Contable que pueda ser aplicable a la empresa
Cosechadora, S.A. que sea de ayuda al personal del Departamento de
Contabilidad y a la Gerencia General.

Asi mismo la presente investigacion debe aportar el procedimiento para la
implementacion futura de dicho manual, detallando la secuencia de los pasos

gue se deben cumplir en dicha implementacion.

5.2 Manual Contable de la Empresa Cosechadora, S.A.
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MANUAL
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Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com
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INTRODUCCION

El presente manual contable es propiedad de la empresa Cosechadora, S.A. y
fue disefiado para uso exclusivo en el Departamento de Contabilidad.
Esta orientado a la unificacion de los procedimientos contables utilizados en la
operacion de la empresa, de manera sistematica.
Asi mismo incluye la descripcibn de los puestos de trabajo de dicho
departamento con el propésito de cubrir la necesidad de la empresa de
establecer claramente las responsabilidades y funciones de cada puesto.
El manual incluye una descripcion de los procedimientos contables de:

e Egresos-Compras

e Egresos-Nominas

e Ventas

e Inventarios
Asi como representaciones graficas por medio de flujogramas y las formas que
son necesarias para un mejor desarrollo de cada uno de los procedimientos
detallados anteriormente. EI manual ha sido separado por secciones para una
mejor compresion.
Es responsabilidad de la empresa escoger el software que considere

apropiado, para la implementacion de este manual.
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SECCION |

OBJETIVOS

En esta seccidn se presentan los objetivos por el cual fue creado este manual

contable, se dividen en dos clases de objetivos: General y especificos



OBJETIVO GENERAL:

Ser el documento guia para uniformar los procedimientos contables
utiizados en el Departamento de Contabilidad de la empresa

Cosechadora, S.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Definir los puestos de trabajo, delimitando sus atribuciones, dentro

del Departamento de Contabilidad.

e Detallar la secuencia logica de pasos a seguir para los
procedimientos contables de: Egresos-Compras, Egresos-

Nominas, Ventas e Inventarios.

e |dentificar las cuentas contables que seran utilizadas por el

Departamento de Contabilidad para el registro de los

procedimientos y presentacioén de estados financieros.

e Definir la presentacion de los estados financieros para la Gerencia

General.

e Servir de guia o herramienta de induccibn a los nuevos

trabajadores del Departamento de Contabilidad.
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SECCION Il

ALCANCE DEL MANUAL CONTABLE

En esta seccidn se establece las areas de aplicacion para las cuales fue creado

el manual contable.



ALCANCE DEL MANUAL CONTABLE

Los procedimientos contables que abarca el presente manual contable y que se

consideran las areas de aplicacion son:

e [Egresos-Compras

e Egresos-NOminas

e \Ventas

e |nventarios
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SECCION llI

PUESTOS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

En esta seccidbn se presentan los diferentes puestos de trabajo del
Departamento de Contabilidad, identificando el nombre del puesto y
delimitando sus atribuciones. Asi mismo se presenta el organigrama del

Departamento de Contabilidad de la empresa Cosechadora, S.A.



ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Gerente General

\ : J
a4 )
Contador General
\ J
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
contabilidad facturacion compras

general

Encargado (Encargado
de bodega | |de planillas
(S

Fuente: Empresa Cosechadora, S.A.-Gerente General-



DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

Puesto: Fecha Creacion:
EMPRESA
COSECHADORA, S. A. Contador General Julio, 2009
Departamento:
15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala. Contabilidad

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir las actividades de caracter financiero-contable de la empresa, registrando los diferentes procesos
contables y supervisando las areas de contabilidad, facturacién y compras.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 3 afios en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO: Estudiante del 9no semestre de la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES

Las principales funciones de este puesto son:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

Definir los procedimientos a utilizar en cada unidad del Departamento De Contabilidad

Supervisar la confeccion de la contabilidad general de la empresa, en cada unidad del
Departamento.

Elaborar los Estados Financieros de la empresa

Elaborar informes, tales como anexos, conciliaciones e integraciones de cuentas, que sirvan para
ampliar la informacién incluida en los Estados Financieros, que considere necesarios y los
solicitados por la Gerencia General.

Supervisar la elaboracion y presentacion de declaraciones de impuestos.

Supervisar y organizar los medios técnicos y humanos a su cargo.

Teneduria de archivos contables, que incluyen: Libros contables, declaraciones de impuestos,
Estados Financieros, reportes entregados a Gerencia General, documentos legales, documentos
contables que soportan las operaciones registradas.

SUPERVISION

Reporta a:

e Gerencia General

Supervisa a:

e Auxiliar de contabilidad general
e Auxiliar de facturacion
e Auxiliar de compras

102




COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

Puesto:
EMPRESA

Auxiliar de Contabilidad General

Fecha Creacion:

Julio, 2009

Departamento:

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realizar operaciones de contabilidad definidas por el Contador General, respetando los procedimientos
definidos por la empresa, asi como otras actividades de caracter administrativo.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO:

Perito Contador, con estudios universitarios en la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES

Las principales funciones de este puesto son:
Participa en los trabajos de registro y cotejo en contabilidad general, con la unidad de facturacion

a)

b)

c)
d)

e)

f)

y la unidad de compras.

Revisar todos los documentos de soporte de cada operacion que se va a registrar.

Registra las operaciones en el sistema informatico.

Realizar la emision de cheques para pago a proveedores, previo cumplimiento del procedimiento

establecido.
Control y actualizacién de archivos contables, a su cargo.

SUPERVISION

Reporta a:

e Contador General
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Puesto: Fecha Creacion:
EWMPRESA
COSECHADORA, S. A. Auxiliar de Facturacion Julio, 2009
Departamento:
15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala. Contabilidad

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado del registro contable de las ventas de la empresa, asi como el registro de las cuentas de
clientes.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO: Perito Contador, con estudios universitarios en la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES
Las principales funciones de este puesto son:
a) Emision de facturas de ventas
b) Control del registro del movimientos de cada cuenta de clientes
c) Seguimiento de los cobros de clientes
d) Emision de reporte de ventas diario y mensual

SUPERVISION
Reporta a:
e Contador General
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Fecha Creacion:

Julio, 2009

Puesto:
EMPRESA
COSECHADORA, S. A. Auxiliar de Compras
Departamento:
15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala. Contabilidad

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

DESCRIPCION DEL PUESTO

Realiza las adquisiciones necesarias para las distintas unidades de la empresa, asi como el pago de

planillas.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 1 afio en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO: Perito Contador, con estudios universitarios en la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES
Las principales funciones de este puesto son:
a) Solicitud de cotizaciones previas a cada compra.

b) Emisién de 6rdenes de compra sobre la base del mejor precio en el mercado, sin descuidar la

calidad.

c) Velar por la distribucién de la mercaderia y/o materia prima recibida a cada unidad de la

empresa.
d) Llevar el registro de las cuentas de proveedores de la empresa.

e) Enviar a Contabilidad la papeleria de cada compra para su registro correspondiente y tramite de

pago.

SUPERVISION
Reporta a:
e Contador General
Supervisa a:
e Encargado de Bodega
e Encargado de Planillas
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Puesto:
EMPRESA

COSECHADORA, S. A. Encargado de Bodega

Fecha Creacion:

Julio, 2009

Departamento:

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

Contabilidad

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de la recepcion, orden y almacenaje de: materias primas, materiales, suministros que son
comprados para las diferentes unidades de la empresa. Asi como del producto final destinado para la

venta.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 2 afios en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO: Perito Contador, estudiante del 6to semestre de la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES

Las principales funciones de este puesto son:

a) Recepcion de mercaderia y/o materias primas

b) Verificacién de papeleria de soporte de compras

c) Control de inventarios

d) Control de cardex

e) Despacho de mercaderia para la venta

f) Informes mensuales requeridos por el auxiliar de compras

SUPERVISION
Reporta a:
e Auxiliar de compras
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Puesto: Fecha Creacion:
EMPRESA
COSECHADORA, S. A. Encargado de Planillas Julio, 2009
Departamento:
15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala. Contabilidad

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable del registro y control contable del personal permanente y temporal de la empresa.

EXPERIENCIA REQUERIDA: 2 afios en puesto similar.

NIVEL EDUCATIVO: Perito Contador, estudiante del 6to semestre de la carrera de Auditoria.

PRINCIPALES FUNCIONES

Las principales funciones de este puesto son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Realizacion de planilla quincenal de pago

Control de descuentos, anticipos de cada trabajador

Cheques de planilla quincenal

Archivo de personal

Informes requeridos para el auxiliar de compras

Calculo y registro de prestaciones laborales mensuales del personal, asi como del seguro social
Control de impuestos retenidos para personal administrativo (Donde sea aplicable)

SUPERVISION

Reporta a:

e Auxiliar de Compras
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SECCION IV

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

En esta seccion se presentan los cuatro procedimientos contables mas
utilizados por la empresa Cosechadora, S.A. que son:

e Egresos-Compras

e Egresos-NOminas

e \Ventas

e Inventarios
Cada procedimiento incluye lo siguiente:

e Descripcion narrativa del procedimiento.

¢ Flujograma del procedimiento.

e Formas impresas a utilizar en el procedimiento.



EMPRESA

COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha Creacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Julio, 2009

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS-COMPRAS

No.

Responsable Del Paso

Descripcion

Auxiliar de compras

Recibe formulario de solicitud de compra, de cualquier unidad
administrativa de la empresa, se debe verificar que la firma de
autorizacién corresponda al jefe y/o encargado de la unidad
solicitante.

Auxiliar de compras

Solicita 3 cotizaciones con posibles proveedores, cuidando que las
cotizaciones tengan similares cualidades como: detalle de precios
unitarios, descripcién de productos y/o servicios a recibir, tiempo de
entrega, forma de pago y tiempo de crédito.

Contador general

Autoriza la cotizacion ganadora y la correspondiente orden de
compra, se envia a proveedor, encargado de compras y encargado
de bodega.

Encargado de bodega

Recepcion de mercaderia, Gtiles y/o materia prima, se debe
verificar: Que los datos de la factura coincidan con las cantidades
fisicas, la calidad de los bienes recibidos, y que los datos de
nombre, Nit. Y direccién de la empresa estén correctos. Se emite
recepcion de mercaderia.

Auxiliar de contabilidad
general

Recibe papeleria completa, que incluye: Orden de compra, Factura,
Recepcion de mercaderia, verificando que los datos estén
correctos y tenga las firmas de autorizacion correspondientes para
iniciar el trAmite de pago correspondiente. Se emite contrasefia de

pago.

Auxiliar de contabilidad
general

Realiza el registro contable y Ila emision del cheque
correspondiente a la compra realizada.

Contador general

Autoriza el pago del cheque, verificando registro contable, datos del
cheque y documentos de soporte.

Auxiliar de contabilidad
general

Se hace pago al proveedor y el archivo de los documentos.
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FLUJOGRAMA DE EGRESOS-COMPRAS

No. Descripcion Responsable Compras Contabilidad Bodega Proveedor
General
1 Recepcion de Auxiliar de @
solicitud de compras
compra
2 Solicitud de 3 Auxiliar de Solicitud 3
cotizaciones compras cotizaciones 4 NO
| —
L L Autorizam
3 Autorizacion de Contador >
Orden de compra general
Sl
Orden Orden Orden
4 Enviar copia Contador Compra Compra Compra
Orden de compra general
No /\
. Recepcion v
5 Recepcion de Encargado de Mercaderfa > <
mercaderias bodega
Sl
» - Contrasefia
6 Recepcion de Auxiliar de De
documentos para contabilidad Pago €«
trdmite de pago general o
. \ 4
Auxiliar de Emision d
7 Registro Contable contabilidad mision de
Cheque
general
—
\ 4
8 Autorizacion de Contador Autoriza
pago general pago
) 4
9 Archivo de Auxiliar de
documentos contabilidad
general Archivo
Auxiliar de
10 | Pago a Proveedor | contabilidad A > Fin
general
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FORMAS A UTILIZAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EGRESOS-COMPRAS

Solicitud De Compra

EMPRESA
cosSEC o » 5. A SOLICITUD DE COMPRA

No.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932

email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha:

Unidad Administrativa Solicitante:

Jefe de la Unidad Solicitante:
Producto a utilizarse en: (indicar el proceso y/u oficina especifica donde se utilizara el producto)

Por este medio se solicita al compra de los siguientes materiales, materias primas y/o Utiles segln se
detalla a continuacion:

Coédigo | Cantidad | Unidad De Medida Descripcién
Hecho Por: Autorizado Por:
Firma: Firma:

Original: Compras
Copia: Unidad Solicitante
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Orden De Compra

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

ORDEN DE COMPRA
No.

Fecha:
No. Solicitud De Compra:
Unidad Administrativa:
DATOS DEL PROVEEDOR:
Cédigo de Proveedor: Nombre:
Nit Direccion:
Cotizacion No. Fecha de cotizacion:

Valor de la Cotizacién Autorizada:

Hecho Por:

Firma:

Autorizado Por:

Firma:

Original: Proveedor
Copial: Compras
Copia 2: Bodega
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Recepcion De Mercaderia

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932

RECEPCION DE MERCADERIA
No.

email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha:

Se hace constar que se verificaron los siguientes aspectos de la mercaderia y papeleria adjunta a la

presente nota de recepcion:

1. Los datos de identificacion de la factura
SON COIMECIOS. ...

2. La mercaderia fue revisada y cumple con
aspectos de calidad..........................l.

3. La mercaderia coincide con lo descrito en
la facturarecibida..............coooeeiiiiinnnn.

4. Se adjunta la Orden de compra original...
5. Se adjunta factura original.....................

OBSERVACIONES:

Sl NO NO APLICA

Hecho Por:
Firma:

Autorizado Por:
Firma:

Original: Proveedor
Copia: Contabilidad
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Contrasefia De Pago

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

CONTRASENA DE PAGO

No.

Fecha:

Recibimos de:

Las siguientes facturas para su revision y pago:

No. De Factura

Fecha De Factura

Valor en Q.

Fecha De Pago:

Firma:

o Para retirar cheques es necesario presentar esta contrasefia

e Pago Unicamente los viernes de 14:00 a 17:00 hrs.
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EMPRESA

COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

Tel. (502) 2220-4932

email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha Creacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Julio, 2009

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS-NOMINAS

(Empleados Temporales)

No. Responsable Del Paso Descripcion
1 Encargado de beneficio y/o | Entrega los reportes de dias y horas trabajados, asi como el detalle
Mayordomo de finca de sacos entregados, segun la unidad en que se trabaja.

2 Encargado de planillas Revisa reportes, verifica cantidad de trabajadores y horario de
jornadas autorizadas para cada fase del proceso productivo.

3 Encargado de planillas Elabora planillas para el pago de salarios y cheques respectivos
para cada unidad administrativa de trabajo revisando: Anticipos
sobre sueldos, Cuotas laborales del IGSS, préstamos a la empresa
y otros descuentos.

4 Contador General Revisa planillas y autoriza cheques correspondientes.

5 Encargado de planillas Registra contablemente las planillas en cada fase del proceso
productivo y entrega de cheques.

6 Encargado de beneficio y/o | Entrega de cheques a trabajadores temporales y la

Mayordomo de finca correspondiente firma de planilla.
7 Encargado de beneficio y/o | Entrega de planillas firmadas de recibido por cada trabajador

Mayordomo de finca

temporal, para el archivo contable.

115




FLUJIOGRAMA DE EGRESOS-NOMINAS

No. Descripcion Responsable Beneficio/Finca Encargado Contabilidad
Planillas General
1 Entrega de Encargado
reportes de beneficio y/o finca
trabajo
2 Revisién de Encarggdo de Revision
reportes planillas 9
A 4
» 3
3 | Elaboracién de Encargado de E::Eﬁ{:sc'on
planillas y planillas cheques y
cheques NO
——
Revision de
4 Planilla Contador General v, Revision y
Autorizaci)é')n Autorizacion
cheques /
\ SI
5 Registro Encargado de Registro L 4
Contable de planillas contable
planillas
6 Entrega de Encargado Entrega de y
cheques beneficio y/o finca cheques
Entrega de
7 planillas Encargado v L5
debidamente beneficio y/o finca
firmadas para Archivo
su archivo
) \ 4
8 Fin del
Fin

procedimiento
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FORMAS A UTILIZAR EN EL PROCEDIMIENTO DE EGRESOS-NOMINAS

Reportes De Trabajo

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932

REPORTE DE TRABAJO

No.

email: cosechadora@eltesoro.com

Correspondiente al mes de:

Del dia:

Al dia:

Unidad Administrativa:

Horario de Jornada:

Fase De Produccion (Almacigo, precosecha, cosecha, Etc.):

Personal Temporal utilizado en la fase productiva:

Cédigo de Dias No. de sacos
Personal Laborados entregados
por dia

Total de
sacos
entregados

Cotejado con Jefe inmediato

Total de Sacos entregados :

Autorizado Por:

Firma:

Original: Encargado Planillas
Copia: Unidad Administrativa que reporta
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EMPRESA

COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha Creacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Julio, 2009

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

(Crédito)
No. Responsable Del Paso Descripcién

1 Auxiliar de facturacién Recibe pedido del cliente.

2 Auxiliar de facturacién Verifica limite de crédito disponible autorizado para el cliente
solicitante, asi como el movimiento de la respectiva cuenta,
comprobando que no existan saldos de mas de 30 dias de
antigiedad.

3 Encargado de bodega Verifica existencia de producto disponible.

4 Auxiliar de facturacion Emite el “Envio de Producto”, la factura contable y se hace el
registro de la pdliza contable correspondiente, enviando los
documentos originales a Bodega.

5 Encargado de bodega Realiza despacho del producto y se le pide al cliente que firme los
documentos originales al momento de recibir el producto.

6 Auxiliar de facturacién Archiva los documentos originales que contienen la firma del cliente
donde recibi6 el producto despachado.

7 Auxiliar de facturacién Emite semanalmente reporte de ventas, saldo de clientes y cobros
efectuados.

8 Auxiliar de contabilidad Registra contablemente los movimientos de ventas, saldo de

general

clientes e ingreso a caja.
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FLUJOGRAMA DE VENTAS (Crédito)

No. Descripcion Responsable Bodega Facturacidn Contabilidad
General
1 Pedido del Auxiliar de > Inicio
Cliente facturacion 2
NO ci
oo . - Revision
2 Verificar limite Auxiliar de < Crédito
de crédito facturacion
¥ s
}O/-\
3 Verificar la Encargado de Existencia
existencia de bodega producto > >
producto \/
Sl
\ 4
4 Elaboracién de Elaboracion
Envio de Auxiliar de Envio producto,
Producto, facturacion Factura y péliza
Factura y Pdliza
5 Despacho de Encargado de Despacho de >
producto bodega producto
6 Archivo de Auxiliar de
documentos facturacion .
Archivo
Emision de h 4
7 reportes Auxiliar de Reportes »
semanales facturacion semanales "
\ 4
Registro Auxiliar de .
8 Contable contabilidad Fin
general
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FORMAS A UTILIZAR EN EL PROCEDIMIENTO DE VENTAS

Envio de Producto

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

ENVIO DE PRODUCTO
No.

Fecha:

Factura No.

Nombre Del Cliente:

Direccion:

Teléfono

Cantidad Unidad De
Medida

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

Nombre de la persona que recibe:

Firma de conformidad:

Puesto de ocupa:

Original: Facturacién
Copia 1: Bodega
Copia 2: Cliente
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Factura Cambiaria

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

FACTURA CAMBIARIA SERIE “A”

Tel. (502) 2220-4932 No. 000000
email: cosechadora@eltesoro.com -
NIT.:2375598-4 Fecha:
Nombre: NIT:
Direccion: Teléfono
A dias se servirdn ustedes pagar por esta Unica factura cambiaria girada libre de protesto a la

orden o endoso de Empresa Cosechadora, S.A., el valor total por el que esta extendida o por el dltimo
saldo insoluto que aparezca. Toda factura tendra un recargo del 3% de interés mensual, si no fuere
cancelada a su vencimiento. Por cada cheque rechazado se cobrara un recargo de Q112.00

Cantidad Descripcién P. Unitario Valor
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
EN LETRAS:
TOTAL

Original: Cliente
Copia 1: Contabilidad General
Copia 2: Facturacion
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EMPRESA

COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.

Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha Creacion:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Julio, 2009

NARRATIVA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS

No. Responsable Del Paso Descripcion

1 Encargado de bodega Ingresa mercaderias, verifica calidad de los insumos adquiridos y
documentos originales, tales como: Orden de compra, factura y la
emision de la Recepcion de mercaderia.

2 Encargado de bodega Envia a Contabilidad General los documentos que soportan la
Recepcion de mercaderia, para el correspondiente trdmite de pago
al proveedor.

3 Encargado de bodega Llena la hoja(s) de Kardex correspondientes a cada codigo de los
insumos adquiridos

4 Encargado de bodega Distribuye, los insumos adquiridos, a las diferentes unidades
administrativas de la empresa y la actualizacion de la hoja de
Kardex.

5 Encargado de bodega Archiva documentos firmados de recibido por cada unidad
administrativa que recibié insumos y/o materias primas.

6 Encargado de bodega Reporta saldos quincenales por cada producto existente en
bodega, conteo fisico de 1 producto diferente, mensualmente como
procedimiento de control.

7 Auxiliar de compras Registra poliza correspondiente a los insumos consumidos,
cargando el gasto a la unidad administrativa correspondiente y
entrega de reportes a Contabilidad General.

8 Auxiliar de contabilidad Verifica la consolidacién contable correspondiente.

general
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FLUJOGRAMA DE INVENTARIO-COMPRAS

No. Descripcion Responsable Bodega Compras Contabilidad
General
1 Recepcion Encargado Inicio
mercaderias bodega
2 Envio de Encargado Envio
documentos bodega documentos
tramite de pago
3 Llenar hoja Encargado Hoja Kardex por
kardex por bodega Producto
producto
A\ 4
4 Distribucion de Encargado Distribucion
mercaderia bodega .
mercaderia
\ 4
5 Archivo de Encargado
documentos bodega
Archivo
Reporte de y
6 existencias por Encargado Reportes
producto bodega quincenal
Registro pdliza Auxiliar de Y Péliza
7 de consumo compras Contable
Consolidacion Auxiliar
8 de informacion contabilidad A4 >
general
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FORMAS A UTILIZAR EN EL PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO-COMPRAS

Recepcion De Mercaderia

EMPRESA
COSECHADORA, S. A.

15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala.
Tel. (502) 2220-4932

RECEPCION DE MERCADERIA
No.

email: cosechadora@eltesoro.com

Fecha:

Se hace constar que se verificaron los siguientes aspectos de la mercaderia y papeleria adjunta a la

presente nota de recepcion:

1. Los datos de identificacién de la factura
SON COIMECIOS. ...

2. La mercaderia fue revisada y cumple con
aspectos de calidad..........................l.

3. La mercaderia coincide con lo descrito en
la facturarecibida..............coocoiiiiiiin,

4. Se adjunta la Orden de compra original...
5. Se adjunta factura original.....................

OBSERVACIONES:

S| NO NO APLICA

Hecho Por:
Firma:

Autorizado Por:
Firma:

Original: Proveedor
Copia: Contabilidad
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Kardex Valorado

EWMPRESA
COSECHADORA, S. A&. KARDEX VALORADO
15 Calle “A” 1-20 zona 1, Guatemala, Guatemala. NO.
Tel. (502) 2220-4932
email: cosechadora@eltesoro.com
Fecha:
Descripcién: Color:
Cadigo: Unidad de medida:
Fecha | Descripcion | C.U. ENTRADAS SALIDAS SALDO
Cant. Valor Cant. Valor Cant. C.U. Valor

Nombre del responsable: Firma:
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SECCION V

CATALOGO DE CUENTAS

En esta seccion se presenta el catdlogo de cuentas utilizado en la empresa
Cosechadora, S.A. Las cuentas en la siguiente clasificacion se agrupan en
cuentas de detalle (D) y acumulativas (A).

Incluye la descripcion de las cuentas contables mas utilizadas, haciendo una
definicion de la cuenta asi como los motivos por los que se deberan realizar
cargos y abonos.

También se han incorporado otras cuentas, que aungque no se usan en el
momento de la creacion de este manual, se podran utilizar conforme el

crecimiento de operaciones de la empresa.



CATALOGO DE CUENTAS

EMPRESA COSECHADORA, S.A.

Codigo de cuenta

Nombre de cuenta

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)
11.01.02.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.02.01 Depreciacion acumulada edificios (D)
11.01.03.00 Magquinaria (A)
11.01.03.01 Planta eléctrica (D)
11.01.03.02 Magquinaria y equipo agricola (D)
11.01.04.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.04.01 Depreciacion acum planta eléctrica (D)
11.01.04.02 Depreciacién acum maqg 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)
11.01.06.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.06.01 Depreciacion acumulada mob oficina (D)
11.01.06.02 Depreciacién acumulada equipo (D)
11.01.07.00 Vehiculos (A)
11.01.07.01 Vehiculos (D)
11.01.08.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.08.01 Depreciacion acumulada vehiculos (D)
11.01.09.00 Equipo de computacion (A)
11.01.09.01 Equipo de computacion (D)
11.01.10.00 Depreciaciones acumuladas (A)
11.01.10.01 Depreciacion acum equip computacion (D)
11.01.12.00 Cargos diferidos (A)
11.01.12.01 Seguros pagados por anticipado (D)
11.01.12.02 Gastos de organizacion (D)
11.01.13.00 Amortizaciones acumuladas (A)
11.01.13.01 Amortizacion gtos. de organizacion (D)
12.00.00.00 CORRIENTE (A)
12.01.00.00 Inventarios (A)
12.01.01.00 Insumos (A)
12.01.01.01 Herbicidas (D)
12.01.01.02 Fungicidas (D)
12.01.01.03 Fertilizantes (D)
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Codigo de cuenta

Nombre de cuenta

Tipo de cuenta

12.01.01.04 Semillas (D)
12.01.02.00 Productos terminados (A)
12.01.02.01 Quintal de café pergamino (D)
12.01.02.02 Quintal de cafe tostado y molido (D)
12.03.00.00 Cuentas por cobrar (A)
12.03.01.00 Clientes (A)
12.03.01.01 Clientes (D)
12.03.01.02 Documentos por cobrar (D)
12.03.01.03 Deudores varios (D)
12.04.02.00 Reserva cuentas incobrables (A)
12.04.02.01 Reserva cuentas incobrables (D)
12.04.03.00 Impuestos (A)
12.04.03.01 I.V.A. X cobrar (D)
12.04.03.02 I.S.R. x cobrar (D)
12.04.03.03 Pagos trimestrales de I. S. R. (D)
12.04.03.04 Otros impuestos (D)
12.05.00.00 Caja (A)
12.05.01.00 Caja general (A)
12.05.01.01 Caja general (D)
12.05.01.02 Caja chica (D)
12.06.00.00 Bancos (A)
12.06.01.00 Banco Industrial (A)
12.06.01.01 Banco Industrial Cuenta No. 1 (D)
PATRIMONIO NETO Y PASIVO
20.00.00.00 PATRIMONIO NETO (A)
21.00.00.00 Capital social (A)
21.01.00.00 Capital (A)
21.01.01.00 Capital (A)
21.01.01.01 Capital autorizado (D)
21.01.01.02 Capital suscrito (D)
21.01.01.03 Capital pagado (D)
21.01.01.04 Reserva legal (D)
21.01.01.05 Utilidades acumuladas (D)
21.01.01.05 Utilidad del ejercicio (D)
30.00.00.00 PASIVO (A)
31.00.00.00 No corriente (A)
31.01.01.00 Provisiones laborales (A)
31.01.01.01 Cuotas I.G.S.S. patronal (D)
31.01.01.02 Cuotas I.G.S.S. laboral (D)
31.01.01.03 Indemnizaciones (D)
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Codigo de cuenta

Nombre de cuenta

Tipo de cuenta

31.01.01.04 Vacaciones (D)
31.01.01.05 Aguinaldo (D)
31.01.01.06 Bono 14 (D)
31.02.00.00 Cuentas por pagar largo plazo (A)
31.02.01.00 Préstamos hipotecarios (A)
31.02.01.01 Banco industrial (D)
32.00.00.00 Corriente (A)
32.01.00.00 Cuentas por pagar corto plazo (A)
32.01.01.00 Proveedores locales (A)
32.01.01.01 Proveedores locales (D)
32.01.01.02 Documentos por pagar (D)
32.01.02.00 Otros Pasivos (A)
32.01.02.01 Acreedores varios (D)
32.01.02.02 Cobros realizados por anticipado (D)
32.01.02.03 Intereses cobrados por anticipado (D)
32.01.03.00 Impuestos por pagar (A)
32.01.03.01 I.V.A. por pagar (D)
32.01.03.02 I.S.R. por pagar (D)
32.01.03.03 Retenciones I.S.R. (D)
ESTADO DE RESULTADOS
40.00.00.00 INGRESOS (A)
41.00.00.00 Ingresos (A)
41.01.00.00 Ventas y servicios (A)
41.01.01.00 Productos De Café (A)
41.01.01.01 Quintal de café pergamino (D)
41.01.01.02 Quintal de café tostado y molido (D)
41.01.01.03 Devoluciones sobre ventas (D)
41.01.01.04 Rebajas sobre ventas (D)
ESTADO COSTO DE PRODUCCION
50.00.00.00 COSTO DE PRODUCCION (A)
51.01.01.01 Compra de semillas (D)
51.01.01.02 Mano de obra directa (D)
51.01.01.03 Energia eléctrica (D)
51.01.01.04 Repuestos y accesorios (D)
51.01.01.05 Combustibles y lubricantes (D)
60.00.00.00 GASTOS (A)
61.00.00.00 Gastos de operacion (A)
61.01.00.00 Gastos de distribucion y ventas (A)
61.01.01.00 Distribucion y ventas (A)
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Codigo de cuenta

Nombre de cuenta

Tipo de cuenta

61.01.01.01 Sueldos ordinarios (D)
61.01.01.02 Sueldos extraordinarios (D)
61.01.01.03 Bonificacion Dto. 78-89 (D)
61.01.01.04 Comisiones (D)
61.01.01.05 Cuotas patronales I.G.S.S. (D)
61.01.01.06 Prestaciones laborales (D)
61.01.01.07 Depreciaciones y amortizaciones (D)
61.01.01.08 Papeleria y Utiles (D)
61.01.01.09 Energia eléctrica (D)
61.01.01.10 Teléfono e internet (D)
61.01.01.11 Atencion al personal (D)
61.01.01.12 Honorarios profesionales (D)
61.01.01.13 Capacitaciones a empleados (D)
61.01.01.14 Combustibles y lubricantes (D)
61.02.00.00 Gastos de administracion (A)
61.02.01.00 Administracion (A)
61.02.01.01 Sueldos ordinarios (D)
61.02.01.02 Sueldos extraordinarios (D)
61.02.01.03 Bonificacion Dto. 78-89 (D)
61.02.01.04 Comisiones (D)
61.02.01.05 Cuotas patronales I.G.S.S. (D)
61.02.01.06 Prestaciones laborales (D)
61.02.01.07 Depreciaciones y amortizaciones (D)
61.02.01.08 Papeleria y tiles (D)
61.02.01.09 Energia eléctrica (D)
61.02.01.10 Teléfono e internet (D)
61.02.01.11 Atencion al personal (D)
61.02.01.12 Honorarios profesionales (D)
61.02.01.13 Capacitaciones a empleados (D)
61.02.01.14 Combustibles y lubricantes (D)
70.00.00.00 GTOS Y PRODUCTOS FINANCIERO (A)
80.00.00.00 PERDIDAS Y GANANCIAS (A)
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES 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,

A\

Las cuentas han de considerarse personalizadas, y
» Toda notacion contable ha de hacerse de forma que se cumpla la

ecuacion patrimonial

Cargar una cuenta:
Cargar o debitar, es la accion 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

disminucién 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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PRINCIPALES CUENTAS DE ACTIVO
11.01.01.00 Terrenos:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el costo de los terrenos
propiedad de la empresa.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio con el precio de costo de los terrenos
existentes.
e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los terrenos que se
adquieran.
Se Abona:
e Durante el ejercicio con el precio de costo de los terrenos que se
vendan.
11.01.01.01 Edificios:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de costo de
los edificios propiedad de la empresa.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio, con el precio de costo de los edificios
existentes.
e Durante el ejercicio, con el costo de las construcciones de los
edificios que se hagan
e Durante el ejercicio, con el precio de costo de las adiciones o0 mejoras
gue se hagan a las construcciones ya existentes.

Se Abona:
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e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los edificios que se
vendan.
11.01.05.00 Mobiliario y Equipo:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de costo de
los muebles y enseres propiedad de la empresa.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio, con el precio de costo de los muebles y
enseres existentes.
e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los muebles y enseres
gue se adquieran.
Se abona:
e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los muebles y enseres
gue se vendan.
e Al terminar el ejercicio, con el precio de costo de los muebles y
enseres que se dan de baja por no ser utilizados.
11.01.07.01 Vehiculos:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe a precio de costo de
los vehiculos de toda clase propiedad de la empresa.
Se carga:
e Al principio del ejercicio, con el precio de costo de los vehiculos
existentes destinados a las diferentes actividades de la empresa.
e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los vehiculos que se
adquieran.

Se abona:
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e Durante el ejercicio, con el precio de costo de los vehiculos que se
vendan.
Al terminar el ejercicio, con el precio de costo de los vehiculos que se den de

baja por no ser utilizados.

11.01.08.01 Depreciaciéon Acumulada de Vehiculos:
Es una cuenta complementaria del Activo, el saldo de esta cuenta es acreedor
y representa la depreciacion acumulada que tienen los vehiculos desde el
momento de su adquisicion.

Se carga:

e Durante el ejercicio, con el importe de la depreciacion acumulada que

tuvieran vehiculos dados de baja o que hayan sido vendidos.
Se abona:
e Durante el ejercicio, con el importe de la depreciacion a que sean

sujetos los vehiculos durante el periodo.

11.01.13.01 Amortizacion Acumulada de Gastos de Organizacion:
Es una cuenta complementaria del Activo, el saldo de esta cuenta es acreedor
y representa la amortizacion acumulada que tienen los gastos de organizacion.
Se Carga:
e Durante el ejercicio, con el importe de la amortizacion acumulada que
tuvieran gastos de organizacion dados de baja.
Se abona:
e Durante el ejercicio, con el importe de la amortizacion a que sean

sujetos los gastos de organizacion durante el periodo.
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12.01.01.00 Insumos:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe total de los
inventarios de materias primas adquiridas.
Se carga:
e Al principio del ejercicio con el valor del inventario inicial de materias
primas a precio de costo o el valor de mercado, el que sea mas bajo.
e Durante el ejercicio, con el valor de las adquisiciones de materias
primas, como: Herbicidas, fungicidas, fertilizantes y semillas.
Se Abona:
e Durante el ejercicio con el importe de las ventas, segun el valor
registrado.
12.03.01.01 Clientes:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de las ventas de
mercancia a crédito pendientes de cobro.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio, con el importe de las ventas de mercancia a
crédito pendientes de cobro.
e Durante el ejercicio, con el importe de ventas de mercancias
efectuadas a crédito
e Durante el ejercicio, con el importe de intereses que se apliquen a los
clientes por demora en el pago de sus cuentas.

Se Abona:
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e Durante el ejercicio, con el importe de los pagos a cuenta o en la
liquidacion efectuados por los clientes.
e Durante el ejercicio, con el importe de las mercancias devueltas por
los cliente y por rebajas concedidas a los clientes.
e Al terminar el ejercicio, con el importe de las cuentas que se
consideren incobrables.
12.03.01.02 Documentos por Cobrar:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor nominal de los
documentos pendientes de cobro.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio, con el valor nominal de los documentos
pendientes de cobro.
e Durante el ejercicio, con el valor nominal de los documentos
recibidos, suscritos o endosados a favor de la empresa.
Se Abona:
e Durante el ejercicio, con el valor nominal de los documentos
cobrados, endosados o cancelados por la empresa.
e Al terminar el ejercicio, con el valor nominal de los documentos que
se consideren incobrables.
12.03.01.03 Deudores Varios:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe de las cantidades
pendientes de cobro a cargo de los deudores.

Se carga:
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e Al principio del ejercicio, con el importe de las cantidades que, por
concepto distintos de la venta de mercancias, deban terceras
personas.

e Durante el ejercicio, con el importe de las cantidades que, por el
concepto anterior, queden a deber terceras personas, asi como por
los intereses que se apliquen a los deudores por demora en el pago
de sus cuentas.

Se Abona:

e Durante el ejercicio, con el importe de los pagos a cuenta 0 en
liquidacion efectuados por los deudores.

e Durante el ejercicio, con el importe de los descuentos concedidos a
los deudores.

e Al terminar el ejercicio, con el importe de las cuentas que se

consideren incobrables.

12.05.01.01 Caja General:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor de la existencia en
efectivo.
Se Carga:
e Al principio del ejercicio, con el valor de la existencia en efectivo.
e Durante el ejercicio, con el importe de dinero que ingrese a caja.
e Al terminar el ejercicio, con el importe de los sobrantes de efectivo.
Se Abona:
e Durante el ejercicio, con el importe del dinero efectivo que egrese de

la caja.
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e Al terminar el ejercicio, con el importe de los faltantes en efectivo y

con el importe de su saldo para saldarla.

12.06.01.01 Banco Industrial Cuenta No. 1:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el valor de la existencia
depositada en los bancos en cuenta de cheques.

Se carga:

e Al principio del ejercicio, con el valor de la existencia depositada en
los bancos en cuenta de cheques.

e Durante el ejercicio, con el importe de los depdsitos en cuenta de
cheques y con el importe de intereses que los bancos abonen en la
cuenta de cheques.

Se abona:

e Durante el ejercicio, con el importe de los cheques expedidos a cargo
de los distintos bancos.

e Con el valor de las cantidades que los bancos carguen en la cuenta

de cheques por concepto de comisiones, cobranzas, etcétera.
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PRINCIPALES CUENTAS DE PATRIMONIO
21.00.00.00 Capital Social:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa las aportaciones de los
accionistas de la empresa.
Se carga:
e Durante el ejercicio, con el importe de los retiros de capital que haga
algun socio.
e Durante el ejercicio, con el importe de las reducciones de capital.
Se abona:
e Durante el ejercicio, con el importe de las aportaciones de capital que
hagan los socios durante el ejercicio.
e Durante el ejercicio, con el importe derivados de la distribucion de un

dividendo en acciones.

21.01.01.04 Reserva Legal:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el monto autorizado por El
Caodigo de Comercio De Guatemala para quedar reflejado como reserva legal.
Se carga:
e Durante el ejercicio, unicamente en el caso de que los accionistas
autoricen la capitalizacion de la reserva legal.
Se abona:
e Durante el ejercicio, con el importe aprobado de acuerdo al Cdédigo
de Comercio de Guatemala, articulos 36 y 37, para incrementar la

reserva legal, equivalente al 5% de la utilidad neta.
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21.01.01.05 Utilidades Acumuladas:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa la suma de las utilidades que
ha generado la institucion a lo largo de sus actividades.

Se carga:

e Durante el ejercicio, con el importe de los dividendos que hayan sido

decretados en asambleas.

e Durante el ejercicio, por el monto de traspaso a la reserva legal.

Se abona:

e Durante el ejercicio, con el importe de la utilidad del ejercicio anterior

gue fue traspasada a utilidades acumuladas.
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PRINCIPALES CUENTAS DE PASIVO
31.02.01.01 Prestamos Hipotecarios Banco Industrial:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de los préstamos
hipotecarios pendientes de pago.
Se carga:
e Durante el ejercicio, con el importe de los pagos que se vayan
haciendo, a cuenta o en liquidacién de los prestamos hipotecarios.
Se abona:
e Al principio del ejercicio, con el importe de los prestamos pendientes
de pago cuya garantia esta constituida por algan bien inmueble.
e Durante el ejercicio, con el importe de los nuevos prestamos
hipotecarios que se obtengan.
32.01.01.01 Proveedores Locales:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de las compras de
mercancias a crédito, pendientes de pago.
Se carga:
e Durante el ejercicio, con el importe de los pagos a cuenta o en
liquidacion efectuados a los proveedores.
e Durante el ejercicio, con el importe de las mercancias devueltas a los
proveedores.
e Al terminar el ejercicio, con el importe de las rebajas concedidas por
los proveedores.
Se abona:
e Al Inicio del ejercicio, con el importe de las compras de mercancias a

credito, pendientes de pago.
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e Durante el ejercicio, con el importe de las compras de mercancias
efectuadas a crédito.
e Durante el ejercicio, con el importe de los intereses que apliquen los
proveedores por demora en el pago.
32.01.01.02 Documentos por Pagar:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el valor nominal de los
documentos pendientes de pago.
Se carga:
e Durante el ejercicio, con el valor nominal de los documentos que se
paguen.
e Durante el ejercicio, con el valor nominal de los documentos que se
cancelen.
Se abona:
e Al principio del ejercicio, con el valor nominal de los documentos
pendientes de pago.
e Durante el ejercicio, con el valor nominal de los documentos que
suscriba o acepte la empresa.
32.01.02.01 Acreedores Varios:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de las cantidades
que, por conceptos distintos de la compra de mercancias, se deben a terceras
personas.
Se carga:
e Durante el ejercicio, con el importe de los pagos a cuenta o en

liquidacion efectuados a los acreedores.
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e Durante el ejercicio, con el importe de los descuentos concedidos por
los acreedores.

Se abona:

e Al principio del ejercicio, con el importe de las cantidades que, por
conceptos distintos de la compra de mercancias, se deban a terceras
personas.

e Durante el ejercicio, con el importe de las cantidades que, por el
concepto anterior, se quedan a deber a terceras personas.

e Durante el ejercicio, con el importe de los intereses que se vayan

cobrando por anticipado.

32.01.02.02 Cobros Realizados por Anticipado:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de las ventas
cobradas por anticipado pendientes de ser devengadas.
Se carga:
e Al terminar el ejercicio, con el importe que de dichas ventas se haya
devengado durante el ejercicio.
Se abona:
e Al principio del ejercicio, con el importe de las rentas cobradas por
anticipado, pendientes de ser devengadas.
e Durante el ejercicio, con el importe de las rentas que se vayan

cobrando por anticipado.
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32.01.02.03 Intereses Cobrados por Anticipado:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe de los intereses
cobrados por anticipado, pendientes de ser devengados.
Se carga:
e Al terminar el ejercicio, con el importe que de dichos intereses se
haya devengado durante el ejercicio.
Se abona:
e Al principio del ejercicio, con el importe de los intereses cobrados por
anticipado, pendientes de ser devengados.
e Durante el ejercicio, con el importe de los intereses que se vayan

cobrando por anticipado.
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PRINCIPALES CUENTAS DE RESULTADOS

41.01.01.01 Ventas Quintal Café Pergamino:
El saldo de esta cuenta es acreedor y representa el importe total de las ventas
de quintales de café pergamino efectuadas durante el ejercicio.

Se abona:

e Durante el ejercicio, con el importe de las ventas de mercancias

efectuadas al contado o al crédito.

41.01.01.03 Devoluciones sobre Ventas:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe total de las
mercancias devueltas por los clientes al terminar el ejercicio, el saldo de esta
cuenta se debe restar del importe de las ventas totales, para determinar las
ventas netas.

Se carga:

e Durante el ejercicio, con el importe de las mercancias devueltas por

los clientes.

41.01.01.04 Rebajas sobre Ventas:
El saldo de esta cuenta es deudor y representa el importe total de las rebajas
concedidas sobre el precio de las mercancias vendidas. Al terminar el ejercicio,
el saldo de esta cuenta debe restarse del importe de las ventas totales, para
determinar las ventas netas.

Se carga:

e Durante el ejercicio, con el importe de las bonificaciones concedidas

sobre el precio de las mercancias vendidas.
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61.01.00.00 Gastos de Distribucion y Ventas:

El saldo de esta cuenta es deudor y se presenta en el Estado de Resultados en

el grupo de los gastos de operacion.

Se carga:

Durante el ejercicio, con el importe de todos aquellos gastos que se
paguen en relacion directa con la promocion, realizacion y desarrollo
del volumen de las ventas. Ejemplo: sueldos ordinarios, comisiones,
prestaciones laborales, energia eléctrica, Etc.

Al terminar el ejercicio, con el importe de los sueldos ordinarios,
comisiones, prestaciones laborales, energia eléctrica, etcétera,
devengados a cargo del negocio.

Al terminar el ejercicio, con el importe de la depreciacién y
amortizacion de los bienes en uso y servicio del departamento de

ventas.

Se abona:

Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo con cargo a la

cuenta de pérdidas y ganancias (80.00.00.00).

61.02.00.00 Gastos de Administracion:

El saldo de esta cuenta es deudor y se presenta en el Estado de Resultados,

en el grupo de gastos de operacion.

Se carga:

Durante el ejercicio, con el importe de todos aquellos gastos que se
paguen con el objeto de sostener las actividades destinadas a la
direccion y administracion de la empresa. Por ejemplo: sueldos

ordinarios, comisiones, prestaciones laborales, Etc.
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Al terminar el ejercicio, con el importe de sueldos ordinarios,
comisiones, prestaciones laborales, Etc. devengados a cargo del
negocio.

Al terminar el ejercicio, con el importe de la depreciacion y
amortizacion de los bienes en uso y servicio del departamento de

administracion.

Se abona:

Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo con cargo a la

cuenta de pérdidas y ganancias (80.00.00.00).

70.00.00.00 Gastos y Productos Financieros:

El saldo de esta cuenta puede ser deudor y se presenta en el Estado de

Resultados.

Se carga:

Durante el ejercicio, con el importe de los intereses pagados.

Durante el ejercicio, con el importe de los descuentos concedidos.
Durante el ejercicio, con el importe de las pérdidas obtenidas en
cambios de monedas extranjeras.

Al terminar el ejercicio, con el importe de los intereses devengados a
cargo de la empresa.

Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo, cuando sea

acreedor, con abono a la cuenta de pérdidas y ganancias.

Se abona:

Durante el ejercicio, con el importe de los intereses cobrados.

Durante el ejercicio, con el importe de los descuentos ganados.
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Durante el ejercicio, con el importe de las utilidades obtenidas en
cambios de monedas extranjeras.

Al terminar el ejercicio, con el importe de los intereses devengados a
favor del negocio.

Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo, cuando sea

deudor, con cargo a la cuenta de Pérdidas y ganancias.

80.00.00.00 Pérdidas y Ganancias:

El saldo de esta cuenta puede ser deudor o acreedor y debe ser igual a la

utilidad o pérdida neta que arroje el Estado de Resultados.

Se carga:

Al terminar el ejercicio, con el importe del saldo de la cuenta de
Ventas quintales café pergamino, cuando sea deudor.

Al terminar el ejercicio, con el importe del saldo de la cuenta de
gastos de distribucion y venta.

Al terminar el ejercicio, con el importe del saldo de la cuenta de
gastos de administracion.

Al terminar el ejercicio, con el saldo de la cuenta de gastos y
productos financieros, cuando sea deudor.

Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo, cuando sea

acreedor, con abono a la cuenta de capital.

Se abona:

Al terminar el ejercicio, con el importe del saldo de la cuenta ventas
guintales café pergamino, cuando sea acreedor.
Al terminar el ejercicio, con el importe del saldo de la cuenta de

gastos y productos financieros, cuando sea acreedor.
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Al terminar el ejercicio, con el importe de los dividendos, rentas,
comisiones, etcétera, devengados a favor de la empresa.
Al terminar el ejercicio, con el importe de su saldo, cuando sea

deudor, con cargo a la cuenta de capital.
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SECCION VI

MODELOS DE ESTADOS FINANCIEROS

Esta seccidn incluye la forma de presentacion de los Estados Financieros de la

empresa Cosechadora, S.A.

“El objetivo de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la
situacién financiera, del rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de una
entidad, que sea Util a una amplia variedad de usuarios a la hora de tomar sus

decisiones econdémicas.”
Consejo De Normas Internacionales De Contabilidad (IASB) NIC. 01 Presentacion de

Estados Financieros, Edicién 2008.



BALANCE DE SITUACION FINANCIERA

EMPRESA COSECHADORA, S.A. NotaNo. 1
BALANCE DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE 2008
Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE 1,895,000.00
Terrenos Nota No. 4 500,000.00
Edificios 650,000.00
Maquinaria y Equipo 475,000.00
Vehiculos 250,000.00
Mobiliario y Equipo 175,000.00
Equipo de Computacion 200,000.00
(-) Depreciaciones Acumuladas (475,000.00) 1,775,000.00
Gastos de Organizacion 300,000.00
(-) Amortizacién Acumulada (180,000.00)  120,000.00
ACTIVO CORRIENTE 567,500.00
Inventarios Nota No. 5 325,000.00
Clientes 250,000.00
(-) Est. Cuentas Incobrables (7,500.00) 242,500.00
IVA por Cobrar 15,000.00
Cajay Bancos Nota No. 6 285,000.00
Caja Chica 25,000.00 .
TOTAL DE ACTIVO 2,462,500.00
PATRIMONIO
Patrimonio 800,000.00
Reserva Legal (100,000.00) 700,000.00
Utilidades Acumuladas 504,500.00
Utilidad del Ejercicio 200,000.00
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE 825,000.00
Prestaciones Laborales 350,000.00
Prestamos Bancarios 475,000.00
PASIVO CORRIENTE 233,000.00
Proveedores 150,000.00
Acreedores 75,000.00
IVA por Pagar 8,000.00 .
TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO 2,462,500.00
F) F)
Representante Legal Contador General
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ESTADO DE RESULTADOS

EMPRESA COSECHADORA, S.A.

Nota No. 1

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2008

Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

INGRESOS

Ventas de Café Pergamino
COSTO DE VENTAS
Inventario Inicial

Compras de Insumos

Sub Total

Inventario Final

Ganancia Bruta

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE DISTRIBUCION Y VENTAS

Sueldos Ordinarios

Sueldos Extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Comisiones

Prestaciones Laborales
Depreciaciones y Amortizaciones
Energia Eléctrica

Teléfono e Internet

Combustibles y Lubricantes
GASTOS DE ADMINISTRACION

Sueldos Ordinarios

Sueldos Extraordinarios
Bonificacion Dto. 78-89
Prestaciones Laborales
Honorarios Profesionales
Capacitaciones a Empleados
Depreciaciones y Amortizaciones
Energia Eléctrica

Teléfono e Internet
Combustibles y Lubricantes
RESULTADO EN OPERACION

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

Gastos Financieros
Productos Financieros
RESULTADO ANTES DE I.S.R.

F)

F)

Representante Legal

1,500,000.00
600,000.00
400,000.00
1,000,000.00
(550,000.00) (450,000.00)
1,050,000.00
125,000.00
55,000.00
45,000.00
40,000.00
30,000.00
35,000.00
20,000.00
16,000.00
50,000.00 416,000.00
75,000.00
45,000.00
35,000.00
30,000.00
55,000.00
35,000.00
35,000.00
35,000.00
30,000.00
60,000.00 435,000.00  851,000.00
199,000.00
(1,000.00)
2,000.00 1,000.00
200,000.00
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ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO.

EMPRESA COSECHADORA, S.A. NotaNo.1

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

POR EL PERIODO TERMINADO AL 31/12/2008

Cifras en Quetzales Nota No. 2

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacion

Ganancia del Ejercicio 200,000.00

Ajustes para conciliar la utilidad neta con el efectivo neto

previsto por las actividades de operacion.

Provision prestaciones laborales 30,000.00

Depreciaciones y Amortizaciones 70,000.00

Cambios en activos vy pasivos por actividades de operacion

Aumento en cuentas por cobrar (50,000.00)

Aumento en inventarios (85,000.00)

Disminucion en Impuestos por cobrar 5,000.00

Efectivo Neto usado por actividades de operacion. 170,000.00
Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion

Aumento en activos fijos (450,000.00)
Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento

Prestamos recibidos 400,000.00
Efectivo y Equivalentes al inicio del afio 165,000.00
Efectivo y Equivalentes al Final del Afio 285,000.00
F) F)

Representante Legal Contador General
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

EMPRESA COSECHADORA, S.A. NotaNo. 1

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE DICIEMBRE 2008

Cifras expresadas en Quetzales Nota No. 2

Al principio Al final del
del periodo  Aumentos _Disminuciones periodo
CAPITAL SOCIAL
e Aumento al capital
Social de 10 acc. De
Q 10.00 cada una 100.00 100.00 200.00
e Aportaciones para
futuros aumentos de
Capital 1,000.00 1,000.00
e Primas en Emision
De Acc. s/ cap. Aumentado 100.00 100.00
TOTAL CAP. SOCIAL 1,100.00 200.00 1,300.00
UTILIDADES RETENIDAS
e Pendientes de aplicar:
Al inicio de periodo  1,000.00 1,000.00
Dividendos decretados 300.00 (300.00)
Incremento Reser. Legal 100.00 (100.00)
Incremento Reser. Reinversion 100.00 (100.00)
Utilidad Neta del ejercicio 800.00 800.00
TOTAL UTILIDADES RET.
PEND. DE APLICAR 1,000.00 800.00 500.00 1,300.00
o Aplicadas a Reservas
Reserva legal 100.00 80.00 180.00
Reserva reinversién 200.00 50.00 250.00
TOTAL UTILIDADES RET.
APLICADAS A RESERVAS 300.00 130.00 430.00
TOTAL CAPITAL SOCIAL
Y UT. RETENIDAS 2,400.00 1,130.00 500.00 3.030.00
F) F)

Representante Legal
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ESTADO DE NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

EMPRESA COSECHADORA, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Nota 1 — Operaciones

EMPRESA COSECHADORA, S.A., fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala el 01 de Enero de 1993. Su actividad principal es la
siembra, cosecha de café para la posterior venta del producto en quintales de
café calidad pergamino.

Nota 2 — Unidad Monetaria

Los Estados Financieros estan expresados en Quetzales, moneda oficial de la
Republica de Guatemala.

Nota 3- Politicas Significativas de Contabilidad

El resumen de las principales politicas contables adoptadas por la compafiia,
se presentan a continuacion:

a) Inventarios

Los inventarios de mercaderias se valuaran al costo o al valor de mercado,
segun cual sea menor.

b) Inmuebles, Maquinaria, Mobiliario y Equipo

Los inmuebles, maquinaria, mobiliario y equipo se registran al costo. Las
reparaciones y el mantenimiento normal que no mejoran el activo, ni alargan su
vida util restante se cargan a los resultados del periodo en que se incurren.

c) Depreciaciones

Los edificios, mobiliario y equipo se deprecian por el método de linea recta, con
base en las tasas que establece la ley de ISR y de acuerdo con la vida util
estimada de los activos.

No se asigna valor residual alguno a los inmuebles, mobiliario y equipo
depreciados en su totalidad. El costo y la depreciacion acumulada permanecen
en las respectivas cuentas hasta la disposicion de estos activos por venta o
retiro.
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EMPRESA COSECHADORA, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

d) Provisién para Indemnizaciones

De acuerdo con el Cbédigo de Trabajo de Guatemala, la empresa tiene la
obligacion de pagar a sus empleados en caso de despido injustificado, una
indemnizacion equivalente a un sueldo mensual por afo trabajado. Por lo que
la empresa provisiona en forma mensual el 8.33% del total de sueldos
pagados.

e) Bonificacién Anual

De acuerdo con lo establecido por el Decreto No. 42-92, Bonificacién Anual, la
compainiia tiene la obligacion de pagar a sus empleados el equivalente al cien
(100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes.
La compafia provisiona mensualmente dicha obligacion.

Nota 4 — Terrenos

Los terrenos de la empresa al 31 de Diciembre de 2008 se integra de la
siguiente manera:

e Finca ubicada en la Aldea El Rodeo, Departamento de Escuintla, con
una extension de 143 manzanas, inscrita en el Registro de la Propiedad
en el libro 25 folio 256 de Inmuebles, valorada en Q 500,000.00

Nota 5- Inventarios

Los inventarios al 31 de Diciembre de 2008, se integran como siguen:
Mercaderia en bodega 325,000.00

325,000.00
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EMPRESA COSECHADORA, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 DICIEMBRE DEL 2008
Cifras expresadas en Quetzales

Nota 6 — Cajay Bancos

Esta cuenta al 31 de Diciembre del 2008, se integra de la siguiente forma:

Efectivo 20,000.00
Depdsitos monetarios:
Cuenta No. 01-50212981-2

delBancoGy T 165,000.00

Cuenta No. 30-5001600-4 de

Banco Industrial 100,000.00
285,000.00

Nota 7 — Préstamos Bancarios

Los préstamos al 31 de Diciembre 2008, se integran como sigue:

Préstamos contratados con el Banco

de Desarrollo, S.A. Con vencimientos

en abril de 2009 y noviembre 2009, con

tasa de interés variable y garantizados

fiduciariamente 300,000.00

Préstamos contratados con el Banco de

Puerto Espafia, S.A. Con vencimientos

en noviembre de 2009 y abril de 2010,

tasa de interés variable. Estan garanti-

zados fiduciariamente. 175,000.00
TOTAL: 475,000.00
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5.3 Secuencia de Pasos para la Implementacion del Manual Contable.
La elaboracion del Manual Contable para el empresa Cosechadora, S.A. es la
primera parte del trabajo, para poder facilitar la implementacion de éste, se

recomiendan los siguientes pasos:

5.3.1 Autorizacion del Manual

La indicacion de haber sido dada la autorizacién al manual por parte de los
organos competentes es uno de los aspectos que deben siempre aparecer en
todo manual, por lo que se recomienda que sea autorizado por las partes que
intervienen:

e Por la direccion superior, para darle la formalidad y apoyo necesario.

e Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el proceso
de que se trate, para asegurar su conformidad con la exactitud de su
contenido.

e Del consultor externo en su caso.

Existen distintas orientaciones, con respecto a las modalidades de expresién
de la autorizacion. Hay quienes se inclinan por la adicion directa de las firmas
en las diversas copias del manual y otra que por el contrario se refiere a poner
en el manual la indicaciébn impresa de los érganos que han dado su
autorizacién (Hoja de aprobacion o autorizacién).

Como se observa las dos operaciones proceden y se ha podido constar, en la
practica, que la presencia de una o mas firmas en el manual sirve para darle

mas formalidad a las disposiciones contenidas en el mismo.
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5.3.2 Distribucion del Manual

Una vez que el manual haya sido elaborado, autorizado e impreso o
reproducido, se procede a su distribucion.

Un manual no deber ser distribuido integramente a todos los miembros del
organismo. En particular es suficiente que el personal subalterno reciba
Gnicamente las instrucciones que afectan a los procedimientos en los que
estamos interesados. So6lo los directivos, los ejecutivos y los jefes de
departamentos, pueden recibir las ediciones completas.

Por lo tanto existe la necesidad de conocer por anticipado quiénes seran los
directamente involucrados del manual, para poner disposiciones exactas sobre
el nimero de copias que se deben imprimir y asi evitar gastos inutiles.

Se recomienda que las personas directamente involucradas en el uso de los
manuales conozcan con detalle su contenido, a fin de que tengan el
conocimiento suficiente del mismo y puedan consultar dichos documentos, ya
que el personal al que estan destinados no siempre estan acostumbrados a
consultarlos con la frecuencia requerida.

5.3.3 Control del Manual

Es necesario conocer los nombres de los destinatarios para poder organizar
convenientemente la distribucion y asegurarse de que cada interesado ha
recibido el ejemplar que le corresponde.

Se recomienda que el 6rgano maximo de la empresa elabore un listado y
registro de funcionarios y unidades administrativas que deben contar con
ejemplar del manual, facilitando el control de los tenedores de manuales.
Ademas se hace con el proposito de poder proporcionar en forma permanente

la informacion necesaria para mantener actualizados todos los ejemplares
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distribuidos, en el caso de que el formato de los mismos sea del tipo de hojas
intercambiables.
5.3.4 Revisiones y Actualizaciones
Considerando que las operaciones de la empresa Cosechadora, S.A. van en
aumento progresivo, transformandose en una acumulacién de tramites, es
necesario observar la dinamica del manual, revisandolo y actualizandolo
constantemente.
El valor de un manual, depende de la validez de su informacién. A un afio de su
distribucion e implementacién, el manual perdera valor, cuando menos un 15 o
20% de la informacién sera inexacta; a dos afios de su implementacion cuando
menos el 30 o 35% de su contenido sera inexacto y nadie sabra de que parte
se trata, ademas de la pérdida de confianza en este documento, por lo que ser
recomienda los siguientes tipos de actualizaciones:
e Actualizaciones Irregulares:
Consiste en llevar a cabo actualizaciones conforme sean necesarias
(cambio de algun procedimiento, por razones de seguridad) cualquiera
gue sean las circunstancias las responsabilidad del encargado del
manual es hacer llegar lo mas pronto posible el nuevo material a los
usuarios.
e Actualizaciones Regulares:
Consiste en establecer un programa de actualizaciones periédicas. Hay
que realizar periodicamente una revision al manual, cuando menos una
vez al afio y, si los apartados cambian con rapidez, serd necesario

efectuar esas revisiones dos veces al afo.
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Independientemente de si es planeado o no, los encargados tendran la
responsabilidad de que haya buena comunicacion de los temas y de que se
mantenga un registro apropiado de todos los cambios. Dos recomendaciones
se pueden dar a los encargados respecto a las actualizaciones, éstas son:
e Llevar registro de todos los cambios hechos en el manual (o los cambios
no aceptados) y las razones para ello.
e Una copia de todas las paginas del manual que se ha publicado, junto

con notas que indiquen las fechas en que estuvieron en vigor.
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CONCLUSIONES
Los manuales administrativos son instrumentos que apoyan la
realizacion del cotidiano quehacer administrativo. En ellos se incluyen
las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones
de una empresa o de una unidad administrativa, dependiendo del ambito
de aplicacién de los mismos.
La utilizacién de un manual contable en el Departamento de Contabilidad
genera un mayor grado de confianza de que la informacion presentada
en los Estados Financieros, ha sido trabajada de una manera uniforme.
Debido a que la empresa Cosechadora, S.A. no cuenta con un manual
contable, se comprobo que la informacion generada en el Departamento
de Contabilidad no es confiable y por lo tanto no puede ser fundamento
para la toma de decisiones.
Luego de la evaluacién del sistema de informacion contable realizado en
el presente trabajo, a la empresa Cosechadora, S.A. se identificaron
cuatro procedimientos contables como las principales deficiencias de
dicho sistema, asi como la determinacion de los objetivos y las funciones
de cada puesto de trabajo dentro del Departamento de Contabilidad.
Se disefid el manual contable para la empresa Cosechadora, S.A. para
que sirva de base para la uniformidad en el analisis, clasificacion,
registro e informe de los cuatro principales procedimientos contables de
la empresa, asi como la secuencia de pasos a seguir para la

implementacion de dicho manual.
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RECOMENDACIONES
Aplicar principios y/o conceptos administrativos, en el quehacer
administrativo de la empresa Cosechadora, S.A., tales como los
relacionados con los manuales administrativos, para hacer sus
operaciones mas efectivas.
Complementar junto al uso de un manual contable, los controles que
sean necesarios para garantizar a los usuarios de los Estados
Financieros que la informacion revelada en estos, es razonable.
Implementar el manual contable sugerido en el presente trabajo de
investigacion, con el propdsito de que el sistema de informacion contable
sea confiable y asi cumplir con uno de sus principales propdésitos, de ser
fundamento en la toma de decisiones.
Trabajar con los cuatro procedimientos contables identificados como
principales, para que en la futura implementacion de otros
procedimientos, que surjan derivados del incremento en la actividad de
la empresa, sirvan de guia.
Tomar en cuenta la seccion de revisiones y actualizaciones, sugeridas
en el tema “Secuencia de pasos a seguir para la implementacion del
manual contable”, para que dicho manual cumpla con los objetivos por

los cuales fue disefiado.
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