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Por lo tanto, recomiendo que el trabajo realizado sea aprobado para su
presentacion por parte del estudiante Helder Leonardo Hernandez Jeataz, en el
Examen Privado de Tesis, previo a conferirsele el titulo de Contador Pulblico y

Auditor en el grado académico de Licenciado.
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INTRODUCCION

En toda empresa se desarrolla un sin numero de procesos contables,
administrativos, entre otros, muchas veces su ejecucién se realiza en un mayor
tiempo del que realmente se necesita; Io que provoca que los procesos sean
complicados y extensos, cuando en muchos casos pudiera ser mucho mas facil,
esto produce a su vez confusion en las personas que desempefian una funcion

especifica.

El presente trabajo estd enfocado en disefiar un manual de normas vy
procedimientos contables en el que se describan cada uno de los pasos que se
necesitan para realizar una operacién, asimismo busca sistematizar las
actividades contables, esto implica eliminar aquellas actividades que no son
necesarias; y asi alcanzar la reducciéon de tiempo en cada actividad, para lograr
la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones y responsabilidades
del personal, crear un ambiente mas agradable por medio de la mejora en los
procedimientos mas importantes de la entidad. Por esta razon, el manual de
normas y procedimientos contables representa un recurso valioso y fundamental
gue debe administrarse de la mejor forma para que el resultado sea mas

productivo.

El trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos de los cuales el capitulo
I, denominado “Empresa comercializadora de carne bovina”, cubre los aspectos
generales de la comercializadora, define la empresa, sus caracteristicas,
presenta la definicibn de comercializadora, la producciébn de carne,
antecedentes, las formas de constitucidn, el proceso contable de una empresa

comercializadora y los aspectos legales aplicables.



El capitulo II, “Sistematizacion contable”, contiene los aspectos tedricos de la
sistematizacion, definicién, objetivos, principios y procedimientos contables,

definicion de sistema de contabilidad, objetivos, caracteristicas y organizacion

El capitulo 1ll, de este trabajo se denomina: “Manual de normas vy
procedimientos contables”, y define lo que es norma, politica, disefio y
procedimientos, objetivos, importancia y caracteristicas de los
procedimientos, el manual contable, como lo son: guia de procesamiento
contable, objetivos, las caracteristicas, el catdlogo de cuentas, sistemas de
codificacion, diagramas de codificacion, descripcidn de cuentas, registro de

operaciones y los estados financieros.

El capitulo IV de este trabajo de tesis se constituye por el caso practico,
denominado: “DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA EMPRESA
COMERCIALIZADORA DE CARNE BOVINA”. En este capitulo se disefi6 un
instrumento o herramienta que contiene informacién detallada acerca de las
normas y procedimientos contables aplicables a las operaciones de la entidad

sujeta a evaluacion.

El capitulo IV inicia con los antecedentes de la empresa objeto de estudio, la
evaluacion del sistema actual lo cual justifica el disefio de un manual de
normas y procedimientos contables que contiene: introduccion, objetivos,
campo de aplicacion, normas generales y especificas, los procedimientos
contables con sus respectivos flujogramas, disefio de un plan de cuentas,
ademas contiene las principales politicas contables, un modelo de los
principales registros contables, que da como resultado los estados

financieros.

En la parte final del presente trabajo de tesis se encuentran las conclusiones
y recomendaciones a las que se llegd, adicionalmente se incluye la

bibliografia utilizada para el desarrollo del trabajo.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CARNE BOVINA

1.1 DEFINICION DE EMPRESA

“‘Empresa es la organizacién de personas, capital y trabajo, con una finalidad
lucrativa; ya sea de caracter privado, en la que se persigue la obtencién de un
lucro para los socios o accionistas; o de caracter estatal, en que se propone
prestar un servicio publico o cumplir otra finalidad beneficiosa para el interés

general.” (1:78)

El Codigo de Comercio en el articulo 655, toma en consideracion esta figura, al
preceptuar que empresa mercantil es: “el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con

propdsito de lucro y de manera sistematica, bienes y servicios.” (2:134)

También se puede decir que es un ente econdmico que coordina sus esfuerzos
para la consecucion de un fin especifico; dicho ente realiza diversas operaciones
dependiendo de su naturaleza; estas operaciones pueden ser financieras,
productivas, de servicios y para ello requiere de su principal activo que es el

recurso humano.

Las empresas pueden clasificarse en cuatro grupos:

a) De acuerdo a la propiedad de las empresas:
e Empresas privadas: Las que se constituyen con fines de lucro,
distintivas de la sociedad capitalista.
e Empresas publicas: Su fin es el bienestar de la comunidad, sin fines de

lucro y se basan en la institucion de la propiedad estatal.



e Empresas mixtas: Son constituidas por aportaciones particulares y de

entidades estatales.

b) De acuerdo a su naturaleza y propésito:

e Lucrativas: Son aquellas que adoptan la forma de empresas
individuales o sociales, quienes ejercen a nombre propio y con fines
de lucro, desarrollan actividades tales como: la industria dirigida a la
produccion o transformacién de bienes y la prestacién de servicios, la
intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de
servicios, como la banca, seguros y fianzas.

¢ No lucrativas: El objetivo final de estas empresas es la prestacion de
servicios publicos, que puede ser de fin: cultural, benéfico, deportivo;

independiente del lucro.

c) De acuerdo al tipo de actividad que realizan:
¢ Industriales: Son las empresas cuya actividad econdmica se encarga
de transformar los productos (materias primas) en productos
elaborados.

Comerciales: Son las empresas que se dedican a la compraventa de

mercancias, por diferentes medios de distribucion.

Agrarias: Son las empresas cuya actividad productiva principal se basa

en la explotacion de la tierra.

Financieras: Son entidades complejas, organizadas, multi-divisionales y
descentralizadas que trabajan con capital propio, cuyo objetivo

principal es financiar a las pequefias, medianas y grandes empresas.

De Servicios: Son las empresas que desarrollan y ofrecen su actividad

en forma de servicios.



d) De acuerdo a su tamafio:

e Pequefna: Regularmente las empresas pequefias, son negocios de
propietario Unico, un solo individuo es el duefio directo respecto a
todos los activos de la empresa y es directamente responsable por la
operacion y administracion de la empresa; este tipo de empresas tiene
una administracion simple y minima de personal.

e Mediana: Las empresas medianas, regularmente estan constituidas en
sociedades, de dos o mas socios, generalmente uno de los socios se
designa como gerente de operaciones de la sociedad.

e Grande: Las empresas grandes, son conocidas como corporaciones y
posee entre 250 y 1000 trabajadores

111 Caracteristicas

Dentro de las caracteristicas que debe poseer una empresa estan las siguientes:

e Establecer sus objetivos, mision y visibn que oriente la actividad
econdmica a desarrollar.

e Contar con una organizacion adecuada a la tarea econémica que realiza,
esta organizacion se debe subdividir por departamentos, para mejorar los
resultados, pero también para un mejor manejo de personal. Esto debera
incluir un plan estratégico que le oriente hacia el logro de su objetivo.

e Definir politicas y procedimientos escritos que sirvan de base para la
funcionalidad interna, y cada colaborador que esta involucrado en la
empresa, debe tener un conocimiento, basico o extenso, segun lo
requiera el puesto.

e Documentar las funciones y responsabilidades para cada uno de los
puestos dentro de la empresa, para lo cual se deben contar con el auxilio
de manuales de controles y procedimientos, los que deben ser accesibles

al personal, para que todos tengan conocimiento de los mismos.



e Existir controles internos para la uniformidad en materia de la operatividad
dentro de la empresa, consiguientemente, estos controles estaran
enfocados a areas especificas dentro de la empresa, para que al final,
todas se complementen.

e EXxistir unidades operacionales con funciones especificas y con personal
adecuado a las necesidades internas de cada departamento.

¢ Definir una ubicacion apropiada, para la comercializacion; en este caso es
trascendente observar la importancia que tiene la ubicacion de la sala de
ventas, o segun sea el caso, que el lugar sea conveniente tanto en

espacio como en ubicacion.

1.2 DEFINICION DE COMERCIALIZADORA

Cuando se trata de una empresa comercializadora se refiere a una empresa
dedicada a la compra y venta de productos, en este caso los costos solamente
se refieren a los costos de adquisicion, es decir, a los costos conformados por el
valor de las mercaderias que se compran, ademas se incluyen los desembolsos
relacionados a dicha compra, tales como: fletes, seguros y derechos de

importacion.

La comercializacion es un proceso que lleva consigo el traslado de bienes y
servicios de produccion al consumidor final, dichas actividades estan
encaminadas a proporcionar los productos en la forma, tiempo y lugar

requeridos por los consumidores.



1.3

PRODUCCION DE CARNE BOVINA

“La produccién de carne constituye un largo proceso que se inicia en los rodeos

de cria y termina en la mesa familiar.

La adaptacion de distintas razas de la especie bovina, ha ido evolucionando a lo

largo de la historia hacia dos grandes objetivos:

Produccion de Leche

Produccion de Carne

La produccion de carne bovina, consta fundamentalmente de dos etapas:

Una primera etapa cuya principal finalidad es generar terneros,
denominada: cria. El producto es un ternero/a destetado.

Una segunda etapa que tiene por objetivo llevar los terneros generados
en la cria a las condiciones 6ptimas de faena (desarrollo para destace).
Cuando esta etapa es desarrollada a campo y con una dieta cuyo
principal componente es el pastoreo, se la denomina: invernada, el
término invernada tiene su origen en el hecho de que las primeras etapas
del engorde posteriores a la cria se desarrollan en invierno. Cuando es
desarrollada a corral y el alimento balanceado es el principal componente
de la dieta, se la denomina: feed lot. En ambos casos el producto es un
novillo o vaquillona adecuadamente terminado (gordo) como para ser
faenado (sacrificio de un animal, con el objeto de obtener su carne en

condiciones optimas para el consumo humano).“ (18:2)



1.4 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa comercializadora y distribuidora de carnes en Guatemala, se
preocupa de satisfacer a sus clientes con la mejor calidad de productos y un
eficiente servicio de despacho, cumpliendo con estrictas normas de higiene y

sanidad.

Una de las metas principales es captar un gran namero de clientes potenciales
(restaurantes) para asi alcanzar sus objetivos. Por tanto, debe contar con la

informacion necesaria y canales de comunicacion adecuados y eficaces.

En los ultimos afios las comercializadoras de carne han mostrado una
consistente evolucién; dentro de sus actividades han logrado situarse en una
gran parte del mercado en diferentes puntos del pais, con sus ventas de carne

de alta calidad.

El objetivo basico de la comercializadora de carne es lograr importar producto
gue durante proceso productivo de faenarse los animales tengan una adecuada
cantidad y calidad de tejido muscular y graso (carne), de acuerdo con las

exigencias de los mercados consumidores.

1.5 CARACTERISTICAS DE LA COMERCIALIZADORA

e La comercializadora es aquella que distribuye un producto, en grandes
cantidades en el mercado local, ya que realiza compras a proveedores

dedicados exclusivamente a la importacion de carne bovina.

e El producto se adquiere en un empaque al vacio (el envasado al vacio es

un sistema de conservacion de alimentos crudos, basado en la



1.6

eliminacion del oxigeno que la mayoria de los microorganismos necesitan

para poder crecer y multiplicarse).

Sus productos se clasifican tomando en cuenta el tipo de corte de la
carne: Asado de tira, Bife, Chinchulines, Culotte, Delmoénico, Entrafia y

morcilla.

La planificacion de una comercializadora de carne bovina debe ser muy
detallada tanto del punto de vista interno como externo, con el fin de
conseguir sus objetivos con el mayor grado de eficiencia, eficacia y el

minimo de costos.

La comercializadora realiza una seleccion de clientes tomando en cuenta
la frecuencia y volumen de pedidos, entre sus principales clientes: La
Estancia, Los Cebollines, La Media Cancha, Hacienda Real, entre otros

restaurantes de prestigio en el perimetro de la capital.

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA

La estructura organica de una empresa comercializadora debe estar disefiada

en concordancia con el cumplimiento de sus fines, obligaciones legales y

tributarias, y la jerarquia de autoridad estructurada en dos niveles

organizacionales:

Institucional: conformado por la Junta de accionistas y la Gerencia
general, quienes son los encargados de definir las politicas, objetivos y

estrategia de corto, mediano y largo plazo de la empresa.

Gerencial: Constituido por los gerentes, quienes se encargan de

administrar y vender los productos de la organizacién, asignar los

7



recursos para asegurar la comercializacion, y cumplir con los objetivos y

metas definidas por el nivel institucional

De acuerdo a lo anterior, la estructura de la empresa se representa de la
siguiente manera:

s
e
e

Fuente: Comercializadora Servicarnes de Guatemala, S.A., Gerente General, 2013



1.7 FORMAS DE CONSTITUCION
El Codigo de Comercio de Guatemala (Decreto No. 2-70), reconoce las

siguientes sociedades mercantiles:

a) Sociedad colectiva:
Los socios tienen responsabilidad limitada y mancomunada en virtud de

las obligaciones contraidas por la empresa. Gira bajo una razén social.

b) Sociedad en comandita simple:
Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en
forma subsidiara, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por
uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al

monto de su aportacion.

c) Sociedad de responsabilidad limitada:
La responsabilidad, Unicamente se contrae al importe que cada uno de los
socios haya entregado a la sociedad. El nimero maximo de socios es de
veinte, la escritura social solo puede oficiarse, cuando se verifique que la
totalidad del capital ha sido aportado. En este tipo de sociedad el
beneficio es que los socios no deben responder mas alld del capital
aportado a la hora de tener que responder por posibles pérdidas o cierre

de la entidad.

d) Sociedad en comandita por acciones:
Es un prototipo de sociedad mixta, el articulo 195 del Codigo de Comercio
la define como aquella en la que uno o varios socios comanditados
responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones
sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la responsabilidad

limitada al monto de las acciones que han suscrito.



e) Sociedad Anénima
Es una sociedad constituida y representada por acciones, los accionistas
responden por las obligaciones sociales, hasta el monto de sus
respectivas suscripciones, el capital se reconoce bajo las modalidades

siguientes:

CAPITAL AUTORIZADO: gue representa la cantidad maxima que puede
emitir una empresa en acciones.

CAPITAL SUSCRITO: representa la suma de los contratos de
suscripcion. Al respecto, el Codigo de Comercio establece, que en el
momento de suscribir acciones es indispensable pagar por o menos el
25% de su valor nominal.

CAPITAL PAGADQO: consiste en las entregas de efectivo u otros bienes,
a cuenta de las suscripciones. El articulo 90 del Cddigo de Comercio
establece que el capital pagado inicial de la sociedad andénima debe ser

por lo menos de cinco mil quetzales (Q 5,000.00).

1.8 PROCESO CONTABLE

“Se llama proceso contable al ciclo mediante el cual las transacciones de una
empresa son registradas y resumidas para la obtencion de los Estados
Financieros.” (11:75) En el capitulo lll se desarrolla el tema de los estados

financieros en forma mas amplia.

10



1.8.1 Objetivos
e Informar sobre la situacion financiera, el resultado de sus operaciones y
los cambios en su situacion financiera.
e Satisfacer a los usuarios de la misma.
e Util para la toma de decisiones (inversion y crédito): medir solvencia,
liquidez y capacidad de generacion de recursos.

e Evaluar el trabajo de la administracion.

1.8.2 Principios
e Confiabilidad: creible y fiable.
e Equidad: justa y equitativa.
e Comprensibilidad: facil de entender.

e Utilidad: debe ser util al usuario.

1.9 ASPECTOS LEGALES APLICABLES

Los registros contables de una empresa se enmarcan dentro de lo especifico
gue establecen las leyes del pais. A continuacion se describen algunas
disposiciones legales relacionadas con la actividad de las empresas

comercializadoras de carne bovina:

1.9.1 Codigo de Comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica
de Guatemala
Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,

cualesquiera de las actividades que se refieren a lo siguiente:

1) Industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la

prestacion de servicios.
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2) La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestaciéon de
servicios (es donde se ubica la unidad de analisis).

3) La banca, seguros y fianzas, y

4) Los auxiliares de las anteriores.

Las sociedades mercantiles tienen la obligacion de inscribirse en el Registro
Mercantil, lo que debera solicitarse dentro del mes siguiente al otorgamiento de
la escritura de constitucion. Este mismo plazo rige para los demas hechos y

relaciones juridicas.

La inscripcion de las sociedades mercantiles se hara con base en el testimonio

respectivo, que comprendera:

1) Forma de organizacion.

2) Denominacion o razon social y nombre comercial si lo hubiere.
3) Domicilio y el de sus sucursales si las hubiere.

4) Obijeto.

5) Plazo de duracién.

6) Capital social.

7) Notario autorizante de la escritura de constitucion, lugar y fecha.
8) Organos de administracion, facultades de los administradores.

9) Organos de vigilancia si los tuviere.

Siempre que se trate de sociedades cuyo objeto requiera concesion o licencia
estatal, sera indispensable adjuntar el acuerdo gubernativo o la autorizacién
correspondiente y el término de inscripcion principiard a contar a partir de la

fecha del acuerdo o autorizacion.
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1.9.2 Caodigo Tributario, Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus Reformas

La empresa establecida en calidad de contribuyente est4d obligada al

cumplimiento de los deberes tributarios que le correspondan, en caso de omisién

0 violacién a estos deberes quedara sujeta a infracciones y sanciones que

establece el Codigo Tributario, salvo lo que dispongan las normas especiales

gue establezcan las leyes que regulan cada tributo.

1.9.3 Ley de Actualizacion tributaria, Decreto 10-2012 del Congreso de
la Republica

Todas las empresas que desarrollen actividades mercantiles tendran que pagar

el impuesto aplicando a su renta imponible, (la diferencia entre renta bruta y

renta exenta) una tarifa del 5% sobre la renta imponible mensual de Q. 0.01 a Q.

30,000.00 y 7% sobre el excedente de Q. 30,000.00 (articulo 44).

Este impuesto se pagara mediante el régimen de retencion definitiva o
directamente en las cajas fiscales en los primeros diez (10) dias hébiles del mes

siguiente en que se emitio la factura respectiva.

Existe también un régimen optativo (articulo 36), que establece que las personas
juridicas y las individuales, domiciliadas en Guatemala, que desarrollan
actividades mercantiles, con inclusion de las agropecuarias, podran optar por
pagar el impuesto aplicando a la renta imponible, deduciendo de su renta bruta
los costos y gastos deducibles, y a las ganancias de capital, el tipo impositivo del
veinticinco por ciento (25%). En este régimen, el impuesto se determinara y
pagara por trimestres vencidos, sin perjuicio de la liquidacion definitiva del

periodo anual.
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194 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008 del Congreso de
la Republica

El pago es trimestral y se computa por trimestre calendario; debe pagarse dentro

del mes calendario siguiente a la finalizacion de cada trimestre. La base

imponible de este impuesto la constituye, la que sea mayor entre la cuarta parte

del monto de activo neto y la cuarta parte de los ingresos brutos. La tasa

impositiva de este impuesto es del uno por ciento (1%)

Los contribuyentes pueden optar por las siguientes formas de acreditamiento del
Impuesto de Solidaridad -ISO- pagado dentro del plazo acreditado al Impuesto
sobre la Renta -ISR-, o bien el ISR acreditado al ISO.

1.95 Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica
Este impuesto se genera por:

1) La venta de mercaderias o de derechos reales constituidos sobre ellos.

2) Las importaciones.

La tarifa Unica a la que el contribuyente esta afecto segun las disposiciones de la
ley es del doce por ciento (12%) sobre la base imponible, el cual debera estar
incluido siempre dentro del precio de venta y en el valor de los servicios, si fuera

el caso.

El impuesto se causa en el momento, de emitir factura por la venta de bienes
muebles, por la prestaciébn de servicios y en la venta de bienes inmuebles
cuando se compulse el primer testimonio. Cuando la entrega de bienes muebles
sea anterior a la emision de la factura, el impuesto se causara en la fecha de la

entrega real del bien.

14



En la prestacion de servicios, si ho se hubiera emitido la factura, el impuesto se
causara en la fecha en que la remuneracion se perciba por el contribuyente. En
las importaciones, en la fecha en que se efectie el pago de los derechos

respectivos, conforme recibo legalmente extendido.

El crédito fiscal se establecerd con las compras de bienes y el débito fiscal con
las ventas realizadas en el periodo. La determinacion del impuesto es la
diferencia entre débitos y créditos de cada periodo. El remanente de crédito

fiscal que genere, podra trasladarse al periodo siguiente, hasta agotarlo.
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CAPITULO I
SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 DEFINICION DE SISTEMA

“Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interactian entre si.
También es un conjunto de elementos organizados que ordenadamente
relacionados entre si contribuye a determinado objeto, para producir
informacion.” (14:50)

Un sistema es un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y
métodos relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcion, estos
comprenden un conjunto de objetos unidos por alguna forma de interaccion o

interdependencia.

Un sistema es una reunién o conjunto de elementos relacionados, y puede
estructurarse por conceptos, objetos y sujetos. Los sistemas también
comprenden el conjunto de procesos 0 elementos interrelacionados con un

medio para formar una totalidad encauzada hacia un objetivo comun.

2.2 CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS
“Del sistema como un conjunto de unidades reciprocamente relacionadas, se

deducen los siguientes conceptos que reflejan sus caracteristicas:

a) Propdésito u objetivo
Todo sistema tiene uno o0 algunos propositos u objetivos. Las unidades o
elementos (u objetos), asi como las relaciones, definen una distribucién

que trata siempre de alcanzar un objetivo.



b)

d)

Globalismo o totalidad

El sistema tiene una naturaleza organica, por esta razén, una accioén que
produzca cambio en una de las unidades del sistema, muy probablemente
producird cambios en todas las demas unidades de éste. En otros
términos, cualquier estimulacién en cualquier unidad del sistema afectara

todas las demas unidades, debido a la relacion existente entre ellas.

Entropia

Es la tendencia que los sistemas tienen al desgaste, a la desintegracion,
para el relajamiento de los estandares y para un aumento de la
aleatoriedad. A medida que la entropia aumenta, los sistemas se
descomponen en estados mas simples. A medida que aumenta la
informacion, disminuye la entropia, pues la informacion es la base de la

configuracion y del orden.

Si por falta de comunicacion o por ignorancia, los estandares de
autoridad, las funciones y la jerarquia, de una organizacién formal pasan
a ser gradualmente abandonados, la entropia aumenta y la organizacion
se reduce a formas gradualmente mas simples y rudimentarias de

individuos y de grupos.

Homeostasis
Es el equilibrio dinamico entre las partes del sistema. Los sistemas tienen
tendencia a adaptarse con el fin de alcanzar un equilibrio interno frente a

los cambios externos del medio ambiente.
La definicion de un sistema depende del interés de la persona que
pretenda analizarlo. Una organizacion, por ejemplo, podra ser entendida

COMo un sistema o subsistema.
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e)

f)

9)

h)

El Holismo

Es entendido como una doctrina que propugna la concepcién de cada
realidad como un todo distinto de la suma de las partes que lo componen.
Es la propiedad que permite que los procesos que se dan al interior de
cada uno de los componentes del sistema se orienten hacia un resultado
total. El holismo integra las partes en torno de un producto o de un

objetivo.

Organizacion
La organizacion sistémica se refiere al patrén de relaciones que definen

los estados posibles (variabilidad) para un sistema determinado.

Complejidad

Es la caracteristica que define el grado de relacion e interaccion entre los
elementos o subsistemas. Los sistemas vivientes son sistemas de
complejidad organizada, en tanto que los sistemas no vivientes muestran
propiedades ya sea de simplicidad organizada o complejidad no

organizada.

Jerarquia

Representa el hecho de que los sistemas pueden ordenarse de acuerdo
con varios criterios, uno de los cuales es la complejidad en incremento de
la funcidbn de sus componentes. Hace referencia a que todo sistema
cuenta con un determinado numero de subsistemas, los cuales se

organizan de acuerdo con su nivel, desde el mas simple al mas complejo.
Limites y entorno
El limite de un sistema es todo lo que forma parte del sistema objeto de

estudio, y todo lo que pertenece a él. Se considera que el entorno del
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sistema es todo lo que influye sobre éste de una manera directa o
indirecta, a corto o largo plazo, con mayor o menor intensidad, sin que el

sistema pueda impedir o evitar que se den esas influencias.” (10:20)

Los sistemas también tienen caracteristicas comunes tales como:

e Control de las diferentes actividades u elementos que lo conforman.

e Flexibilidad en cuanto a la incorporacion o eliminacion de las actividades
que lo integran.

e Relacion costo beneficio en el desempefio de sus diferentes actividades.

e Compatible con la estructura organizacional general.

2.3 DEFINICION DE SISTEMATIZACION

Es el andlisis de sistemas o0 investigacion administrativa, que comprende el
examen analitico de una o mas organizaciones relacionadas entre si, de sus
funciones, sistemas y procedimientos. La investigacion administrativa se hace
con la finalidad de descubrir problemas, determinar las causas que los provocan

y proponer soluciones.

“La sistematizacion de experiencias se refiere a las experiencias vistas como
procesos que se desarrollan en un periodo determinado, en las que intervienen
diferentes personas, en un contexto econémico y social, y en el marco de una
entidad determinada.” (16:7)

“La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesion racional y estrictamente definidas, a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el andlisis
de los planes de accién colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de

simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones

19



administrativas, de produccion, de mercadeo, de finanzas, de relaciones
laborales entre otras, las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o

de procedimientos.” (8:40)

2.4 OBJETIVOS DE LA SISTEMATIZACION
Uno de los objetivos de la sistematizacion es la busqueda de la eficiencia de los
sistemas o procesos. Es decir la 6ptima utilizacion de los recursos con el fin de

obtener los resultados deseados.

Entre los objetivos estan:

a) Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.

b) Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

c) Medir la carga de trabajo de cada empleado.

d) Hacer el mejor uso del tiempo.

e) Reducir errores con el establecimiento de controles.

f) Aumentar el valor de la informacion al hacerla mas significativa, oportuna
y razonable.

g) Reducir el costo del proceso.

h) Reducir las necesidades de espacio y utilizar efectivamente los recursos
humanos.

i) Crear politicas internas de personal.

2.5 DEFINICION DE CONTABILIDAD

De acuerdo al marco conceptual de las Normas Internacionales de Contabilidad,
la contabilidad es: “Una técnica que se utiliza para producir sistematica y
estructuralmente informacién financiera expresada en unidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econOmica y de ciertos eventos

econdmicos identificables que la afectan, con el objeto de facilitar a los diversos
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interesados en la toma de decisiones en relacién con dicha entidad econdmica.”
(11:45)

"La contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir en forma significativa
y en términos de dinero, las operaciones y los hechos que son cuando menos de

caracter financiero, asi como el de interpretar sus resultados.” (11:58)

‘La contabilidad presenta informacion de caracter general sobre la entidad
econdmica mediante los estados financieros. Una presentacion razonablemente
adecuada de la entidad se compone de Estado de Resultados, Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Situacion Financiera, Estado de

Flujos de Efectivo y notas explicativas.” (12:98)

La contabilidad, como técnica utilizada para producir informacion de base para la
toma de decisiones, debe reunir una serie de requisitos que satisfagan
adecuadamente las necesidades de gestion. Estas caracteristicas son:

e Utilidad

e Confiabilidad

e Oportunidad

e Objetividad

e Verificabilidad y

e Provisionalidad.

2.6 OBJETIVOS DE LA CONTABILIDAD
La contabilidad busca proporcionar informacion financiera de una entidad con
base en el registro de sus hechos econdmicos, para que ésta pueda tomar

decisiones adecuadas.
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b)

d)

f)

9)

h)

Entre los objetivos estan:

Proporcionar el maximo de informacién indispensable para una acertada
toma de decisiones en areas tales como; estructura financiera, resultados,
costos, rendimientos.

Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

Establecer para la empresa, en su conjunto o para cada una de sus
divisiones, sucursales o agencias, situaciones financieras, por medio de
balances de cuentas, que sean veraces y cuyos elementos sean

comparables en el tiempo.

Obtener informacion que muestre la situacibn econémica de la empresa

frente a terceros.

Registrar imparcialmente las transacciones.

Permitir la interpretacion de los hechos registrados.

Registrar con base en sistemas y procedimientos adaptados a las

necesidades de la entidad.

Garantizar una adecuada clasificacion de las operaciones registradas.

Facilitar la interpretacion de la informacién financiera producida.
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2.7 PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
A con continuacion se desarrollan los principios y los procedimientos contables y

los aspectos generales de los mismos.

2.7.1 Principios contables

Los principios contables se refieren a los conceptos basicos o conjuntos de
proposiciones y directrices a las que debe subordinarse todo desarrollo
posterior. Su mision es la de establecer delimitaciones en los entes econdémicos,
las bases de la cuantificacion de las operaciones y la presentacion de la

informacion financiera.

Los principios de la contabilidad se establecieron para ser aplicados a la
denominada contabilidad financiera y, por extensién, se suelen aplicar también a
la contabilidad administrativa. La contabilidad administrativa se planeara de
acuerdo a las necesidades o preferencias de cada empresa, la cual podra
imponer sus propias regulaciones. La contabilidad financiera debera planearse
para proporcionar informacion cuantitativa, comparativa y confiable a sus

usuarios internos y/o externos.

A nivel internacional, los principios contables son emitidos por el Comité de
Normas Internacionales de Contabilidad (IASC) y se conocen como Normas
Internacionales de Informacion Financiera y la Norma Internacional de

Informacion Financiera para PYMES.

En el ambito nacional estos lineamientos son emitidos por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA), quien como
miembro del Comité de las Normas Internacionales de Contabilidad (IASC) ha
determinado adoptar como Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados,

el Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Estados Financieros
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y las Normas Internacionales de Informacién Financiera —NIIF (en Inglés
International Financial Reporting standard - IFRS, emitidas por el Consejo de
Normas Internacionales de Informacion Financiera (en Inglés International
Accounting Standards Board — IASB), expresién que comprende también las

Normas Internacionales de Contabilidad - NIC y las Interpretaciones.

2.7.2 Procedimientos Contables

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, 0 secuencia de pasos e instructivos
gue se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la

empresa en los libros de contabilidad.

De acuerdo con H. A. Finney (2001, p.13-24) expresa en su libro Curso de
Contabilidad.

Los procedimientos contables son:

e Cuentas

e Débitos y créditos

e Cargos y créditos a las cuentas

e Cuentas de activos

e Cuentas de pasivo y capital

e Resumen del funcionamiento de los débitos y créditos
e Registros de las operaciones

e Cuentas por cobrar y por pagar

e El diario y el mayor

e Pases al mayor

e Determinacion de los saldos de las cuentas

e La balanza de comprobacion
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Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos
contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de
los estados financieros. Algunos ejemplos de procedimientos contables, son los

siguientes:

e Recepcion de inventarios
e Ventas de productos

e Fabricacién de productos
e Registro de estimaciones

e Destruccion de inventarios

Cuando se realiza el andlisis de todos los procesos llevados a cabo por la
empresa, es sumamente importante determinar e identificar todos aquellos
clasificables como procedimientos contables. Este primer paso del analisis
ayudara a determinar e identificar en cuales de ellos un error pudiera tener

mayor impacto sobre los estados financieros que otro.

Es probable que para una empresa de servicios el manejo de los inventarios
involucre cifras de poca importancia en comparacion a lo que representan éstos

para una empresa comercializadora de productos.

2.8 DEFINICION DE SISTEMA DE CONTABILIDAD

“El sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante la cual se
recoge la informacion de una empresa como resultado de sus operaciones,
valiéndose de recursos como formularios, reportes y libros, y que presentados a

la gerencia le permitiran a la misma tomar decisiones financieras.” (10:65)
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Un sistema de contabilidad esta relacionado a normas, pautas y procedimientos,
para controlar las operaciones y suministrar informacion financiera de una
empresa, por medio de la organizacion, clasificacion y cuantificacion de las

informaciones administrativas y financieras que se suministre.

Los sistemas de contabilidad representan una de las herramientas mas
importantes y esenciales para lograr el desarrollo de las compafias. A su vez,
los sistemas de contabilidad permiten a los usuarios realizar un andlisis y valorar
todos aquellos resultados econdmicos que suele obtener una empresa mediante
la agrupacion y la comparaciéon de resultados; esto permite que todas las tareas
de la compafiia sean ejecutadas bajo control y con la supervision de un
contador.

Para que un sistema de contabilidad funcione eficientemente es preciso que su
estructura cumpla con los objetivos trazados por la institucion. Esta red de
procedimientos debe estar intimamente ligada, de tal manera que integre el
esquema general de la entidad y que pueda ser posible realizar cualquier

actividad importante de la misma.

2.9 OBJETIVOS DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD

Lo esencial de un sistema de contabilidad es procurar que las transacciones de
un negocio se registren con rapidez de la forma mas eficiente posible. Esto es lo
gue se conoce como registro de las transacciones, en el cual se debe considerar
gue el proceso de registro es un medio para llegar a un fin, que por lo general

consiste en la elaboracién de estados financieros.

Otro propdsito fundamental lo constituye la salvaguarda del activo. Un sistema
de contabilidad crea las salvaguardas oportunas para proteger el activo de un

26



negocio. Al sistema de contabilidad se le responsabiliza la creacién de los

mecanismos que eviten cualquier tipo de malversacion o disipacion de activos.

‘Dentro de la estructura organizacional de una empresa, los sistemas de
contabilidad representan un orden coherente mediante el cual se recopila toda la
informacion que necesita con respecto a la entidad empresarial como resultado
de todas las actividades que se llevan a cabo en la misma, y en este sentido se
destaca que los datos que recogen los sistemas de contabilidad son
imprescindibles para adquirir la informacion legal, financiera y tributaria de la

compaiiia.” (10:3)

La eficiencia que debe aportar la implementacion de estos sistemas de
contabilidad dependeran de la manera con la cual sean empleados los mismos,
y este debe ser un hecho cuya base debe estar situada y enfocada en los
objetivos de la empresa, vinculandose a su vez con todos los programas de
procedimiento que suelen encontrarse dentro del esquema funcional de una
entidad comercial. Si se habla mas especificamente de las caracteristicas que
poseen los sistemas de contabilidad, se resalta que las mismas se concentran

en los objetivos para los cuales son empleados.

Se describen tres objetivos del sistema de contabilidad, el principal de ellos es el
conocimiento de los objetivos ya que mediante esto, los sistemas de contabilidad
podran llevar a cabo el andlisis que hace referencia a la razén social, la

actividad, la ubicacion fisica, y los recursos totales que utilizara la empresa.

El segundo objetivo tiene como tarea la elaboraciéon de un informe preliminar
acerca de la situacion en la cual se encuentra la empresa, por medio de la
verificacion de la aplicacion de las normas legales correspondientes y con la

implementacion de diferentes metodologias para lograr una mejor y mas
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eficiente recopilacion de la informacion, y que la misma se acerque lo mas que le

sea posible a la realidad econémica correspondiente a la empresa.

El tercer y udltimo objetivo por el cual las empresas emplean los diferentes
sistemas de contabilidad es la preparacion de los informes, como por ejemplo,
aquellos que registran todas las operaciones que se encuentran en los libros, a

fin de elaborar informes financieros.

El implementar los sistemas de contabilidad mas adecuados para la empresa
representaran un grado de confianza para la gerencia; y es este uno de los
puntos claves en la organizacién de una compafiia comercial, ya que los mismos
le permiten a la empresa que pueda evaluar el desenvolvimiento, el control, la
gestion y a su vez, determinar su posicion y situacion financiera en el momento

gue la empresa lo desee y necesite.

2.10 CARACTERISTICAS DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD

Un sistema de contabilidad brinda a la administracion control sobre las
operaciones de la empresa. Los controles internos son los métodos vy
procedimientos que usa un negocio para autorizar las operaciones, proteger sus

activos y asegurar de forma razonable sus registros contables.

Algunas de las caracteristicas de los sistemas contables se indican a

continuacion:

e Debe ser disefiado de tal forma que garantice la compatibilidad y

flexibilidad en sus procesos.

e Debe mantener una adecuada relacion costo / beneficio.
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o Debe permitir el registro sistematico de las operaciones diarias de la

empresa en términos econémicos.

e Permitir la medicion y descripcion objetiva de las diferentes transacciones

en términos monetarios.

e Ser oportuno en cuanto a la generaciéon de informacion financiera a los

diferentes segmentos, la cual debe presentarse o mas resumida posible.

e Se mejora de forma elevada la velocidad con la que se obtiene la

informacioén contable.

e Los distintos balances y estados de las cuentas se obtienen de forma

inmediata.

e Permite la vinculacion con otros elementos para transmitir la informacion,

como es el caso del uso de Internet como soporte de intercambio.

e La informacién contable se divide por distintos médulos que facilitan su

trabajo.

2.11 ESTRUCTURA DE UN SISTEMA CONTABLE

El sistema contable de cualquier empresa independientemente del sistema
contable que utilice, debe ejecutar tres pasos basicos relacionados con las
actividades financieras; los datos se deben registrar, clasificar y resumir, sin
embargo el proceso contable involucra la comunicacidon a quienes estén
interesados y la interpretacién de la informacion contable para ayudar en la toma

de decisiones.
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2.11.1 Registro de la actividad financiera

En un sistema contable se debe llevar un registro sistematico de la actividad
comercial diaria en términos econdmicos. En una empresa se llevan a cabo todo
tipo de transacciones que se pueden expresar en términos monetarios y que se
deben registrar en los libros de contabilidad. Una transacciéon se refiere a una
accion terminada mas que a una posible accién a futuro. Ciertamente, no todos
los eventos comerciales se pueden medir y describir objetivamente en términos

monetarios.

2.11.2 Clasificacion de lainformacion

Un registro completo de todas las actividades comerciales implica cominmente
un gran volumen de datos, demasiado grande y diverso para que pueda ser util
para las personas encargadas de tomar decisiones. Por tanto, la informacién se
debe clasificar en grupos o categorias. Se deben agrupar aquellas transacciones

a traves de las cuales se recibe o paga dinero.

2.11.3 Resumen de lainformacion

La informacion contable utilizada para la toma de decisiones, debe ser resumida.
Por ejemplo, una relacién completa de las transacciones de venta de una
empresa seria demasiado larga para que cualquier persona se dedicara a leerla.
Los empleados responsables de comprar mercancias necesitan la informacion
de las ventas resumidas por producto. Los gerentes de almacén necesitaran la
informacion de ventas resumida por departamento, mientras que la alta gerencia

necesitara la informacion de ventas resumida por almaceén.

Estos tres pasos que se han descrito: registro, clasificacibn y resumen
constituyen los medios que se utilizan para crear la informacion contable. Sin
embargo, el proceso contable incluye algo mas que la creacion de informacion,

también involucra la comunicacion de esta informacion a quienes estén
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interesados, y la interpretacion de la informacioén contable para ayudar en la
toma de decisiones comerciales. Un sistema contable debe proporcionar
informacion a los gerentes y también a varios usuarios internos y/o externos que

tienen interés en las actividades financieras de la empresa.

2.12 ORGANIZACION DE UN SISTEMA CONTABLE

La organizacion contable esta estrechamente ligada a la organizacién general de
la empresa. Los trabajos contables son complementarios de los demas trabajos.
La documentacion fuente consiste en formas creadas por otros departamentos,
los cuales son recibidos y verificados por otros departamentos. Estos

documentos son enviados a contabilidad para su registro.

Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos generalmente
dan origen a registros contables, luego a estados y extractos de cuentas que
emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentacion
indispensable para la toma de ciertas decisiones importantes por parte de la

direcciéon de la empresa y por los demas empleados responsables.

En general, se dice, que una empresa estd en condiciones de elegir

fundamentalmente para proyectar su organizacion contable, entre tres opciones:

La organizacioén por objetos

La organizacién por funciones

La organizacién por objetos y funciones

2.13 IMPORTANCIA DE UN SISTEMA DE CONTABILIDAD
El sistema en contabilidad abarca dos momentos, el primero se proyecta sobre
la contabilidad externa y el resultado de la gestion econdmica y el segundo se

vuelca al andlisis y control de los costos.
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El sistema de contabilidad contiene en forma ordenada y sistematica,

informacion e instrucciones para:

e Eluso adecuado de la nomenclatura contable de una empresa.

e Para aplicar criterios consistentes en el uso de las cuentas.

e Para ayudar a obtener informes y estados financieros que presenten

informacion confiable y de acuerdo a las necesidades de la organizacion.
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CAPITULO Il
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 DEFINICION DE NORMA Y POLITICA
‘Una norma es una regla que se debe seguir o a que se deben ajustar las

conductas, tareas y actividades.” (19:3)

“Una politica es una norma de caracter general que guia la actuacién de los
integrantes de la institucion sobre una funcion determinada para alcanzar los
objetivos. Asi, existen politicas comerciales, financieras, de personal, de

produccién. ejemplos de politicas son:

Politica de personal:
Proporcionar adiestramiento intensivo a todos los empleados, en el trabajo que

han de desempeiiar.

Politica comercial:
Proporcionar a los consumidores una combinacién de precios, calidad, variedad

y servicio, en forma eficiente y amable.

Una politica es una guia basica para la accion; prescribe los limites generales
dentro de los cuales han de realizarse las actividades. Las politicas sirven para:
orientar a los subordinados, evitar consultas frecuentes, uniformar el

funcionamiento y trabajo en equipo.” (16:5)

3.2 DEFINICION DE PROCEDIMIENTO Y DISENO
A continuacion se define lo que es un procedimiento, ademas se incluye

informacion relacionada con el disefio de los procedimientos.



3.2.1 Procedimiento
“Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias.” (1:26)

Un procedimiento o proceso, es la sucesion cronolégica o secuencia de
operaciones concatenadas, y su método de ejecucion, que realizadas por una o
varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para realizar una

funcién o un aspecto de ella.

‘Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesion cronologica y la manera de llevar a cabo una determinada
actividad por un grupo de personas o varios departamentos. Los procedimientos
indican quién debe hacerlos, cémo y cuando hacerlos. Por lo general, los
procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y gréafica. Es frecuente
gue cada departamento de una entidad posea su propio manual de

procedimientos.” (9:54)

“Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la

disminucién de errores.” (1:26)

Procedimiento: “(descripcién de las operaciones). Presentacion por escrito, en
forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realiza en
un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué,

y en cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo comprende

varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
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operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e
identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.”
(9:35)

3.2.2 Disefio

Disefio se refiere al plan final o proposicién determinada fruto del proceso de
disefiar (dibujo, proyecto, maqueta, plano o descripcién técnica), o (mas
popularmente) al resultado de poner ese plan final en practica (la imagen o el

objeto producido).

Disefar requiere principalmente consideraciones funcionales y estéticas. Esto
necesita de numerosas fases de investigacion, analisis, modelado, ajustes y
adaptaciones previas a la produccién definitiva del objeto. Ademas comprende
multitud de disciplinas y oficios, esto depende del objeto a disefar y de la

participacion en el proceso de una o varias personas.

Disefiar es una compleja, dinamica e intrincada tarea. Es la integracion de
requisitos técnicos, sociales y econdémicos, necesidades bioldgicas, con efectos
psicoldgicos y materiales, forma, color, volumen y espacio, todo ello pensado e

interrelacionado con el medio ambiente que rodea a la humanidad

3.3 OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los

empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se realiza adecuadamente;
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reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas

adicionales.

El principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a
cabo una actividad, en consideracion de los factores del tiempo, esfuerzo y

dinero.

A continuacién se describen otros objetivos que tienen los procedimientos

contables:

e Establecer la consistencia en el registro de las operaciones.

e Lograr el mejoramiento de los procesos.

e Guiar la ejecuciéon de una determinada operacién, para conseguir un fin.

e Liberar al personal de la toma de decisiones rutinarias.

e Facilitar el entrenamiento del personal de un area en especifico.

e Permitir la revision del funcionamiento en un area operativa en especifico.
e Revisar con periodicidad los procedimientos existentes, para su debida

correccién y actualizacion.

3.4 IMPORTANCIA DE LOS PROCEDIMIENTOS

El hecho importante es que los procedimientos existen a todo lo largo de una
organizacion, aunque, como seria de esperar, se vuelven cada vez mas
rigurosos en los niveles bajos, por la necesidad de un control riguroso para
detallar la accion de los trabajos rutinarios y obtener mayor eficiencia cuando se

ordenan de un solo modo.

Los procedimientos representan la empresa de forma ordenada para proceder a
realizar los trabajos administrativos para su mejor funciébn en cuanto a las

actividades dentro de la organizacion.
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3.5 CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS
A continuacibn se describen las principales caracteristicas de los

procedimientos:

e No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de

cada situacion en particular.

e Son de gran ayuda en los trabajos que se repiten, de manera que facilita

la aplicacion continua y sistemética.

e Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.

e Un conjunto de procedimientos tendientes a un mismo fin se conoce

COoMmo un sistema.

e Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere
especificamente a como un empleado ejecuta una determinada actividad

en su trabajo.

e Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que

realiza un empleado como parte de su trabajo en su puesto.

3.6 MANUAL CONTABLE

“Es el indice o instructivo, donde, ordenada y sistematicamente, se detallaran
todas las cuentas aplicables en la contabilidad de una empresa o entidad, este
documento define los nombres y, en su caso los numeros de las cuentas.”
(10:57)
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El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa o0 grupo de ellas, que permite la
sistematizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados

financieros.

En general, el contador elabora un manual para el sistema de contabilidad. El
manual contable es un instructivo donde, ademas de los nimeros Yy titulos de las
cuentas, se describe en forma detallada y exacta lo que se debe registrar en
cada una de ellas, asi como lo que representa su saldo. Este manual sirve de

referencia al registrar la informaciéon contable.

“‘Mediante el conjunto del catalogo de cuentas y del manual contable mas
detallado, puede lograrse una buena vision del sistema contable y advertir donde
deben ir los registros por las operaciones de una entidad. Cuando existan dudas
sobre cual es la cuenta que corresponda, debe consultarse el catalogo de

cuentas, el manual, o ambos.” (8:22)

3.6.1 Guia del procesamiento contable
La guia de procesamiento constituye un instructivo en el que se sefiala el
procedimiento para registrar una operacion, partiendo de su origen. Dicha guia

constituye un complemento al catalogo de cuentas.

En las empresas de cierto movimiento, con un personal numeroso en el
departamento de contabilidad y, probablemente, con agencias, sucursales y
oficinas en el extranjero, conviene formular un catadlogo de cuentas tan amplio
como las necesidades de la entidad lo requieran; y redactar, ademas, un
instructivo para el manejo de las propias cuentas. Podra parecer ocioso dar
instrucciones a un contador acerca de cOmo manejar las cuentas de un catalogo,

pues es de suponerse que este conocimiento forma parte de su preparacion
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técnica; sin embargo, se debe recordar que en la practica existen reglas,
costumbres y conveniencias particulares en cada entidad que no tienen mas
justificacion que ciertas normas establecidas en vista de su experiencia

particular.

De manera semejante suele ser necesario dar instrucciones precisas acerca del
tratamiento contable a que deban sujetarse ciertas cuentas contables, asi como
las normas a seguir en el caso de depreciaciones, amortizaciones, cancelacion
de cuentas incobrables y deméas problemas, que con frecuencia se prestan a

distintas interpretaciones segun el criterio de quien trate de resolverlos.

Salta a la vista pues, que en estos casos no sélo es indispensable el catadlogo de
cuentas sino que se hace necesario también complementado con un instructivo
para su manejo, instructivo tan amplio y detallado como las circunstancias lo

ameriten.
3.6.2 Objetivos del manual contable
Los objetivos que persigue la utilizacidbn de un manual contable dentro de una

organizacion estan:

a) Regular y uniformar el registro y presentacion de las operaciones

contables.

b) Servir de instrumento para la administracion.

c) Facilitar el trabajo de la contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y la preparacion de informes.
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d)

e)

f)

3.6.3

Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos

de los reportes generados.

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos

contables.

Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

Caracteristicas del manual contable

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

caracteristicas siguientes:

a)

b)

d)

Permitir el crecimiento o disminucién del nimero de cuentas, por adicion,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida

del orden de las cuentas.

Incorporar las normas internacionales de contabilidad (NIC's), la norma
internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES) vigentes a partir del 1 de enero del
2011 en nuestro pais.

Deben revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa.

Debe estar escrito en un lenguaje sencillo y compilado de manera facil de

comprender.

La distribucion de las cuentas debe responder a las necesidades de

informacion y de organizacion de la empresa.
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f) En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten

sSu manejo.

g) Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

3.6.4 Catélogo de cuentas
Previo a definir lo que es un catdlogo de cuentas, es necesario conocer lo que

es una cuenta, la naturaleza de las mismas y sus componentes.

La Cuenta: Para cada activo, pasivo, capital, ingreso y gasto, se utiliza una
cuenta por separado. Los aumentos y disminuciones provocados por los

distintos componentes de una operacion mercantil se registran en las cuentas.

Cada cuenta tiene una columna para anotar todos los aumentos y otra columna
para registrar las disminuciones. Los términos cargo (debe) y abono (haber) no
son mas que términos indicativos, y soélo tienen significado de acuerdo con las
reglas de la estructura contable. Estos términos se utilizan para indicar al
contador si la cuenta debe aumentarse o disminuirse, segun la clasificacion de la

cuenta que se trate.

Saldo de la Cuenta: El saldo de la cuenta o cantidad restante, es la diferencia
entre las columnas del debe y haber. Para obtener el saldo de la cuenta se
suman las columnas del debe y haber; se anotan los totales, al pie de cada
columna en numeros pequefos. El saldo de la cuenta se obtiene restando la
suma total de los cargos de la suma total de los abonos. La columna con el

importe mas alto determina si el saldo es un debe (deudor) o haber (acreedor).
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Después de analizar lo que es una cuenta, se procede con la definicion de lo

gue son los catalogos de cuentas.

Alun el mas pequefo sistema contable debe tener un catdlogo de cuentas,
también llamado nomenclatura contable o lista de cuentas, que viene a
representar la estructura del sistema contable. Debe relacionar los nimeros y los
nombres o titulos de las cuentas, y éstas deben colocarse en el orden de las
cinco partes o clasificaciones basicas que son: activo, pasivo, capital, ingresos y

gastos.

El catalogo de cuentas es un instrumento de mucha utilidad para los contadores,
ya que este es una guia para realizar los registros contables y de esa forma
reflejar informacion en los estados financieros de forma adecuada y consistente.
Debe contener la suficiente flexibilidad para incorporar las cuentas que en el

futuro deberan agregarse al sistema.

El disefio del plan de cuentas, es una decisibn fundamental para cada
institucion. La estructura y nivel de detalle del mismo determinaran el tipo de
informacién que la gerencia puede necesitar y analizar. La gerencia deberé ser
clara en cuanto a sus necesidades y buscar un balance entre los dos extremos,
debido a que un plan de cuentas demasiado superficial no proporcionara la
informacion precisa que se requiere, aunque intentar llevar la informacion en
forma detallada por lo general implicara la generacion de muchas cuentas,

abrumando al departamento de contabilidad.

3.6.4.1 Sistema de codificacion
Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacion
de las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacion

gue ha de utilizarse, para ello existen los siguientes sistemas de codificacion:
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e Sistema numérico o decimal
e Sistema alfabético

e Sistema alfanumérico

No obstante, el sistema de codificacion mas utilizado es el numérico o decimal,
porque permite la integracion o desintegracion de cuentas, asi como el
crecimiento, intercalacion y eliminacién ordenada de las cuentas. Ademas,

facilita su procesamiento por medios electronicos.

La codificacion se interpreta de la siguiente manera:

Cadigo Digitos Significado Clasificacion

1 1 Activo Grupo general
1.1 2 Corriente Clasificacion
1.1.01 4 Cuentas por Cobrar Cuenta principal
1.1.01.01 6 Proyecto “AAA” Sub cuenta

3.6.4.2 Diagrama del sistema de codificacién

Nivel Cddigo Significado
Primer nivel 1 Activo
Segundo nivel 1.1 Corriente
Tercer nivel 01 Cuentas por cobrar
Cuarto nivel 00 Proyecto “AAA”

3.6.5 Descripcidon de cuentas
Es parte del manual contable, y se refiere a la explicacion del contenido y el uso
de cada cuenta, ademas se indica la naturaleza de la misma, asi mismo, los

conceptos por los cuales se carga y se abona (el importe de los cargos se anota
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en la columna del debe y el importe de los abonos se anota en la columna del
haber).

Por ejemplo: Inventario de mercaderias; el rubro de inventarios, comprende el
total de mercaderia disponible representado por las compras y ventas realizadas

durante el periodo.

Se carga por:

Los ingresos por compras de mercaderia al negocio.

Se abona por:

Cuando se realizan ventas por concepto de mercaderia.

Su Saldo

Deudor, refleja la mercaderia disponible que tiene la empresa.

Gastos por pagar: esta cuenta se utiliza para registrar el importe de los gastos

incurridos por bienes y servicios, que se encuentran pendientes de pago.

Se abona por:
El saldo que refleje esta cuenta al inicio del ejercicio.

El importe de los bienes y servicios que gquedan pendiente de pago.
Se carga por:

El pago parcial o total de los saldos adeudados.

El saldo al final del ejercicio, por el cierre contable.
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Su saldo:
Acreedor, refleja la obligacion a cargo de la empresa derivada de

bienes y servicios recibidos.

3.6.6 Registro de operaciones (Jornalizacion)

Es conveniente incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas del giro del negocio, con la finalidad de que el manual cumpla con
los objetivos del mismo y realmente sea una guia para el personal del

departamento de contabilidad.

Con la uniformidad en el registro de las transacciones contables se logra obtener
informacion financiera real y estructurada de la situacion patrimonial del negocio,
esto da como resultado informes financieros confiables, lo que permite la

adopcion de decisiones adecuadas, pues tienen como soporte la contabilidad.

3.7 ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
Los estados financieros basicos son el producto final del proceso contable y
estan preparados con base a la Norma Internacional de Informacién Financiera

para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

Cada uno constituye un reporte especializado sobre ciertos aspectos de la

empresa, dichos estados financieros se describen a continuacion.

a) Balance general o Estado de situacion financiera
El balance general comprende el analisis de las propiedades de una
empresa y la proporcion en que intervienen los acreedores y los
accionistas o dueflos de tal propiedad, expresados en términos
monetarios. Por lo tanto, es un estado que muestra la situacion financiera,

y la denominacion mas adecuada es estado de la situacién financiera.
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b)

d)

Estado de resultados

En contabilidad el estado de resultados o estado de pérdidas y ganancias,
es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente la forma
de como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo

determinado.

El estado financiero es dinAmico, ya que abarca un periodo durante el
cual deben identificarse perfectamente los costos y gastos que dieron
origen al ingreso del mismo. Por lo tanto debe aplicarse perfectamente al
principio del periodo contable para que la informacién que presenta sea

util y confiable para la toma de decisiones.

Estado de flujos de efectivo

En contabilidad el estado de flujo de efectivo es un estado contable basico
que informa sobre los movimientos de efectivo y sus equivalentes,
distribuidas en tres categorias: actividades de operacion, de inversioén, y

de financiamiento.

Estado de cambios al patrimonio
Revela los cambios en el patrimonio presentados en el capital social,

superdvit y demas. Debe presentar por separado la siguiente informacion:

o Utilidades al principio de afio antes de ajustes de ejercicios anteriores.

e Ajustes por ganancias o peérdidas de ejercicios anteriores. Utilidades
retenidas al comienzo del afio.

e Apropiacion o distribucion de utilidades: reserva legal, dividendos

decretados, otras reservas.
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3.8 OBJETIVOS FINANCIEROS Y CONTABLES
Las empresas deben evaluar constantemente su desempefio financiero y la
eficiencia de su administracion, a través del analisis de la informacion contable

plasmada en los estados financieros.

Asimismo, con la evolucion de los mercados tanto locales como mundiales, las
empresas requieren hacer frente a dicha evolucion, de modo que puedan
competir en una economia globalizada, con mercados que se vuelven cada vez
mas exigentes debido a los adelantos tecnoldgicos que se traducen en flujos de
procesos mas eficientes en los ciclos de investigacion, desarrollo, produccion y

distribucién de los productos.

Esta economia globalizada requiere de mercados agiles y de informacion
financiera transparente para atraer y atender las demandas de fondos de

inversionistas.

Debido a ello las empresas deben transmitir informacién financiera que refleje de
forma razonable el desempefio econdmico de la misma, de manera que el

inversionista pueda tener confiabilidad en dicha informacion.

Es por ello que la necesidad de que la contabilidad de las empresas sea
enfocada a mostrar la realidad financiera de las mismas, dejando en un segundo
plano los aspectos fiscales que regulan las operaciones de las empresas, no
estd de mas aclarar que el hecho de pretender que la contabilidad sea
netamente financiera sea un aliciente para no cumplir con lo establecido en las
leyes, si no mas bien debe buscarse la forma de cumplir con ambas bases de

contabilidad.
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CAPITULO IV
“DISENO DE UN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE CARNE BOVINA”
(CASO PRACTICO)

4.1 EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

4.1.1 Introduccion

La empresa dedicada a la comercializacibn de carne bovina Servicarnes de
Guatemala, S.A., actualmente no cuenta con un manual de normas Yy
procedimientos contables que le permita el adecuado registro valuacion y
presentacion de la informacién financiera de acuerdo a la Norma de Informacién

Financiera para PYMES.

Con el objetivo de disefiar un manual de normas y procedimientos contables, la
Gerencia general requiridé una oferta de servicios profesionales del Licenciado
Helder Leonardo Hernandez Jeataz, Contador Publico y Auditor Externo, misma

gue fue confirmado, mediante carta de aceptacién del cliente.

Posteriormente se realizo la planeacion del trabajo, asi como una evaluaciéon de
controles, durante la ejecucién de esta evaluacion fueron detectadas diversas
deficiencias, aunque no todas tienen incidencia directa en la informacion

financiera de la empresa



Con base a las deficiencias encontradas y de acuerdo en la oferta de servicios
profesionales, se disefio el manual de normas y procedimientos contables con el
objetivo de establecer un sistema contable que defina claramente las normas
para las areas méas importantes de la entidad como son: los ingresos, egresos,

compras, ventas-cobros, y despacho de mercaderia.

A continuacion se presentan los documentos que respaldan la consultoria

realizada.
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Licenciado Helder Hernandez Jeataz

Contador Publico y Auditor

Oferta de servicios profesionales

GUATEMALA, ENERO 2014



Licenciado Helder Hernandez Jeataz
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electronico helderhernandez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
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Licenciado Helder Hernandez Jeataz
Contador Publico y Auditor
Avenida Centroamérica 12-01 zona 1, Ciudad de Guatemala
PBX: 2341-1432, Correo electronico helderhernandez@cpa.com

OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

20 de enero 2014

Licenciado

Cesar Barrios Ambrossi
Gerente General

Servicarnes de Guatemala, S.A.

Licenciado Ambrossi:

Es grato presentar a consideracion la siguiente propuesta de servicios
profesionales, relacionada con el disefio de un Manual de normas vy
procedimientos contables en la empresa Servicarnes de Guatemala, S.A. el
cual sera elaborado a partir de la informacion contable proporcionada al 31 de
diciembre 2013.

Sirva la presente para confirmar el entendimiento del trabajo, y reiterarles un

sincero agradecimiento por la oportunidad de presentar la presente.

Quedo a su disposicion para proveer cualquier informacion adicional que se

estime conveniente.

Atentamente,

Helder Leonardo Hernandez Jeataz
Contador Publico y Auditor
1
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OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Propuesta técnica

Alcance de los servicios

Durante el desarrollo de la consultoria, se realizara una evaluacién de los
procedimientos de control y registro de las operaciones contables y otros
procedimientos que se consideren necesarios, para proporcionar un manual de
normas y procedimientos contables ajustado a las caracteristicas de la empresa,

en base a la Norma Internacional de Informacion Financiera para PYMES

Al aceptar la presente propuesta de servicios, ustedes se comprometen, a
suministrar toda la informacién y documentacion que sea solicitada en relacién a
la presente consultoria, ademas de garantizar la colaboracién del personal de la

empresa.

Tal como lo requieren las Normas Internacionales de Auditoria, se efectuaran
indagaciones especificas para evaluar la efectividad de los procedimientos de
control, registro, valuacion, presentacién y revelacibn de las operaciones

contables de la empresa.

El objetivo de la presente consultoria no es establecer o detectar informacion
contable errbnea como consecuencia de fraudes e irregularidades, por lo tanto
los errores pueden ocurrir y no ser detectados por la evaluacion efectuada, de

conformidad con las Normas Internacionales de Auditoria.
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OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Sin embargo, si dentro del alcance del trabajo fueran detectadas situaciones con
evidentes indicadores de fraudes o actos ilegales, los mismos seran informados

a la administracion de la empresa.

Este documento constituye la totalidad del acuerdo y entendimiento entre
Servicarnes de Guatemala, S.A. y el suscrito en relacion a los servicios que se
prestaran.

Trabajo de campo

Con el fin de cumplir eficientemente con el trabajo, se realizaran visitas de
comun acuerdo con la administracion de la empresa, de tal forma que sea
posible acumular evidencia que sustente la evaluacion realizada, misma que
servira de base para disefiar un manual de normas y procedimientos contables

acorde a las caracteristicas de la empresa.

Las visitas se llevaran a cabo de manera quincenal y tentativamente se han

asignado las siguientes fechas:

Ultima semana del mes de enero 2014,

Ultima semana del mes de febrero 2014 y

Primera semana del mes de marzo 2014.
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Informes

Al concluir la evaluacién, se entregara un manual de normas y procedimientos
contables adecuado a las caracteristicas de la empresa Servicarnes de
Guatemala, S.A.

La evaluacién serd realizada de acuerdo con Normas Internacionales de
Auditoria, dichas normas requieren el cumplimiento de requisitos éticos y la

obtencion de evidencia que sustente el trabajo realizado.

El manual de normas y procedimientos contables les sera entregado el dia 12 de

marzo de 2014, en las oficinas centrales de la empresa.

Informe de los servicios prestados

Al concluir las visitas programadas, sera elaborado un informe de los servicios
prestados, con observaciones acerca del control interno, las cuales son
consideradas importantes para la adecuada administracién de la empresa.

Limitaciones en la responsabilidad

La administracion de Servicarnes de Guatemala, S.A., es responsable de la

informacion financiera y del registro de las operaciones contables.

En este sentido la administracién, tiene la responsabilidad de:

a) Mantener un adecuado control interno en todas sus operaciones,
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OFERTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

b)

f)

Asegurarse que la empresa cumpla con las leyes y reglamentos
aplicables a sus operaciones,

Registrar adecuadamente las transacciones contables,

Efectuar estimaciones contables adecuadas;

Presentar correctamente la informacion de conformidad con las
normas contables vigentes y

Poner a disposicion todos los registros financieros e informacion

necesaria para llevar a cabo esta consultoria,

De acuerdo a lo anterior, nuestros servicios no incluyen tiempo especifico para

llevar a cabo actividades distintas a las enumeradas en el enfoque y alcance de

nuestro trabajo.
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Propuesta econdémica

Honorarios

El valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido en el trabajo, por
tal razén, el valor de los honorarios para el disefio del manual de normas y
procedimientos contables de la empresa Servicarnes de Guatemala, S.A. se

fijan en Q. 22,000.00, mas el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Con la aceptacion de la presente propuesta, sera facturado el 25% de los
honorarios, 50% en la segunda visita y el 25% restante, al presentar el manual

de normas y procedimientos contables.

La entrega de las facturas, genera para la empresa el compromiso de
cancelarlas dentro de los quince dias siguientes a la fecha de su presentacion.

Si el contenido de la presente propuesta esta de acuerdo a los requerimientos y
los términos que la empresa necesita y es aceptada, favor confirmar su
aceptacion por medio de una carta dirigida al suscrito.

Agradezco de antemano la oportunidad de servirles.

Atentamente,

Helder Leonardo Hernandez Jeataz
Contador Publico y Auditor
6
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Servicarnes de Guatemala, S.A.

Carta de aceptacion del cliente

GUATEMALA, ENERO 2014



Servicarnes de Guatemala, S.A.

12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555
Servicarnesdeguatemala@gmail.com

24 de enero de 2014

Licenciado
Helder Leonardo Hernandez Jeataz
Contador Publico y Auditor Externo

Presente.

Licenciado Hernandez:

En base al analisis y estudio de las ofertas recibidas, me complace informarle
gue ha sido elegido para realizar el trabajo de disefiar un manual de normas y
procedimientos contables para la empresa, con informacidbn que le sera

proporcionada al 31 de diciembre 2013.

Al evaluar la oferta presentada por usted en relacion al trabajo a realizar, fue

posible comprobar que cumple con nuestras expectativas.

Esperamos tener contacto con usted lo antes posible, para afinar los términos y
desarrollar el trabajo solicitado.

Me suscribo con un respetuoso saludo

Atentamente,

Cesar Barrios Ambrossi

Gerente General
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lLH.J

PLANEACION DEL TRABAJO | Revisado por: H.H

Fecha: 25-01-2014

Propésito

El proposito del siguiente plan de auditoria es proveer informacion de la empresa
SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A., la cual sera necesaria para llevar a
cabo el trabajo de evaluacion y disefio de un manual de normas vy
procedimientos contables con informacion proporcionada al 31 de diciembre
2013.

Informacién general

La empresa comercializadora de carne bovina denominada Servicarnes de
Guatemala, S.A., actualmente se encuentra legalmente inscrita en el Registro
Mercantil, fue constituida como sociedad andnima, el dia veinticinco de junio del
afio dos mil siete, el plazo de la sociedad es a tiempo indefinido, a computarse
desde la fecha de inscripcion; cuenta con un capital dividido y representado por

acciones nominativas ordinarias.

La empresa se encuentra administrada de la siguiente forma:

Gerente General: Lic. Cesar Barrios Ambrossi
Representante Legal: Licda. Evelyn Stephania Ramirez
Gerente Administrativo Lic. Ivan de Ledn

Gerente Financiero: Licda. Ana Maria Pérez

Gerente de Ventas: Lic. Manolo Urizar

Contador General: Lic. Francisco Aguilar

El contacto en la compafiia es el Licenciado Francisco Aguilar, en cuanto a la
informacion contable y financiera
2/5
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lLH.J

PLANEACION DEL TRABAJO | Revisado por: H.H

Fecha: 25-01-2014

Informacién especifica

Esta entidad estd ubicada en la ciudad de Guatemala, Departamento de
Guatemala; lugar donde efectla todas sus actividades de operacién de ventas y
administrativas; la empresa se dedica desde su constitucion a la fecha, a la
comercializacién de carnes al por mayor. El periodo contable es del primero de

enero al treinta y uno de diciembre.

El capital autorizado, suscrito y pagado de la empresa es de doscientos
cincuenta mil quetzales exactos (Q. 250,000.00), integrado por 50 acciones

nominativas con valor nominal de Q. 5,000.00 c/u.

Enfoque de la evaluacion

a) Alcance de la evaluacion:

La evaluacion de la informacién financiera de la empresa sera efectuada en
una anica revision que sera considerada como final, la misma se realizara
con base a Normas Internacionales de Auditoria, con el objetivo de

disefiar un manual de normas y procedimientos contables.

b) Evaluacién del control interno:

La evaluacion de la estructura de control interno se efectuard mediante
entrevistas al personal, cuestionarios, las mismas serviran para determinar
los procedimientos, flujogramas, politicas contables y cualquier otra
informacion a incluir en el manual de normas y procedimientos contables.

3/5
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lLH.J

PLANEACION DEL TRABAJO | Revisado por: H.H

Fecha: 25-01-2014

Entre los aspectos mas importantes a evaluar en las politicas contables se
encuentran:

e Creditos,

e Cuentas Incobrables,

e Inventarios,

e Depreciaciones y

e Amortizaciones

c) Preparacion de cédulas y anélisis

Se solicitara la colaboracion del cliente para la elaboracion y disefio de los
siguientes aspectos del trabajo de campo:
1. Evaluacion de controles,
Politicas contables,
Plan de cuentas,
Procedimientos y

a k~ 0N

Formas.

Personal y presupuesto de tiempo

Gerente de Auditoria 22 horas

Auditor Senior 54 horas

Auditor Junior 128 horas
4/5
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lLH.J

PLANEACION DEL TRABAJO | Revisado por: H.H

Fecha: 25-01-2014

Las fechas clave en el trabajo de auditoria a efectuar son las siguientes:

Ejecucion de la consultoria Del 28/01/2014 al 12/03/2014
Entrega de disefio preliminar 05/03/2014
Discusion del disefio 09/03/2014
Entrega del manual de normas
y procedimientos contables 12/03/2014
Reportes

Los informes a emitir son los siguientes:
a. Manual de normas y procedimientos contables: Disefiado acorde
a las caracteristicas de la empresa.
b. Informe de los servicios prestados: Se elaborara al final de la
evaluacién con comentarios sobre las debilidades de control interno

detectadas

Helder Leonardo Hernandez Jeataz

Contador Publico y Auditor

5/5
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Licenciado Helder Hernandez Jeataz

Contador Publico y Auditor

Evaluacion de controles

GUATEMALA, FEBRERO 2014



] Cédula EC
Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Entorno de la entidad
Cuestionario de control interno
Departamento de contabilidad
No. DESCRIPCION Sl NO

1 ¢ Existe un documento que muestre en forma clara y precisa las normas X
aplicables a las principales areas de la entidad?

> ¢ Se tienen establecidos por escrito todos los procedimientos X
contables?

3 ¢ Esta claramente definida la participacion del personal dentro de los X
principales procesos de la empresa?

4 ¢ Se tienen establecidas y son de conocimiento general las politicas X
contables?

5 ¢ Se cuenta con un sistema contable que defina claramente un plan de X
cuentas para realizar los registros contables?

6 ¢, Se cuenta con una guia que muestre la descripcién de cada una de X
las cuentas que se utilizan para registrar las operaciones contables?

7 ¢ Existen modelos de estados financieros previamente establecidos X
para presentar la informacion financiera?

8 ¢ Son adecuados y se mantiene al corriente los registros contables? X

9 ¢, Se controlan o autorizan las polizas de diario? X

1/19
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] Cédula EC
Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Ciclo de tesoreria
Cuestionario de control interno
Departamento de tesoreria
No. DESCRIPCION Sl NO

1 ¢ Existe una persona encargada del manejo de la caja chica? X

2 ¢ Existen cuentas bancarias aperturadas a nivel internacional? X

3 ¢, Se concilian mensualmente las cuentas bancarias? X

4 ¢ Existe segregacion de funciones en la elaboracion de las X
conciliaciones bancarias?

5 ¢, Se practican arqueos de caja con regularidad en la Caja chica? X

6 ¢ Se cuenta con lugares seguros dentro de la empresa para el X
resguardo del efectivo y cheques?

7 ¢, Se encuentran debidamente resguardada la documentacion que X
soporta los movimientos de efectivo?

8 ¢La persona administradora de los fondos fue nombrada por el Gerente X
general?

9 ¢La persona que autoriza es distinta a quien emite el cheque? X

10 ¢ Estan las cuentas bancarias debidamente autorizadas por el Gerente X
general?

11 | ¢Se depositan los ingresos en el banco diariamente? X

12 ¢, Se contabilizan en el diario los ingresos y se pasan a otros libros al X
recibirlos?

2/19
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014

No. DESCRIPCION Sl NO
¢ Estan los ingresos de las ventas justificadas con las facturas, boletas

13 . ; - . . X
de salida de inventario, a fin de comprobar los ingresos?
¢, Deposita el dinero en el banco la misma persona que llena el volante

14 . X
de depdsito?
¢, Se cotejan los talones duplicados de depdésitos sellados por el banco

17 | con los asientos originales en la contabilidad correspondientes a los X
ingresos?

19 | ¢Se contabilizan los cheques posfechados al recibirlos? X

20 | ¢Se conservan en depdsito los cheques posfechados? X

21 ¢ Se entregan los cheques devueltos de los clientes a la persona que X
preparo el depésito bancario?

22 ¢Son necesarias cuando menos dos firmas para prestar validez a un X
instrumento para préstamos a largo plazo?

3/19
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Cédula EC

Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de tesoreria
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revisién arqueo de caja chica

Fuente: Informacion proporcionada por el Contador general

Objetivos: Evaluar la forma de revisién y liquidacién del fondo de caja chica
para establecer lo siguiente:

e Existencia de politica

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

Procedimientos de auditoria
Con base en la liquidaciéon del fondo de caja chica correspondiente al mes de
diciembre de 2013, se precedi6 a verificar los atributos:
a) El monto de la caja chica autorizado por el Contador general
b) Los comprobantes de respaldo firmado por el solicitante
c) Los fondos recontados deben ser enlistados en una hoja resumen
d) Motivo del desembolso
e) Desembolso de acuerdo a los rangos establecidos
f) Forma de reembolso de los fondos de caja chica
g) En caso de existir diferencias se tiene que anotar en la cedula respectiva
h) Segregacion de funciones en la elaboracion, revision y aprobacion de la
liquidacion por parte de los responsables

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de la
liquidacion de caja chica y la documentacion soporte proporcionada, se concluye
gue el resultado de las pruebas fue satisfactorio,
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de tesoreria
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revisién conciliacion bancaria

Fuente: Informacion proporcionada por el Contador general

Objetivos: Evaluar la forma de revision y elaboracién de la conciliacion
bancarias para establecer lo siguiente:

e Existencia de politica

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

Procedimientos de auditoria
Con base en las conciliaciones bancarias correspondientes al 31 de diciembre
de 2013, se precedio a verificar los siguientes criterios:

a) Existencia de cuentas bancarias a nivel internacional

b) Existencia del saldo inicial y final segun estado de cuenta y contabilidad

c) Periodo de corte de la conciliacion

d) Nombre de la cuenta bancaria

e) Débitos y créditos bancarios no operados

f) Débitos y créditos contables no operados por el banco

g) Cheques en circulacion mayores a 6 meses

h) Segregacion de funciones en la elaboracion, revision y aprobacion de los

responsables

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de las
conciliaciones bancarias y la documentacion soporte proporcionada, se concluye
gue el resultado de las pruebas fue satisfactorio,
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de tesoreria
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revision préstamos bancarios

Fuente: Informacion proporcionada por el Contador general

Objetivos: Evaluar la forma de registro y autorizacibn de los préstamos

bancarios de la comercializadora

Procedimientos de auditoria
Con base en los contratos de préstamos bancarios correspondientes al 31 de
diciembre de 2013, se precedio a verificar los siguientes criterios:

a) Instrumento financiero autorizado por la Gerencia general

b) Reconocimiento de la deuda

c) Tipo de garantia del préstamo

d) Tasa de interés

e) Tipo moneda que se adquirié el préstamo

f) Provision de intereses al cierre mes

g) Control de los desembolsos de los prestamos

h) Forma de pago de capital e intereses

i) Reexpresion de saldos en moneda extranjera al tipo de cambio de cierre

emitido por el Banco de Guatemala
Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de los

préstamos bancarios y la documentacién soporte proporcionada, se concluye

gue el resultado de las pruebas fue satisfactorio,
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Ciclo de egresos
Cuestionario de control interno
Departamento de compras

No. DESCRIPCION Sl NO
¢, Se concilian los libros auxiliares de cuentas por pagar con la cuenta

1 s X
de control con periodicidad?

> ¢ Se verifica la exactitud de las facturas de los proveedores previos a X
contabilizar?

3 ¢Son aprobados los ajustes por pago a proveedores previo a X
realizarlos?

4 ¢ Se mantiene un registro adecuado de facturas y pago a proveedores? X

5 ¢, Se resguarda adecuadamente toda la documentacién que soporta las X
deudas con proveedores?

6 ¢ Las funciones de cotizacion y compra son realizadas por distintas X
personas?

7 ¢ Se realizan de dos a tres cotizaciones para llevar a cabo la una X
compra?

8 ¢Las érdenes de compra son emitidas Unicamente con base a las X
requisiciones?

9 ¢Las érdenes de compra, cuentan con un ndmero correlativo? X

10 ¢Las facturas, precios y célculos son cotejados contra las 6rdenes de X
compra y nota de recepciéon?

11 | ¢La autorizacién de pagos es realizado por Contador general? X
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de egresos
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revisidén egresos por compras

Fuente: Informacion proporcionada por el Jefe de compras

Objetivos: Evaluar la forma de registro y autorizacién de los egresos por
compras para establecer lo siguiente:

e Existencia de politica

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

Procedimientos de auditoria
Con base en los en la documentacién soporte de las compras y pago a
proveedores correspondientes al mes de diciembre de 2013, se precedi6 a
verificar lo siguiente:
a) Toma fisica de inventarios
b) Solicitud de compra autorizada
c) Existencia de cotizaciones de proveedores
d) Orden de compra
e) Verificacion de ingreso de producto contra factura de proveedor
f) Verificacion de datos de las facturas previo a contabilizar (NIT, nombre de
la entidad, domicilio fiscal)
g) Contrasefas de pago a proveedores
h) Emision de cheque de pago a los proveedores autorizada por el Contador
general y Gerente general

i) Registro de la poliza contable
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Servicarnes de Guatemala, S.A.
EVALUACION DE CONTROLES

Cédula EC
Elaborado por: A.lLH.J
Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de egresos

por compras y la documentacion soporte proporcionada, se concluye que el

resultado de las pruebas fue

insatisfactorio, por lo que se detectaron

oportunidades de mejora en el disefio del procedimiento:

Hallazgo

Recomendacion

No se realiza una verificacion
de los datos en las facturas
de los proveedores previo a
contabilizarlas

Realizar una revision
preliminar de las facturas,
montos, cantidades y fechas
previo a realizar los registros
contables

Se realiza Unicamente una
cotizacion para llevar a cabo
una compra

Realizar al menos dos
cotizaciones, con el objetivo
de encontrar precios mas
convenientes a la empresa

No. Titulo
1 Facturas de
proveedores
2 Cotizaciones
4 Inventarios

No se realiza toma fisica de
inventarios

Debe realizarse toma fisica de
inventarios de mercaderias
una vez al mes, para
mantener un adecuado
control de los productos de la
empresa.
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] Cédula EC
Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Ciclo de ingresos
Cuestionario de control interno
Departamento de ventas
No. DESCRIPCION Sl NO

1 ¢ Existen limites de crédito previamente establecidos? X

> ¢, Se cuenta con un procedimiento de confirmacion de referencias X
comerciales para autorizar ventas al crédito?

3 ¢Es el Gerente general y Gerente de ventas quien autoriza los X
créditos?

4 ¢ Existe una comunicacion con los clientes para una oportuna X
recuperacion de las cuentas?

5 ¢Actualmente se tienen cuentas de dudosa recuperacion? X

6 ¢ Se cuenta con una estimacion reserva de cuentas incobrables? X

7 ¢ Se cuenta con documentos para respaldar los cobros realizados a los X
clientes?

8 ¢ Existe una clasificacién de los clientes de acuerdo a su importancia? X

9 ¢ Existe un registro detallado de las cuentas por cobrar? X

10 | ¢Existen politicas y procedimientos escritos para las ventas? X

11 | ¢Esté disponible una lista de precios? X

12 ¢Aprueban los ejecutivos responsables cualquier cambio en los precios X
establecidos?
¢ Estan todos los eventos contabilizados a través de facturas de ventas,

13 | cargos de proveedores, pedidos de compra de reparaciones y otros X
documentos?

14 ¢, Se verifican periédicamente los precios, condiciones, operaciones X
aritméticas y registro de facturas?

15 | ¢Existe un procedimiento escrito para devoluciones? X
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] Cédula EC
Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
No. DESCRIPCION Sl NO
16 ¢, Se determina mensualmente el rubro de cuentas incobrables para su X
posterior analisis?
17 | ¢Se registran oportunamente las cuentas incobrables? X
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Cédula EC

Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de ingresos
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revision ingresos por ventas

Fuente: Informacion proporcionada por el Jefe de ventas

Objetivos: Evaluar la forma de registro y autorizacion de los ingresos por ventas
para establecer lo siguiente:

e Existencia de politica

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

Procedimientos de auditoria
Con base en los expedientes de los clientes y las facturas de ventas
correspondientes al 31 de diciembre de 2013, se precedio a verificar lo siguiente:
a) Cartera de clientes asignada a los vendedores
b) Documentos del cliente (Patente de comercio, fotocopia de cédula)
c) Solicitud de crédito del cliente autorizada por Gerente general y jefe de
ventas
d) Verificaciéon de las referencias comerciales y capacidad de pago
e) Politica de limite de crédito
f) Orden de despacho de mercaderia
g) Correlativo de las facturas
h) Ultimas notas de crédito autorizadas
i) Antigliedad de saldos de los clientes
]) Recibos de cajay boletas de deposito

k) Registro de la poliza contable
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Servicarnes de Guatemala, S.A.
EVALUACION DE CONTROLES

Cédula EC
Elaborado por: A.lLH.J
Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de los

ingresos por ventas y la documentacion soporte proporcionada, se concluye que

el resultado de las pruebas fue insatisfactorio, por lo que se detectaron

oportunidades de mejora en el disefio del procedimiento:

No. Titulo Hallazgo Recomendacion
Los productos que son Disefiar la revision de los
entregados, no se revisan roductos que se entregan,
Despachos de g P q ntregan, y
1 almacén previo a entregarlos, lo que los productos deteriorados,
genera devoluciones, por el deben ser reportados como
mal estado de algunos tales.
No se cuenta con una politica | Disefiar con autorizacién de
2 Créditos para el limite de crédito que la Gerencia, limites de crédito
se pueda dar a los clientes para los clientes.
No se realiza una Debe solicitarse a los clientes
Referencias confirmacion de referencias referencias comerciales y las
3 comerciales de comerciales de clientes mismas deben ser
clientes previo a conceder los confirmadas por la empresa
créditos. previo a conceder créditos.
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] Cédula EC
Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Ciclo de néminas
Cuestionario de control interno
Departamento de nébminas
No. DESCRIPCION Sl NO

1 ¢La empresa realiza proceso de reclutamiento al personal de nuevo X
ingreso?

2 ¢La empresa realiza el proceso de seleccion de personal? X

3 ¢ Se lleva a cabo entrenamiento cada seis meses a personal de nuevo X
ingreso?

4 | ¢Se cuenta con programas de capacitacién? X

5 ¢La empresa cuenta con programas de evaluacion de desempefio? X

6 ¢, Se entregan constancias de participacion en capacitaciones? X

7 ¢ Se realiza algun sistema o control de marcaje diario? X

8 ¢ Se realizan reportes a jefes, acerca de los reportes de inconsistencias X
en marcajes?

9 ¢ Se estipulan sanciones para el personal que infrinja reiteradamente X
los horarios?

10 ¢ El pago de prestaciones es autorizado como minimo por dos personas X
0 Mas?

11 ¢ Se cuenta con un registro de pagos de prestaciones laborales y X
néminas?

12 | ¢Se extiende finiquito al personal luego de retirarse de la empresa? X

13 | ¢Existen incentivos adicionales para los empleados? X

14 ¢El pago de incentivos adicionales requiere autorizaciones de X
Gerencia?
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EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
No. DESCRIPCION Sl NO
15 ¢, Cuenta la empresa con plan de vacaciones acorde a la disponibilidad X
de personal?
16 | ¢Se cuenta con base de datos de vacaciones del personal? X
17 | ¢Se entrega al personal, boletas de pago mensualmente? X
18 | ¢Es autorizado el pago de la planilla por el Gerente general? X
19 | ¢Se realiza el pago de némina por medio de cheques? X
20 | ¢Los despidos son autorizados por Gerencia general? X
21 | ¢Es Gerencia general quien autoriza los aumentos salariales? X
22 | ¢Existe alguna politica para la aplicacién de aumentos salariales? X
23 ¢ Se cuenta con un adecuado archivo y resguardo de expedientes de X
personal?
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de nébminas
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revision al pago mensual de la planilla

Fuente: Informacion proporcionada por el Gerente de recursos humanos

Objetivos: Evaluar la forma de registro y autorizacién del pago de la planilla
mensual para establecer lo siguiente:

e Existencia de politica

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

Procedimientos de auditoria
Con base al pago de la planilla correspondiente al 31 de diciembre de 2013, se
precedio a verificar lo siguiente:
a) Periodo de pago a los empleados
b) Elaboracion de reporte de altas y bajas
c) Elaboracion de reporte de vacaciones
d) Anticipos de sueldos y prestamos al personal
e) Revision de la planilla por parte del Contador general
f) Segregacion de funciones para el registro contable
g) Forma de pago (Cheque o transferencia)
h) Emision de boletas de pago

i) Forma de resguardo para las planillas mensuales

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision del pago de
planilla y la documentacion soporte proporcionada, se concluye que el resultado
de las pruebas fue satisfactorio.
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014
Ciclo de informacién financiera
Cuestionario de control interno
Departamento de contabilidad
No. DESCRIPCION Sl NO
1 ¢, Se atienden las politicas contables establecidas por la administracion X
en el registro de las operaciones?
> ¢, Se incluyen las politicas contables en un manual de normas y X
procedimientos contables?
3 ¢ Se reportan los estados financieros de acuerdo a la Norma X
Internacional de Informacién Financiera para PYMES?
4 ¢, Se cuenta con un archivo adecuado para la documentacién contable X
de la empresa?
5 ¢ Existe una estandarizacién de cuentas para registrar las operaciones X
contables?
6 ¢, Se concilian mensualmente los registros auxiliares con los libros X
principales?
7 ¢ Los asientos contables son autorizados por el contador general? X
8 ¢ Existe alguna politica de entrega de informacién financiera mensual? X
9 ¢ Existe segregacion de funciones entre la persona que realiza los X
registros contables y quien los autoriza?
10 ¢ Se realiza una revision de los asientos contables previo a su X
autorizacién?
11 ¢El personal de contabilidad tiene conocimiento de la Norma X
Internacional de Informacién Financiera para PYMES?
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Servicarnes de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J

EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H

Fecha: 28-02-2014

Ciclo de informacién financiera
Descripcidn procedimientos de auditoria

Revisién al proceso de presentacion de informacion financiera

Fuente: Informacion proporcionada por el Contador general

Objetivos: Evaluar la forma de registro, presentacion y revelacion de los
estados financieros para establecer lo siguiente:

e Existencia de politicas contables

e Segregacion de funciones

e Documentacién de respaldo

e Aprobacion de los estados financieros

Procedimientos de auditoria
Con base en la preparacion de los estados financieros correspondiente al 31 de
diciembre de 2013, se precedi6 a verificar lo siguiente:

J) Registros contables autorizadas de acuerdo a las politicas contables

k) Plan de cuentas definido para realizar los registros contables

I) Periodo de de cierre para presentar informacién financiera

m) Segregacion de funciones en la elaboracién, revision y aprobacion de los

estados financieros
n) Estados financieros en base a la Norma Internacional de Informacion

Financiera para las PYMES
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] Cédula EC
Serwcarnes,de Guatemala, S.A. | Elaborado por: A.lH.J
EVALUACION DE CONTROLES Revisado por: H.H
Fecha: 28-02-2014

Conclusion: Con base en los procedimientos aplicados a la revision de la

presentacion de los estados financieros y la documentacion soporte

proporcionada, se concluye que el resultado de las pruebas fue insatisfactorio,
disefio del

por lo que se detectaron oportunidades de mejora en el

procedimiento:

No. Titulo Hallazgo Recomendacion
Disefiar un plan de cuentas
No se tiene un plan de de acuerdo a las operaciones
cuentas especifico para ue realiza la empresa, con el
1 Plan de cuentas . P P que r pre:
realizar las operaciones objetivo de estandarizar la
contables. operacion de los registros
contables.
Capacitar al personal
La empresa no realiza la respecto de la normativa, asi
contabilizacion de las como implementar sus
2 NIIF PYMES ; omo Imp
operaciones de acuerdo a directrices, para generar
NIIF para PYMES. informacion financiera
confiable y razonable
No se atienden las Politicas Las Politicas contables deben
" contables establecidas para ser socializadas en la
3 Politicas contables . . h .
el registro de las operaciones | empresa, como énfasis en su
contables. cumplimiento obligatorio.
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Servicarnes de Guatemala, S.A. Elab%‘fgé‘(')apor_ A'lsHPJ
INFORME DE SERVICIOS Sevisadomor T ih
PRESTADOS Fecha: 12-03-2014

12 de marzo de 2014

Licenciado

Cesar Barrios Ambrossi
Gerente General

Servicarnes de Guatemala, S.A.

Licenciado Ambrossi:

Con relacién a la consultoria efectuada con el objetivo de disefiar un Manual de
normas y procedimientos contables en la empresa Servicarnes de Guatemala,
S.A., y de acuerdo a los términos estipulados en la Oferta de servicios

profesionales aceptada en su oportunidad.

Nuestro trabajo de revision fue efectuado de conformidad con Normas
Internacionales de Auditoria y el disefio del Manual de normas y procedimientos
contables se realiz6 de conformidad con la Norma Internacional de Informacion

Financiera para PYMES.

En documentos adjuntos encontrard una descripcion de las observaciones mas
relevantes con sus respectivas recomendaciones, asi como el Manual de
normas Yy procedimientos contables adecuado a las caracteristicas vy

peculiaridades de la empresa.
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Servicarnes de Guatemala, S.A. Elab%‘fgé‘(')apor_ A'lsHPJ
INFORME DE SERVICIOS Sevisadomor T ih
PRESTADOS Fecha: 12-03-2014

Nuestra consideracion de los controles internos no incluyd un estudio detallado o
una evaluacién de cualquiera de sus elementos y no fue hecha con el propésito
de hacer recomendaciones detalladas o de evaluar lo adecuado de los controles
internos de la empresa, para prevenir o detectar errores e irregularidad, sino de
disefiar un manual de normas y procedimientos contables adecuado a las

caracteristicas de la empresa.

Por otro lado, es conveniente recalcar que la administracion de la empresa es
responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno y

de presentar adecuadamente la informacion financiera.

Para cumplir con esta responsabilidad, la administracion debe hacer
estimaciones y juicios para evaluar los beneficios esperados y costos relativos a

las politicas y procedimientos de control interno.

Debido a las limitaciones inherentes en los controles internos, pueden ocurrir
errores o irregularidad y no ser detectados. Asi mismo, la proyeccion de
cualquier evaluacion de controles internos a periodos futuros esta sujeta al
riesgo de que los procedimientos se conviertan en inadecuados derivado de
cambios en las condiciones o que la efectividad del disefio y funcionamiento de

las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.
Estos informes: El manual de normas y procedimientos contables y los hallazgos

y recomendaciones, fueron preparados para uso exclusivo de la empresa

Servicarnes de Guatemala, S.A.
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Servicarnes de Guatemala, S.A. Cédula ISP
INFORME DE SERVICIOS Elaborado por: | A.lH.J
Revisado por: H.H
PRESTADOS Fecha: 12-03-2014

Debe interpretarse que el criterio utilizado durante la consideracion de los
controles internos podria diferir significativamente de los criterios que la

Administracion y cualquiera otra parte puedan utilizar para sus propgsitos.

Atentamente,

Helder Leonardo Hernandez Jeataz

Contador Publico y Auditor
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Servicarnes de Guatemala, S.A.
INFORME DE SERVICIOS
PRESTADOS

Cédula ISP
Elaborado por: A.lLH.J
Revisado por: H.H

Fecha: 12-03-2014

INFORME DE LOS SERVICIOS PRESTADOS, ANEXO DE HALLAZGOS Y

RECOMENDACIONES

No. Titulo Hallazgo Recomendacién
No se cuenta con un manual Disefiar un manual de normas
Manual de normas y - o
o de normas y procedimientos y procedimientos contables
1 procedimientos L
contables en el departamento | adecuado a las caracteristicas
contables I
de contabilidad. de la empresa
Disefar un plan de cuentas
No se tiene un plan de de acuerdo a las operaciones
cuentas especifico para ue realiza la empresa, con el
2 Plan de cuentas . P P que r pre:
realizar las operaciones objetivo de estandarizar la
contables. operacion de los registros
contables.
. e Realizar una revision
No se realiza una verificacion L
preliminar de las facturas,
Facturas de de los datos en las facturas .
3 . montos, cantidades y fechas
proveedores de los proveedores previo a : : .
. previo a realizar los registros
contabilizarlas
contables
N Realizar al menos dos
Se realiza Ginicamente una o -
. L cotizaciones, con el objetivo
4 Cotizaciones cotizacién para llevar a cabo . .
de encontrar precios mas
una compra X
convenientes a la empresa
Los productos que son Disefiar la revision de los
entregados, no se revisan roductos que se entregan,
Despachos de -9 b q nregan, y
5 almacén previo a entregarlos, lo que los productos deteriorados,
genera devoluciones, por el deben ser reportados como
mal estado de algunos tales.
Debe realizarse toma fisica de
inventarios de mercaderias
. No se realiza toma fisica de una vez al mes, para
6 Inventarios . .
inventarios mantener un adecuado
control de los productos de la
empresa.
No se cuenta con una politica | Disefiar con autorizacion de
7 Créditos para el limite de crédito que la Gerencia, limites de crédito

se pueda dar a los clientes

para los clientes.
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No. Titulo Hallazgo Recomendacion

No se realiza una

Referencias confirmacion de referencias
8 comerciales de comerciales de clientes
clientes previo a conceder los
créditos.

Debe solicitarse a los clientes
referencias comerciales y las
mismas deben ser
confirmadas por la empresa
previo a conceder créditos.

La empresa no realiza la
contabilizacion de las

Capacitar al personal
respecto de la normativa, asi
como implementar sus

9 NIIF . - .
operaciones de acuerdo a directrices, para generar
NIIF para PYMES. informacion financiera
confiable y razonable
No se atienden las Politicas Las politicas contables deben
" Contables establecidas para ser socializadas en la
10 Politicas contables

el registro de las operaciones
contables.

empresa, como énfasis en su
cumplimiento obligatorio.
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4.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa comercializadora de carnes denominada SERVICARNES DE
GUATEMALA, S.A., actualmente se encuentra legalmente inscrita en el Registro
Mercantil, fue constituida como sociedad anénima, el dia veinticinco de junio del
afio dos mil siete, el plazo de la sociedad es a tiempo indefinido, a computarse
desde la fecha de inscripcion; cuenta con un capital dividido y representado por

acciones nominativas ordinarias.

Esta entidad estd ubicada en la ciudad de Guatemala, Departamento de
Guatemala; lugar donde efectia todas sus actividades de operacion de ventas y
administrativas; la empresa se dedica desde su constitucion a la fecha, a la
comercializacion de carnes al por mayor. El periodo contable es del primero de

enero al treinta y uno de diciembre.

En lo que respecta al aspecto tributario, la empresa esta legalmente inscrita en
el registro tributario unificado -RTU- de la Superintendencia Administracion
Tributaria -SAT-, por lo tanto, se encuentra sujeta al pago de los siguientes

impuestos:

= Impuesto al valor agregado -IVA-
= Impuesto sobre la renta -ISR-

= Impuesto de solidaridad -ISO-



El siguiente, es el actual organigrama de la empresa, es adecuado a sus
operaciones y administracion, el mismo fue establecido desde su constitucion y

ha sido actualizado de acuerdo al desarrollo que ha tenido la empresa:

*Fuente: Comercializadora Servicarnes de Guatemala, S.A., Gerente General, 2013

Luego de tener un conocimiento general del entorno en el cual se realizé el
disefio del manual de normas y procedimientos contables, el cual se presenta a

continuacion:



SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
(PROPUESTO)

ELABORADO POR:

AUTORIZADO POR:

GUATEMALA, MARZO DE 2014



SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

4.3.1 Introduccion
Este manual es un instrumento para uso interno de la empresa SERVICARNES
DE GUATEMALA, S.A., y contiene informacion detallada acerca de las normas y

procedimientos contables aplicables a las operaciones de la entidad.

Su propésito fundamental es que sirva de guia al trabajador para la correcta
realizacion de sus tareas, y de esta manera obtener eficiencia y eficacia en el

cumplimiento de las funciones y responsabilidades asignadas al personal.

El manual constituye un importante instrumento de consulta, ya que establece
con detalle cada una de las normas y los procedimientos vigentes que se utilizan
para regular toda operacion relacionada con los ingresos y egresos de efectivo,

compras, ventas-cobros y el manejo de inventarios en bodega.

Adicionalmente, con la finalidad de estandarizar y uniformar los registros
contables, se expone la nomenclatura contable adaptada a las necesidades y
operaciones de la empresa, esta nomenclatura incluye su respectiva descripcion
de cuentas y un modelo de registros contables; finalmente se presenta un
modelo de estados financieros.

4.3.2 Objetivos del manual
1. Dar a conocer las normas y procedimientos de las operaciones contables
mas importantes de la empresa SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
2. Formalizar las normas y los procedimientos contables de manera que
sean observados en forma oficial y que cada participante en el proceso
tenga en forma clara el principio y final de su obligacion.
3. Evitar la duplicidad de mando en la ejecucion y direccion de actividades.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

4. Lograr el desarrollo de la empresa a través de la aplicacion de las normas
y procedimientos de trabajo que orienten al personal en la realizacién de
sus actividades.

5. Lograr que el personal de la empresa posea una guia técnica que lo
oriente al ejecutar sus tareas.

6. Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.

7. Optimizar el uso de los recursos de la empresa, principalmente en los

departamentos de contabilidad, compras, ventas, y bodega.

4.3.3 Campo de aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos se aplicara en la empresa
denominada “SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A. Para este caso, es
necesario que el conjunto de normas y procedimientos sean ejecutados en cada
uno de los departamentos que intervienen en el desarrollo de las principales
actividades contables de la entidad.

4.3.4 Normas de aplicacién general

Las normas generales del presente manual constituyen la guia que permitira a
cada empleado desarrollar su trabajo en una forma ordenada, efectiva y de
acuerdo a las disposiciones generales de la empresa, es decir que se debera
cumplir con las normas de cada uno de los procedimientos contables. Las

normas a observar son las siguientes:

1. El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la entidad, para que sean observados y
ejecutados los procesos conforme a lo establecido en el presente

documento.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2. Que el personal cumpla todas las normas y procedimientos establecidos
en el manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el
trabajo.

3. Las normas y procedimientos del manual deben revisarse mensualmente
para su correccion y actualizacion.

4. Todos los responsables de cada departamento deben participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacion de procesos establecidos en este
manual.

5. Toda implementacion o modificacion que se realice en el manual de
normas Yy procedimientos contables deber4d seguir la estructura
establecida en este documento.

6. Cuando se haga reestructuracion a un procedimiento determinado en el
presente manual, debera solicitarse la participaciéon de cada uno de los
titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables de

Su ejecucion.

4.3.5 Normas de aplicacién especificas

A continuacion se presentan las normas de aplicacion especificas para los
ingresos, egresos, caja chica, compras, ventas-cobros, y bodega. Estas normas
se encuentran integradas cada una por su respectivo objetivo y las diferentes

normas aplicables a las areas mencionadas anteriormente.
4.3.5.1 Normas de aplicacion especificas para los ingresos
OBJETIVO:
v' Establecer normas respecto a los ingresos que obtiene la

empresa.
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NORMAS:

1.

Para todo ingreso, en efectivo o cheque, deben emitirse facturas
(ver forma propuesta No. 7) y recibos de caja prenumerados, los
cuales contendran toda la informaciébn necesaria para soportar
adecuadamente la operacién contable.

Unicamente podra efectuar cobros el cajero, cuando las ventas se
realizan en la empresa (ventas al contado), asi como los abonos
gue lleven los clientes a la empresa. El mensajero realizara cobros
a los clientes en sus respectivas empresas 0 lugares sefialados
para realizar el cobro (ventas al crédito).

Todos los cheques recibidos a nombre de la empresa, deben
endosarse con un sello que contenga la frase "PARA ABONO EN
CUENTA”; y que ademas indique el banco y cuenta bancaria en la
que deberan depositar. Estos cheques deben solicitarse que sean
NO NEGOCIABLES.

Todos los fondos recibidos deben ser depositados en las cuentas
bancarias aperturadas para el efecto, a mas tardar el dia siguiente
de haberse recibido el ingreso.

Debera llevarse control de la disponibilidad diaria, sobre los
ingresos recibidos, los depdsitos bancarios, total de cheques
emitidos y las disponibilidades bancarias.

Al final de cada mes se deberan realizar conciliaciones bancarias
(ver forma propuesta No. 2) de los saldos en registros auxiliares
de contabilidad contra los saldos de los estados de cuenta
bancarios, debiendo llevar las firmas correspondientes de revision

y aprobacion.
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4.3.5.2 Normas de aplicaciéon especificas para los egresos

OBJETIVO:

NORMAS:
1.

v' Establecer normas respecto a los egresos que realiza la

empresa.

Todo desembolso que se efectle requerira los documentos de
soporte originales, los cuales deben de estar a nombre de la
empresa y ademas deben cumplir con los requisitos fiscales
vigentes.
Todos los desembolsos seran realizados por medio de cheques
voucher, con excepcién de los desembolsos de caja chica, que se
tratan bajo este concepto hasta el momento del reembolso del
mismo.
Todo cheque emitido debera llevar la firma registrada del Gerente
general y ademas el Contador general anotara en cada uno de
estos documentos la palabra “NO NEGOCIABLE”.
El Contador general debe aprobar todas las conciliaciones
bancarias y verificar las partidas de ajuste (originadas por las notas
de débito y crédito o por error o errores en los cheques y depdsitos,
o bien por los cheques prescritos). ver forma propuesta No. 7
En las compras al crédito Unicamente se efectuard entrega de
cheque a los proveedores de las 9:30 a 16:00 horas los dias
viernes.
Todo egreso debe estar controlado por medio de formas
prenumeradas (cheques voucher, liquidacion de caja chica, etc.) y
contendran toda la documentacién original e informacion necesaria
para soportar adecuadamente la operacion contable.
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7.

El original de las 6rdenes de compra se utilizara para soportar
todos los desembolsos de la empresa, con excepcion de los

reembolsos de caja chica y nominas.

4.3.5.3 Normas de aplicaciéon especificas para caja chica

OBJETIVO:

NORMAS:

v Establecer normas respecto a los egresos de caja chica.

1. El monto de la caja chica es de Q. 10,000.00

Los fondos de caja chica son especificos para atender la
realizacion de compras y pagos de servicios inmediatos y

dispondra de montos para determinados gastos segun la siguiente

distribucion.
GASTOS GENERALES VARIOS
COMPRAS PROFORMAS
De Q. 1.00 a Q100.00 e
De Q.101.00 a Q 500.00 Una proforma
De Q.500.01 a Q 2,000.00 Dos proformas

3. Para los pagos de agua, luz y teléfono no se necesita proformas.

Los fondos consumidos de caja chica seran reembolsados por
medio de cheque cada vez que la disponibilidad sea igual o menor
del 50% del monto asignado.

El fondo de caja chica estara a cargo del cajero de la empresa.

El fondo de caja chica debe liquidarse al final del mes y ser
revisado por el Contador general de (ver forma propuesta No. 1).
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4.3.5.4 Normas de aplicaciéon especificas para las compras

OBJETIVO:

NORMAS:
1.

v Establecer normas para agilizar las compras de mercaderias,
de manera que estas sean obtenidas en el tiempo necesario y

en la cantidad y calidad deseadas.

Toda compra debera iniciarse con una solicitud que preparara el
encargado de bodega.

Debe realizarse como minimo dos cotizaciones del producto a
comprar, ademas se tomara en consideracion la calidad, tiempo de
entrega y precio de la mercaderia.

Toda compra debe ser canalizada a través del encargado de
compras; y sera esta persona la encargada de elaborar la orden de
compra (ver forma propuesta No. 8) y obtener visto bueno del
Gerente general.

Toda la documentacién comprobatoria de desembolsos debe ser
requerida a nombre de la empresa.

El Contador general autoriza compras de Q.0.00 a Q.50,000

El Gerente general autoriza compras de Q.50,001 en adelante.

En toda compra sera necesario solicitar factura original, este
documento debera cumplir con todos los requisitos legales

vigentes.
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4.3.5.5 Normas de aplicaciéon especificas para ventas-cobros

OBJETIVO:
v' Establecer las normas relacionadas con las ventas de los
productos que comercializa la empresa y ademas definir las

normas aplicables a los cobros por dichas ventas.

NORMAS PARA LAS VENTAS:

1. Cada vendedor debera de poseer una cartera de clientes asignada.

2. Se deberd elaborar una agenda con la programacion de las visitas
a clientes.

3. La ruta de visitas a los clientes sera definida mensualmente por el
Jefe de ventas.

4. Se debera contar con un registro de las existencias, y un catalogo
general de los productos disponibles, con sus respectivos precios.

5. Para obtener un crédito, el cliente debe llenar solicitud (ver forma
propuesta No. 3) y debe ser investigado previamente.

6. El Asistente de ventas, verifica referencias comerciales y capacidad
de pago.

7. El Gerente general y Jefe de ventas aprueban los créditos de los
clientes

8. Se deberan abrir expedientes a cada uno de los clientes,
adjuntando la solicitud de crédito, patente de comercio, fotocopia
de cédula y otros documentos que sean necesarios.

9. El Gerente general es el Unico que puede aprobar precios
especiales.

10.Los créditos autorizados no deberan de exceder el plazo de 60
dias.
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NORMAS PARA LOS COBROS:

1.

Se deberan revisar los reportes de antigiiedad de saldos en forma
periddica para evitar el vencimiento de los saldos de los clientes.
Se debera llevar estado de cuenta de cada cliente. (ver forma
propuesta No. 5)

En todo cobro se deberan emitir los recibos de caja respectivos,
estos documentos se extenderan en forma correlativa.

Los depdsitos por ingresos de cobros efectuados a los clientes
seran depositados en los bancos establecidos para el efecto.

Se cobrard Q. 50.00 de gastos administrativos por cada cheque
rechazado, emitiendo la nota de débito respectiva.

4.3.5.6 Normas de aplicaciéon especificas para bodega

OBJETIVO:

NORMAS:
1.

v' Establecer las normas relacionadas al despacho de

mercaderias que la entidad comercializa.

Los conteos fisicos de inventarios se realizaran de acuerdo a la
programacion establecida por contabilidad.

Se dara un plazo de 24 horas maximos para que el cliente realice
reclamos por mercaderia defectuosa o en mal estado.

Se deberan emitir notas de crédito (ver forma propuesta No. 9)
solo con las notas de devolucién firmadas por el vendedor y
aprobadas por Jefe de ventas.

El cliente debera firmar la nota de crédito que le corresponda.
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5. Las salidas de mercaderia deben ser realizadas unicamente con la
proforma elaborada por vendedor. (ver forma propuesta No. 4)

6. En cada proforma se debera apuntar el nombre de la persona que
va a surtir el pedido, la hora de inicio y la hora finalizacion.

7. La mercaderia despachada debera ser revisada por el Encargado
de bodega, antes de ser entregada al cliente.

8. Los productos enviados a los clientes seran etiquetados con
remitente, destinatario, direccién y se debera llenar un formato de

envio.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

Simbologia aplicada

’

Inicio y final del flujo: Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accién o lugar; se utiliza para indicar una unidad
administrativa, o persona que recibe o proporciona informacion.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Operacion: Describe las funciones que desempefan las
personas involucradas en el procedimiento.

Decision o alternativa: Representa el hecho de realizar una
seleccién o la toma de decision especifica de accion.

Archivo: Indica que se guarda uno o varios documentos.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Ja<o

Multidocumento: Indica la existencia de un documento en
original y copias.
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4.3.6

Descripcion del procedimiento propuesto de ingresos

Los procedimientos para un adecuado control de los ingresos, enfocado

principalmente en ingresos obtenidos por ventas de mercaderia son los

siguientes:

1.

El vendedor traslada la factura (ver forma propuesta No. 7). vy el
producto del cobro al cajero para la emisién del recibo de caja (ver forma
propuesta No. 6). (Se relaciona con el proceso de ventas-cobros)

El cajero recibe los fondos del cliente por concepto de: ventas al contado
y ventas al crédito. Cuando el cajero reciba los fondos debera realizar un

recuento de los mismos.

Cuando los pagos son efectuados por los clientes mediante cheques,
debe estamparse al dorso del mismo un sello que indique el banco donde
se efectuara el depoésito, con su respectivo nimero de cuenta. Debe
solicitarse al cliente que los mismos sean emitidos a nombre de la

empresa.

El cajero emite recibo de caja prenumerado correlativamente cuando se

efectlia los cobros de las ventas al contado.

Posteriormente se hace la entrega del recibo de caja al vendedor, junto
con la factura que previamente recibio; para que este ultimo proporcione

los documentos al cliente.

El dinero es resguardado en una caja con llave y periddicamente (dos 6
tres veces al dia) cuando se tenga una suma importante debe ser
trasladado a una caja de seguridad.
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7. El cajero realiza recuento de efectivo ingresado durante el dia.

8. Al final del dia se efectuara un corte de caja por el Contador general y se
trasladara una copia del mismo al cajero; ademas se realiza el reporte de

ingresos diarios.

9. Para mayor seguridad y con el objeto de mantener un adecuado control
sobre el efectivo recibido, el cajero depositara los ingresos del dia en el

banco como maximo al dia siguiente.
10.Diariamente debe ser trasladada una copia del corte de caja y de la boleta
de deposito al departamento de contabilidad, para el respectivo registro

contable.

11.El Contador general debe de realizar el registro respectivo y archivar la

documentacion de soporte.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA |
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE INGRESOS

dia

DESCRIPCION RESPONSABLE VENTAS CAJA CONTABILIDAD
INICIO o
\vl
Traslada la factura y el producto del
cobro Vendedor
Recibe la factura y los fondos.
Ademaés realiza un recuento de los Cajero
mismos
\Il
A 4
Indica el banco donde se realizara el .
o Cajero
deposito
\Il
v
Emite recibo de caja Cajero
—
A4
Traslada recibo de caja Cajero
AL
Recibe el recibo de caja y la factura,
posteriormente hace entrega del los Vendedor
mismos al cliente
V
Resguarda los ingresos recibidos Cajero
N
A4
Realiza recuento de los ingresos del .
Cajero

Efectué corte de caja al final del dia

Contador general

Traslada copia del corte de caja

Contador general

Recibe copia del corte de cajay
realiza reporte de ingresos

Cajero
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA |
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE INGRESOS

DESCRIPCION RESPONSABLE VENTAS CAJA CONTABILIDAD
\
v
Envia depdsitos al banco Cajero
N
\ 4
Traslada copia del corte de cajay .
. . Cajero
boleta de depdsitos bancarios
Realiza registros contables Contador general >
\II
v
Archiva documentacién Contador general
I

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014
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4.3.7

Descripcién del procedimiento propuesto de egresos

Para un adecuado control de los egresos de efectivo, se desarrollan los

procedimientos que a continuacién se describen:

1.

El procedimiento para los egresos de efectivo inicia con la recepcion de

las facturas de compras a los proveedores.

Conforme se reciben las facturas, el encargado de las compras emite las
contrasefias de pago, e indicara la fecha de pago segun sea el plazo de

crédito convenido con el proveedor.

El encargado de compras deberé trasladar las contrasefias de pago, junto
con las 6rdenes de compra y las facturas al departamento de

contabilidad.

El departamento de contabilidad debe llevar una calendarizacion de los

pagos a proveedores.

Debe programarse un solo dia para realizar pagos a proveedores, los
cuales se haran mediante cheque, estos documentos deberan de llevar
impresa la leyenda NO NEGOCIABLE, por consiguiente no se emitiran

cheques en blanco, ni al portador.

Previo a la emision de cheques debe emitirse un listado de los pagos

calendarizados y el mismo debe ser aprobado por el Contador general.

. Todos los cheques deberan ser firmados por parte del Gerente general,

guien sera el Unico encargado de autorizar estos documentos.
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8. El Contador general recibe los cheques y efectud el pago a los

proveedores.

9. Al entregar los cheques al proveedor, el voucher de pago debe ser
firmado de recibido por la persona a quien se le otorga el pago,
consignandose ademas los datos de dicha persona como nombre, No. de
cédula de vecindad o DPI y la fecha de entrega.

10.Al voucher de pago debe adjuntarse la documentacion de respaldo.
11.Todos los expedientes de pago seran trasladados al departamento de
contabilidad para su registro contable, por parte del asistente de

contabilidad. Estos registros seran aprobados por el Contador general.

12.El asistente de contabilidad llevara un registro auxiliar del movimiento de

bancos, este registro debera ser actualizado diariamente.
13.Al final del mes, debe hacerse una conciliacién bancaria con base al libro

de bancos, esta sera elaborada por el asistente de contabilidad y debera

llevar la aprobacién del Contador general.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA I
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE EGRESOS

- GERENCIA

DESCRIPCION RESPONSABLE COMPRAS CONTABILIDAD GENERAL
INICIO @
,_lt

Recibe facturas por compras a Jefe de compras

proveedores P T
Elabora contrasefias de pago Jefe de compras 1
~__.-//—r‘

Traslada contrasefias de pago,
ordenes de compra y facturas

Jefe de compras

v

Realiza calendarizacion de pago a
proveedores

Asistente de
contabilidad

Emite listado de pago a proveedores

Asistente de
contabilidad

Aprueba listado de pago a
proveedores

Contador general

Emite cheques para su autorizacion

Contador general

Autoriza los cheques

Gerente general

P
Y

Recibe los cheques autorizados

Contador general

N

4:—r\ \ < (—K 23 ‘:'k

Realiza pago a proveedores

Contador general

\y
Realizan registro contable de los Asistente de
pagos efectuados contabilidad
“1"
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA I
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE EGRESOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

COMPRAS

CONTABILIDAD

1‘

GERENCIA
GENERAL

Revisa y aprueba los registros
contables

Contador general

A4

Actualiza el registro auxiliar de
bancos

Asistente de
contabilidad

2\l
A 4

\z

Realiza conciliacién bancaria

Asistente de
contabilidad

Aprueba conciliacién bancaria

Contador general

FIN

\_Q’/’—
v
D

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014
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4.3.8

Descripcion del procedimiento propuesto de compras

Con la finalidad de desarrollar de forma eficiente las actividades de compras se

describe a continuacion los pasos para realizar este proceso:

Cada semana, el jefe de bodega revisa las existencias de los productos
disponibles para la venta, esto con la finalidad de determinar la necesidad
de compra de mercaderias

Posteriormente, el jefe de bodega debera elaborar una solicitud de
compra prenumerada, en original y copia; en este documento debera

indicar claramente los productos que estan por agotarse.

La solicitud de compra es traslada en original y copia al asistente del area

de compras.

Recibe original y copia de la solicitud de compra; archiva la copia y el

documento original lo traslada al jefe del departamento de compras.

Recibe original de solicitud de compra, verifica la cantidad y calidad de los

productos solicitados.

¢ Esta de acuerdo con la solicitud de compra?.

. Si no esta de acuerdo, anota al margen de la solicitud de compra las

razones del rechazo y devuelve este documento al jefe de bodega.

Si estd de acuerdo, aprueba la solicitud de compra y la traslada al
Asistente de Compras para que proceda a solicitar las dos cotizaciones

de los productos a adquirir. 21/85
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9. Solicita via fax, dos proveedores cotizaciones de los productos

requeridos.

10.Recibe las cotizaciones de los proveedores y las adjunta al documento
original de la solicitud de compra; posteriormente las traslada al Jefe de

compras.

11.Recibe la solicitud de compray las cotizaciones; verifica la calidad
(fecha de importacion de la carne por los proveedores y precio de los

productos que ofrecen los proveedores).

12.Elije al proveedor que ofrezca la mejor opcién de compra con base en el
analisis efectuado y anota a la cotizacién su visto bueno. Seguidamente

elabora la orden de compra en original y copia.

13.La orden de compra sera trasladada para su aprobacion por parte del

Gerente general; y posteriormente es entregada al Jefe de compras.

14.El Jefe de compras envia la orden de compra original al proveedor
seleccionado, para que entregue los productos en la bodega de la

empresa.
15.Se informar&a via correo electronico al Jefe de bodega que proveedor

entregara los productos para que esté al pendiente de la recepcion de los

mismos.

22/85

116




SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA I
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE COMPRAS

p GERENCIA
DESCRIPCION RESPONSABLE BODEGA COMPRAS GENERAL
INICIO C)
\VI
Verifica existencia de productos Jefe de bodega
V12
v
Elgpora sohqtud de compra en Jefe de bodega
original y copia [_L
Tr§1§lada sollqltud de compra en Jefe de bodega R
original y copia rg H
N
A 4
Recibe solicitud de compra, archiva Asistente de
copia y traslada documento original compras H
ANV}
v
Recibe documento y verifica cantidad
. Jefe de compras
y calidad de los productos

¢ Esta de acuerdo con la solicitud de
compra?

Jefe de compras

Aprueba solicitud de compra

Jefe de compras

p
-
Y

Solicita cotizaciones a los
proveedores

Asistente de
compras

€

Recibe cotizaciones y traslada
documentacion

Asistente de
compras

Verifica calidad y precio de los
productos

Jefe de compras

Selecciona la mejor opcién y elabora
orden de compra

Jefe de compras
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA llI
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE COMPRAS

Aprueba orden de compra Gerente General

- GERENCIA
DESCRIPCION RESPONSABLE BODEGA COMPRAS GENERAL
-1
Traslada orden de compra y Jefe de compras
cotizacion para su aprobacion P
Jd,

Informa sobre la solicitud de los

productos Jefe de compras

Recibe orden de compra aprobada, P

. N Jefe de compras <

junto con la cotizacion L
v

Envia orden de compra al proveedor Jefe de compras

FIN

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014
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4.3.9

Descripcion del procedimiento propuesto de ventas-cobros

Los procedimientos para llevar a cabo las de ventas derivadas de la actividad

principal de la empresa; y para realizar los cobros por dichas ventas, incluyen los

siguientes pasos:

Toma el pedido del cliente en la sala de ventas e identifica la cantidad y
precios de los productos solicitados. Si el cliente quisiera un precio
especial se solicita autorizacion de jefe de ventas y aprobacion del

Gerente general.

. El jefe de ventas revisa la solicitud del precio especial, para

posteriormente proceder con la respectiva autorizacion.

Después de autorizar la solicitud del precio especial, se solicita la
aprobacion final por parte del Gerente general.

El vendedor recibe la aprobacién del precio especial y posteriormente
elabora la proforma indicando si la venta es al contado o al crédito,
ademas deberé identificar cuantos dias de crédito posee el cliente.

Traslada una copia de la proforma al encargado de facturacién y otra

copia se traslada a bodega para surtir y despachar.

El encargado de facturacion, elabora la factura con sus respectivas
copias. Este documento sera entregado al vendedor, para que realice el
cobro al cliente cuando se trate de una venta al contado (se relaciona con

el proceso de ingresos).
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7. Para las ventas al crédito se tendrd un mensajero, quien sera el
responsable de solicitar la liquidacion de su saldo a los clientes, cuando
los visite, ademas emitira los recibos de caja correspondientes y el

producto de los cobros los trasladara al cajero.

8. El cajero recibe los fondos por ventas al contado y al crédito;

posteriormente realizara un recuento de los mismos.

9. Al finalizar el dia el encargado de facturacion, elaborara un reporte por
todas las facturas emitidas, una copia de este reporte deberd ser
trasladada al cajero para que este elabore un reporte por los ingresos del
dia.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA IV
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE VENTAS-COBROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

GERENCIA
GENERAL

VENTAS

FACTURACION

CAJA

INICIO )
v
Toma pedido del cliente Vendedor
\z
Determina si el cliente solicita ded Q
precio especial Vendedor
(SD AL
A 4
Elabora solicitud de precio Vendedor

especial

f

Autoriza precio especial

Jefe de ventas

Aprueba precio especial

Gerente general

Recibe aprobacion del precio

N
especial Vendedor > S
AL
v
Elapora proforma de solicitud de Vendedor <
pedido
Traslada proforma de solicitud de Vendedor Q
pedido r
A4
—
Elabora factura y copias Facturador 1
—
rli
Traslada factura y copias Facturador 1
J’
Recibe factura y copias Vendedor
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FLUJOGRAMA IV

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE VENTAS-COBROS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

GERENCIA
GENERAL

VENTAS

FACTURACION

CAJA

¢La venta es al crédito? Vendedor
_ \4
Si la venta es al contado realiza
- Vendedor
el cobro al cliente
AL
Si la venta es al crédito se
trasladala documentacion para Mensajero
realizar el cobro
AL
A
Emite recibo de caja Mensajero
—3
A4
Traslada fondos por cobros .
: o Mensajero
derivados de ventas al crédito
Recibe fondos y realiza un conteo Caiero [
de los mismos ! T
Emgﬁt;egr)cr‘t; de facturacion Facturador G
J
\Il
v
Traslada reporte de facturacion Facturador
\_//-’—
Recibe reporte de facturacion y Cajero

elabora reporte de ingresos

FIN

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014
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4.3.10 Descripcion del procedimiento propuesto de despacho de
mercaderia
Para realizar un adecuado proceso de despacho de mercaderia se realizan los

procedimientos que a continuacion se describen:

1. El jefe de bodega recibe la proforma de pedido de mercaderia y asigna a
un auxiliar para preparar el producto solicitado.

2. El auxiliar de bodega prepara la mercaderia, adicionalmente anota su
nombre, la hora de inicio y la hora de finalizacion en la proforma. Al
terminar de preparar el pedido, etiqueta una caja con el nombre del
cliente y deposita el producto en ella. Seguidamente traslada la proforma

y el producto a jefe de bodega.

3. El jefe de bodega revisa y corrige el pedido en caso de ser necesario;
adicionalmente  debera etiqguetar la caja con la palabra
“CONFRONTADO”.

4. El jefe de bodega autoriza el despacho de la mercaderia. En caso de
tratarse de una entrega a domicilio, a las cajas se les pega una etigueta

con el destinatario y se llena formato de envio.

5. Los repartidores seran los encargados de hacer efectiva la entrega del
producto a cada uno de los clientes. Al terminar le rinde informe del

trabajo al jefe de bodega.

6. Si el cliente tiene un reclamo por mercaderia defectuosa el vendedor le
prepara una nota de devolucion.
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7. El vendedor solicita la firma de autorizacion al jefe de ventas, para el
efecto, este ultimo verifica, autoriza y firma la devolucion; este documento

sera trasladado al area de bodega.
8. EIl jefe de bodega recibe nota de devolucion, y traslada la mercaderia al
area de bodega, en la seccion de productos en mal estado y elabora la

nota de crédito respectiva en original y triplicado.

9. El jefe de bodega carga los inventarios, y traslada la nota de crédito al

vendedor junto con las copias, para que este la entregue al cliente.

10.El vendedor entrega nota de crédito original al cliente y devuelve a

bodega las copias firmadas por el cliente.

11.El jefe de bodega recibe copias de notas de crédito, con la firma del

cliente, traslada el duplicado para contabilidad y archiva triplicado.

12.El contador general diariamente registra contablemente los ingresos por
facturas emitidas y las notas de crédito que este reciba.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA V
PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE DESPACHO DE MERCADERIA

DESCRIPCION RESPONSABLE BODEGA VENTAS CONTABILIDAD
INICIO C)
\
\ 4
Recibe proforma del pedio Jefe de bodega
¥V
Prepara el producto solicitado Asistente de
bodega
[\
v
Traslada el producto y la proforma Asistente de
para su revision bodega
\z
A 4
Revisa la mercaderia Jefe de bodega
\Il
A4
Autoriza eJ despacho de la Jefe de bodega
Mercaderia
[\ /2
v
Realizan entrega de los productos a .
los clientes Repartidores
Az
\4
Informan al Jefe de bodega sobre el id
trabajo realizado Repartidores
J
Prepara nota de devolucion Vendedor
Qg(t:%nr;:r:; iegggjgu;n y traslada este Jefe de ventas
g ¢ i
Recibe Ia autorizacion de la Jefe de bodega
devolucion
3
\ 4

Traslada la mercaderia devuelta al
area de productos en mal estado

Jefe de bodega
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
FLUJOGRAMA V

PROCEDIMIENTO PROPUESTO DE DESPACHO DE MERCADERIA

DESCRIPCION RESPONSABLE BODEGA VENTAS

1‘

CONTABILIDAD

A 4

Elabora nota de crédito Jefe de bodega

b
-
N

<

Realiza la actualizacion del inventario
y traslada la nota de crédito

Jefe de bodega

Recibe nota de crédito, entrega la

original al cliente y solicita la firma Vendedor

respectiva
A\ 74
v

Traslada notas de crédito firmadas Vendedor

Recibe notas de crédito firmadas por

Traslada copia de la nota de crédito

Jefe de bodega

el cliente Jefe de bodega @
A\l
|

para su registro contable

Realizan el registro contable Contabilidad

FIN

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2014
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4.3.11 Politicas Contables

a. Base de registro contable y presentacion
Los estados financieros se elaboraran en todos sus aspectos materiales,
de acuerdo con la Norma Internacional de Informacién Financiera para

Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES).

b. Reconocimiento de ingresos y gastos
Los ingresos de las empresas comercializadoras de carne bovina son
originados principalmente por la venta de toda clase de productos de este
tipo. Dichos ingresos se registran sobre la base del “Método de lo
Devengado”, el cual consiste en registrar todos los ingresos devengados,

no importando cuando se obtenga el ingreso en efectivo o su equivalente.

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

cada afo, respectivamente.

c. Propiedades, plantay equipo
Se registraran al costo historico o costo de adquisicion y se depreciaran
por el método de linea recta de acuerdo con los porcentajes maximos que

establece la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012.

Los gastos de reparacion y mantenimiento que no prolonguen la vida util
de los activos se cargan al estado de resultados del afio en que se
incurren.
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d.

Inventarios
El método de valuacién de los inventarios es de acuerdo al de primeras

entradas y primeras salidas (PEPS).

e. Estimacion para cuentas incobrables

g.

Para calcular la estimacion para cuentas incobrables, se deben tomar en
cuenta los saldos de Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
Multiplicados por el tres por ciento (3%), porcentaje establecido en el
Articulo 21, Numeral 20, Libro 1 Impuesto Sobre la Renta, del Decreto No.

10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.

El saldo de la cuenta debe ser ajustado como minimo cada mes, derivado

gue es un porcentaje maximo.

Provisién para indemnizaciones

Las compensaciones que se acumulen a favor de los empleados de la
empresa, segun el tiempo de servicio y de acuerdo con las disposiciones
del Cdodigo de Trabajo, podran ser pagadas en caso de despido
injustificado o muerte. La empresa registrara en los Estados Financieros

provisiones parciales para hacer frente a estas obligaciones.

Aguinaldo

Esta prestacion es pagada en el mes de diciembre de cada afio y
constituye un sueldo ordinario mensual por cada afio laborado, el cual se
calcula de diciembre a noviembre del afio en que se paga la prestacion,
se provisiona mensualmente el 8.33% del sueldo ordinario. Cuando no se
labora el afio completo esta prestacion se paga proporcionalmente
tomando en cuenta el tiempo laborado durante el afo.
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h. Bono 14

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A., paga a cada uno de sus
empleados la bonificacion anual contenida en el Decreto No. 42-92 del
Congreso de la Republica, durante la primera quincena del mes de julio
de cada afo, equivalente al 100% de un sueldo ordinario mensual, debe
provisionarse mensualmente el 8.33% del sueldo ordinario. Al igual que el
aguinaldo, cuando no se labora el afio completo esta prestacion se paga
proporcionalmente tomando en cuenta el tiempo laborado durante el

periodo a pagar.

Vacaciones
SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A., tiene como politica reconocer

dieciocho dias de vacaciones remuneradas por cada afio laborado.

4.3.12 Nomenclatura Contable

CODIGO CUENTA

1 ACTIVO

1.1 ACTIVO NO CORRIENTE

1.1.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
1.1.01.01 Edificios

1.1.01.02 Depreciacion acumulada edificios

1.1.01.03 Mobiliario y equipo

1.1.01.04 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
1.1.01.05 Vehiculos

1.1.01.06 Depreciacion acumulada vehiculos
1.1.01.07 Equipo de computo

1.1.01.08 Depreciacion acumulada equipo de computo
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1.2

1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.02
1.2.01.03
1.2.01.04
1.2.01.05
1.2.01.06
1.2.02
1.2.02.01
1.2.02.02
1.2.02.03
1.2.02.04
1.2.02.05
1.2.02.06
1.2.03
1.2.03.01
1.2.03.01.01
1.2.03.02
1.2.03.02.01
1.2.03.02.01.01
1.2.03.02.01.02
1.3

1.3.01
1.3.01.01
1.3.01.02

ACTIVO CORRIENTE
INVENTARIOS

Asado de Tira

Bife

Chinchulines

Culotte

Delmonico

Entrana

CUENTAS POR COBRAR

Clientes

Estimacion para cuentas incobrables
IVA por cobrar

Anticipo a empleados

Deudores varios

Impuesto de Solidaridad 1ISO

CAJA Y BANCOS

Caja

Caja chica

Bancos

Depé6sito monetario

Banco Reformador

Banco de los Trabajadores

OTROS ACTIVOS

GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION
Gastos de organizacion e instalacion
Amortizacion acumulada gastos de organizacion e

instalacion
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2.1
2.1.01
2.1.02
2.1.03
2.2
2.2.01
2.3
2.3.01
2.3.02
2.4
2.4.01
2.4.02

3

3.1

3.1.01
3.1.01.01
3.1.01.01.01
3.1.01.02
3.2

3.2.01
3.2.01.01
3.2.01.01.01
3.2.01.01.02
3.2.01.02
3.2.01.03
3.2.01.04

PATRIMONIO NETO

CAPITAL SOCIAL

Capital autorizado

Capital suscrito

Capital pagado

RESERVAS

Reserva legal

RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias acumuladas
Pérdidas acumuladas
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Utilidad del ejercicio

Pérdida del ejercicio

PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR LARGO PLAZO
Préstamos bancarios a largo plazo
Préstamo banco Reformador
Indemnizaciones por pagar
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO
Proveedores
Proveedor X
Proveedor Y
Retenciones ISR
ISR por pagar
IVA por pagar
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3.2.01.05
3.2.01.06
3.2.01.07
3.2.01.08
3.2.01.09
3.2.01.10

4
4.1
4.1.01
4.1.01.01
4.1.01.02
4.1.02

5.1
5.1.01

6.1
6.1.01

7.1

7.1.01
7.1.02
7.1.03

Cuotas laborales por pagar
Cuotas patronales por pagar
Bono 14 por pagar
Aguinaldos por pagar
Vacaciones por pagar

Dividendos por pagar

INGRESOS
VENTAS

Ventas

Ventas al contado
Ventas al crédito

Devoluciones y rebajas sobre ventas

COSTOS DE VENTAS
COSTO DE VENTAS

Costo de ventas

OTROS INGRESOS DE OPERACION
OTROS INGRESOS DE OPERACION

Ganancia en negociacion de activos

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA
Sueldos y salarios

Cuotas patronales IGSS

Indemnizaciones
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7.1.04
7.1.05
7.1.06
7.1.07
7.1.08
7.1.09
7.1.10
7.1.11
7.1.12
7.1.13
7.1.14
7.1.15
7.1.16
7.1.17
7.1.18
7.1.19
7.1.20
7.1.21

7.2

7.2.01
7.2.02
7.2.03
7.2.04
7.2.05
7.2.06
7.2.07

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Comisiones sobre ventas
Papeleria y utiles

Energia eléctrica

Servicios de agua

Servicio de teléfono e internet
Honorarios profesionales
Capacitacion del personal
Seguros

Mantenimiento de instalaciones
Gastos generales

Depreciacion edificios
Depreciacion mobiliario y equipo
Depreciacion vehiculos
Depreciacion equipo de computo

Amortizacidn gastos de organizacion e instalacion

GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y salarios

Cuotas patronales IGSS
Indemnizaciones

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Cuentas incobrables
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7.2.08 Papeleria y utiles
7.2.09 Energia eléctrica
7.2.10 Servicios de agua
7.2.11 Servicio de teléfono e internet
7.2.12 Honorarios profesionales
7.2.13 Capacitacion del personal
7.2.14 Seguros
7.2.15 Mantenimiento de instalaciones
7.2.16 Gastos generales
7.2.17 Depreciacion edificios
7.2.18 Depreciacion mobiliario y equipo
7.2.19 Depreciacion vehiculos
7.2.20 Depreciacion equipo de computo
7.2.21 Amortizacion gastos de organizacion e instalacion
8 GASTOS FINANCIEROS
8.1 GASTOS FINANCIEROS
8.1.01 Intereses gasto
9 PERDIDAS Y GANANCIAS
9.1 PERDIDAS Y GANANCIAS
9.1.01 Pérdidas y ganancias
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4.3.13 Instructivo de las Cuentas Contables

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

produce una utilidad o pérdida.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupos requeridos
para la preparacion del Estado de Situacién Financiera, Estado de Resultados y

Estado de Flujos de Efectivo.

= CARGAR UNA CUENTA:
Cargar o debitar, es la accién contable destinada a dejar constancia de
una partida en la columna del Debe de una cuenta determinada,

resultante de una operacion. (Ver recuadro, pagina 77)

= ABONAR UNA CUENTA:
Abonar o acreditar, es operar contablemente una partida en la columna
del Haber de una cuenta determinada, resultante de una operacion

especial. (Ver recuadro abajo).

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

disminucién de su saldo, esto tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UN 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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De acuerdo con esta secuencia, en las préximas paginas se describira el uso de
cada una de las cuentas de acuerdo a la nomenclatura presentada con

anterioridad, y ademas se indicara cuando se cargan y abonan.

4.3.14 Descripcion de las Cuentas

1 ACTIVO

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

derechos legales, por ejemplo, los gastos de organizacion.

1.1 ACTIVO NO CORRIENTE

Son aquellos bienes que se prevé no se han de realizar en el curso normal del
ciclo operativo de la empresa o0 no se han de consumir en ese curso normal.
Dentro de este grupo se incluyen las adquisiciones de bienes inmuebles y las
construcciones (con la intencion de emplearlos en forma permanente para el uso
de la empresa), bienes materiales o derechos, que en el curso normal de la
empresa no estd destinados a la venta, sino que representan inversion de
capital, es decir que son bienes permanentes y los que se supone se gastan por

el uso de las operaciones comerciales. El saldo de esta cuenta es deudor.

1.1.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Cuenta que controla el movimiento y existencia de los activos permanentes de la
empresa. Su saldo sera siempre deudor y expresara el valor de la inversion total
efectuada por la empresa en bienes fijos.
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1.1.01.01 Edificios
Registra el valor de los edificios propiedad de la empresa, esta cuenta incluye el

valor de los terrenos.

CARGO:

Con el valor de las adquisiciones, el traslado de las construcciones en proceso
por obras terminadas.

ABONO:

Con el valor de la venta del mismo, destrucciones o depreciacién acumulada.

1.1.01.02 Depreciacion acumulada edificios
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los edificios. Su saldo
siempre sera acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y

acumuladas a una fecha determinada.

ABONO:

Con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo contable; segun
los porcentajes legales que indica el articulo 28 de la Ley de Actualizacién
Tributaria Decreto 10-2012.

CARGO:

Con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta, o

por depreciacion total de algun bien.
1.1.01.03 Mobiliario y equipo

Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido para el uso exclusivo de la

sala de ventas y el area administrativa de la entidad.
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CARGO:

Con el valor de las compras, gastos de mantenimiento que prolonguen la vida
atil del bien.

ABONO:

Con los retiros por venta, destruccion o depreciacion total.

1.1.01.04 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. Su
saldo es acreedor e indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y

acumuladas a una fecha determinada.

ABONO:
Con el valor de las depreciaciones acumuladas durante un periodo determinado.
CARGO:
Por venta de algun bien que integre el saldo de esta cuenta, o por depreciacion

total del mismo.

1.1.01.05 Vehiculos
Esta cuenta registra el valor de los vehiculos propiedad de la empresa, utilizados

para el desarrollo de la actividad comercializadora de la entidad.

CARGO:

Con el valor de las compras, gastos de mantenimiento que prolonguen la vida
atil del bien.

ABONO:

Con los retiros por venta, destruccion o depreciacion total.

44/85

138




SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

1.1.01.06 Depreciacion acumulada vehiculos
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas de los vehiculos. Su saldo
es acreedor, y registra el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a

una fecha determinada.

ABONO:

Con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan al periodo
contable.

CARGO:

Con el valor de las depreciaciones por concepto de venta de algin componente
de esta cuenta, o por depreciacion total del bien.

1.1.01.07 Equipo de cémputo
Registra el valor del equipo de cémputo adquirido para el uso de la empresa.

CARGO:

Con el valor de la compra y los gastos que prolonguen su vida util.
ABONO:

Con el valor de la venta, destruccién o depreciacion total.

1.1.01.08 Depreciacion acumulada equipo de coOmputo
Registra el valor de las depreciaciones acumuladas del equipo de coémputo. Su
saldo es acreedor e indica el monto de las depreciaciones aplicadas y

acumuladas a una fecha determinada.

ABONO:
Con el valor de las depreciaciones acumuladas que correspondan a una venta, o
por depreciacion total de un bien que integre el saldo de esta cuenta.

45/85

139




SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CARGO:

Con el valor de las depreciaciones aplicadas en cada periodo contable.

1.2 ACTIVO CORRIENTE

Esta representado principalmente por los bienes que se mantienen para fines de
comercializacion de la empresa como lo son los inventarios; los derechos por
recuperar; y el efectivo o su equivalente. Dentro de este rubro se incluyen todas
aquellas cuentas que se esperan realizar durante el transcurso del ciclo normal

de operaciones.

1.2.01 INVENTARIOS
Registra el valor de las existencias de mercaderia en la bodega de la empresa,
su saldo es deudor y esta integrado por el total de mercaderia que la empresa

tiene destinadas para la venta.

CARGO:

Con el valor de las compras de mercaderias, con la devolucién de productos
vendidos y por regularizaciones provenientes del inventario fisico.

ABONO:

Con el traslado al costo de ventas de las mercaderias vendidas, por

regularizaciones provenientes de la toma fisica al inventario.

1.2.02 CUENTAS POR COBRAR
Las cuentas por cobrar representan derechos exigibles originados por ventas, en
esta cuenta se incluyen los documentos y cuentas por cobrar que representan
los derechos exigibles provenientes de la venta de mercaderias (operaciones
relacionadas con el giro normal del negocio), el IVA por cobrar, los préstamos y
anticipos al personal, y la cuenta de deudores varios.
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CARGO:

Con el valor de las ventas al crédito, y por otros conceptos indicados en el
parrafo anterior.

ABONO:

Por el valor de los pagos recibidos de los clientes y en general por la

recuperacion de cualquier saldo registrado en esta cuenta.

1.2.02.01 Clientes
Registra el valor de las ventas efectuadas al crédito. Es una cuenta de activo y

su saldo es de naturaleza deudora.

CARGO:

Con el valor de las ventas que se realicen al crédito.
ABONO:

Con el valor de los cobros realizados a los clientes.

1.2.02.02 Estimacién para cuentas incobrables
Se tiene establecido realizar una estimacion para cuentas incobrables del 3% del
total de la cartera de clientes. Es una cuenta de regularizacion de activo y su

saldo es acreedor.

ABONO:
Con el valor que se estima para su creacion, o por aumentos a la misma.
CARGO:

Con el importe de las cuentas por cobrar que se rebajen por incobrables.
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1.2.02.03 IVA por cobrar
Registra el valor del Impuesto al Valor Agregado pagado en compras y
contratacion de bienes y servicios gravados con este impuesto (crédito fiscal).

CARGO:

Con el valor del impuesto pagado en la compra de bienes y en la adquisicion de
Sservicios.

ABONO:

Se abona mensualmente contra la cuenta IVA por pagar, a fin de establecer el
saldo a cobrar para el siguiente periodo o bien el impuesto a pagar por la
diferencia resultante a favor del Fisco.

1.2.02.04 Anticipo a empleados
Esta cuenta se utiliza exclusivamente para el registro de los préstamos y
anticipos otorgados a los empleados de la entidad. Su saldo es deudor

CARGO:

Con el importe de los anticipos que soliciten los empleados, sobre sueldos
concedidos a los trabajadores.

ABONO:

Con la cancelacion o cobros parciales de los anticipos otorgados.

1.2.02.06 Impuesto de solidaridad ISO
Registra el valor de los pagos de impuesto de solidaridad, que efectia la
empresa durante el periodo contable, por medio de pagos trimestrales. Su saldo

es deudor.
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CARGO:
Con el valor del pago del impuesto.
ABONO:

Cuando se deduce del pago del impuesto sobre la renta trimestral.

1.2.03 CAJA Y BANCOS
Registra y controla el movimiento de efectivo y cuentas bancarias de la empresa,
es decir los ingresos y egresos. Su saldo es deudor y representa la

disponibilidad inmediata que la empresa tiene en un momento dado.

CARGO:

Con todos los ingresos recibidos, principalmente por los ingresos recibidos por la
venta de mercaderias del giro normal de la empresa.

ABONO:

Se abona por todos los egresos efectuados por distintos motivos.

1.2.03.01 CajaC
Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica
(billetes, monedas, cheques). Es una cuenta de activo y su saldo es deudor.

CARGO:

Por los fondos recibidos de cualquier origen como ventas al contado, ingresos
por intereses, cobros a clientes, préstamos obtenidos de cualquier entidad
financiera.

ABONO:

Con todos los desembolsos efectuados por cualquier concepto.
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1.2.03.01.01 Caja chica
Controla los fondos destinados a atender erogaciones de menor cuantia, el

monto es relativo al movimiento y tamafio de la empresa. Su saldo es deudor

CARGO:
Con la apertura, es decir, con el fondo fijo inicial entregado a la persona

responsable o con incrementos de fondos realizados a caja chica.

ABONO:
Por las erogaciones que se realicen para cubrir gastos menores, y al momento

de cancelar el fondo.

1.2.03.02 Bancos
Registra en forma analitica el movimiento de cada una de las cuentas de
depdsitos monetarios que opera la empresa. Su saldo es deudor, y debe ser

conciliado en forma mensual contra los estados de cuenta emitidos por el banco.

CARGO:

Con los depoésitos efectuados, notas de crédito por diversos conceptos
(intereses, préstamos, descuento de documentos).

ABONO:

Con el valor de los cheques emitidos, y por las notas de débito recibidas por

diversos conceptos.

1.3.01.01 Gastos de organizacién e instalacién
Registra los gastos incurridos antes del inicio de operaciones de la empresa,
incluye honorarios profesionales, aspectos legales y todas las erogaciones que

la empresa ha hecho para iniciar operaciones e instalarse. El saldo es deudor.
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CARGO:
Con los gastos relacionados con la organizacion e instalacién de la empresa.
ABONO:

Con el saldo al final del periodo contable con el objetivo de cerrar la cuenta.

1.3.01.02 Amortizacion acumulada gastos de organizacion e
instalacion
Comprende la amortizacion que se acumula afio con afio de la cantidad pagada

por gastos de organizacion e instalacion. El saldo de esta cuenta es acreedor.

ABONO:

Al inicio del ejercicio, y con el importe de la amortizacion a acumular.

CARGO:

Al final del periodo contable con las partidas de liquidacién y cierre, para cerrar

esta cuenta.

2. PATRIMONIO NETO

En esta cuenta se registran y controlan las aportaciones de los propietarios del
negocio. El patrimonio neto se encuentra integrado por el conjunto de bienes,
derechos y obligaciones expresables en términos cuantitativos que posee una

persona juridica.

2.1.03 Capital pagado
Registra el valor de las acciones autorizadas y suscritas, que son efectivamente

pagadas por los accionistas de la empresa. El saldo de esta cuenta es acreedor.

ABONO:
En el momento del pago de las acciones debidamente suscritas.
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CARGO:

Al finalizar el afio, durante el cierre contable.

2.2.01 Reserva legal

Esta cuenta registra la reserva legal establecida en el Cdodigo de Comercio
(articulo 36). El valor de esta cuenta se obtiene al separar como minimo el cinco
por ciento de la ganancia neta de cada ejercicio contable, el saldo de esta

cuenta es acreedor.

ABONO:
Con el valor obtenido del porcentaje aplicado a la ganancia neta del ejercicio.
CARGO:

Al finalizar el ejercicio contable a fin de cerrar el saldo de esta cuenta.

2.3.01 Ganancias acumuladas
Esta cuenta registra las utilidades obtenidas en periodos anteriores, y ademas
muestra los aumentos derivados de los traspasos de las utilidades netas del

ejercicio de cada periodo contable. Su saldo es acreedor.

ABONO:

Con la acumulacién de utilidades obtenidas durante los diferentes ejercicios
contables.

CARGO:

Con la aplicacién de pérdidas obtenidas en un ejercicio contable, con el valor de

los dividendos a pagar a los accionistas, o al liquidar definitivamente la empresa.
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2.4.01 Utilidad del ejercicio
Registra el valor de la ganancia obtenida por la empresa al final de cada
ejercicio contable. El sado de esta cuenta es acreedor.

ABONO:
Con la determinaciéon de la ganancia del periodo en el resultado del ejercicio.
CARGO:
Con las partidas de liquidacion y cierre para trasladar el saldo de esta cuenta al

rubro de ganancias acumuladas.

3 PASIVO
En términos generales el pasivo son todas las deudas que tiene la empresa por
adquisicion de mercaderias, bienes, servicios y suministros. El saldo de las

cuentas que integran este rubro es acreedor.

3.1 PASIVO NO CORRIENTE

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

convierte en pasivo corriente.

3.1.01.01 Préstamos bancarios alargo plazo
Esta cuenta es de saldo acreedor; bajo ella se agrupan todas aquellas
transacciones que se hacen con instituciones financieras y que otorgan

préstamos a largo plazo a la empresa.
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ABONO:
Se abona con el valor del préstamo concedido a favor de la empresa.
CARGO:

Se carga con los pagos parciales o totales que se realizan a esta cuenta.

3.1.01.02 Indemnizaciones por pagar
Registra el valor de las indemnizaciones pendientes de pago,
independientemente de la fecha en que los mismos se haran efectivos. Su saldo

es acreedor.

ABONO:
Por el valor de las provisiones mensuales por dichos conceptos.
CARGO:

Con los pagos que se realicen por concepto de indemnizaciones.

3.2 PASIVO CORRIENTE

Esta constituido por todas las partidas que representan obligaciones de la
empresa cuyo pago se debe efectuar dentro de los doce meses posteriores a la
fecha del balance o del curso normal del ciclo de operaciones de la empresa.

Bajo este concepto se agrupan todas aquellas deudas contraidas con el
compromiso de pago, dentro del ejercicio contable o que sea menor o igual a un
afio. Dentro de estas deudas se pueden mencionar las siguientes: proveedores,

sueldos y prestaciones por pagar, impuestos y retenciones.

3.2.01.01 Proveedores
Representa el saldo de las compras de mercaderias al crédito a una fecha
determinada, el saldo de esta cuenta es acreedor.
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ABONO:

Con el valor de las facturas pendientes de pago, derivadas de compras de
mercaderia al crédito a proveedores.

CARGO:

Se carga al hacer efectivo el pago de las facturas que amparen las compras.

3.2.01.02 Retenciones ISR
Resulta como consecuencia de las retenciones a funcionarios y empleados; y
ademas registra las retenciones por servicios recibidos de terceros, cuando no

extiendan factura.

ABONO:

Con el valor del impuesto retenido.

CARGO:

Con el valor de los pagos efectuados en las cajas fiscales por concepto del

impuesto retenido.

3.2.01.03 ISR por pagar

Comprende el impuesto sobre la renta que esta pendiente de pago.

ABONO:

Por el importe del impuesto sobre la renta pendiente de pago.

CARGO:

Se carga cuando se mande a pagar el impuesto con abono a caja o bancos,
también se carga como consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con

las partidas de liquidacion y cierre para cerrar la cuenta.
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3.2.01.04 IVA por pagar
Registra el valor del impuesto al valor agregado que se cobra sobre ventas
realizadas por la empresa, sumas que al final de cada periodo mensual se

regularizan contra la cuenta de IVA por cobrar.

ABONO:

Con el valor del impuesto cobrado por las ventas efectuadas, tanto al contado
como al crédito.

CARGO:

Se carga mensualmente contra la cuenta IVA por cobrar, a fin de establecer el
saldo a cobrar para el siguiente periodo o bien el impuesto a pagar por la

diferencia resultante a favor del Fisco.

3.2.01.05 Cuotas laborales por pagar

Representa el 4.83% descontado a los trabajadores sobre sueldos pagados en
el mes. Cuotas que deberan ser trasladadas al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS-.

ABONO:

Al momento de efectuar el descuento a los empleados de la entidad.

CARGO:

Con el pago que se realice al IGSS, por concepto de cuotas laborales
descontadas a los trabajadores de la empresa.

3.2.01.06 Cuotas patronales por pagar
Representa el 12.67% (10.67% IGSS, 1% INTECAP, 1% IRTRA) que
corresponde pagar al patrono por los sueldos pagados a los trabajadores
durante el mes.
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ABONO:

Al momento de efectuar la provision correspondiente a las cuotas patronales.
CARGO:

Con el pago que se realicen por concepto de cuotas patronales.

3.2.01.07 Bono 14 por pagar

Representa las sumas que la empresa destina para el pago del bono catorce.

ABONO:
Con las provisiones mensuales realizadas para efectuar el pago del bono
catorce.
CARGO:

Con el pago anual en la primera quincena del mes de julio de cada afio.

3.2.01.08 Aguinaldos por pagar
Registra el valor de la provisién correspondiente al aguinaldo pagadero a fin de

ano.

ABONO:
Con las provisiones mensuales realizadas por concepto de aguinaldos.
CARGO:

Con el pago anual del aguinaldo en el mes de diciembre de cada afio.
3.2.01.09 Vacaciones por pagar

Representa las sumas que la empresa destina para pago de vacaciones del

personal, el cual corresponde a dieciocho dias habiles remunerados.
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ABONO:

Con las provisiones mensuales que se realicen por concepto de vacaciones.
CARGO:

Con las erogaciones que se realicen por concepto de pago de vacaciones.

3.2.01.10 Dividendos por pagar
Comprende los dividendos que estan pendientes de entregar a los propietarios
de una sociedad mercantil. Esta cuenta registra el valor de los dividendos que

estan pendientes de entregar a los accionistas o socios.

ABONO:
Con el monto de los dividendos que estan pendientes de pago.
CARGO:

Cuando se paguen los dividendos a los accionistas o socios de la empresa.

4 INGRESOS
Bajo este concepto se enmarcan todas las ventas que se realizan en el ciclo

normal de operaciones.

4.1.01 Ventas
Registra el valor de la venta de los productos provenientes de la actividad
econdmica principal de la empresa, sean éstas al contado o al crédito, al por

mayor o al por menor. Su saldo es acreedor.

ABONO:

Con el importe de las mercaderias vendidas (caja a ventas), (clientes a ventas).
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CARGO:

Al cierre del ejercicio con las partidas de liquidacion y cierre para liquidar la
cuenta.

4.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas

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

de los productos, fechas de entrega, etc.

CARGO:
Con el monto de las devoluciones y rebajas efectuadas.
ABONO:

Con el cierre anual de las cuentas de resultados.

5 COSTOS DE VENTAS
Cuenta que registra el valor de los desembolsos incurridos para la adquisicién
de los productos que la empresa vende; es decir, lo que le costé a la empresa

las mercaderias que comercializa. El saldo de esta cuenta es deudor.

CARGO:

Al registrar las ventas y posteriormente rebajar este valor del costo de los
productos vendidos de la cuenta de inventarios.

ABONO:

Con el valor de la partida de cierre del periodo contable.
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6 OTROS INGRESOS DE OPERACION
Esta cuenta registra todos aquellos productos, que eventualmente obtenga la
empresa como por ejemplo: venta de activos fijos. Su saldo es acreedor y

representa el valor de los ingresos producto que la entidad reciba.

ABONO:
Con los ingresos que se obtengan a favor de la empresa.
CARGO:

Con las partidas de liquidacion y cierre del ejercicio contable.

6.1.01 Ganancia en negociacion de activos
Esta cuenta es de saldo acreedor y representa las ganancias obtenidas en la

realizacion de activos.

ABONO:

Al momento de que exista una ganancia de activos.

CARGO:

Al final del cierre contable contra la cuenta de pérdidas y ganancias.

7.1 GASTOS DE VENTA
En este rubro se registraran todos los gastos que se relacionan con las ventas.
Su saldo es deudor y representa los gastos incurridos durante el ejercicio

contable para el funcionamiento normal del negocio.

CARGO:
Con los montos por concepto de gastos de venta conforme se producen los

mismos.
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ABONO:

Con el monto acumulado al final de cada ejercicio contra la cuenta de
resultados.

7.1.01 Sueldos y salarios

7.1.02 Cuotas patronales IGSS

7.1.03 Indemnizaciones

7.1.04 Bono 14

7.1.05 Aguinaldo

7.1.06 Vacaciones

7.1.07 Comisiones sobre ventas

7.1.08 Papeleria y utiles

7.1.09 Energia eléctrica

7.1.10 Servicios de agua

7.1.11 Servicio de teléfono e internet
7.1.12 Honorarios profesionales

7.1.13 Capacitacion del personal

7.1.14 Seguros

7.1.15 Mantenimiento de instalaciones
7.1.16 Gastos generales

7.1.17 Depreciacion edificios

7.1.18 Depreciacion mobiliario y equipo
7.1.19 Depreciacion vehiculos

7.1.20 Depreciacién equipo de computo
7.1.21 Amortizacién gastos de organizacién e instalacion
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7.2 GASTOS DE ADMINISTRACION
En este rubro se registraran todos los gastos que se relacionan con los gastos
de administracion de la entidad. Su saldo es deudor y representa los gastos

incurridos durante el periodo contable.

CARGO:

Con los valores correspondientes a los gastos de administracion conforme se
producen estos.

ABONO:

Con el monto acumulado al final de cada ejercicio contra la cuenta de

resultados.

7.2.01 Sueldos y salarios

7.2.02 Cuotas patronales IGSS
7.2.03 Indemnizaciones

7.2.04 Bono 14

7.2.05 Aguinaldo

7.2.06 Vacaciones

7.2.07 Cuentas incobrables

7.2.08 Papeleria y utiles

7.2.09 Energia eléctrica

7.2.10 Servicios de agua

7.2.11 Servicio de teléfono e internet
7.2.12 Honorarios profesionales
7.2.13 Capacitacion del personal
7.2.14 Seguros

7.2.15 Mantenimiento de instalaciones
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7.2.16 Gastos generales

7.2.17 Depreciacion edificios

7.2.18 Depreciacion mobiliario y equipo

7.2.19 Depreciacion vehiculos

7.2.20 Depreciacion equipo de computo

7.2.21 Amortizacion gastos de organizacién e instalacion
8.1 GASTOS FINANCIEROS

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

bancarias, etc. Su saldo es deudor.

CARGO:
Por el valor de los gastos en que se incurra.
ABONO:

Al final del ejercicio para liquidar el saldo de esta cuenta.

9.1 PERDIDAS Y GANANCIAS

Esta cuenta representa las pérdidas o ganancias que la empresa obtenga
durante un periodo contable determinado. Se utiliza para liquidar las cuentas de
resultados, tanto de saldo deudor como acreedor, también se utiliza para
contabilizar el inventario final de mercaderias, el impuesto sobre la renta por

pagar, la reserva legal, y las utilidades.
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4.3.15 Model

o de Registros Contables
SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
POLIZA DE DIARIO

No.: 01
FECHA: 31-12-2013
cODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER
1.2.01 INVENTARIOS Q. 10,000.00
1.2.01.01 Asado Tira
1.2.01.02 Bife
1.2.01.03 Chinchulines
1.2.01.04 Culotte
1.2.01.05 Delmonico
1.2.01.06 Entrafia
1.2.02 CUENTAS POR COBRAR Q. 1,200.00
1.2.02.03 IVA por cobrar
3.2.01 CUENTAS POR PAGAR Q. 11,200.00
CORTO PLAZO
3.2.01.01 Proveedores
TOTALES Q. 11,200.00 | Q. 11,200.00
CONCEPTO: Por el registro contable de las compras realizadas al contado y al crédito.
HECHO POR: REVISADO POR: Vo. Bo.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
POLIZA DE DIARIO

No.: 02
FECHA: 31-12-2013
CODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER
4.1.01 CUENTAS POR COBRAR Q. 7,840.00
4.1.01.01 Clientes
4.1.01.02 VENTAS Q. 7,000.00
3.2.01 Ventas al contado
Ventas al crédito
3.2.01.04 CUENTAS POR PAGAR CORTO
PLAZO Q. 840.00
IVA por pagar
TOTALES Q. 7,840.00 Q. 7,840.00

CONCEPTO: Por el registro contable de ventas efectuadas al contado y al crédito.

HECHO POR: REVISADO POR: Vo. Bo.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
POLIZA DE DIARIO

No.: 03
FECHA: 31-12-2013
CcODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER

5.1 COSTO DE VENTAS Q. 5,000.00
5.1.01 Costo de ventas
1.2.01 INVENTARIOS Q. 5,000.00
1.2.01.01 Asado Tira
1.2.01.02 Bife
1.2.01.03 Chinchulines
1.2.01.04 Culotte
1.2.01.05 Delmonico
1.2.01.06 Entrafia

TOTALES Q. 5,000.00 Q. 5,000.00

CONCEPTO: Por registro contable del costo de ventas de la mercaderia vendida.

HECHO POR: REVISADO POR: Vo. Bo.

66/85

160




SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
POLIZA DE DIARIO

No.: 04
FECHA: 31-12-2013
CODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER

4.1 VENTAS Q. 2,000.00
4.1.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas
3.2.01 CUENTAS POR PAGAR CORTO PLAZO Q. 240.00
3.2.01.04 IVA por pagar
1.2.02 CUENTAS POR COBRAR Q. 2,240.00
1.2.02.01 Clientes

TOTALES Q. 2,240.00 Q. 2,240.00

CONCEPTO: Por devolucion de mercaderia vendida al crédito.

HECHO POR: REVISADO POR: Vo. Bo.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
POLIZA DE DIARIO

No.: 05
FECHA: 31-12-2013
CODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER
1.2.03 CAJA Y BANCOS Q. 6,000.00
1.2.03.01 Caja
1.2.02 CUENTAS POR COBRAR Q. 6,000.00
1.2.02.01 Clientes
TOTALES Q. 6,000.00 Q. 6,000.00
CONCEPTO: Por contabilizaciéon de los cobros efectuados a clientes.
HECHO POR: REVISADO POR: Vo. Bo.
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

POLIZA DE DIARIO

No.: 06
FECHA: 31-12-2013
CODIGO CUENTAS / DESCRIPCION DEBE HABER
7.1.01 Sueldos y salarios Q. 15,000.00
7.2.01 Sueldos y salarios Q. 12,000.00
7.1.08 Comisiones sobre ventas Q. 3,000.00
7.1.02 Cuotas patronales IGSS Q. 2,100.00
1.2.03 CAJA Y BANCOS
1.2.03.02 Bancos Q. 28,900.00
3.2.01 CUENTAS POR PAGAR CORTO
PLAZO
3.2.01.02 Retenciones ISR Q. 3,200.00
3.2.01.05 Cuotas laborales por pagar
3.2.01.06 Cuotas patronales por pagar
TOTALES Q. 32,100.00 | Q. 32,100.00

CONCEPTO: Por el registro contable del pago de sueldos y salarios del mes.

HECHO POR:

REVISADO POR:

Vo. Bo.
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4.3.16 Modelo de Estados Financieros

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

Estado de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre de 2013
(Cifras en Quetzales)

(-)
(-)
(-)

(-)

(-)

(-)

ACTIVO
ACTIVO NO CORRIENTE

Edificios y construcciones
Depreciaciéon acumulada edificios
Mobiliario y equipo
Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
Vehiculos
Depreciacion acumulada vehiculos
Equipo de coOmputo
Depreciacion acumulada equipo de computo
TOTAL

ACTIVO CORRIENTE
Inventarios
Clientes
Estimacion para cuentas incobrables
IVA por cobrar
Anticipo a empleados
Deudores diversos
Caja chica
Caja
Bancos
TOTAL

OTROS ACTIVOS

Gastos de organizacion e instalacion

Amortizacion acumulada gastos de org. e instal.

TOTAL
SUMA TOTAL DEL ACTIVO

70,000.00
(2,100.00)

200,000.00
(7,000.00)
100,000.00
(20,000.00)
90,000.00
(12,000.00)
50,000.00
(16,665.00)

190,000.00
67,900.00

5,000.00
7,000.00
3,000.00
5,000.00
20,000.00
110,000.00

15,000.00
(3,000.00)

384,335.00

407,900.00

12,000.00

804,235.00

804,235.00
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
Estado de Situaciéon Financiera
Al 31 de diciembre de 2013
(Cifras en Quetzales)

PATRIMONIO NETO Y PASIVO
PATRIMONIO NETO 562,520.00
Capital social 250,000.00
Reserva legal 18,900.00
Ganancias acumuladas 95,000.00
Utilidad del ejercicio 198,620.00
TOTAL
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE 105,000.00
Préstamos bancarios a largo plazo 75,000.00
Indemnizaciones por pagar 30,000.00
TOTAL
PASIVO CORRIENTE 136,715.00
Proveedores 17,000.00
ISR por pagar 66,215.00
Cuotas laborales por pagar 20,000.00
Cuotas patronales por pagar 13,500.00
Bono 14 por pagar 10,000.00
Vacaciones por pagar 10,000.00
TOTAL 804,235.00
SUMA TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO 804,235.00
Cesar Barrios Ambrossi Evelyn Stephania Ramirez
Gerente General Representante Legal

Francisco Aguilar
Contador General
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
Estado de Resultados

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
(Cifras en Quetzales)

INGRESOS
Ventas brutas 1,600,000.00
(-) | Devoluciones y rebajas sobre ventas (75,000.00)
Ventas netas 1,525,000.00
(-) | Costo de ventas (525,000.00)
GANANCIA BRUTA 1,000,000.00
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA 409,332.00
Sueldos y Salarios 190,000.00
Cuotas patronales IGSS 47,000.00
Indemnizaciones 23,000.00
Bono 14 12,000.00
Aguinaldo 15,000.00
Vacaciones 18,000.00
Comisiones sobre ventas 17,000.00
Papeleria y utiles 4,500.00
Energia eléctrica 10,500.00
Servicios de agua 10,000.00
Servicio de teléfono e internet 12,000.00
Gastos generales 18,000.00
Depreciacion edificios 3,500.00
Depreciacion mobiliario y equipo 10,000.00
Depreciacion vehiculos 9,000.00
Depreciacion equipo de computo 8,332.00
Amortizacién gastos de org. e instal. 1,500.00
GASTOS DE ADMINISTRACION 207,000.00
Sueldos y Salarios 140,000.00
Cuotas patronales IGSS 40,000.00
Indemnizaciones 17,000.00
Bono 14 10,000.00
VAN 616,332.00 | 1,000,000.00
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
Estado de Resultados

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013
(Cifras en Quetzales)

VIENEN 616,332.00 | 1,000,000.00

Aguinaldo 12,000.00

Vacaciones 14,000.00

Papeleria y utiles 13,000.00

Energia eléctrica 4,500.00

Servicios de agua 8,000.00

Servicio de teléfono e internet 7,000.00

Gastos generales 8,000.00

Depreciacion edificios 3,500.00

Depreciacion mobiliario y equipo 10,000.00

Depreciacion vehiculos 9,000.00

Depreciacion equipo de cémputo 8,333.00

Amortizacion gastos de org. e instal. 1,500.00 98,833.00 | (715,165.00)

RESULTADO DE OPERACON 284,835.00
GASTOS FINANCIEROS (20,000.00)

Intereses gasto 20,000.00

RESULTADO ANTES DE IMPUESTO 264,835.00

Impuesto Sobre la Renta (66,215.00)

RESULTADO DESPUES DE IMPUESTO (198,620.00)

Cesar Barrios Ambrossi
Gerente General

Evelyn Stephania Ramirez
Representante Legal

Francisco Aguilar
Contador General
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SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

Estado de Flujos de Efectivo

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2013

(Cifras en Quetzales)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
Efectivo Recibido de los clientes
Efectivo pagado a proveedores

Efectivo utilizado en otras actividades de operacién
Efectivo neto proveniente de actividades de operacion

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Efectivo utilizado en la adquisicion de Mobiliario y equipo
Efectivo utilizado en la adquisicién de Equipo de Computacion
Efectivo utilizado en la adquisicion de Vehiculos

Efectivo neto proveniente de Actividades de Inversion

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

Efectivo utilizado en Amortizacion de Préstamos

Aumento en ganancias acumuladas

Efectivo utilizado en pago de intereses por Préstamos
Efectivo neto proveniente de Actividades de Financiamiento

Efectivo y equivalente al inicio
Efectivo y equivalente al final

680,000.00
(150,000.00)
(100,000.00)
430,000.00
(200,000.00)
(50,000.00)
(100,000.00)
(350,000.00)
(50,000.00)
(25,000.00)
(25,000.00)
(100,000.00)
150,000.00
130,000.00

Cesar Barrios Ambrossi
Gerente General

Francisco Aguilar
Contador General
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4.3.17 Formas Propuestas

1.

Argueo de caja chica

ARQUEO DE FONDOS DE CAJA CHICA No. 240

EFECTIVO:
BILLETES Cantidad Total
Q. 1.00 25 25.00
Q. 5.00 10 50.00
Q. 10.00 5 50.00
Q. 20.00 5 100.00
Q. 50.00 3 150.00
Q. 100.00 4 400.00
Total billetes 775.00
BILLETES Cantidad
Q. 0.01 0 0.00
Q. 0.05 0 0.00
Q. 0.10 0 0.00
Q. 0.25 4 1.00
Q. 0.50 10 5.00
Q. 1.00 10 10.00
Total monedas 16.00
OTROS VALORES
Cheques
Cheque No. 105 del Banco de Antigua, S.A. 2,500.00
Facturas
Factura No. 2,10 de la empresa El Canche,
S.A. 1,709.00
Recibos de caja
Ninguno 0.00
Total otros valores 4,209.00
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RESUMEN
Billetes 775.00
Monedas 16.00
Otros Valores 4,209.00
Total 5,000.00
Fondo Fijo 5,000.00
Diferencia 0.00
Contador General Encargado del Fondo

Fue devuelto el efectivo y documentos relacionados al fondo de caja
chica, firma de conformidad la persona encargada del fondo
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2. Conciliaciéon Bancaria

BANCO

SERVICARNES GUATEMALA, S.A.
CONCILIACION BANCARIA

CUENTA No.:

FECHA

DESCRIPCION

PARCIAL Q.

TOTAL Q.

SALDO SEGUN EL BANCO AL:

(+) DEPOSITOS EN TRANSITO

Fecha

SUBTOTAL

No. Descripcion

(-)  CHEQUES EN CIRCULACION

Fecha

SUBTOTAL

No. Descripcion

(- o+) NOTAS DE DEBITO

Fecha

SUBTOTAL

No. Descripcion

(+0-)NOTAS DE CREDITO

Fecha

SUBTOTAL

No. Descripcion

SALDO SEGUN CONTABILIDAD

ENCARGADO DE CAJA

CONTADOR GENERAL
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3. Solicitud de crédito

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.

SOLICITUD DE CREDITO Fecha: 15/09/2011
DATOS DEL SOLICITANTE DEL CREDITO

Nombre: Roberto Javier Pineda Lam

NIT: 3397420-9 Teléfonos: 2365-9087
Direccion: 20 calle 7-45 Zona 11.

E- mail: robertoj@yahoo.com

Tipo de servicio que presta la persona o empresa solicitante:

Restaurante Media Cancha

REFERENCIAS PERSONALES (Persona Individual)
Nombre: Teléfono:

Ernesto Ramirez Beteta 5555-3993

Claudia Rutila Pérez 5858-3433

REFERENCIAS COMERCIALES

Nombre: Teléfono:

DATOS DE LA NEGOCIACION

Monto méaximo de crédito: Q. 15000.00 Plazo: 30 dias

Direccién a donde se enviaran los estados de cuenta: 20 calle 7-45 Zona 11.

Nombre de la factura: Roberto Javier Pineda Lam
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4. Control de entrega de mercaderia

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad Control de entrega de mercaderia
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555
Senicarnesdeguatemala@gmail.com

Guatemala:
Nombre: NIT:
Direccion: Tel.:

He recibido conforme, las mercaderias detalladas en la factura No.

de fecha:

Nombre de quien recibe:

Firma: Sello de la empresa:
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5. Control de cuentas por cobrar

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555
Servicarnesdeguatemala@gmail.com

Nombre: NIT:
Direccion:
Teléfonos:
Fecha: Descripcién Debe Haber Saldo
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6. Recibo de caja

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Awenida 0-15 Zona 6, Ciudad Recibo de Caja
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555 No.
Senicarnesdeguatemala@gmail.com

Guatemala: Q.

Recibimos de:

La cantidad de:

Por concepto:

Abono: Cancelacion: La(s) factura (s):

No. De cheque Banco Valor Detalle de las cuenta

Saldo anterior

Abono a cuenta

Saldo a la fecha
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1. Factura

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555

Servicarnesdeguatemala@gmail.com

FACTURA SERIE “A”
No. 0004133

NIT.: 33662265-6

VENDIDO A FECHA FACTURA:
NOMBRE: CONDICIONES:
DIRECCION:
i VENDEDOR:
TELEFONO:
cODIGO: No. DE PEDIDO:
TRANSPORTE: NIT.: FECHA DE PEDIDO:
) ) PRECIO
cODIGO DESCRIPCION UNIDADES UNITARIO | IMPORTE Q.
Q.
TOTAL EN LETRAS: SUB-TOTAL
TOTAL Q.
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8. Orden de compra

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad

Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555 No. 000325

Servicarnesdeguatemala@gmail.com

ORDEN DE COMPRA

Nombre: Cadigo: DIA MES ANO
Direccion:
Teléfono:
E-Mail: Fecha de despacho:

) ) PRECIO PRECIO
CODIGO | CANTIDAD | U.M. DESCRIPCION UNIBA.RIO TO('S.AL

LUGAR DE ENTREGA:
SUBTOTAL Q.

DESCUENTO Q.

TERMINOS DE PAGO: TOTAL Q.

OBSERVACIONES:

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

FIRMA'Y SELLO DE RECIBIDO POR EL PROVEEDOR GERENTE GENERAL
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9. Nota de crédito

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555

Servicarnesdeguatemala@gmail.com

NOTA DE CREDITO Serie D
No. 0003230

NIT.: 33662265-6

NOMBRE: FECHA:
DIRECCION:
TELEFONO:
CODIGO:
TRANSPORTE: NIT.: Hemos acreditado a su cuenta lo siguiente:
PRECIO
CODIGO DESCRIPCION UNIDADES | UNITARIO | MPORTE
Q. Q
TOTAL EN LETRAS:
TOTAL Q.
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10. Nota de Débito

SERVICARNES DE GUATEMALA, S.A.
12 Avenida 0-15 Zona 6, Ciudad
Teléfonos: 2545-3993 y 2530-5555

Servicarnesdeguatemala@gmail.com

NOTA DE DEBITO Serie D
No. 0003230

NIT.: 33662265-6

NOMBRE: FECHA:

DIRECCION:

TELEFONO:

CODIGO:

TRANSPORTE: NIT.: Hemos debitado a su cuenta lo siguiente:

PRECIO
CODIGO DESCRIPCION UNIDADES | UNITARIO | 'MPORTE
Q. Q

TOTAL EN LETRAS:

TOTAL Q.
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CONCLUSIONES

1. En funcién de la hipétesis planteada, se concluye que se confirma la
misma, ya que la inexistencia de un manual de normas y procedimientos
contables dificulta el eficaz cumplimiento de las funciones vy
responsabilidades de las areas objeto de andlisis, en la comercializadora
de carne bovina, debido a que no se determinan las politicas que regulan
las actividades contables, la ausencia de un plan de cuentas no permite
una comparacion de los registros contables y que los estados financieros
no son elaborados de acuerdo a la Norma Internacional de Informacion

Financiera para PYMES para una adecuada toma de decisiones.

2. La falta del disefio de un manual de normas y procedimientos contables
no permite registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica,
informacion de la entidad, en las siguientes caracteristicas: presentar
sistemas y técnicas especificas o bien sefialar los procedimientos
necesarios para ejecutar el trabajo y lograr informacion financiera

oportuna y veraz.

3. Al no existir un instrumento que defina con precision las normas y
procedimientos contables se dificulta el control por parte de los
supervisores de las tareas delegadas en el registro de las operaciones de
la entidad, para obtener la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las

funciones y responsabilidades del personal.



4. El no realizar una evaluacion de los procedimientos de control y registro
de las operaciones contables de la entidad con la oportuna participacion
del Contador Publico y Auditor Externo, no permite la actualizacion de
cada una de las actividades del proceso contable, para la generacion de

informacion financiera confiable y oportuna.



1.

RECOMENDACIONES

Implementar en la empresa, el manual de normas y procedimientos
contables con el objetivo de obtener el eficaz cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de las areas objeto de analisis, en la
comercializadora de carne bovina, al establecer las politicas que regulen
las actividades contables, un plan de cuentas que permite una
comparacién de los registros contables y obtener los estados financieros
elaborados de acuerdo a la Norma Internacional de Informacién

Financiera para PYMES para una adecuada toma de decisiones

Se recomienda la utilizacién del manual de normas y procedimientos
contables ya que representa un instrumento técnico que facilita el registro
de las transacciones y la preparacion de estados financieros para la toma

de decisiones por parte de la administracién y usuarios externos.

Se recomienda implementar el manual de normas y procedimiento para
facilitar el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas,
ya que representa un instrumento que define con precision, cuales son los
actos que permiten obtener el cumplimiento eficaz de las funciones y

responsabilidades del personal.

Requerir los servicios de un Contador Publico y Auditor en la empresa
Servicarnes de Guatemala, S.A. para el disefio y actualizacion de las
normas y procedimientos contables, y asi fortalecer el sistema de control
interno, punto fundamental en el suministro de la informacion financiera

de la empresa.
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