UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR, COMO ASESOR
EXTERNO EN LA ELABORACION DE UN MANUAL
CONTABLE PARA UNA FABRICA PRODUCTORA

Y COMERCIALIZADORA DE HELADOS”

TESIS

PRESENTADA A LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

LESLIE MARLENY GUTIERREZ MENDEZ

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADORA PUBLICA Y AUDITOA

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADA

Guatemala, mayo de 2015



JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. José Rolando Secaida Morales
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Vocal Segundo Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal Tercero Lic. Juan Antonio Gomez Monterroso
Vocal Cuarto P.C. Oliver Augusto Carrera Leal
Vocal Quinto P.C. Walter Obdulio Chigaichon Boro

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES DE AREAS

PRACTICAS BASICAS
Area Auditoria Lic. Jorge Luis Reyna Pineda
Area de Contabilidad Lic. José Adan de Le6n
Are'a de Matematica-Estadistica Lic. José de Jesus Portillo Hernandez

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente : Licda. Elda Margarita Gomez de Roman
Secretario Lic. Luis Fernando Monterroso Santos

Examinador Lic. Hugo Francisco Herrera Sanchez



Guatemala 22 de septiembre de 2014

Licenciado
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Presente

Respetable Seror Decano:

Atendiendo a la designacion que la Decanatura a su cargo me hiciera, he
asesorado a Leslie Marleny Gutiérrez Méndez en la formulacion de su trabajo de
~ tesis que tiene como titulo “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR, COMO

ASESOR EXTERNO EN LA ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA
UNA FABRICA PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE HELADOS"” por este
medio informo a usted que el mismo se ha concluido.

Por lo tanto, recomiendo que el trabajo realizado sea aprobaLjo para su
presentacion por parte de la estudiante Leslie Marleny Gutiérrez Méndez en el

examen privado de tesis previo a conferirsele al titulo de Contador Publico y
Auditor en el grado académico de Licenciado.

Sin otro asunto en particular me suscribo deferentemente,
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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis denominado “El Contador Publico y Auditor, como
asesor externo en la elaboracibn de un manual contable para una fabrica
productora y comercializadora de helados”, es producto de la necesidad de una
guia para la ejecucion ordenada y efectiva del trabajo en el area contable, como lo
son los manuales contables que sirven de herramientas en la obtencién de
resultados favorables en el registro, acumulacién y emisidbn de reportes de
informacion financiera. Debido a la necesidad de estos, para desarrollar e
implementar métodos precisos que permitan constituir un sistema contable
confiable, realizable y de acuerdo a la medida de su estructura, volumen de sus

operaciones y recursos.

A la vez cumple con el objetivo general de la investigacion de proporcionar un
manual que contribuya a mejorar las operaciones contables financieras de la

empresa.

El enfoque de este trabajo, es describir los procedimientos y politicas contables de
la empresa productora y distribuidora, cuyas actividades principales son la

elaboracion y comercializacién de helados.

El presente trabajo se desglosa en cuatro capitulos que se describen a

continuacion:

Capitulo I, comprende temas generales, como conceptos y marco legal, de una

fabrica productora y comercializadora de helados.

Capitulo Il, definiciones de Contador Publico y Auditor, asesoria, asesor externo,
alcance del servicio de asesoria, propuesta de servicios profesionales, diferentes

tipos de servicio e informe de auditoria.



Capitulo Ill, describe la parte teérica de los manuales, definicién, caracteristicas,
importancia, objetivos, contenido y las fases de elaboraciéon de un manual, a la vez

una descripcion de contabilidad.

Capitulo IV, es el resultado final de la investigacion presentando el Manual
Contable de la empresa productora y comercializadora de helados, el cual incluye
la nomenclatura y los procedimientos contables que dan como resultado los
informes financieros necesarios para la toma de decisiones de la direccion de la

empresa.

Finalmente, se presentan las conclusiones de la investigacion con sus respectivas

recomendaciones, asi como las referencias bibliograficas y anexos.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE UNA FABRICA PRODUCTORA Y
COMERCIALIZADORA DE HELADOS

1.1. ASPECTOS GENERALES

La empresa es una entidad integrada por varios elementos como, humanos,
materiales, técnicos y financieros, que se consideran capital de trabajo, se dedican
a actividades mercantiles. Adoptan diferentes formas de organizacion y sus
directivos 0 administradores, toman las decisiones sobre la forma de inversion,
financiacion y actividades diarias, con el maximo aprovechamiento de los recursos

para alcanzar las metas trazadas.

Como consecuencia de la actividad econdmica, encaminada a la produccién de
bienes y servicios para satisfacer necesidades surge la empresa. La cual se define
como un conjunto organizado de factores dedicados a la produccién de bienes y

servicios, que obtienen un beneficio.

La actividad econémica que realiza y la forma en que se compone su capital, son
los que determinan los objetivos de la empresa, por ejemplo una empresa privada
tendra como objetivo obtener una utilidad, al hacer rentable la actividad que

realiza.

Una fabrica se dedica a la transformacion de materia prima. Su objetivo principal
es, producir de forma eficiente y rentable, productos para satisfacer necesidades
de sus consumidores para alcanzar ganancias, tomando en cuenta, los impactos

ambientales que genere su actividad.

Empresario, es |la persona que aporta el capital y realiza las funciones propias de
la direccién: organiza, planifica y controla. El origen de la empresa define la forma

de actuar del empresario, €s una idea innovadora sobre los procesos y producto



en la que el empresario actia como agente difusor del desarrollo econdémico. En
este caso se encuentran unidos en una figura el empresario y administrador, el
que asume el riesgo y el innovador. Esta situacién es caracteristica de las

empresas familiares, en general de las empresas pequenas.

A medida que surgen grandes empresas, se produce una separacion, entre las
funciones clasicas del empresario. La figura del inversionista, que asume los
riesgos ligados a la promocion 'y la innovacién mediante la aportacion de capital. El
papel del directivo profesional, especializado en la gestidbn y administracién de
empresas. De esta forma, se produce una clara separacion entre la propiedad y la

gestion efectiva de la empresa.

El empresario actual es un 6rgano individual o colegiado que toma las decisiones
oportunas para la consecucidén de ciertos objetivos presentes en las empresas y

de las circunstancias del entorno.
1.2. DEFINICION DE FABRICA

Entre las diferentes actividades econdmicas que existen en Guatemala, se tiene
como la segunda mas importante la industria. Las fabricas son un sindnimo de
industria, para efectos de esta investigacion se tomara como base importante este
significado. - Entiéndase como fébrica al lugar fisico donde se procesa materia

prima, produce algun objeto que en el futuro sera puesto a la venta.

Se considera como fabrica, al conjunto de procesos y actividades que tienen como
finalidad, transformar las materias primas en productos elaborados o semi
elaborados, que formaran parte de la actividad econdmica. En la actualidad
también se clasifican como fabricas, las empresas que se dedican a la elaboracion
de software o programas de computacién, aunque algunas de estas no cuentan

con un lugar fisico, solamente virtual.



1.2.1. Tipos de fabrica en Guatemala

Las fabricas suelen clasificarse segun distintos criterios como se detallan, a

continuacién para el desarrollo de esta investigacion.
1.2.1.1. Conforme el sector al que se destina la fabricacion

De acuerdo al lugar en el que se distribuiréh los productos fabricados:

e Debase:
Inician el proceso productivo, con la transformacion de la materia prima en
productos terminados, los cuales seran utilizados como producto final para
la venta, 0 como materia prima, para otras fabricas. |

e De bienes de equipo:
Usan los productos de las fabricas bases, como materia prima para la
elaboracién de equipos y maquinarias.

e De bienes de consumo:
Elaboran bienes destinados al uso directo por parte del consumidor, los

cuales son comercializados en el mercado.
1.2.1.2. Segun su nivel de desarrollo en la produccion

Se clasifican como:

e De punta:
Son las que se encuentran en plena expansion y crecimiento en su
produccidon. Actualmente este tipo de industrias son relacionadas con la
informatica, telecomunicaciones y electronica, por la creciente demanda
actual de este tipo de productos tecnologicos.

e Maduras:
Se definen asi, a las que han alcanzado su maximo desarrollo y luego
sufren un estancamiento en la produccidn, debido al uso de tecnologia

anticuada.



1.2.1.3. De acuerdo a la cantidad de empleados que ocupan para los procesos de

produccion

Se clasificacion en:
e Pequefa:
No logra superar a los 50 empleados.
¢ Mediana:
Cuentan con una cantidad de 50 a 1000 empleados.
e Gran industria:
Superan la cantidad de 1000 empleados.

1.2.1.4. Segun la materia prima que utilizan, durante los procesos de produccion

Se clasifican como:

e Pesadas:
Trabaja una gran cantidad de materias primas que son convertidas en
productos semi-elaborados.

e Semi-ligera:
Estas utilizan los productos semi-elaborados, en los procesos de
produccidn, por 10 que el porcentaje de materia prima es menor a la
anterior.

e Ligera:

La cantidad de materia prima utilizada es muy baja.
1.3. DEFINICION DE FABRICA DE HELADOS

La fabrica de helados es la que transforma materia prima, como leche, azucar,

agua, frutas y otros para la obtencién del producto final denominado helado.



1.3.1. Fabrica productora y comercializadora de helados

Es la que se dedica a la transformacién de materia prima, para la produccion de
helados de diferentes sabores y presentaciones, con el fin de comercializario, de
esta manera obtener ganancias cumpliendo con las expectativas de los

consumidores.
1.3.2. Definicién de helado

Helado o crema helada es un postre congelado hecho de agua, leche, crema de

- leche o natilla combinada con saborizantes, edulcorantes o azucar.
1.3.3. Resena historica de la produccion de helado

Segun resefias histéricas, existen varias teorias de los primeros productores de

helados.
1.3.3.1. Historia de la produccién de helado en el mundo

“El origen del helado es muy antiguo, segun la historia, los chinos, antes de
Jesucristo, ya mezclaban la nieve de las montafias con miel y frutas. Los antiguos
romanos inventaron el sorbete, que elaboraban con nieve, frutas y miel para
preparar este refrescante postre. En roma, Neron hacia traer nieve de los Alpes
para que le preparen una bebida helada. Por la historia se observa que desde la
antigliedad conocian y disfrutaban el helado. En la corte de Alejandro Magno, se
enterraban anforas con frutas mezcladas con miel, en la nieve, para conservarlas

y servirlas heladas.

Los cocineros arabes, de los Califas de Bagdad mejoraron la calidad y variedad de
estos, agregandoles zumos de fruta. A estas mezclas le dieron el nombre de

sharbets.



En italia Marco Polo compartié una receta para su preparacién al regresar de uno

de sus viajes al Lejano Oriente.

En 1700, se introducen a América del Norte y logran popularidad en Estados
Unidos. En 1846, Nancy Jhonson, una norteamericana, inventé la primera
heladora automatica, esto sirvié de base para el surgimiento del helado industrial.
En 1851, Jacobo Fussel, fundd la primera fabrica productora de helados, en los

Estados Unidos.

A mediados del siglo XIX, comienza la produccion en Argentina, en donde el hielo
llegaba desde Inglaterra o Estados Unidos en barras envueltas en aserrin. Esto
permitié gradualmente la aparicién de las heladerias, con lo cual lograron eliminar
el mayor inconveniente de esa época que era provocado por la inexistencia de
magquinas enfriadoras, 1o que solucionaron, al utilizar dos recipientes de madera o
de estafio, uno metido dentro del otro. En el mas pequefio de estos recipientes se
preparaba la mezcla de helado.l En esa época descubrieron que la adicion de sal
en grano hace bajar la temperatura del hielo y que este duraba por mas tiempo.
Luego rellenaban el espacio entre los recipientes con hielo y sal. Después de
mezclar los ingredientes, se dejaba la mezcla en el recipiente, y el helado quedaba

listo.

En la actualidad se facilita la produccion industrial y doméstica del helado, gracias
a que se han perfeccionado las técnicas de fabricacién, existe maquinaria
disponible de acuerdo al tamafo de la fabrica de helados. También han mejorado

las normas de higiene. “(Mundo Helado, 2013). .



1.3.3.2. Historia de la produccion de helado en el mundo y Guatemala

“La primera fabrica de helados en Guatemala, nacid en 1948 en un barrio
guatemalteco, fundada por una pareja de esposos, inicialmente era una fabrica

artesanal que se convirtio, en una industria local y actualmente en una regional.

En la actualidad se pueden encontrar variedad de fabricas de helados', que
compiten para posicionarse en el mercado, debido a la gran demanda del

producto, en Guatemala.

Existen dos clases de fabricas de helados, que se diferencian por el tipo de
maquinaria que utilizan en su proceso productivo, las artesanales que son la que
ocupan, mayor mano de obra directa y maquinas de menor costo, las industriales
que emplean maquinaria sofisticada, la que le permite producir a mayor escala y

minimizar el nimero de empleados.”(Helados Sarita, 2013)

1.4. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS POR SU ACTIVIDAD O GIRO

De acuerdo a la actividad que desarrollan las empresas pueden clasificarse en:
1.4.1. Industriales

Conocidas como fabricas, su actividad primordial es la produccién de bienes
mediante la transformacion o extraccién de materias primas. Estas a su vez se
clasifican en: |

1.4.1.1. Extractivas

Son las que se dedican a la extraccion de recursos naturales, sean renovables o

no renovables. Como por ejemplo:



e Pesqueras
o Madereras
e Petroleras

o Alimenticias
1.4.1.2. Manufactureras

Son aquellas que transforman las materias primas en productos terminados y

pueden ser de tres tipos:

¢ Producen bienes de consumo final
Los bienes que producen estas empresas, son directamente para satisfacer
las necesidades del consumidor, estos productos a la vez pueden ser
duraderos o no, suntuarios o de primera necesidad.

¢ Producen bienes de capital
Su objetivo es satisfacer, la demanda de las fabricas de consumo final,
como por ejemplo: Materiales de construccion.

e Agropecuarias:

Se dedican a la explotacién de la agricultura y la ganaderia.
1.4.2. Comerciales

Son los intermediarios entre productor y consumidor, su funcion primordial es la

compra y venta de productos terminados, se clasifican en:
1.4.2.1. Mayoristas

Efectuan ventas en gran escala, a empresas minoristas que se encargan de

distribuir el producto al consumidor final.



1.4.2.2. Minoristas o detallistas
Venden productos en pequefias cantidades, al consumidor final.
1.4.2.3. Comisionistas

Su actividad principal es vender mercancias, que reciben de los productores como

consignacion, actividad por la cual obtienen una ganancia o comision.
1.4.3. De Servicios

Brindan servicio a la comunidad con fines lucrativos o a dornaren, estas se
clasifican en sectores.

e Servicios publicos varios (comunicaciones, energia, agua)

e Servicios privados varios (servicios administrativos, contables, juridicos,

asesoria).

e Transporte (colectivo o de mercancias)

e Turismo

¢ Instituciones financieras

e Educacién

e Salubridad ( Hospitales )

e Finanzas y seguros

1.5. ELEMENTOS DE UNA FABRICA PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA
DE HELADOS

Como cualquiera otra empresa mercantil, una fabrica productora y distribuidora de

helados, esta integrada esencialmente por cuatro elementos principales:
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1.5.1 Humanos

Es el elemento eminentemente activo en la organizacion, del cual depende el
manejo y funcionamiento de los demas recursos. Poseen las siguientes
caracteristicas: posibilidad de desarrollo, ideas, imaginacién, creatividad,

habilidades, sentimientos, experiencias, conocimientos.

Segun la funcion que desempefan y el nivel jerarquico en que se encuentren
dentro de la empresa pueden ser. administradores, directores, ejecutivos,

supervisores, obreros, técnicos, operarios, oficinistas.
1.5.2. Materiales

Son los bienes tangibles con que cuenta la empresa para ofrecer sus servicios,
como por ejemplo: Instalaciones, edificios, maquinaria, equipo, oficinas, terrenos,
instrumentos, herramientas, ademas las materias auxiliares que forman parte del

producto, productos en proceso, productos terminados.
1.5.3. Financieros

Son los recursos monetarios propios y ajenos con los que cuenta la empresa,
ingresos por ventas, pagarés, préstamos diversos, integrado por la riqueza
acumulada que en cualquier aspecto se destina de nuevo a la empresa en union

del trabajo y de los agentes naturales.
1.5.4. Técnicos

Estos recursos se utilizan como herramientas e instrumentos auxiliares en la
coordinacion de los otros recursos para maximizar los resultados con un minimo
esfuerzo. Estos son: Sistemas de produccion, ventas, finanzas, administrativos,

férmulas, patentes, marcas.
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1.6. OBJETIVOS EMPRESARIALES DE LA EMPRESA

Al actuar dentro de un marco social e influir directamente en la vida del ser

humano, la empresa o fabrica, necesita un patrébn u objetivo que debe ser

realizable, para satisfacer las necesidades del medio en que actua, fijandose asi

los llamados objetivos empresariales que se dividen en:

1.6.1. Objetivos econémicos

Estos objetivos son los que se realizaran para lograr beneficios monetarios, como

por ejemplo:

Cumplir con los intereses monetarios de l0s inversionistas, retribuyéndoles
con dividendos sobre la inversion realizada. '

Cubrir pagos a acreedores por intereses sobre préstamos concedidos.
Mantener el capital a valor presente.

Obtener beneficios arriba de los intereses bancarios para repartir utilidades
a inversionistas.

Invertir en el crecimiento y actualizacion de la empresa.

1.6.2. Sociales

Los integran los siguientes:

Satisfacer ias necesidades de los consumidores con bienes o servicios de
calidad, en las mejores condiciones de venta.

Incrementar el bienestar socioecondmico de una regidon al consumir

~ materias primas y servicios, a la vez creando fuentes de trabajo.

Cubrir, mediante organismos publicos o privados, seguridad social.
Contribuir al sostenimiento de los servicios publicos mediante al pago de
cargas tributarias.

Mejorar y conservar la ecologia de la region, con la eliminacion de la

contaminacion ambiental.
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Elaborar productos y bienes que no sean nocivos al bienestar de la

comunidad.

1.6.3. Técnicos

Estos objetivos estdn encaminados a la optimizacién y actualizacién de la

tecnologia, para mejorar la produccion:

Propiciar la investigacion y mejoramiento de técnicas actuales para la.
creacion de tecnologia nacional. |

Investigar las necesidades del mercado para crear productos y servicios
competitivos.

Utilizar los conocimientos mas recientes y las aplicaciones tecnoldgicas
mas modernas en las diversas areas de la empresa, para contribuir al logro.

de sus objetivos.

1.7. CARACTERISTICAS

Las mas relevantes de una fabrica productora y comercializadora de helados son

las siguientes:

Dedicada a producir y comercializar los mejores helados del mercado, con
la mejor calidad y variedad de productos a sus clientes.

Constituida acorde la legislacion guatemalteca como una sociedad
anénima.

Posee un nombre (razdn social) y domicilio propio.

Para su funcionamiento necesita recursos humanos, materiales, técnicos,
financiero.

Sus puntos de ventas estan ubicados en lugares estratégicos tanto en el
centro como en el interior del pais.

Trabaja con mayoristas para reducir costos de distribucion.
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1.8. ORGANIZACION

“Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las lineas de
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos en una
fabrica productora y comercializadora de helados, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos definidos por la administracién.

El sistema de organizacion linea-staff es el apropiado para una fabrica productora
y comercializadora. Este sistema aprovecha las ventajas, evita las desventajas del
sistema de organizacién militar o lineal y del sistema funcional, conserva la
autoridad y responsabilidad integramente transmitida a través de un solo jefe para
cada funcién; pero esta autoridad de linea, recibe asesoramiento y servicio de

técnicos, o cuerpos de ellos, especializados en cada funcién.

Es el sistema mas seguido actualmente, el secreto de su éxito, radica en que
estan directamente ligados a los objetivos de la organizacion, es decir si cambian

los objetivos, cambia la estructura.

Para que la gerencia de una fabrica productora y comercializadora de helados
logre, que todos los departamentos desarrollen una labor eficaz, necesariamente

debe contar con asesoria especializada que garantice el control interno.”(18:13)
1.9. DEPARTAMENTALIZACION

Para alcanzar el proposito de mejorar la organizacion, la fabrica productora y
comercializadora de helados; agrupa sus actividades y personal bajo areas y
departamentos que permiten agrupar actividades en centros especializados para
hacer mas eficiente la operacion, lo que ayuda a definir responsabilidades, estos
términos son empleados con diversos significados, derivado de las necesidades

de la empresa.
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1.10. ESPECIFICACIONES GENERALES DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Estas especificaciones serviran de base para conocer la importancia del

departamento en el presente trabajo de tesis:
1.10.1. Definicion del departamento de contabilidad

El departamento de Contabilidad, es el encargado de centralizar, todas las
operaciones financieras realizadas en los distintos departamentos de una
empresa; una de sus funciones principales consiste en regiétrar todas las
operaciones contables diariamente, para generar reportes a los diferentes
usuarios, los cuales serviran de base en la toma de decisiones, a los directivos

que dirigen la empresa.
1.11. CARACTERISTICAS DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

“La definicidn de contabilidad, como técnica utilizada para producir informacion
base para tomar decisiones, implica que la informacién cumplira con una serie de
requisitos para satisfacer adecuadamente las necesidades que mantienen vigente

sy utilidad.

Las caracteristicas fundamentales de la informacién contable son: Ultilidad,

confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y provisionalidad.
1.11.1. Utilidad

Como caracteristica de la informacidon contable, es la cualidad de adecuarse al
propdsito del usuario ya que pueden variar de acuerdo a las necesidades de cada
usuario, que tienen en comun, el interés monetario en las entidades econémicas.

Algunos de los que comparten este interés, se encuentran, la administracién,
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inversionistas, accionistas, trabajadores, proveedores, acreedores, autoridades
gubernamentales. Dada la imposibilidad de preparar informacion que cumpla con
las necesidades de cada usuario especifico, se presenta informacidén general por
medio de los estados financieros: el estado de situacidn general, el estado de
resultados, estado de cambios en el patrimonio de los accionistas y el estado de

flujo de efectivo.
1.11.2. Confiabilidad

Esta caracteristica es muy importante, ya que el usuario utiliza la informacién
contable como base, para la toma de decisiones. Esta es una cualidad que refleja

la relacion entre el usuario y la informacidon contable.
1.11.3. Oportunidad

Es el aspecto esencial que llegue a manos del usuario, para tomar decisiones

oportunas.

Es importante esta cualidad, para lograr sus fines, ya que se presentan cifras
estimadas de eventos cuyos efectos no se conocen totalmente y pueden afectar la
economia de la entidad.

1.11.4. Objetividad

Esta caracteristica garantiza que la informacién representa la realidad de acuerdo

a reglas establecidas.
1.11.5. Verificabilidad

Toda operacidon debe ser revisada posteriormente, con la aplicacion de pruebas

que demuestren la razonabilidad de la informacion.
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1.11.6. Provisionalidad

Representa una limitacidn a la precisibn de la informacién significa que la

contabilidad no presenta hechos totalmente acabados ni terminados.

La necesidad de tomar decisiones obliga a hacer cortes en la vida de la empresa
para presentar los resultados de operacion y la situacion financiera y sus cambios
incluyen eventos cuyos efectos no terminan a la fecha de los estados financieros”.
(14:1,3y 4)

1.12. LEGISLACION APLICABLE
Son las leyes que aplican en el pais para una fabrica de helados.
1.12.1. Legislacion general aplicable

Como toda sociedad las fabricas productoras y comercializadoras de helados,
deben cumplir lo estipulado en las siguientes leyes:
e Decreto Numero 4-2012 Disposiciones Para El Fortalecimiento del Sistema
Tributario y Ef Combate a la Defraudacion y El contrabando del congreso de
La Republica de Guatemala.
e Decreto Numero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento
del Congreso de La Republica de Guatemala.
e Decreto Niumero 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria del Congreso de
La Republica de Guatemala.
e Decreto Numero 2-70 Codigo de Comercio De Guatemala del Congreso de
La Republica de Guatemala.
e Decreto Numero 20-2006 Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de
la Administracion Tributaria y su Reglamento del Congreso de La Republica
de Guatemala.
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e Decreto Numero 6-91 Cédigo Tributario del Congreso de La Republica de
Guatemala.

e Decreto Numero 25-71 Ley de Registro Tributario Unificado y Control
General de Contribuyentes del Congreso de La Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 70-94 Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos y su reglamento Acuerdo Gubernativo 111-
95 del Congreso de La Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 295 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social del Congreso de La Republica de Guatemala, Reformado por el
Decreto Numero 11-04 Del Congreso de La Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 76-78 Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para
los Trabajadores del Sector Publico del Congreso de La Republica de

Guatemala.
1.12.2. Legislacion especifica

Por ser una fabrica que se dedica a la manufactura de productos destinados al
consumo humano, en Guatemala debe observar las siguientes leyes:
e Decreto Numero 90-97 Cédigo de Salud del Congreso de La Republica de
Guatemala.
¢ Reglamento Numero 969-99 para la inocuidad de los alimentos Acuerdo

Gubernativo del Congreso de La Republica de Guatemala.



CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO

2.1. DEFINICION DE CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

“Profesional que cuenta con conocimientos y principios solidos, dedicado a aplicar,
manejar, evaluar, supervisar e interpretar la informacion financiera de una entidad,
con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la gerencia en la

toma de decisiones” (Catalogo de términos contables,2013).

Debido a la preparaciéon académica del Contador Publico y Auditor, tiene la
capacidad de evaluar, disenar, construir e implementar sistemas de informacién y
control relacionado con la gestion del area contable; basado en sus conocimientos
puede emitir una opinién objetiva con respecto a los Estados Financieros
elaborados segun principios y normas profesionales vigentes en el pais, a la vez

crear procedimientos contables.
2.2. PERFIL DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

Ei Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion académica
que lo capacita para el planteamiento e instalacion de sistemas de contabilidades, |
realizacion de auditorias, investigaciones, informes, dictamenes basados en
auditorias realizadas, asesoramiento en areas administrativas, politica financiera,

asi como los servicios relacionados con impuestos.
2.2.1. Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientes, el Contador Publico y Auditor
debe reunir las siguientes cualidades:
e Integro

e Objetivo
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Analitico

Comunicativo

e Investigador

e Supervisar y atender problemas simultaneamente
e Madurez

e Responsable

e Ordenado

e Logico
2.3. ASESORIA

“La asesoria es una actividad muy comun por estos dias, pero informalmente
utilizada desde tiempos inmemoriales por el hombre, mediante la cual se le
brindara el apoyo necesario a Ias,personas'que asi lo requiriesen para que puedan
desarroliar diferentes actividades, motivos de la consulta y finaimente, a través del
trabajo que la asesoria en cuestiéon le brinde, poder lograr la comprension de
diferentes situaciones en las cuales se halla la persona o institucion que solicita
asesoria, judiciales, econoémicas, politicas, financieras, inmobiliarias, entre otras.

La asesoria es uno de los servicios que presta el auditor”. (DefinicionABC,2014)

2.4. ASESOR EXTERNO

Es el profesional que ofrece servicios de asesoramiento, sin tener una relacién de
dependencia con la entidad a la que asesora, actua en nombre propio por lo que

percibe honorarios profesionales por la asistencia prestada.

Especialista en un campo, esfera o profesion; al servicio de las personas con
poder de decision. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos, con

el fin de tomar, con conocimiento de causa una correcta decision.
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2.5. ALCANCE DEL SERVICIO DE ASESORIA

Debido a la amplitud del servicio de asesoria que el Contador Publico y Auditor
ofrece, debe definirse adecuadamente el alcance del trabajo a realizar para
ofrecer un trabajo acorde a las necesidades de ia empresa, la responsabilidad de

su actuacién inicia desde el momento que acepta prestar un servicio de asesoria.

2.6. CODIGO DE ETICA DEL PROFESIONAL DEL COLEGIO DE
CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES DE GUATEMALA

“La actuacion del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada por
el Cédigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala. El Cédigo de Etica es de
aplicacion a todos los profesionales egresados de las distintas universidades del
pais, sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que practique
el ejercicio independiente o que actué como funcionario o empleado de
instituciones publicas o privadas. Abarca también a los contadores publicos que,

ademas, ejerzan otra profesion.

2.6.1. Actuacion en Funcion del Interés Nacional

Es deber de todo profesional ejercer en funcidn del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la

poblacién.”(14:1)

2.6.2. Responsabilidad hacia la Sociedad

2.6.2.1. Independencia de criterio

Al expresar cualquier juicio profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la

obligacion de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial.
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2.6.2.2. Calidad profesional de los trabajos

En la prestacion de cualquier servicio se espera del Contador Publico y Auditor un
riguroso desempefio en el trabajo profesional por 1o que siempre tendré presentes
las disposiciones normativas de la profesidbn que sean aplicables al trabajo
especifico que esté realizando. Actuaré asimismo con la intencion, el cuidado y la

diligencia propia de una persona responsable.

2.6.2.3. Preparacion y calidad del profesional

Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus
servicios, deberd contar con la preparacion profesional y técnica y con la
capacidad necesaria para realizar las actividades profesionales satisfactoriamente.

2.6.2.4. Responsabilidad personal

El Contador Publico y Auditor aceptara siempre la responsabilidad personal por los

trabajos llevados a cabo por el o realizados bajo su direccion.
2.6.3. Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Son las responsabilidades que deben garantizar el Contador Publico y Auditor a

sus clientes antes de presentarle.
2.6.3.1. Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de guardar secreto profesional y
por lo tanto no revelar por ningun motivo, en beneficio propio o de terceros los
hechos, datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento en el

gjercicio de su profesiéon. Solamente estara obligado a revelar informacién de sus
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clientes o contratantes cuando exista orden de juez competente o lo establezca la

ley respectiva.

2.6.3.2. Obligacion de rechazar tareas que violen los principios y normas de la

moral

e Faltar al honor y dignidad profesional, todo Contador Publico y Auditor que
directa o indirectamente intervenga en actividades inmorales.

e Lealtad hacia el usuario de los servicios.

e E|I Contador Publico y Auditor se abstendra de sacar provecho de

situaciones que puedan perjudicar a quien haya contratado sus servicios.
2.7. PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

Es toda actividad que tiene como finalidad satisfacer alguna necesidad intangible,
de personas fisicas o0 morales, o ambas. El producto final de este tipo de servicios
no tiene como satisfactor un bien material, como consultorias gerenciales,
administrativas y de organizacion;, asesoria en productividad, construccién,

economia, contaduria publica.
2.8. DIFERENTES TIPOS DE SERVICIOS
E!l concepto de servicio profesional se puede clasificar en los siguientes tipos:
2.8.1. Segun su origen o quien lo preste
e Pdublicos: Son los prestados por el sector publico o gobierno.

e Privados: Servicios prestados por empresas del sector privado o iniciativa

privada
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2.8.2. Segun el objeto

e Tangibles

¢ Intangibles
2.8.3. Segun el destinatario

o Personas fisicas

o Personas morales
2.9. QUE ES UN SERVICIO PROFESIONAL PRESTADO CON CALIDAD

Un servicio profesional prestado con calidad, es el que satisface ampliamente las
necesidades y expectativas de la persona que ha contratado el servicio. La funcién
de un prestador de servicio, es orientar a sus clientes a tomar las mejores

decisiones, con base al analisis de la situacion en particular.
2.10. CARTA PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

La carta de propuesta de servicios profesionales, se considera una buena practica
profesional para confirmar el convenio o aceptacion de continuar el compromiso
de auditoria con un cliente. Por lo anterior constituye un contrato legal entre el
auditor y el cliente. La carta de servicios profesionales consta de: Propuesta
técnica y propuesta econdmica, naturaleza y grado de responsabilidad que
asumira el auditor, limitaciones al alcance de auditor y las bases para fijar

honorarios.
2.11. INFORME DE AUDITORIA

Es el documento preparado por el contador publico y auditor en donde se expresa

la opinién razonable y confiable sobre el trabajo de auditoria realizado.



CAPITULO Il
MANUAL CONTABLE
3.1. CONTABILIDAD

“La contabilidad es la técnica que se utiliza para producir sistematicamente vy
estructuralmente informaciéon financiera expresadas en unidades monetarias de
las transacciones que realiza una entidad econdémica y de ciertos eventos
economicos identificables y cuantificables que ia afectan, con el objeto de facilitar

a los diversos interesados al tomar decisiones en las entidades”. (14:4)

3.2. DEFINICION DE MANUALES

“Conjunto de instrumentos de comunicacion que contienen en forma ordenada y
sistematica la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven para

normar su actuacion y cumplimiento de metas”. (19:40)

“Es un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero también es
algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la
estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su caracter

nebuloso y abstracto, para convertirse en una serie de normas definidas”. (17:55)

Los manuales son los instrumentos de la administracién que promueve eficiencia
en la ejecucidn del trabajo asignado al personal, para alcanzar los objetivos
propuestos. Al hablar de eficiencia, se refiere a: en el menor tiempo, con el menor

esfuerzo y al menor costo.

3.3. EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

“Es preciso que la comunicacién administrativa se produzca mediante la expresion

escrita, ya que a partir de palabras como: objetivos, planes, politicas,
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procedimientos, estructuras, funciones, es posible establecer complejas normas

de coordinacion “. (17:56)

Los Manuales son parte del control interno, el cual dependera de la magnitud de la
empresa. Muestran a los empleados su funcidn dentro de la organizacion, facilitan
el entrenamiento del personal de reciente ingreso. El objetivo principal de los
manuales administrativos, es mantener informado al personal clave de los

cambios realizados por la direccion.

Un manual administrativo hace que las instrucciones sean definitivas, permite

resolver de una manera rapida las malas interpretaciones.

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacion del personal de la
empresa y para alcanzar este objetivo, es necesario consolidarlo y presentarlo
adecuadamente en un manual, que debe ser aprobado por la autoridad
competente, para que adquiera l|la fuerza necesaria y se aplique como

corresponda.

3.4. CLASIFICACION DE LOS MANUALES

Cuando en una entidad surge un problema organizacional donde es necesario
crear un manual, la solucién del mismo indica el tipo de manual que sera
necesario elaborar. A continuacidn se presenta la clasificacidon de los manuales

administrativos:
3.4.1. Por su contenido

“Por su contenido los manuales se clasifican de la siguiente manera:
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3.4.1.1. Manual de historia

Su objetivo es proporcionar informaciéon histérica sobre el organismo: Sus
Comienzos,‘crecimiento, logros, administracion y posicién actual. Esto le da al
empleado un panorama introspectivo de la tradicion y la filosofia del organismo.
Bien elaborado y aplicado contribuye a que el personal comprenda mejor a la

organizacién y lo motiva a sentirse parte de ella.

3.4.1.2. Manual de organizacion

Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a
través de la descripcidn de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad, y

responsabilidad de los distintos puestos.

3.4.1.3. Manual de politicés

Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de objetivos. Una adecuada definicion de politicas y su
establecimiento por escrito permitira:
e Agilizar el proceso de toma de decisiones.
e Facilitar la descentralizacion al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

e Servir de base para una constante y efectiva revision.”(17:60)

3.4.1.4. Manual de procedimientos

Su objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos administrativos a
través de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual
es una guia con la que se explica al personal como hacer las cosas y es muy

valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.
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3.4.1.5. Manual de contenido multiple

“Cuando el volumen de actividades, o del personal, o la simplicidad de la
estructura organizacional no justifiquen la elaboracién y utilizacion de distintos
manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este tipo. En organismos
pequefos, en un manual de este tipo se pueden combinar dos 0 mas conceptos,

por lo que se tienen que separar en secciones” (17:61)

3.4.2. Por funcién Especifica

Los manuales se elaboran de acuerdo a las funciones que se desemperien dentro’

de la empresa, por lo que también pueden clasificarse en:

3.4.2.1. Manual de produccién

Su objetivo es dictar las instrucciones necesarias para coordinar el proceso de

fabricacion, la inspeccién, ingenieria industrial y el control de produccion.

3.4.2.2. Manual de ventas -

“Su objetivo es sefalar los aspectos esenciales del trabajo de ventas (politicas de
ventas, procedimientos) con el fin de darle al personal de ventas un marco de

referencia para tomar decisiones cotidianas.”(17:61)

3.4.2.3. Manual de finanzas

“Su objetivo es determinar las responsabilidades financieras en todos los niveles

de la administracion, contiene numerosas instrucciones especificas dirigidas al
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personal de la organizacion que tengan que ver con el manejo del dinero,

proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.”(17:62)

3.5. MANUAL CONTABLE

‘Los manuales contables fueron creados por la necesidad de las empresas de
contar con una herramienta que promueva la eficiencia en la captacion, registro y
revelacion de informacion financiera, confiable y oportuna para la toma de
decisiones. Es asi como surge el Manual Contable como instrumento que sirve de
guia al personal encargado de procesér y generar informacion financiera,
sefialando los pasos a seguir para el adecuado registro de las operaciones

contables que alimentan los estados financieros.

En un manual contable se incluye:
e Las instrucciones sobre el uso de las cuentas contables.
e Las formas de registrar las operaciones contables.
o Laforma de operacidn de los libros contables de las empresas.

¢ Laforma de presentacion de los estados financieros.

Lo anterior corresponde a procedimientos que se deben seguir para un mejor
registro y presentacion de las operaciones contables, por lo tanto el manual
contable se debe clasificar dentro de los manuales de procedimientos. Existen
varias definiciones de Manual Contable, entres las cuales se pueden mencionar

las siguientes:

Manual de contabilidad, su propdsito es sefalar los principios y técnicas de la
Contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este
manual debe contener aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcidn del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de

registros, control de la elaboracion de informacidn financiera, entre otros”. (17:62)
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“El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y

procedimientos contables de una empresa o grupo de ellas, que permite la

sistematizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus estados

financieros". (20:9)

3.6. OBJETIVOS DE LOS MANUALES CONTABLES

“Dentro de los principales objetivos de un manual contable estan los siguientes:

El disefio y elaboracién del manual contable tiene varios objetivos, los cuales se

mencionan a continuacion;

Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables;
Servir de instrumento para la administracién;

Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacion de informes;

Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos contables.

Permitir la revisidén del funcionamiento del sistema contable.”(20:9)

3.7. CARACTERISTICAS DE LOS MANUALES CONTABLES

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

caracteristicas siguientes:

Permitir el crecimiento o disminucién del nimero de cuentas, por adicidn,
intercalacion, o eliminacién de las mismas, sin que ello implique perdida del
origen de las cuentas;

Incorporar las Normas Internacionales de Contabilidad y las practicas
contables del pais;

Debe revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa,
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e Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de
comprender;

e La distribucidn de las cuentas debe responder a las necesidades de
informacién y de organizacidén de la empresa;

e En la medida en que el manual sea mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, este debe contener instrucciones que faciliten su

manejo.

Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.”(20':10)

3.8. IMPORTANCIA DE LA UTILIZACION DE UN MANUAL CONTABLE

La organizacidén contable es el medio por el cual se logra que las funciones de una
empresa trabajen individualmente y al mismo tiempo en forma eficiente. Su
importancia esta en hacer que cada uno de los miembros del departamento de
contabilidad conozca el lugar que ocupa dentro de la estructura organizacional por
medio de la elaboracion e implementacién de un manual contable que ayude a

reducir al minimo los errores y confusiones.

Es importante mencionar que los manuales contables contienen las politicas
contables de la entidad y los procedimientos a emplear para la correcta aplicacién
de los registros contables, facilitando la preparacion de reportes financieros para la

correcta toma de decisiones respecto al futuro de la entidad.

3.9. CONTENIDO DE UN MANUAL CONTABLE

El contenido de los manuales contables varia de una organizacién a otra,
dependiendo de las necesidades de informacion de cada una de ellas. En forma
general los manuales contables contienen lo siguiente:

e Introduccién

e Instrucciones generales

o Politicas contables
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e Instrucciones Generales
e Catalogo de Cuentas 0 Nomenclatura Contable
e Descripcion de las Cuentas Contables

e Estados Financieros

3.9.1. Introduccion

En esta seccidn del manual se describen en forma resumida, los objetivos que
este persigue, el propdsito del manual en la empresa, hacia quienes esta
destinado su uso, personal que debe usarlo, e indicar que el mismo estara sujeto a
revisiones periddicas con el fin de actualizar los aspectos que deban adaptarse

conforme el crecimiento de la entidad.

3.9.2. Instrucciones generales

En este capitulo se incluye el procedimiento a seguir al momento de realizar
adiciones o modificaciones al manual. Ademas, en esta seccidon se debe indicar el
tipo de codificacion que se utlizara en la nomenclatura contable y su
interpretacion, describe las ventajas segun las caracteristicas de la empresa. Se
debe indicar los libros o registros principales y auxiliares a usarse en la empresa,

usando de ejemplo formatos.

3.9.3. Politicas Contables

“Las politicas contables son una recopilacibn de principios y procedimientos
generales de acuerdo con los cuales se llevan las cuentas de una empresa. El
departamento de contabilidad al momento de elaborar el manual contable debe
incluir las politicas establecidas por la administracion, ya que con base a elias se

registraran y reflejaran las transacciones de la empresa.
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La Norma Internacional de Contabilidad No. 08 define una politica contable como:
Los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos especificos adoptados
por la entidad en la elaboracién y presentacion de sus estados financieros”.
(17:80)

Al momento de contabilizar una transaccion debemos considerar que politicas

contables se adoptan con la finalidad de mostrar informacidn razonable.

3.9.4. Catalogo de cuentas o Nomenclatura contable

Para un mejor entendimiento de una nomenclatura contable o catalogo de

cuentas, empezaremos con definir el término cuenta:

3.9.4.1. La cuenta

“Una cuenta es el elemento fundamental de cualquier contabilidad, ya sea de una
empresa, o la personal, constituyéndose ademas en el principal registrd, en el cual

se anotan los aumentos o disminuciones que experimente el patrimonio.

Las cuentas representan los elementos patrimoniales agrupados por clases
expresando los aumentos y disminuciones de valor que experimentan en un

periodo determinado”. (13:55)

En forma grafica se representan como un estado dividido en dos partes
denominadas Debe y Haber, con un titulo adecuado a la especie o clase de

valores cuya situacion y movimientos registra y expresa.

La parte izquierda, también conocido como la columna del Debe, se indicaran los

origenes de los recursos y en la derecha o Haber, se enumeraran las aplicaciones
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de los recursos, por ejemplo, cuando una empresa hace una gasto o una compra,
solicita un crédito o adquiere la obligacion de pagar algo, sera colocado entonces

en el lado derecho.

3.9.4.2. Terminologia basica
e Cargar, adeudar, debitar: Es anotar un dato en el debe de una cuenta.
e Abonar, acreditar, descargar: Es anotar un dato en el Haber de una cuenta.
Saldo, saldar una cuenta:
e Saldo es la diferencia entre la suma del debe y la suma del haber. Si el
debe es mayor, el saldo se denomina deudor. Si el Haber es mayor, el
saldo se denomina acreedor. Saldar una cuenta es determinar la cuantia y

signo de la diferencia entre las sumas del debe y el haber.

Para el analisis de cargo y abono es muy importante tomar en cuenta lo siguiente:
e Siaumenta una cuenta de activo hay que hacer un cargo a esta cuenta.
e Sidisminuye una cuenta de activo hay que hacer un abono a esta cuenta.
¢ Si aumenta una cuenta de pasivo, hay que hacer un abono a esta cuenta.

e Sidisminuye una cuenta de pasivo, hay que hacer un cargo a esta cuenta.

En las cuentas, se clasificaran todas las transacciones comerciales, que tienen
lugar en una empresa, para registrarlas ordenadamente en la contabilidad y
también para tener un adecuado control de los bienes, derechos y obligaciones de

los cuales se dispone o dispondra en una fecha determinada.

3.9.4.3. Catélogo de cuentas

“El Manual del contador de costos de W.A. Patdn, en su capitulo XXVII relativo a
Sistemas de Contabilidad establece que: El requisito de todo sistema de
Contabilidad, el arreglo cuidadoso y la enumeracion de todas las cuentas del

mayor general que se han de necesitar, es donde resulta el Catélogo de Cuentas.
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Plan de cuentas es una relacion que comprende todas las cuentas que han de ser
utilizadas al desarroliar la contabilidad de una empresa determinada, indicando
para cada una de ellas los motivos de cargo y abono, el significado de su saldo y
la coordinacidbn establecida entre las distintas cuentas, para reflejar

adecuadamente las operaciones de una empresa” (16:113)

“El catalogo es una lista de todas las cuentas de uso normal segun las actividades
de la empresa. Habra cuentas que se usen en todas las empresas y otras que
sean caracteristicas de cierto tipo, dependiendo de la actividad econdmica. Esta
lista de cuentas incluye el nombre y codigo de las mismas ordenadas conforme a

los estados financieros.

Segun el tipo de empresa y el ndmero de personal en el departamento de
contabilidad, es conveniente formular un catalogo de cuentas de acuerdo a las
necesidades de la organizacion, redactando un instructivo uniforme para el manejo
de las cuentas, que facilitara el trabajo de contabilidad, sobre todo si se trata de

reunir o consolidar cifras homogéneas relativas a distintas dependencias.

Al elaborar un catalogo de cuentas se debe considerar la clasificacion segun las
clases de bienes, derechos y obligaciones de las empresas y sus caracteristicas
comunes; generalmente sirve como base de clasificacion la propia naturaleza
economica y destino de las cuentas, en un patrimonio, si se tienen mesas, sillas y
otros mobiliarios que sean usados para trabajar, se agruparan con el titulo de
Mobiliario; pero si estos muebles son parte de lo que se tiene para la venta, seran
clasificados como Mercaderias. Puede parecer innecesario 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 formacién técnica, sin
embargo es muy importante tomar en cuenta que en la practica existen reglas y
costumbres particulares de cada organizacién, con normas establecidas por su

propia experiencia.
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Los objetivos en la elaboracién de un catalogo de cuentas son:

e Evitar que existan errores de aplicacién en aquellas cuentas que tengan o
puedan tener un movimiento semejante.

e Permitir que los auxiliares de contabilidad de agencias o sucursales de la
empresa (si hubieren), utilicen cuentas uniformes, para facilitar la
confrontacién e integracion de la informacién financiera.

e Estructurar el sistema contable.

e Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacion.”(17:88)

3.9.4.4. Principales métodos de codificacién de las cuentas

“Cuando ya se han definido las cuentas que se utilizaran para la contabilizacién de
las operaciones de la empresa, es necesario elegir el sistema de codificacion que
ha de utilizarse, existiendo para ello varios métodos de codificacién que se utilizan
en la practica, sin embargo segun Joaquin Rodriguez Valencia, los métodos mas

generalizados para agrupar las cuentas en un catalogo son:

Numeérico: Consiste en la asignacién de un ndmero progresivo a cada cuenta,
debiéndose formar grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de los estados
financieros; por ejemplo del grupo del activo corriente:

e Cuenta No. 1. Caja

o Cuenta No. 2. Bancos

¢ Cuenta No. 3. Clientes.

Decimal: Es aquel en que se agrupan las cuentas de una empresa utilizando los
ndmeros digitos para cada grupo, debiendo crear antes grupos de cuentas de
acuerdo con la estructura de los estados financieros, y a su vez cada grupo

subdividido en diez conceptos como maximo, y asi sucesivamente.
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Alfabético: Consiste en crear grupos de cuentas de acuerdo con la estructura de
los estados financieros, y posteriormente se hace un agrupamiento utilizando las
letras del alfabeto, asignandole una a cada cuenta.
Nemonico: Se utilizan las letras iniciales de los grupos y subgrupos, pero en el
caso de que existieran dos grupos o dos conceptos con la misma letra inicial, se
empleara ademas de la primera letra, otra que sirva de distinciébn y que forme
parte del nombre de la cuenta para facilitar su identificacion; por ejemplo:

e A =Activo

e AC = Activo Circulante

e ACC =_Caja

Combinado: Se utilizan en el dos 0 mas sistemas de los ya citados; por ejemplo:
Decimal y alfabético (el decimal para las cuentas de Balance y el alfabético para

las cuentas de resultados”. (17:88)

La codificacibn que mas se utiliza en un catalogo de cuentas es la numérica
debido a que permite la integracion o desintegracidon de las cuentas, asi como el
crecimiento, intercalacion y eliminacion de cuentas. Ademas facilita su
procesamiento en medios electronicos, por lo que se considera el sistema

adecuado para ser implementado en la empresa Helados, S.A.

De acuerdo al sistema numérico, el siguiente esquema muestra las principales
cuentas del Estado de situacion Financiera y de Resultados:

1er. Nivel

1 Activo

2 Pasivo

3 Capital ‘

4 ingresos (Ventas)

5 Costo

6 Gastos de Fabricacidon

7 Gastos
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8 Otros Gastos
Estas cifras indican un grupo general distinto y permaneceran invariables, de
manera que todas las cuentas de Activo comenzaran con €l nimero 1, las de

pasivo con el 2 y asi sucesivamente.

Posteriormente siguen las sub clasificaciones:
2do. Nivel

11 Activo Corriente

21 Pasivo Corriente

31 Capital

41 Venta

51 Costo de Venta

61 Gastos de Operacion

71 Ingresos Financieros

81 Gastos Financieros

Asi, sucesivamente, se iran integrando las cuentas desde principales hasta de

detalle.

3.9.5. Descripcion de las cuentas contables

“En esta seccidn se indica para que se utilizara cada rubro, que se debe registrar
en cada cuenta y que representa su saldo. Joaquin Rodriguez Valencia indica dos
puntos importantes:

Que operaciones se registran y

En qué casos se operan en el debe y en al haber” (17:92)

Ejemplo:
1110100000 Caja General: Registra las entradas y salidas de efectivo o cheques
en moneda local o extranjera y el saldo pendiente de depositar en la cuenta del

banco correspondiente. La naturaleza de su saldo es deudora.
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Debe Haber
e Saldo del gjercicio inmediato anterior
e Traslado de fondos por medio de un depésito

¢ Monto en efectivo o cheque recibido en la cuenta del banco que

corresponda

3.9.6. Estados Financieros

Dentro del manual contable, es necesario incluir los formatos o modelos de los
estados financieros para la presentacion de informacion financiera y otro tipo de
informacion de interés'para la empresa. Es conveniente que al disefiar el modelo
de los estados financieros, se respete la presentacién que establecen las Normas

Internacionales de Informacion Financiera.



CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA FABRICA
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE HELADOS
(CASO PRACTICO)

Este capitulo presenta el caso practico de la investigacion, que consiste en realizar
una indagaciéon de las normas, procedimientos y politicas contables aplicables a
una fabrica productora y' comercializadora de helados, que para fines de estudio
se le denominara “Helados, S.A.” con el propésito de elaborar un manual que sirva
de guia para el registro de las operaciones que concluira con la presentacion

adecuada de estados financieros.
4.1. FASE DE PLANEACION

En esta fase se recopild informacidn, sobre antecedentes, organizacion,
operaciones e informacidn adicional, con el fin de obtener informacién necesaria

para realizar la propuesta de trabajo.

4.1.1. Informacion General

La empresa Helados S.A., se constituyd en 1,983. La sociedad esta integrada por
empresarios guatemaltecos, cuya actividad principal es la produccion,

procesamiento y comercializacion de helados.

4.1.2. Estructura Organizacional

Cuenta con tres divisiones de trabajo. Administracion, Comercializacion y
produccion, para una mejor ilustracion se presenta el organigrama general y el

organigrama del departamento contable.
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4.1.3. Funcionarios y personal clave

La direccidn y administracidon cuenta con personal clave, a continuacién se
mencionan algunos puestos importantes, Director Ejecutivo, Gerente
Administrativo, Gerente de Planta y Contador General.

4.1.4. Entidades fiscalizadoras

La organizacidon cuenta con un departamento de auditoria externa, quien fiscaliza
las actividades financieras, revisa algunos rubros importantes de los estados
financieros.

4.1.5. Manuales y Reglamentos

No existe dentro de la empresa un manual contable.

4.1.6. Forma de comunicar las instrucciones

Se establecid que normalmente se transmiten verbalmente y por escrito, para
estas ultimas se utilizan los memorandum y los correos electronicos entre las
areas internas de la empresa.

4.1.7. Problematica que afronta actualmente

El problema principal en relacién a la presente investigaciéon es la falta de un

manual contable.
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4.1.8. Expectativas de la gerencia

Obtener un documento formal para el area contable que brinde guias y
lineamientos para el registro de las operaciones contables de la empresa, para las

actividades diarias y para futuras capacitaciones de personal nuevo.
4.1.9. Propuesta de servicios

Con base a la indagacion preliminar se procedié a elaborar la propuesta del
servicio a realizarse a la empresa Helados, S.A. con el objetivo de formalizar los
compromisos que aceptamos ambas partes para la realizacion del manual

contable.



ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE

Propuesta para:

Helados, S.A.

Por:

Gutierrez y Asociados

Guatemala, Enero 2015

44



45

l. Sumario ejecutivo

Esta propuesta ha sido elaborada a requerimiento de Helados, S.A. para la
asesoria en la realizacidon de un manual contable. El principal objetivo alcanzable
de esta propuesta es: Asesorar al equipo de trabajo de la empresa en la
elaboracién de un manual contable, mediante el esta_blecimiento de normas,
procedimientos y politicas contables en los registros contables de la entidad, para

la obtencion de estados financieros confiables.
Il. Situacién actual

Helados, S.A. es una empresa cuyo giro de operaciones se basa en la produccion,
distribucion y comercializacion de helados. Esta propuesta va dirigida
puntualmente hacia mejorar y establecer, procedimientos y politicas contables

definidas en los registros operacionales de la empresa Helados, S.A.
lll. Objetivos

Elaborar un manual contable para Helados, S.A. que contribuya con la uniformidad
de los registros contables efectuados por el departamento de contabilidad y
personal de apoyo, divulgando las politicas contables adoptadas por la

administracién para la elaboracion de los estados financieros.
IV. Producto Final

Como resultado del trabajo de asesoria, se hara la entrega de un manual contable

para la empresa Helados, S.A.
V. Honorarios

Hemos determinado que el monto de honorarios en funcién del trabajo a realizar,
la inversidn de tiempo, y el personal a cargo. Tiene un monto de honorarios de
Q.45, 000.00 con base en la siguiente integracion. Empezando la realizacién del

trabajo la ultima semana de enero de 2014.



T T e T T T R

ASESORIAEN LA ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE
PARA LA EMPRESA HELADOS, S.A.

5,000.00 |

Atentamente,

G

Licda. Leslie Gutierrez
Contador Publico y Auditor
Registro 9715067

'Conocimiento de la empresa | 20 horas Q

?Entrevistas a Empleados 12 horas Q 3,000.00 |
H’;ﬁ"Asesoramiento 148 horas Q 37,000.00 f
TOTAL 180 horas Q 45,000.00 |
| Con valor de Q.250.00 por hora____ o
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4.2. CARTA DE ACEPTACION DE LA PROPUESTA DE SERVICIOS

HELADOS, S.A.

Guatemala, 2 de octubre de 2014

Licenciada
Leslie Gutierrez
Firma de auditores Gutierrez y Asociados

Estimada Licenciada: Gutierrez

Por este medio hacemos de su conocimiento que su propuesta de servicios
profesionales por asesoria en la elaboracién de un manual contable de Helados,
S.A. ha sido aceptada, ademas nos ponemos a sus ordenes para la informacion

que necesite revisar o personal a entrevistar.

Atentamente,

Licenciado Cesar Chavez
Contador General
Helados, S.A.

Cc. Archivo



4.3. FASE DE INVESTIGACION

Se procedidé a efectuar entrevistas a personal de contabilidad, con relacién a

48

conocimiento de politicas y forma de registrar las operaciones contables.

FECHA: 14/11/2014
Entrevista
Realizado a Contador General, Lic. Cesar Chavez
Aspectos Generales de la Empresa
No. DESCRIPCION SI |NO |N/A JOBSERVACION
1]¢La empresa cuenta con un reglamento interno? X
¢La empresa lleva contabilidad completa de todas sus
2joperaciones? X
En este
departamento se
centraliza todas las
3}¢ En la empresa existe un departamento de contabilidad? X operaciones
Debido al volumen |
de operaciones
¢En el proceso de cierre contable solo participa el participan todos los
4| departamento de contabilidad? X centros
5| ¢ Existe un manual contable? X
g Sin embargo no son
¢La empresa cuenta con politicas contables debidamente divulgadas
olautorizadas? X adecuadamente
/
/
/
AL % |
Entrevistado: T Entrevistador:
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FECHA: 14/11/2014 \ 3 \\ Q\\ \
Entrevista \ %‘\\

Realizado a Contador General, Lic. Cesar Chavez \\X\\\\\\\\\\ .

Pago de Némina

.

No. DESCRIPCION ~|SI |[NO |N/A |OBSERVACION

1}¢, Todos los colaboradores devengan salarios? X
No en todos los
departamentos es
necesario el pago de

2|¢La empresa paga horas extras? X horas extras
Se paga 50% en la
primera quincenay

3|¢ Los sueldos y salarios se paga mensual? X el 50% afin de mes

4); La empresa esta inscrita como patrono ante el IGSS? X

514 La empresa paga las prestaciones de ley ? X
Se pagan con
transferencias

6]¢ Los sueldos y salarios se pagan con cheque? X electrénicas
Siydebe ser
firmado porel

7| ¢ Los colaboradores reciben boleta de pago? X colaborador

8| ¢ Se otorgan anticipos a los colaboradores? X

9]¢ Se le da seguimiento a los anticipos otorgados? X

Entrevistado: Entrevistador:
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FECHA: 14/11/2014 LA N \\ §
i et N
Entrevista RS N
Realizado a: Carlos Pérez e
Registros contables \ )
No. DESCRIPCION SI__INO |N/A |OBSERVACION
¢ Existe algun formato de partidas de diario? X
¢ Existe un manual donde puede consultar las cuentas a
utilizar para el registro de los gastos? X
¢ Sabe que cuentas utilizar al momento de registrar los gastos
o cualquier otro registro contable? ‘ X
¢, Sabe como clasificar los registros contables, por ejemplo a
que divisién y departamento, le debe cargar determinado
gasto? X
¢ Sabe con cuantas divisiones o departamentos cuenta la
empresa? X
¢ Debido a la naturaleza de la empresa, existen gastos de
operacion y de produccién, sabe como clasificarlos? X
¢, Sabe que método de depreciacion se utiliza para los activos
fijos? X
¢ Conoce las politicas para el registro de las operaciones
contables? X
.r.‘:.: .M-—’
Entrevistado: Sa Entrevistador:
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4.3.1. Informe del Contador Publico y Auditor Independiente

Carta a la Gerencia

Guatemala, noviembre de 2014

A Junta Directiva
Helados, S.A.

Nos permitimos presentarle el resultado del andlisis a los procedimientos
contables vigentes durante el periodo del 01 de enero al 31 de octubre 2014 en la
empresa Helados, S.A. La administracion es responsable de establecer y
mantener un sistema contable apropiado. Para cumplir con esta responsabilidad la
administracion de la empresa Helados, S.A. debe establecer los beneficios y los
costos relativos a la aplicacion de procedimientos y politicas contables. El objetivo
de establecer dichos lineamientos es suministrar una razonable seguridad que las
transacciones se ejecutan de conformidad con autorizaciones de la administracion
de la empresa y se registran en forma adecuada para permitir la preparacion de

los estados financieros.

En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la revision y
se incluyen nuestras recomendaciones, las cuales tienen como proposito

fortalecer el sistema contable de Helados, S.A.
Hallazgo No. 1
Dificultades en la adaptacion de personél de reciente ingreso:

Se observd que al no contar con un manual contable, el personal de reciente
ingreso no cuenta con el conocimiento del sistema y procedimientos contables de

la entidad.
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Efecto

Esto ha ocasionado que la informacién esté mal clasificada en los registros

contables.
Recomendacion

El contador general debe capacitar al personal del departamento de contabilidad,
para lo cual debe contar con un manual contable, el cual facilitara el conocimiento
y adaptacion al sistema que emplea el departamento y las politicas contables bajo

las cuales se registran las transacciones.
Hallazgo No.2
Dificultades en la adaptacion del personal de apoyo:

Debido al volumen de operaciones, la empresa involucra a los gerentes
administrativos de los distintos centros de trabajo (Produccién, Administracion y
Comercializacion) en el proceso de cierre contable mensual. Cada centro cuenta
con personal que se dedica a la emisidbn de érdenes de pago, en las cuales se
registran las transacciones en forma de partidas de diario que posteriormente se
trasladan al departamento de contabilidad para grabarlas en el sistema

computarizado.

Se observé que por estar en un centro distinto, el personal tiene dificultades al
momento de registrar una transaccion, debido a que su formacion académica no

ha sido la adecuada en el area contable.
Efecto

Al no contar con un manual contable, el personal registra las transacciones bajo
suposiciones, cargando cuentas de inventario, cuando en realidad son gastos.
Esto afecta el cuadre de inventarios, existen diferencias con bodega y

contabilidad, y es necesario invertir tiempo para identificarlas, ocasionando atrasos
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en la entrega de la informacidn contable, con lo cual deja de ser oportuna y

confiable.
Recomendacion

El contador general debe dejar por escrito en el manual contable, los
procedimientos para realizar los registros contables para establecer lineamientos y

obtener un trabajo eficaz y eficiente.
Conclusion de la evaluacion:

Por lo indicado en la seccidn anterior relativa a la evaluacion y deteccién de
deficiencias, se ha concluido que es necesario la elaboracion de un manual
contable como guia para el departamento de contabilidad, en el desarrollo de las
funciones de captacién, procesamiento, clasificacién, registro y preparacion de
estados financieros de forma eficiente, a la vez contribuye a la confiabilidad y
entrega oportuna de la informacion. Evitando con esto situaciones de atraso en los
registros contables. Minimizara el tiempo invertido por el contador en revisiones ya

gue esto genera que se convierta en juez y parte de las evaluaciones.

Licda. Leslie Gutiérrez
Contador Publico y Auditor
Registro 9715067
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Secciodn I. Introduccion

La estructura de este manual pretende dar cumplimiento a los procedimientos
contables, con el fin que todo el personal de contabilidad y todos los centros que
apoyan en el proceso contable tengan un entendimiento claro de los
procedimientos y utilizacion correcta del catélogo contable donde se registran los

eventos econdmicos de la empresa.

El presente manual le permitira al departamento de contabilidad, la elaboracion de

estados financieros basicos que seran utilizados para la toma de decisiones.

El manual trata que la informacidén se realice de una forma mas agil y opertuna
para la presentacion de sus resultados. Es importante sefialar que de ninguna
manera trata de ser rigido, por otra parte no pretende transformarse en sustituto a

los conocimientos contables que tienen los encargados de su aplicacion y uso.

El presente servira de guia para el tratamiento contable que recibiran las
operaciones que afecten los principales rubros, orientando al personal de
contabilidad de reciente ingreso en sus nuevas atribuciones y la forma en que

opera la empresa.

Debido a la dinamica constante que experimenta el entorno en que opera la
empresa Helados, S.A. es muy probable que se generen cambios los cuales
ameriten modificar el contenido del manual contable. Este debe revisarse y
actualizarse en cada cierre contable o cuando la Administracién lo considere

necesario.

Su implementacidn y seguimiento corresponde al contador general, para que con
las observaciones derivadas de su valioso conocimiento y experiencia, conduzcan
a su enriguecimiento y superacion de este manual contable. EI manual es de uso

exclusivo de la empresa Helados, S.A..
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Es responsabilidad de todo el personal del departamento de contabilidad la

observancia de las normas, procedimientos y politicas contables contenidas en él.

Antecedentes de la empresa HELADOS, S.A.
La Fabrica productora y comercializadora de helados “Helados, S. A.”, distribuye

helados en variedad de sabores y presentaciones.

Las actividades administrativas se desarrollan en las oficinas centrales ubicadas
en la ciudad capital de Guatemala, en 12. Avenida 5-32 zona 13. La empresa fue
constituida con capital nacional y es dirigida por Director Ejecutivo y Junta

Directiva compuesta por las diferentes gerencias.

La presentacidn de estados financieros oportunos y confiables, en las cifras
mostradas en ellos representan un factor clave en el éxito de la empresa,
representa una base confiable para la toma de decisiones sobre 'planes y
estrategias futuras de la empresa (inversiones, préstamos.) es responsabilidad del
departamento de contabilidad minimizar o eliminar los errores en la presentacion

de dichas cifras, para lograr los objetivos de la empresa.

Seccién ll. Objetivos del Manual

La empresa desarrolla sus operaciones en un ambiente econdmico y social
dinamico y bajo condiciones que exigen en forma simultanea flexibilidad y
apropiados sistemas de informacion, razon por la cual requiere de un sistema de
registro contable que responda adecuadamente a sus necesidades y que sea
utitizado Cofno una herramienta efectiva para la oportuna toma de decisiones, que
conduzcan a tomar acciones preventivas y/o correctivas para el logro de los

objetivos.

En el disefio del manual se considerd una estructura de codificacidon que permita
mantener un registro monetario y cronolégico de todas sus transacciones,

manejando en forma integral los aspectos contables.
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Otro elemento importante que debe mencionarse es que, la estructura de
codificacion contable con base en las NIIF para PYMES, permitira generar toda la
informacién para la operacién y el control de la empresa, asi como el cumplimiento
de los requerimientos especificos de informacion a terceros que tienen relacién

directa con la operacién de la entidad.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la documentacién formal de los
aspectos contables a través de este Manual son:

¢ Uniformar los criterios en la aplicacién de los procedimientos contables.

Dar un seguimiento oportuno a los controles internos de la empresa.

¢ Disminuir el tiempo utilizado en los aspectos co‘ntables a través de una
uniformidad en las practicas, o que redundara en la obtencion de recursos
financieros.

¢ Facilitar el entrenamiento del personal de reciente ingreso.

e Mantener una imagen de eficiencia en el ejercicio de las funciones
contables.

e La presentacion en forma oportuna de la informacion requerida por las

autoridades de la empresa y los diferentes usuarios que la solicitan.

Seccion lll. Politicas contables

Los estados financieros son preparados con las bases contables de los Principios
Contables Generalmente Aceptados en Guatemala o NIIF, que la empresa utiliza
para propositos de presentacién de la declaracion jurada de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta de la Republica de Guatemala. Las principales politicas contables
adoptadas por la empresa en la contabilizacidbn de sus operaciones y en la

preparacion de su informacion financiera, se resumen a continuacion:

Periodo contable
El periodo contable y fiscal de la empresa se inicia el 01 de enero de un afio y

termina el 31 de diciembre del mismo arno.
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Unidad monetaria
Los registros contables de Helados, S.A. son llevados en quetzales (Q) moneda

nacional de Guatemala.

Reconocimiento de ingresos
La empresa reconoce sus ingresos de acuerdo al sistema contable de lo

devengado de la forma siguiente:

Ingresos por ventas - Los ingresos por venta de productos son reconocidos
cuando el producto ha sido entregado al cliente, quién ha aceptado el producto y
el saldo de las cuentas por cobrar relacionadas es razonable.

Otros Ingresos - Diferentes a los relacionados con venta de productos, se
reconocen cuando efectivamente se han devengado.

Efectivo y Equivalentes de Efectivo - La empresa considera como efectivo y

equivalentes de efectivo aquellas inversiones con vencimiento menor a 90 dias.

Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar son registradas a su valor real de acuerdo a la venta
~ efectuada. La empresa crea una provision para cuentas incobrables de hasta un
3% sobre el saldo total de las cuentas por cobrar menos aquellas cuentas que

considera que no tienen problemas de incobrabilidad.

Inventarios
Los inventarios se registran al costo. Los costos comprenden el precio de

adquisicion. Estan valuados por método de costo promedio ponderado.

Propiedad, planta y equipo
Estos activos se valuan al costo de adquisicibn mas el costo de mejoras o

construccion.
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Los gastos normales de mantenimiento, reparaciones y mejoras a propiedades
arrendadas que no incrementan la vida util de los activos asi como las ganancias y
pérdidas provenientes del retiro o venta se incluyen en resultados de operacién en

el periodo en el que se incurren.

Depreciaciones

Los activos se deprecian por el método de linea recta de conformidad con los
porcentajes maximos permitidos en el articulo 28 del Decreto Numero 4-2012
Disposiciones Para El Fortalecimiento del Sistema Tributario y EI Combate a la

Defraudacién y Al Contrabando:

CUENTA- PORCENTAJE

Equipo de cdmputo 33.33%
Herramientas 25%
Maquinaria y equipo 20%
Instalaciones 20%
Mobiliario y Equipo 20%
Vehiculos 20%
Edificios 5%

Provisién para indemnizaciones

De conformidad con el codigo de trabajo de la Republica de Guatemala, las
compensaciones que van acumulandose a favor de los empleados, se pagan en
caso de despido injustificado o de muerte, a razén de un mes de sueldo por cada
afo ininterrumpido de servicio. La empresa tiene la politica de crear la provision,

calculada tomando de base los sueldos y salarios pagados.

Registro de Transacciones Financieras
La empresa opera localmente. Sin embargo algunas transacciones relacionadas

con importaciones de materia prima y compra repuestos, estan expresadas en
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ddlares de los Estados Unidos de América y por lo tanto existen diferenciales

cambiarios de la exposicidn de la moneda.

Registro de Ventas
La empresa tiene un 30 por ciento de ventas al crédito y tiene politicas
establecidas para asegurar el pago de productos que se dan al crédito a los

clientes mayoristas.

La empresa maneja un 70 por ciento de ventas al contado, lo que le permite,
contar con suficiente efectivo, asi como la disponibilidad de fondos a través de

montos efectuados de lineas de crédito comprometidas

Registro de transacciones en moneda extranjera

Las transacciones denominadas en moneda extranjera son registradas al tipo de
cambio vigente a la fecha de la transaccion segun Banco de Guatemala. Los
activos y pasivos denominados en moneda extranjera son ajustados al tipo de
cambio vigente a la fecha de los estados financieros y la diferencia resultante es
registrada como parte de los resultados del afio, dependiendo de la variacion

positiva o negativa.

Seccién IV. Estructura de codificacion contable
La presente seccion del manual presenta la estructura de la codificacion contable

del catalogo de cuentas disefiado para la empresa Helados, S.A..

El Catdlogo de cuentas tiene como objetivo principal, facilitar la codificacién de las
diferentes operaciones realizadas, que permite al usuario del mismo una rapida
identificacidn del cddigo contable requerido para la contabilizacién de las

operaciones correspondientes.

De acuerdo a la evaluacién de las necesidades futuras de informacién, registro

monetario y cronoldgico de las transacciones, su estructura de codificacién
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permite la incorporacién de cuentas adicionales al catalogo, se toman en cuenta
de forma integral los aspectos contables y presupuestarios ejercidos a través de

registros auxiliares.

En la siguiente tabla se describen los diferentes niveles que integran la estructura

contable para el Balance General y su relacion descendente:

Basado en las necesidades de la empresa Helados S.A., y en el registro de sus
operaciones contables se generod la estructura del cédigo contable para el Balance

General y el Estado de Resultados de la siguiente forma:

Tabla 1
Empresa “HELADOS, S.A.”

Fuente: Elaboracion propia
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La cuenta principal contiene un digito y lo conforman los siguientes grupos:

1. Activo: Esta conformado con los registros de los bienes y derechos
tangibles e intangibles propiedad de la empresa, son fuente potencial de
beneficios presentes o futuros.

2. Pasivo: Se registran las obligaciones contraidas por la empresa en
desarrollo del giro ordinario de su actividad, pagaderas en dinero, bienes o
servicios, a corto o largo plazo.

3. Patrimonio o Capital: Esta cuenta controla y registra el valor residual de
comparar el activo total menos el pasivo externo, producto de los recursos
netos de la empresa que han sido suministrado por los socios ya sea
indirecta 0 como consecuencia del giro ordinario del negocio.

4. Cuentas de Resultados: Representan los ingresos y gastos operativos
que percibe la empresa en el desarrollo del giro normal de su actividad
comercial en un ejercicio determinado.

5. Costo: Esta integrado por cuentas que acumulan, costo incurrido en la
produccién de los helados producidos.

6. Gastos: Lo integran las cuentas que acumulan los gastos, incurrido en la
comercializacion de bienes y prestacion de servicios, vendidos durante el
periodo contable.

7. Otros Ingresos: En este grupo se catalogan los ingresos que obtiene la
empresa, por actividades que no pertenecen al giro normal del negocio.

8. Otros Gastos: En este grupo se catalogan los egresos que genera la

empresa, por actividades que no pertenecen al giro normal del negocio.
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Seccion V. Catalogo de cuentas
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Naturaleza de Saldos:
D= Saldo Deudor

A=Saldo Acreedor
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Seccion VL. Procedimiento de aplicacion contable
Se explica de manera general el concepto de las cuentas, los casos comunes de

su registro y lo que representa su saldo.

Se debe tomar en cuenta los casos en los que la operacién de algunas cuentas
puede resultar distinta a las enumeradas, como por ejemplo en el caso de partidas

de ajustes y/o reclasificaciones.

Al cierre del periodo contable, todas las cuentas del balance general que tienen

saldo deudor se abonaran y las cuentas que tengan saldo acreedor se cargaran.

Todos los saldos de las cuentas de activo se cargan al inicio del siguiente periodo
contable con la partida de apertura y las cuentas del pasivo se abonan en el

mismo caso.

1000000 ACTIVO
Son los bienes y derechos tangibles e intangibles que posee la empresa, que por

lo general, son fuente potencial de beneficios presentes o futuros.

Comprende los siguientes grupos: Caja, bancos, cuentas por cobrar, inventarios,

propiedad, planta y equipo, construcciones en proceso, activos intangibles.

Las cuentas que integran el Activo tendran siempre saldo de naturaleza deudor
con excepcion de las provisiones, de las depreciaciones y de las amortizaciones
acumuladas, que seran deducidas, de manera separada, en los correspondientes

grupos de cuentas.

1100000 CORRIENTE
Es un grupo de cuentas que registran y controlan la disponibilidad de los bienes y

derechos adquiridos por la empresa, que pueden convertirse en liquidos o
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exigibles en un.periodo menor a un afno; dentro de los rubros que pueden incluirse

esta caja, bancos, cuentas por cobrar e inventarios.

1110000 Caja

Registra la existencia en dinero en efectivo o cheques con que cuenta la empresa,
tanto en moneda nacional como extranjera, disponible de forma inmediata,
necesario para el giro normal de sus operaciones. Dentro de esta clasificacion

encontramos las siguientes cuentas:

1110100 Cajageneral

Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra las entradaé y salidas de efectivo o cheques en moneda local o extranjera
y el saldo que esta pendiente de depositar en la cuenta del banco

correspondiente.

Se 'carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto en efectivo o
cheque recibido.
Se abona: Con el traslado de fondos por medio de un depdsito en la cuenta de

banco que corresponda.

1110200 Cajachica

Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra y controla los fondos en moneda local o extranjera que se destinan para
cubrir gastos menores en una forma agil y oportuna, cuyo origen requiere del pago

inmediato.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto autorizado
para las cajas chicas.

Se abona: Con el cierre del fondo.
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1120000 Bancos
Registra el valor de los depdsitos constituidos por la empresa en moneda nacional

o extranjera, en bancos del pais o del exterior.

1120100 Banco moneda local
Naturaleza del Saldo: Deudor _
Registra y controla el saldo de las cuentas de depositos monetarios y de ahorro en

moneda local que la empresa posee en los bancos del sistema:

1120101 Agro

Se carga: Por el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con los depésitos
realizados a las cuentas, con las notas de crédito emitidas por los bancos, con el
valor de transferencias o traslados de fondos de cuentas corrientes, con el valor
de los cheques anulados en fecha posterior a su contabilizacion, y por
devoluciones de efectivo en liquidaciones de anticipos otorgados a proveedores.
Se abona: Con la emisidn de cheques, cartas de transferencia o notas de débito
emitidas por los bancos, por conceptos tales como: cargos originados por cheques
rechazados, comisiones bancarias por transferencia de fondos, emision de

cheques de caja, emision de chequeras.

1130000 Cuentas por cobrar

En esta cuenta se registran aquellas deudas que tienen clientes, empleados,
funcionarios y terceros a favor de la empresa, se registra el valor de los irhpuestos
pagados por anticipado que estan pendientes de regularizar, también identifica el
valor de la estimacion legal para cuentas incobrables que se estima. Dentro de las

cuentas que se incluyen, estan las siguientes:

1130100 Clientes
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra los saldos que clientes locales adeudan a la empresa, como resultado de

la venta de sus distintos productos.
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Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los
compromisos que clientes adquieren con la empresa derivado de la venta de
productos y subproductos. Con el valor de las notas de débito emitidas a nombre
de los clientes.

Se abona: Con el valor de los ingresos que la empresa registra proveniente de
pagos realizados por clientes. Con el valor de las notas de crédito emitidas a

nombre de los clientes.

1130200 Documentos por cobrar
Naturaleza del Saldo: Deudor
En esta cuenta se registra los saldos pendientes de cancelar, a favor de la

empresa, cuyo compromiso esta respaldado por titulos de crédito.

Se carga: Con el saldo del ejércicio inmediato anterior. Con el valor de los
derechos, respaldados con documentos que terceros suscriben a favor de la
empresa.

Se -abona: Con el registro de los ingresos o créditos que la empresa recibe de

terceros, cancelando los documentos que soportan las deudas.

11 3 03 00 Funcionarios y empleado
Naturaleza del Saldo: Deudor
En esta cuenta se registra los saldos que empleados y funcionarios adeudan a la

empresa.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los
compromisos que funcionarios y empleados adquieren con la empresa, que
pueden ser entre ellos: préstamos, anticipos de sueldos.

Se abona: Con el registro de los ingresos provenientes de pagos, descuentos en
planillas o liquidaciones realizadas por parte de los funcionarios y empleados de la

empresa.
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11 3 04 00 Impuestos
Naturaleza del Saido: Deudor
En esta cuenta se registra el saldo que la empresa tiene a su favor o pendiente de

recibir, por concepto de impuestos por cobrar o recuperar o compensar.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los saldos
a favor de la empresa, resultante de impuestos pagados en exceso o en forma
anticipada.

Se abona: Con el registro procedente de reembolsos, compensaciones,
acreditamientos o aplicaciones a cuenta de éstos u otros impuestos a través del

ente fiscalizador. Con el reconocimiento como gasto de dichos impuestos.

11 3 05 00 Otras cuentas por cobrar

Naturaleza del Saldo: Deudor

En esta cuenta se registran otros compromisos que tengan terceros a favor de la
empresa, cuyos conceptos no hayan sido clasificados en las cuentas por cobrar

anteriores.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los otros
compromisos, que terceros adquieren con la empresa. Con el valor de notas de
débito, el valor de cheques rechazados y con el valor de los cargos generados por
éstos.

Se abona: Con el registro de los ingresos o créditos que la empresa recibe para

cancelar o ajustar estos saldos. Con el valor de notas de crédito.

11 3 99 00 Estimacion para cuentas incobrables

Naturaleza del Saldo: Deudor

En esta cuenta se registra la estimacién, que segun los términos definidos por la
ley correspondiente, se pueden llevar al gasto previniendo alguna dificultad del

cobro de estas cuentas.
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Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con la creacion o aumento
en las estimaciones de cuentas por cobrar, derivadas de las opciones fiscales
disponibles.

Se abona: Con el valor de las regularizaciones o ajustes aprobados por la alta
direccion, para normalizar o rebajar las estimaciones sobre las cuentas por cobrar

gue maneja la empresa.

114 00 00 Inventarios

Los inventarios son bienes- tangibles que se tienen para la venta en el curso
ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccion de bienes o
servicios y su posterior comercializacién. Dentro de esta clasificacion encontramos
las siguientes cuentas: producto en proceso, producto terminado, materias primas,
materiales y suministros, repuestos y accesorios, combustibles y lubricantes,

mercaderias.

114 01 00 Productos en proceso

Naturaleza del Saldo: Deudor

Se registran y se lleva el control de los articulos parcialmente terminados o en un
grado intermedio de produccién, y a los cuales se les aplicd la labor directa y

gastos indirectos inherentes al proceso de produccion en un momento dado.

Se carga: Por el saldo del gjercicio inmediato anterior. Con el valor de la materia
prima, la mano de obra y gastos indirectos, que se han utilizado durante las
diferentes fases del proceso de produccion.

Se abona: Con los traslados a las bodegas de productos terminados. Con el
reacondicionamiento de producto en la fase de empaque. Con la destrucciéon de

productos.
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11 4 02 00 Productos terminados

Naturaleza del Saldo: Deudor

Se registran y se lleva el control de los articulos transferidos por el departamento
de produccién a la bodega de productos terminados listos para su facturacion y

venta.

Se carga: Por el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor de los
productos terminados en su totalidad, provenientes del departamento de
produccion.

Se abona: Con las ventas realizadas. Con la destruccidn de producto por su

vencimiento o su reacondicionamiento. Con donaciones.

11 4 03 00 Materias primas

Naturaleza del Saldo: Deudor

Comprende los elementos basicos o principales que entran en la elaboracion del |
producto. En toda actividad industrial de la empresa, concurren una variedad de
articulos y materiales, que son sometidos al proceso de produccidén para obtener

el producto.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con las compras de los
diferentes materias primas necesarios para la produccion, para todos y cada uno
de los productos que se comercializan en la empresa.

Se abona: Con los traslados de las materias primas o materiales, a las lineas o
plantas de produccion, donde inician los procesos de los diferentes productos

comercializados por la empresa.

11 4 04 00 Materiales y suministros
Naturaleza del Saldo: Deudor
Comprende los elementos que entran como complemento en la elaboracion de los

productos tales como material de empaque.
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Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con las compras de los
diferentes materiales y suministros necesarios para la produccién, de todos y cada
uno de los productos que se comercializan en la empresa.

Se abona: Con los traslados, a las lineas especificas de produccion donde inician
los procesos de los diferentes productos. Por destruccidn por ser inventario

obsoleto.

11 4 05 00 Repuestos y accesorios

Naturaleza del Saldo: Deudor

Comprende los elementos principales para el mantenimiento de las lineas de
produccién y/o maquinaria utilizada para estos fines. Para el mantenimiento de la
flotila de camiones o microbuses utilizados para la comercializacion de sus

productos.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con las compras de .los
diferentes repuestos y accesorios. Con devoluciones de repuestos y accesorios
por parte del departamento encargado del mantenimiento.

Se abona: Con los traslados, al departamento encargado del mantenimiento. Con

la destruccion de los repuestos y accesorios obsoletos. Por la venta.

11 4 06 00 Combustible y lubricantes

Naturaleza del Saldo: Deudor

Comprende el inventario de combustibles y lubricantes necesarios para el
funcionamiento de la maquinaria de produccidn, asi como para la flotilla de

camiones o microbuses utilizados para la comercializacion de sus productos.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con las compras de los
combustibles y lubricantes.
Se abona: Con el consumo de combustible para el transporte de producto de

materia prima, ventas, mercadeo, promocion.
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114 07 00 Inventario de mercaderias
Naturaleza del Saldo: Deudor
Comprende el inventario de mercaderias compradas dentro del pais o importadas,

destinadas a la venta directa a terceros.

Se carga: Por el saldo del egjercicio inmediato anterior. Con la compra de las
mercaderias para la venta.

Se abona: Con las ventas realizadas. Con las devoluciones.

1 2 000 00 Activo No Corriente

Este grupo comprende el conjunto de las cuentas que registran los bienes de
cualquier naturaleza que se posean, con la intencidon de emplearlos en forma
permanente para el desarrollo del giro normal del negocio o por el apoyo que
prestan en la produccion de bienes y servicios, por definicion no destinados para
la venta en el curso normal del negocio. Dentro de esta clasificacion podemos
mencionar Propiedad, planta y equipo, Depreciaciones acumuladas, Activos

intangibles.

121 00 00 Inmobiliario y Equipo

Estos activos estan destinados a la produccion y venta o prestacion de servicios,
conservan la vida atil por un tiempo prolongado, mayor a un afio y transfieren
gradualmente su valor al producto o servicio que prestan, conservando su forma
fisica original segun su naturaleza y ubicacién en la esfera productiva o
improductiva. Son ejemplos de éstos, los edificios, los muebles y equipos de

oficina, los medios de computacién y ios medios de transporte de todo tipo.

121 01 00 Inmuebles

Naturaleza del Saldo: Deudor

Se registra la compra de aquellos terrenos adquiridos por la empresa; éstos no
sufren desgaste o demeérito por el uso a que son sometidos y por lo tanto no

pierden valor.
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Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con la compra de los
terrenos. Con la revalorizacion de estos terrenos.
Se abona: Con las ventas realizadas. Con ajustes por la revalorizacién, con

autorizacién de la gerencia.

1210101 Terrenos
Se registra el valor de los activos fijos de la empresa y que sufren desgaste o

deterioro por el uso a que son sometidos o por el simple transcurso del tiempo.

121 02 01 Edificios

Naturaleza del Saldo: Deudor

Se registra el valor de los edificios de la empresa y que sufren desgaste o
deterioro por el uso a que son sometidos o por el simple transcurso del tiempo.
Estos activos no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar, en algun modo,

su forma o sustancia.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el costo historico o
compra de los activos. Por el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables
que aumenten la vida util del activo.

Se abona: Por el costo de los activos vendidos o dados de baja por llegar al limite

de su vida util.

121 02 02 Instalaciones
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra el valor de los elementos que han sido adquiridos por la empresa, para la

construccién o adiciones a los inmuebles sin formar parte de los edificios.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el costo histérico o
compra de los activos. Por el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables

que representen un mayor valor del activo.
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Se abona: Por devoluciones al proveedor. Por el costo de los activos vendidos o

dados de baja por llegar al limite de su vida Util.

121 02 03 Herramientas
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra el valor de los elementos que han sido adquiridos por la empresa, para

ser utilizados en el mantenimiento de la maquinara y vehiculos de la empresa.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el costo historico o
compra de los activos. Con el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables
que representen un mayor valor del activo.

Se abona: Por devoluciones al proveedor. Por el costo de los activos vendidos o

dados de baja por llegar al limite de su vida util.

1 21 02 04 Maquinaria y equipo
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra el valor de la maquinaria y equipo industrial, que han sido adquiridos por

la empresa, para ser utilizada en la produccidn de bienes para la venta.

Se carga: Con el saldo del gjercicio inmediato anterior. Con el costo historico de
compra de los activos. Por el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables
qgue representen un mayor valor del activo.

Se abona: Por el costo de los activos vendidos. Por el costo de adquisicion de la
maquinaria y equipo retirado o dado de baja por pérdida, desmantelamiento,

destruccion y por llegar al limite de su vida util.

12 1 02 05 Mobiliario y equipo

Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido por la empresa, para ser
utilizado por el personal administrativo necesarios para el servicio o explotacion de

la empresa.
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Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el costo de adquisiciéon
mas las costos adicionales para su instalacion. Por el valor de las mejoras y otros
cargos capitalizables que representen un mayor valor del activo.

Se abona: Por el costo de los activos vendidos. Por el costo de adquisicion del
mobiliario y equipo retirado o dado de baja por pérdida, cesidén, desmantelamiento,

sustraccion o destruccion y por llegar al limite de su vida util.

1210206 Vehiculos
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra el valor de los vehiculos adquiridos por la empresa, para ser utilizados en

la comercializacion, venta, mercadeo o administracion de la empresa.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el costo de
adquisicion. Por el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables que
representen un mayor valor del activo.

Se abona: Por el costo de los activos vendidos. Por el costo de adquisicion los
vehiculos retirados o dados de baja por pérdida, cesidn, desmantelamiento,

sustraccidn o destruccion y por llegar al limite de su vida util.

121 02 07 Equipo de cémputo

Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra el costo de adquisicion del equipo de computo (hardware y software)
adquiridos por la empresa para el desarrollo de sus planes o actividades de

sistematizacion.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el costo de
adquisicidon. Por el valor de las mejoras y otros cargos capitalizables que
representen un mayor valor del activo.

Se abona: Por el costo de los activos vendidos. Por el costo de adquisicidon los
equipos de cdmputo retirados o dados de baja por pérdida, desmantelamiento,

destruccion y por llegar al limite de su vida util.
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121 03 00 Depreciaciéon acumulada

Naturaleza del Saldo: Acreedor

La depreciacion es la pérdida de valor contable que sufren los activos fijos por el
uso a que se les somete. En la medida en que avance el tiempo de servicio,
decrece el valor contable de dichos activos. En esta cuenta se registra el valor de
las partes de cuotas mensuales, que en concepto de depreciacion se han
acumulado sobre el valor del los activos depreciables, y que se han cargado él
gasto hasta la fecha de la emision del balance general. Entre estas estan:
1210301 Depreciacidbn acumulada edificios

1210302 Depreciacion acumulada instalaciones

1210303 Depreciacion acumulada herramientas

1210304 Depreciacibn acumulada maquinaria

1210305 Depreciacidbn acumulada mobiliario y equipo

1210306 Depreciacion acumulada vehiculos

12 10307 Depreciacidn acumulada equipo de computo

1210308 Depreciacion acumulada Inmuebles

Se carga: Con el valor de la venta o por obsolescencia si al momento aun tiene
valor en libros.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con la depreciacidén del

mes, segun las tasas especificas de la ley para cada uno de los activos.

1 2 2 00 00 Construcciones en proceso

Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra los costos incurridos por la empresa en la construccion o ampliacion de
edificaciones destinadas a oficinas, locales comerciales, asi como de otras obras
en proceso, que sera utilizada en las labores operativas o administrativas. Una vez
terminadas dichas obras, sus saldos se trasladaran a las cuentas de propiedad,
planta y equipo o inventario, segun corresponda. El costo incluye los desembolsos
por materiales, mano de obra, licencias, honorarios profesionales, costos

financieros y otros costos efectuados hasta el momento en que el bien quede
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adecuado para su uso o venta; mientras las obras se encuentren en proceso no

deben ser objeto de depreciacion.

1 2 2 01 00 Edificios

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por los desembolsos
efectuados por la empresa, imputables a la ejecucion de la obra. Por el costo de
las obras parciales de esta naturaleza que se reciban de contratistas, realizadas
por cuenta de la empresa. |

Se abona: Por la transferencia a la cuenta de propiedad, planta y equipo o

inventario, cuando la obra se encuentre en condiciones de ser utilizada.

1 2 3 00 00 Activos intangibles

Un activo intangible es un activo identificable, de caracter no monetario y sin
apariencia fisica, que se tiene para ser utilizado en la produccion o suministro de
bienes y servicios, para ser arrendado a terceros o para funciones relacionadas
con la administracion de la entidad. Entre los activos intangibles podemos

mencionar: el derecho de llave, marcas y patentes.

1 2 3 01 00 Derecho de llave
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra el valor adicional pagado en la compra de un ente econdmico activo,
sobre el valor en libros o sobre el valor calculado o convenido de todos los activos
netos comprados, por reconocimiento de atributos especiales tales como el buen
nombre, personal idoneo, reputacion de crédito privilegi.ado, prestigio por vender

mejores productos y servicios y localizacion favorable.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el valor adicional
pagado sobre el costo del activo neto al adquirir la unidad productora.
Se abona: Por la pérdida o disminucion del vaior del crédito mercantil, una vez

comprobado técnicamente.
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1 2 3 02 00 Marcas y patentes

Naturaleza del Saldo: Deudor

Contabiliza el valor de la marca registrada, esta puede ser cualquier simbolo,
siglas, palabras, numeros o ilustraciones, disefiadas para uso exclusivo de los
productos fabricados y/o comercializados por la empresa. Asimismo, se registra el
derecho de invencion de un producto nuevo susceptible a ser explotado

industrialmente y del cual se podra obtener ingresos.

Se carga: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto de costo de
adquisicion.

Se abona: Con el valor de venta.

1 2 3 03 00 Amortizacién acumulada derecho de llave

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Se registra la pérdida de valor contable del activo a lo largo de un periodo de
tiempo. El proceso de la amortizacibn debe comenzar cuando el activo esté

disponible para ser utilizado.

Se carga: Con el valor de la venta.
Se abona: Por el saldo del gjercicio inmediato anterior. Con la a amortizacion del

mes, segun las tasas especificas.

1 2 3 04 00 Amortizacién acumulada marcas y patentes

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Se registra la pérdida de valor contable del activo a lo targo de un periodo de
tiempo. El proceso de la amortizacion debe comenzar cuando el activo esté

disponible para ser utilizado.

Se carga: Con el valor de la venta.
Se abona: Con el saldo del gjercicio inmediato anterior. Con la a amortizaciéon del

" mes, segun las tasas especificas.
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2. Pasivo

2 0 0 00 00 Pasivo

Agrupa el conjunto de las cuentas que representan las obligaciones contraidas por
la empresa en el desarrollo del giro ordinario de su actividad, pagaderas en dinero,

bienes o en servicios.

21 0 00 00 Pasivo Corriente

Encierra a aquellas obligaciones que han de ser abonadas mediante los recursos
existentes en el activo corriente o la creacion de otros pasivos corrientes. Los
rubros que integran este pasivo corriente estan formados principalmente por las
cuentas a pagar dentro del afo, sean que estén contabilizadas como deudas o
provisiones, sin tomar en cuenta el caracter u origen del compromiso, sino

simplemente el hecho de que es necesario liquidarlo dentro del afio.

211 00 00 Cuentas por pagar
Representan los importes pendientes de pago a proveedores, documentos por
pagar, impuestos y contribuciones, prestaciones laborales, acreedores, intereses

por pagar, debido a operaciones corrientes a corto plazo.

211 01 00 Proveedores

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Comprende los importes pendientes por mercancias suministradas debidamente
recibidas, servicios prestados por los proveedores de acuerdo con los convenios 0
contratos suscritos, asi como los gastos de transportacion y otros derivados de la

manipulacién de las mercancias.

Se carga: Por los pagos parciales o totales a cuenta o liquidacién del adeudo con
proveedores. Por las devoluciones y rebajas sobre las compras de mercancias a
crédito. Por los cargos determinados a los proveedores en la revision de la obra

ejecutada y por ajuste en los precios unitarios.
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Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por las obligaciones de

pago a proveedores. Por los servicios recibidos pendientes de pago.

211 02 00 Documentos por pagar

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Es la cuenta en donde se registran los documentos que certifican transacciones
como la compra de bienes raices o0 equipos, mercancias, y otros; algunos de estos
documentos sustituyen las deudas en cuenta abierta como es el caso de las letras

de cambio, pagarés.

Se carga: Por los pagos totales o parciales que se hacen sobre los valores
nominales de los titulos de crédito.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por el valor de los titulos

de crédito suscritos a favor de terceros, a un plazo menor de un afo.

211 03 00 Impuestos y contribuciones

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Es la cuenta en donde se registran las prestaciones en dinero o en especie que
fija la ley con caracter general y obligatorio, a cargo de las personas juridicas o
individuales para contribuir con los gastos publicos. Entre estas contribuciones e
impuestos podemos citar: impuesto sobre inmuebles, impuesto ai valor agregado,
retenciones de impuesto sobre la renta, impuesto al valor agregado sobre facturas

especiales.

Se carga: Por los pagos efectuados a la Superintendencia de Administracion
Tributaria, segun el impuesto o contribucion pagada.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con los importes

determinados segun la base impositiva del impuesto o contribucion a pagar.
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2110400 Prestaciones laborales

Naturaleza del Saldo: Acreedor |

Son los beneficios complementarios al sueldo que la empresa otorga a sus
trabajadores, pueden ser de caracter economico, derivadas de las relaciones
laborales y contractuales. Asi mismo, entre estas cuentas tenemos:

2110401 Igss

2110402 Bono 14

2110403 Aguinaldo

Se carga: Por pago realizados.
Se abona: Con el saldo del gjercicio inmediato anterior. Por los montos por pagar

a los empleados y funcionarios en los diferentes conceptos que se manejen.

211 05 00 Pagos por descuentos en nédmina

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Son los descuentos que realiza la empresa sobre la ndmina mensual cuya
obligacién corresponde a los empleados, sin embargo la empresa realiza el
descuento y efectua el pago directo correspondiente. Dentro de esta cuenta ‘se
pueden registrar la cuota laboral del Seguro Social, el pago del Boleto De Ornato,
a cuota del Banco de los Trabajadores, la retencion de la cuota por pensién

alimenticia, los descuentos judiciales, Retencidén del ISR.

Se carga: Por los pagos realizados de los descuentos retenidos en némina. Por
ajustes contables.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por los montos por pagar

de los descuentos realizados en némina.

21106 00 Acreedores
Naturaleza del Saldo: Acreedor
En esta cuenta se registran y controlan todos aquellos compromisos con terceros

por concepto diferentes a la compra de insumos o productos para la reventa.
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Se carga: Con los pagos parciales o totales a cuenta o en liquidacion del adeudo.
Con el monto de las rebajas concedidas por los acreedores.

Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto que
representa la obligacién de pagar por los compromisos con terceros por conceptos

diferentes a la compra de insumos o productos para la produccidn o venta.

211 07 00 Intereses por pagar
Naturaleza del Saldo: Acreedor
Se registran los intereses generados por concepto de préstamos bancarios o de

acreedores por parte de la empresa.

Se carga: Con el total pagado por los intereses generados sobre un capital por un
tiempo determinado de dias 0 meses a la tasa de interés convenida.

Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el pago del total
generado que resulte de aplicar al capital el porcentaje de interés convenido por el

periodo de tiempo acordado.

21 2 00 00 Préstamos bancarios moneda local
Consiste en un contrato por el cual una entidad bancaria local entrega dinero a la

empresa para que sea utilizado en sus operaciones.

21 2 01 00 Préstamos

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Se contébiliza el monto de la obligacion que tiene la empresa de pagar a las
instituciones financieras, por los préstamos recibidos a corto plazo y en moneda

local, asi como la porcidn de corto plazo de los préstamos a largo plazo.

Se carga: Con el monto de los pagos efectuados para liquidar los adeudos
derivados de los préstamos recibidos, en fechas convenidas en moneda local. Con

el saldo de la cuenta para la liquidacion de la deuda.
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Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto original del
préstamo concedido por la entidad financiera a la empresa. Con el monto de los
nuevos préstamos a corto plazo recibidos. Con la porcion que se traslada de
préstamos a largo plazo y que se convierten en corto plazo al inicio del periodo a

liquidarse en un periodo no mayor a un ano.

2 1 3 00 00 Indemnizaciones-corto plazo
Representa el monto pagado en dinero, a los empleados de la empresa por la

relacién laboral.

21 3 01 00 Indemnizaciones-corto plazo

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Registra los saldos acumulados de las provisiones para el pago de las
indemnizaciones, generadas por la relacion laboral entre la empresa y sus

colaboradores, que sean liquidados en periodos menores a 1 afno.

Se carga: Con el pago o liquidacién de las indemnizaciones de acuerdo a la
legislacion laboral.

Se abona: Con el saldo del gjercicio inmediato anterior. Con el calculo (provision)
de las indemnizaciones laborales que se generan con cada planilla o nomina que

se cancela mensualmente en la empresa.

2 20 00 00 Pasivo No Corriente

Los pasivos a largo plazo estan representados por los adeudos cuyo plazo es
mayor a un ano (‘I). Se originan de la necesidad de financiamiento de la empresa
ya sea, para la adquisicion de activos fijos, cancelacidn de bonos. Los pasivos a
largo plazo mas comunes son: los préstambs hipotecarios y los bonos u

obligaciones por pagar.
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2 2 1 00 00 Préstamos bancarios moneda local
Consiste en un contrato por el cual una entidad bancaria local entrega dinero a la

empresa para que sea utilizado en sus operaciones.

2 21 01 00 Préstamos

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Se contabiliza el monto de la obligacién que tiene la empresa de pagar a las
instituciones financieras, por los préstamos recibidos a largo plazo y en moneda

local.

Se carga: Con el saldo de la cuenta para la liquidacidén de la deuda, en moneda
local.

Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el monto original del
préstamo concedido por la entidad financiera a la empresa. Con el monto de los

nuevos préstamos a largo plazo recibidos.

2 2 2 00 00 Indemnizaciones
Representa el monto pagado en dinero, a los empleados de la empresa por la

relacién laboral.

2 2 2 01 00 Indemnizaciones-largo plazo

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Registra los saldos acumulados de las provisiones para el pago de las
indemnizaciones, generadas por la relacidén laboral entre la empresa y sus

colaboradores, que sean liquidados en periodos mayores a 1 afo.

Se carga: Con el pago o liquidacién de las indemnizaciones de acuerdo a la
legislacion laboral. '

Se abona: Con el saldo del gjercicio inmediato anterior. Se abona con el calculo
(provision) de las indemnizaciones laborales que se generan con cada planilla o

ndémina que se cancela mensualmente en la empresa.
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3. Capital

3 0 0 00 00 Capital

Comprende los aportes de los accionistas, socios 0 propietarios, superavit de
capital, reservas, dividendos o participaciones decretados en acciones, cuotas o
partes de interés social, los resultados del ejercicio, resultado de ejercicios

anteriores y el superavit por revalorizaciones.

31 0 00 00 Capital Social

Comprende el valor total de los aportes iniciales y los posteriores aumentos o
disminuciones que los socios, accionistas ponen a disposicion de la empresa
mediante cuotas, acciones o monto asignado, respectivamente, de acuerdo con
escrituras publicas de constitucién o reformas, o suscripcidn de acciones segun el

tipo de sociedad, suscritos a los requisitos legales.

3 11 00 00 Capital suscrito y pagado
El capital suscrito es el valor que se obligan a pagar los accionistas de la empresa
y correspondera al porcentaje minimo del capital autorizado, segun regulaciones

del Cédigo de Comercio vigentes.

311 01 00 Capital autorizado/social

Naturaleza del Saldo: Deudor

El capital autorizado podra estar total o parcialmente suscrito al constituirse la
sociedad, debiéndose quedar expresado en escritura de constitucion. Esta cuenta
se utilizara para registrar la suma maxima que la sociedad puede emitir en

acciones.

Se carga: Con el valor de la reduccién de capital en acciones.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor del capital

autorizado en acciones.
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3110200 Acciones por suscribir
Naturaleza del Saldo: Deudor
Corresponde al registro de la emisidon de acciones correspondientes al capital

autorizado que a la fecha del Balance General aldn no han sido adquiridas.

Se carga: Con el valor del capital autorizado en acciones.
Se abona: Con las acciones efectivamente suscritas independientemente que

éstas hayan sido pagadas o no.

311 03 00 Acciones suscritas no pagadas
Naturaleza del Saldo: Deudor
Corresponde a las acciones suscritas por los accionistas, sin embargo las mismas

a la fecha del Balance General, no han sido efectivamente pagadas.

Se carga: Con el monto de las acciones suscritas no pagadas.
Se abona: Con el monto efectivamente pagado de las acciones previamente

suscritas por los accionistas.

3 2000 00 Reservas

El superavit es la diferencia positiva que existe entre el capital contable (exceso
del activo sobre el pasivo) y el capital social pagado de la empresa. Las reservas
son cantidades separadas de las utilidades acumuladas de la empresa, para
cumplir con fines legales o de politica administrativa como: reserva legal exigida
por la ley, reservas de reinversion y cualquier otro tipo de reservas de capital que

sean necesarias a la empresa. .

321 00 00 Reserva legal
Naturaleza del Saldo: Acreedor i
Esta cuenta se utilizara para registrar las cantidades que, de conformidad con Ila

ley, deben separarse de las utilidades al final de cada ejercicio fiscal.
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Se carga: Con la capitalizacion de reserva.
Se abona: Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Con el valor anual,

correspondiente al porcentaje establecido por la ley.

3 3 000 00 Resultados

Representa tanto la acumulacion de las utilidades o pérdidas a o largo de Ia vida
del negocio como los resultados del periodo. Asimismo, representa el informe
contable que refleja el funcionamiento de una empresa y en el que se recogen, en
el haber, todos los ingresos registrados y, en el debe, todos los pagos realizados
en un periodo determinado. E! saldo final resultante son los beneficios o pérdidas

obtenidos por la empresa.

3 3101 00 Resultado Acumulado
Naturaleza del Saldo: Acreedor
Representa la acumulacion de las utilidades o pérdidas del periodo y registra las

operaciones relacionadas con éstas en la empresa.

Se carga: Con el monto decretado por dividendos. Con la reclasificacion de los
saldos al cierre de cada periodo, si el resultado acumulado fuera pérdida.
Se abona: Con la reclasificacién de los saldos al cierre de cada periodo si el

resultado acumulado fuera ganancia.

3-3-2-00-00-000 Resultado del periodo

3 3 2 01 00 Resultado del periodo

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Registra el valor del excedente de los ingresos a los gastos, que se obtienen en el

gjercicio actual y que seran considerados como Utilidad del ejercicio.

Se carga: Por la reclasificacion del saldo a Resultados acumulados.

Se abona: Por el resultado obtenido durante el ejercicio contable.
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4 0 00 00 0 Ventas
Se entiende por ventas la accidon mediante la cual uno de los contratantes se
obliga a transferir la propiedad de un bien o de un derecho a otro, que se

compromete a pagar por €llo un precio determinado, en dinero.

4 1 00 00 0 Helados _
Bajo esta codificacion se registran todas las ventas netas por concepto de venta
de bienes o productos, elaborados por la empresa o comprados a terceros para

reventa.

4 1 01 00 0 Productos
Definimos como producto el conjunto de atributos fisicos y tangibles reunidos en

una forma identificable.

En esta cuenta se registra el valor neto de las ventas de productos, lo cual se
obtiene de restarle al valor de lista de productos, las devoluciones y/o descuentos
que realizan a los clientes a cada uno de los negocios, por concepto de productos

en mal estado, rebajas, entre otros.

41 01 01 0 Helados
Naturaleza del Saldo: Acreedor

Registra el valor neto que se originan por ventas de los productos.

Se carga: Por ajustes y reclasificaciones sobre ventas y en la partida de cierre de
cada periodo contable.

Se abona: Con el valor de las ventas de los productos.

4 1 01 02 0 Devoluciones Productos
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra las devoluciones que realizan los clientes, por productos en mal estado,

deteriorados o vencidos.
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Se carga: Por las devoluciones que hacen los clientes.

Se abona: En el cierre del ejercicio.

4 1 01 03 0 Descuentos Productos
Naturaleza del Saldo: Deudor
Registra los descuentos que se realizan a los clientes, ya sea por bonificaciones,

promociones o un porcentaje especifico autorizado previamente.

Se carga: Por los descuentos que se otorgan a los clientes, las cuales son
previamente autorizados.

Se abona: En el cierre del ejercicio.

5000 00 0 Costos

Es el conjunto de los costos atribuibles a la produccion o adquisicion de los bienes
0 a la generacidn de los servicios cuya venta da origen a este concepto.
Comprende el monto asignado por la empresa a los articulos y productos vendidos

y a los servicios prestados durante el ejercicio contable.

51 00 00 0 Costo de venta
Es el costo establecido a través de un proceso de produccidn atribuible a los

productos que la empresa ofrece a los distintos tipos de clientes de su cartera.

51 01 00 0 Helados

Registra el valor de produccidn de los productos facturados en el periodo fiscal.

51 01 01 0 Costo helados
Naturaleza del Saldo: Deudor

Registra el valor de produccidn de los productos facturados en el periodo fiscal.
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Se carga: Con el valor de costo de producir o comprar los articulos vendidos.
Se abona: Por ajustes, reclasificaciones y en la partida de cierre del periodo

contable.

5 2 01 00 00 Produccion helados

Son aquelios costos cuyo importe permanece constante, independiente del nivel
de actividad de la empresa de manera tal que se realice 0 no la produccion, se
venda 0 no la mercaderia o servicio, dichos costos igual deben ser solventados

por la empresa.

6 0 00 00 0 Gastos

Son las erogaciones que permiten cubrir las operaciones que soportan el giro del
negocio. Las partidas que se agrupan bajo este grupo varian de acuerdo a la
naturaleza del negocio, aungque por regla general abarcan las remuneraciones a
empleados, las prestaciones laborales, gastos de personal, alquileres y
arrendamientos, impuestos y contribuciones, asi como otros servicios generales

de oficina.

6 1 00 00 0 Gastos de Operacion

Los gastos de operacion son las erogaciones que permiten llevar a cabo las
diversas actividades y operaciones diarias. Se consideran gastos de operacion los
de venta, los de administracion y los financieros, ya que sin ellos no seria posible

alcanzar los propoésitos de la empresa.

6 1 03 00 0 Gastos de Administracion

Naturaleza del Saldo: Deudor

Son gastos indirectos porque que no estan directamente relacionados a la
produccién, sino que son realizados para mantenér toda la estructura que
posibilita el conjunto de actividades de la empresa. Dentro de los gastos de
administraciéon se incluyen los desembolsos necesarios para controlar y planificar

la gestién técnica y econémica de la empresa.



96

Se carga: Con el valor indicado del gasto segun comprobante.
Se abona: Por ajustes, reclasificaciones o en la partida de cierre del periodo

contable.

6 1 04 00 0 Gastos de Comercializacion

Naturaleza del Saldo: Deudor

Son las erogaciones que estan directamente relacionados con la operacidon de
ventas. Por ejemplo: sueldos, comisibnes de vendedores, teléfono, gastos de

vigjes, fletes.

Se carga: Con el valor indicado del gasto segun comprobante.
Se abona: Por ajustes, reclasificaciones 0 en la partida de cierre del periodo

contable.

7 0 00 00 O Otros Ingresos

Los otros ingresos no son generados a consecuencia del giro normal del negocio,
por consiguiente incrementan el patrimonio de la empresa.

Las partidas que se agrupan bajo este rubro varian de acuerdo con la naturaleza
del ingreso, como por ejemplo: ingresos financieros, intereses ganados y otros

ingresos.

7 1 00 00 O ingresos Financieros

Los ingresos financieros se originan por inversiones en acciones, titulos de renta
fija (estos no son méas que los documentos financieros con que se establece
juridicamente la existencia de una deuda monetaria y una obligacion de
devolucidon, con un tipo de interés fijjo a un plazo predeterminado), préstamos

concedidos por la empresa.
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7 1 01 00 O intereses Ganados
Es el importe de intereses correspondiente a un periodo de tiempo ya transcurrido
aun no cobrado o recibido, sobre cualquier inversidn que puede ser en acciones,

bonos, préstamos otorgados y cualquier otro titulo financiero emitido.

7 1 01 01 O Intereses en inversiones
Naturaleza del Saldo: Acreedor
Esta cuenta servira para registrar los intereses percibidos, o devengados en

inversiones.

Se carga: Con el saldo al cierre del ejercicio.

Se abona: Con el valor de los intereses devengados o percibidos por bancos,
sociedades financieras y almacenes generales de depdsito. Con el valor de los
intereses devengados o percibidos de bancos, sociedades financieras y

almacenes generales de depdsito, sobre bonos emitidos.

Con el valor de los intereses devengados, por las entidades fuera de plaza y casas
de cambio y las operaciones de tarjetas de crédito, arrendamiento financiero y

factoraje, independientemente de la entidad que las realice.

7 1 01 02 0 Intereses bancarios

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Esta cuenta servira para registrar los intereses percibidos, o devengados en
bancos, derivado de las cuentas monetarias que se tienen en moneda local o del

extranjero.

Se carga: Con el saldo al cierre del ejercicio.
Se abona: Con el valor de los intereses devengados y percibidos por bancos tanto

locales como del exterior, por capital invertido.
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7 1 02 00 0 Diferencial Cambiario

Término que se aplica tanto a ia brecha entre la cotizacion nominal de compra y
venta de una moneda respecto a otra, cuando exista diferencia entre las
cotizaciones nominales del tipo de cambio de una moneda entre mercados

distintos.

7 102 01 0 Diferencial Cambiario

Naturaleza del Saldo:. Acreedor

Esta cuenta servira para registrar el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas en las cuentas de bancos de la empresa, en moneda del

exterior, con el fin de dejar las cuentas de bancos valuadas al tipo de cierre.

Se carga: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable. Con el valor de
los ajustes contables.
Se abona: Con el diferencial cambiario derivado de las transacciones monetarias

que generen ganancia al momento de su registro.

7 2 00 00 0 Otros Ingresos
Conjunto de ingresos recibidos que no son generados en el giro normal del

negocio.

7 2 01 00 0 Ganancias de capital
Son todas aquellas utilidades obtenidas por operaciones de transferencia, cesion,
compra - venta, permuta u otra forma de negociacion de bienes y derechos de la

entidad que no corresponden al giro normal de sus operaciones.

7 2 01 01 0 Ganancias de Capital

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Se registrara todas aquellas utilidades obtenidas por operaciones de transferencia,
cesion, compra - venta, permuta u otra forma de negociacion de bienes y derechos

de la entidad que no corresponden al giro normal de sus operaciones.



99

Se carga: Con el saldo al cierre del ejercicio.
Se abona: Con la utilidad en venta de activos, derivado de |la negociacion a un

precio mayor que el que se tiene en libros al momento de la venta.

7 202 00 0 Dividendos
Parte de los beneficios de una sociedad andonima expresados en forma de

porcentaje del valor nominal de las acciones.

7 2 02 01 0 Dividendos
Naturaleza del Saldo: Acreedor
Registra el valor recibido como pago por los dividendos decretados por la

Asamblea de Accionistas de la empresa que hace el pago.

Se carga: Con el saldo al cierre del ejercicio.

Se abona: Con pago recibido. -

7 2 03 00 0 Indemnizaciones de seguros
Importe acordado (reconocido o liquidado por la compafia de seguros) o
estimado, de las indemnizaciones a percibir como consecuencia de una situacion

0 un siniestro ocurrido cuyo riesgo estaba cubierto por un contrato de seguros.

7 2 03 01 0 Indemnizaciones de seguros

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Registra el importe acordado (reconocido o liquidado por la compaiia de seguros)
o estimado de las indemnizaciones a percibir como consecuencia de |la ocurrencia

de un siniestro cuyo riesgo estaba cubierto.

Se carga: Con ajustes y/o reclasificaciones contables.
Se abona: Por el monto recibido como indemnizacion del siniestro cubierto por el

seguro.
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7 204 00 0 Otros Ingresos
Corresponde a los otros ingresos que se dan en la empresa por conceptos

diferentes a los del giro habitual del negocio.

7 2 04 01 0 Sobrantes de caja
Naturaleza del Saldo: Acreedor
Corresponde al importe de los ingresos que se obtiene de los sobrantes de caja,
derivado de vueltos no cobrados, redondeo en las operaciones de venta u otros

similares, que se da en la empresa.

Se carga: Con ajustes y/o reclasificaciones contables.

Se abona: Por el monto recibido por las operaciones antes indicadas.

7 2 04 02 0 Diversos

Naturaleza del Saldo: Acreedor

Corresponde al importe de los ingresos que se obtiene por operaciones que no

pertenecen al giro normal del negocio, dentro de las cuales encontramos intereses

cobrados a clientes, incumplimiento por contratos de compra, multas por recesién,
reintegro de gastos financieros, recargo por cheque rechazado, recargo por mora,

recuperaciones cuentas incobrables, entre otros.

Se carga: Con ajustes y/o reclasificaciones contables.

Se abona: Por el monto recibido por las operaciones antes indicadas.

8 0 00 00 0 Otros Gastos

Conjunto de desembolsos incurridos en la empresa. Los otros gastos no son
generados a consecuencia del giro del negocio. Las partidas que se agrupan bajo
este rubro varian de acuerdo con la naturaleza del gasto, como por ejemplo:

gastos financieros y otros gastos.
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8 1 00 00 0 Gastos Financieros

Comprenden los gastos en que se incurran, relacionados con las operaciones
financieras. Incluyen, entre otros, conceptos tales como: intereses, gastos y
comisiones bancarias pagados, por gastos por fluctuaciones de las tasas de
cambio, multas, sanciones, morosidad e indemnizaciones, descuentos por pronto
pago y bonificaciones concedidas a los clientes y cancelacién de cuentas por

cobrar, cuando no se ha creado la provisién correspondiente.

8 1 01 00 O Intereses pagados
Son los rendimientos originados por la concesidn o contratacion de créditos
financieros, comerciales y otros que generalmente se causa sobre la base de un

tanto por ciento del capital y en relacion al tiempo que de éste se disponga.

8 1 01 01 O Intereses sobre préstamos

Naturaleza del Saldo: Deudor

En esta cuenta se registra el pago de los intereses generados en préstamos
adquiridos por la empresa, por efecto del giro normal de la empresa. Dentro de los

cuales tenemos: Intereses sobre préstamos locales, Intereses prestamos exterior.

Se carga: Con el valor de los intereses generados a la tasa convenida con las
empresas financieras.

Se abona: Con el valor de ajustes contables por modificacion de tasa de interés.
Con el valor de ajustes contables por modificacion en los dias de préstamo. Con el
valor de reclasificaciones contables. Con el valor en la partida de cierre del

periodo contable.

8 1 02 00 0 Comisiones Bancarias
Cobro que una institucion financiera hace a sus acreditados por el otorgamiento de

un crédito o por la prestacién de un servicio.
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8 1 02 01 0 Por transferencia
Naturaleza del Saldo: Deudor
Esta cuenta servira para registrar las comisiones por transferencias bancarias, en

moneda nacional y moneda extranjera.

Se carga: Con el valor de las comisiones generadas en el momento de la
transaccion.

Se abona: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable.

8 1 02 02 0 Por emision de cheques de caja
Naturaleza del Saldo: Deudor
Esta cuenta servira para registrar las comisiones por emision de cheques de caja,

en moneda nacional y moneda extranjera.

Se carga: Con el valor de las comisiones generados en el momento de la
transaccion.

Se abona: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable.

8 1 02 03 0 Por emisién de chequeras

Naturaleza del Saldo: Deudor

Esta cuenta servira para registrar las comisiones por emisidon de chequeras o
cheques vaucher solicitados por la empresa, ya sea para uso en moneda nacional

y moneda extranjera.

Se carga: Con el valor de las comisiones por emisién de chequeras o cheques
vaucher.

Se abona: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable.
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8 1 02 04 0 Por cheque rechazado

Naturaleza del Saldo: Deudor

Esta cuenta servira para registrar las comisiones 6 gastos administrativos por el
manejo de cuenta, cuando los bancos del sistema reciban cheques emitidos por la

empresa, y que sean rechazados por diversas razones.

Se carga: Con el valor de las comisiones 6 gastos administrativos por cheques
rechazados.

Se abona: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable.

8 1 03 00 0 Diferencial Cambiario

Término que se aplica tanto a la brecha entre la cotizacibn nominal de compra y
venta de una moneda respecto a otra, cuando exista diferencia entre las
cotizaciones nominales del tipo de cambio de una moneda entre mercados

distintos.

8 1 03 01 0 Diferencial Cambiario

Naturaleza del Saldo: Deudor

Esta cuenta servira para registrar el diferencial cambiario proveniente de las
transacciones registradas en las cuentas de bancos de la empresa, en moneda del
exterior, con el fin de dejar las cuentas de bancos valuadas al tipo de cierre, que

es la que corresponde por ser éstas partidas monetarias.

Se carga: Con el valor del diferencial cambiario si al momento de valuar las
cuentas de bancos en moneda exterior, tenemos como resultado pérdida.
Se abona: Con el valor en la partida de cierre del periodo contable. Con el valor

de los ajustes contables.

8 2 00 00 0 Otros Gastos
Conjunto de desembolsos incurridos en la empresa, y que no son generados a

consecuencia giro del negocio.
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8 2 01 00 0 Pérdidas de Capital
Son todas aquellas pérdidas resultantes de operaciones de transferencia, cesion,
compra - venta, permuta u otra forma de negociacién de bienes y derechos de la

entidad que no corresponden al giro normal de sus operaciones.

8 2 01 01 0 Pérdidas de Capital

Naturaleza del Saldo: Deudor

Se registrara todas aquellas pérdidas obtenidas por operaciones de transferencia,
cesidn, compra - venta, permuta u otra forma de negociacion de bienes y derechos

de la entidad que no corresponden al giro normal de sus operaciones.

Se carga: Con la pérdida en venta de activos, a un precio menor que €l que se
tiene en libros al momento de la venta.

Se abona: Con el saldo al cierre del ejercicio.

8 2 02 00 0 Otros Gastos
Conjunto de desembolsos incurridos en la empresa y que no son generados a

consecuencia giro del negocio.

8 2 02 01 0 Otros Gastos
Naturaleza del Saldo: Deudor
Se registraran todos aquellos gastos que por no ser parte del giro normal del

negocio de la empresa, no se ha realizado provision alguna.

Se carga: Con los desembolsos realizados para el pago de cualquier gastos no
especificado en este manual contable.

Se abona: Con el saldo al cierre del gjercicio.
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A continuacion se presentan ejemplos de Jornalizacién de la empresa Helados,

S.A:

Partidas de diario, registros contables habituales del departamento de

contabilidad:

Ejemplo de poliza para registro del pago de cuentas por cobrar

PARTIDA CONTABLE
HELADOS, S.A.
FECHA: XXX NUMERO XXX
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
1110100 __|Caja General KK XX
| 12 0101 R Banco Agro OO XX
1130100  |Clientes XXX XX
1130300 Funcionarios y empleados JOCOLXX
QOtras cuenias por cobrar KXKX XX
Registro de pagos de las diferentes cuentas por cobrar XX XX XHRX XX

ELABORADGC POR: XXXXX

REVISADO POR: XXXXX

AUTORIZADO POR: XXKX
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PARTIDA CONTABLE
HELADOS, S.A.

FECHA. XXX NUMERO XXX
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
1130100 Clientes XXX XX
1130100 Impuestos KIHKX KX
4101010 Helados XXX XX
Registro de ventas

ELABORADO POR: XOXKX

REVISADO POR: 200X

AUTORIZADO POR: XXXXX

Ejemplo de pdliza para registro del traslado de costo de produccién

PARTIDA CONTABLE
HELADOS, S.A.

FECHA: XXX NUMERO KXX
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
5101010 | Costo Helados KX XX
1140200 Productos terminados KXXKXX

. XX
Registro de costo de ventas del mes XX XX KX

ELABORADO POR: XXXXX
REVISADO POR: XXXXX

AUTORIZADO POR: XXXXXX
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Seccion Viil. Informes de informacion financiera
El objetivo de los informes o reportes de informacidon financiera es proporcionar
datos financieros y estadisticos que cubran las necesidades de la administraciéon y

los requerimientos de informacién de la gerencia.

Los informes a generar son los siguientes:

1. Estado de Situacion Financiera.

2. Estado de Resultados.

3. Estado de Cambios en el Patrimonio de los accionistas.
4. Estado de Flujos de Efectivo.

5. Notas a los estados financieros.

1. Estado de Situacién Financiera

Este informe presenta la situaciébn financiera de la empresa a una fecha
determinada. Presenta las cifras con el balance inicial, débitos y créditos del mes a
que corresponde el reporte, el movimiento neto del mes y el saldo final para cada
uno de los grandes rubros que integran el activo, pasivo y patrimonio. A
continuacién se incluye un formato del Estado de situacion financiera también
conocido como balance general, eléborado de acuerdo a los criterios de
presentacion que establece la Norma Internacional de Informacién Financiera
numero uno, que indica que el Estado Financiero en su presentacién debe iniciar
con el rubro que tenga mayor importancia relativa. Para cumplir con dicho objetivo
el sistema contable de la empresa se encuentra parametrizado de forma tal que

ordene las cuentas del Balance General de acuerdo a su importancia relativa.
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Tabla 2
HELADOS, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES
1000000|ACTIVO ‘
1200000|NO CORRIENTE
12 100 00| Prapiedad , Planta v Equipo KXKR KA
1 2 2 00 00 } Consfrucciones en Proceso FOOHN XA
12 3 00 00 | Activos Intangibles OGO XK
Total Active No Corriente XAXX KX
1100000 |CORRIENTE
11100060 |Cagm KKK XK
11200 00]Bancos KAHEHK XK
11 200 0C |Cuentas par cobrar B 0.0.9. @ 4.4
11 4 00 00 |inventarios HHA XA
Total Activo Corriente XAXK XK
TOTAL ACTIVO HKAXK XA
2000000|PASNO
2100000] NO CORRIENTE
2 21 00 00 | Préstamos bancarias moneda local HIHHKA KK
2 2 2 01 00 Indemnizaciones largo plazo FOKHA KK
Total Pasivo No Corriente XXX
1100000 |CORRIENTE
2110000 |Cuentas por pagar KRR KK
2 2 1 00 DO | Préstamos bancarios maneda local KHAK KK
2 2 2 00 00 |indemnizaciones corto plazo HOCK XK
Tofal Pasivo Corriente KKK XX
TOTAL PASIVO JOOOLLXX
3000000 |CAPITAL
3 11 00 00| Capital suscrito y pagado JAKK KK
32 100 00 {Reserva iegal KKKX KK
3 3100 00 |Resulfado acumulado FKOHRHH KA
332 0000 |Resultado del periodo HOHAAK KX
Total Patrimonio XXX XX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO KXXX XX

Fuente: Elaboracién Propia
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2. Estado de Resultados

Este informe presenta los resultados econdmicos de las operaciones realizadas
por la empresa dentro de un periodo de tiempo determinado. Dentro de su
contenido se presentan los ingresos, costos y gastos totales, asi como las
ganancias o pérdidas del periodo. Este reporte se puede emitir con las cifras del
mes o las acumuladas del periodo a que corresponda. A continuacidn se presenta

un formato de estado de resultados:

TABLA 3

HELADOS, S.A.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO DE 20XX AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

4101000 |Ventas Netas XXXXX. XX

5101010 [(-) Costo de Ventas XXXXX. XX
Utilidad Bruta 0000 XX

6100000 |(-) Gastos de Operacién

6103000 |Gastos de Administracion XXXXX. XX

6104000 |Gastos de Comercializacion XXXXXXX [ XXXXX.XX

Utilidad en Operacién XOO00K. XX

7204000 |(+) Otros Ingresos
7204010 |Ingresos Financieros XXXXX. XX
7204020 |Otros Ingresos OO XX XXX XX

8200000 |(-) Otros Gastos

8201010 |Gastos Financieros XXXXX. XX

8202000 |Otros Gastos XXXXX XX PXXXXXXX

3320100 |Resultado del periodo XO0000XX
ISR XXXXX. XX
Utilidad Neta XXX XX

Fuente: Elaboracién propia
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3. Estado de Cambios en el Patrimonio de los Accionistas

Este estado financiero da una visidbn completa de ia situacion inicial del patrimonio
neto y de los componentes que lo integran, de las variaciones experimentadas
para cada uno de ellos a lo largo del ejercicio que se estudia y cual es la situacién

a la que llega al final del periodo. A continuacion se presenta un formato de estado

de cambios en el patrimonio neto de los accionistas:

TABLA 4
HELADOS, S.A.
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS
POR EL ANO TERMINADOC AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

 CAPITAL SOCIAL XHHK XK
Capital auforizado <HHKK XK=
{-} Acciones par suscribir AHKNXK
| Capital suscrito y pagado
APORTES A FUTURAS CAPITALIZACIONES

Saldo incial X XX
{+} Apores del perioda XXKK XX
Saldo final XXXX.XX
SUPERAVIT (DEFICIT) POR REVALUACIONES

 Saldo inicial AKX HH
(+) Superavit por revaluaciones KKK
{-} Déficit por revaluaciones <HHHK K>
Saldo final XK. XX
DISPONIBLES

RESERVA LEGAL

Saldo inicial XH00{ XX
 {+) Traslado del periodo N KK
 Saldo finat XHXN.HX
RESULTADOS ACUMULADOS

Saldo inicial 000 XX
(+} Ganancia neta del periodo KKK KK
(-} Trasiado a reserva legal <KX=
 Saido final XXKK.XX
PATRIMONIC DE LOS ACCIONISTAS HHHH. XX

Fuente: Elaboracion Propia
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4. Estado de Flujos de Efectivo
En este estado financiero se describe los cambios en el efectivo y los equivalentes
de efectivo durante un periodo dado, los cuales se muestran segun su origen, asi:
actividades de operacidn, inversion y financiamiento. A continuacién se presenta
un formato de estado de flujos de efectivo por el método directo:

TABLA 5

HELADOS, S.A.
ESTADOS DE FLUJOS DE EFECTIVO METODO DIRECTO
POR EL ANO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
CIFRAS EN QUETZALES

Flujos de efectivo por actividades de operacion
Utilidad neta XKOCOKXK KK

Conciliaciéon entre la utilidad neta y el efectivo provisto
por las actividades de operacion

Depreciaciones KOO KK
Provision para indemnizacianes KA KA
Estimaciones para cuentas incobrables KKK KK
200K XK
Cambios netos en activos y pasivos
Disminucion (aumento) en cuentas por cobrar KKK KK
Disminucion (aumento) en inventarios KOO KK
Disminucidn (aumenta} en inventarias HKAHOOKL KA
Aumento {(disminucidn) en cuentas por pagar KK KK
Pago de indemnizaciones y prestaciones fabarales KHXXK KX
Efectivo neto en actividades de operacion KK KX

Flujos de efectivo por actividades de inversion

Desinversidon (adqguisicidn} de prapiedad, planta y equipo ' KK KX
Disminucidn {incremento) en obras en proceso 9. 9.9.9 9.4
Efectivo neta en actividades de inversidn KK KX
KX
Flujos de efectivo por actividades de financiamiento
Aumento (disminucidn) en préstamos bancarios AKX
Aumento (dismunicidon) en capital HKOCH KK
Pago de dividendos KK KX
Ingresos financieros KA KK
Gastas financieras HAKK KX
Efectivo neto en actividades de financiamiento : POERAK AKX
Flujo Neto de Efectivo KAHAK KK
Efectivo al Inicio del Periodo HKHKX KX

Efectivo al Final del Periodo ' KOO KX
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5. Notas a los Estados Financieros

Las notas a los Estados Financieros representan la divulgacidén de cierta
informacion que no esta directamente reflejada en dichos estados y que es de
utilidad para que los usuarios de la informacion financiera tomen decisiones con
una base objetiva. Contienen informacion adicional a la presentada en el balance,
cuentas de resultado, estado de cambios en el patrimonio neto y estado de flujos
de efectivo. En ellas se suministra descripciones narrativas o desagregaciones de

tales estados financieros.

A continuacién se encontraran algunos ejemplos de divulgaciones necesarias en
las notas a los estados financieros, l0s mismos pueden variar segun la necesidad

o importancia de informacion complementaria de ciertos rubros.

Nota 1 Breve Historia

HELADOS, SOCIEDAD ANONIMA (la empresa), se constituyd el 2 de diciembre
de 1,983 como Sociedad Anénima de acuerdo con las leyes de la Republica de
Guatemala por tiempo indefinido. Esta dedicada principalmente a la produccién y

comercializacion de helados.

Nota 2 Unidad monetaria
Los registros contables de la empresa son llevados en quetzales (Q), moneda

nacional de la Republica de Guatemala.

Nota 3 Base de presentacién _
Los estados financieros de Helados, S.A. son preparados en todos sus aspectos
importantes de acuerdo con las leyes de la Republica de Guatemala y los

principios de contabilidad generalmente aceptados.
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Nota 4 Resumen de politicas contables
Las principales politicas contables utilizadas por la empresa en la contabilizacidn

de sus operaciones se describen a continuacion:

1. Reconocimiento de ingresos
La empresa registra sus ingresos de acuerdo con el método contable de lo

devengado.

2. Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar son registradas a su valor real de acuerdo a la venta
efectuada. La empresa crea una provision para cuentas incobrables de hasta un
3% sobre el saldo total de las cuentas por cobrar menos aquellas cuentas que

considera que no tienen problemas de incobrabilidad.

3. Inventarios

Los inventarios estan valuados por el método promedio.

4. Propiedad Planta y Equipo

Estos activos se valuan al costo de adquisicion. Los gastos normales de
mantenimiento y reparaciones que no incrementan la vida util de los activos asi
como las ganancias y pérdidas provenientes del retiro o venta se incluyen en

resultados en el periodo en que incurran.

5. Depreciacion
Los activos se deprecian por el método de linea recta de conformidad con las
tasas permitidas por la Ley del Impuestos Sobre la Renta contenida en La Ley de

Actualizacion Tributaria:
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CUENTA _ PORCENTAJE

Equipo de cémputo 33.33%
Herramientas 25%
Maquinaria y equipo 20%
Instalaciones 20%
Mobiliario y Equipo 20%
Vehiculos 20%
| Edificios 5%

6. Provision para indemnizaciones

De acuerdo a las disposiciones del Codigo de Trabajo de Guatemala, la empresa
registra una provisién equivalente al 8.33% de los sueldos pagados en el periodo,
que es el porcentaje maximo permitido por la ley, para cubrir el pago de
indemnizaciones que de acuerdo con la legislacion de la Republica de Guatemala,
los patronos tienen la obligacién de pagar a sus empleados en caso de despido

injustificado o a sus familiares en caso de muerte.

7. Tipo de Cambio
Tipo de cambio de monedas extranjeras: La empresa opera localmente. Sin
embargo realiza importaciones de materia prima y maquinaria expresadas en

dodlares de los Estados Unidos de América.

8. Registro de transacciones en moneda extranjera

“Las transacciones denominadas en moneda extranjera son registradas al tipo de
cambio vigente a la fecha de la transaccién segun el Banco de Guatemala. Los
activos y pasivos denominados en moneda extranjera son ajustados al tipo de
cambio vigente a la fecha de los estados financieros y la diferencia resultante es

registrada como parte de los resultados del afo.

Nota: Las politicas contables solo pueden cambiar con autorizacién escrita de la

Gerencia.
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Seccion IX. Administracion del Manual Contable

Debido a que la empresa Helados, S.A. se encuentra en constante crecimiento,
cambios organizacionales o transformacion de las estructuras o sistemas
administrativos afectaran directamente muchas de las politicas o procedimientos
contables 1o que se debe reflejar en el manual de la misma, por tal razén a
continuacidn se presenta el proceso ideal para solicitar los cambios que se

consideren necesarios:

Procedimiento para actualizar el Manual Contable Usuario

1. Identifica la necesidad de hacer modificaciones en las politicas o en el catalogo
contable para poder satisfacer las necesidades de registro Contable que tiene la
empresa.

2. Debe llenar el formulario de solicitud para actualizar el manual contable

indicando en forma breve, las razones que justifican los cambios sugeridos.

Contador General
3. Recibe la solicitud para actualizar el manual contable y procede a revisar el
formulario para validar la importancia y necesidad de la solicitud.
e Si considera que la solicitud no tiene validez, la debera devolver al
solicitante indicando la justificacion de su respuesta.

e Siconsidera que la solicitud es vélida la traslada al Gerente Financiero.

Gerente Financiero
4. Recibe, revisa y analiza el material recibido, determina la factibilidad de la
solicitud.
e Sila solicitud no es factible, la devolvera al contador general, explicando las
razones por las que rechaza la solicitud.
e Si considera que la solicitud es valida realiza los cambios correspondientes
en las politicas o él catalogo contable sugeridos por los usuarios.
e Se debe transmitir a todos los usuarios via mail los cambios eféctuados al

manual.
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e Mensualmente elabora un reporte en donde se enumeran los cambios

realizados al Manual Contable.
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CONCLUSIONES

1. Se confirmo la hipétesis desde el punto de vista del Contador Publico y
Auditor como Asesor Externo, que existe la necesidad de crear un Manual
Contable, que sirva de guia al departamento de contabilidad en la
elaboracién de informacion financiera eficaz y oportuna para la toma de

decisiones de la administracién.

2. Se describe la importancia y funcionalidad de los manuales contables,
como medios de comunicacion y coordinacién para llevar la secuencia
l6gica de los registros contables, a la vez son una guia para la aplicacién
adecuada de las politicas y procedimientos generales, para la emisiéon de
informes y estados financieros razonables, constituyen una de las

 herramientas con que cuentan las empresas, que facilitan el desarrollo de

las funciones financieras.

3. Para la elaboracion del manual contable se utilizd el resultado del
diagnostico realizado al personal de contabilidad, el cual reflejo las
necesidades de este departamento; dicho manual les servira como guia

para la realizacion de los procesos.

4. El manual contable contiene procedimientos que incluyen actividades de
control previo, concurrente y posterior, que contribuira a mejorar las
operaciones del departamento contable y todos los departamentos que

‘sirven de apoyo.
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RECOMENDACIONES

1. Debido a que el manual contable fue realizado de acuerdo a las
necesidades del departamento de contabilidad y con el objetivo de que
sirva como base para la preparacion y elaboracién de informacién contable

y financiera oportuna, esto debe actualizarse de forma constante.

2. Debido a la importancia de los manuales contables, éste debe ser tomado
como base para la elaboracién de la informacién contable y financiera,
porque ésta sirve como herramienta para la toma de decisiones, el uso del

manual garantiza que los datos presentados sean eficaces y oportunos.

3. Que la administracion sea la responsable de poner en marcha la
implementaciéon de este documento, con la asesoria adecuada de un
Contador Publico y Auditor, que ayude a establecer los procedimientos para
dicho trabajo y asi materializar los resultados propuestos en la operacién
del departamento de contabilidad.

4. Que el jefe del departamento contable, implemente un ambiente interno
acorde a sus operaciones, creando una base de datos de riesgos, que les
ayude a detectar errores inherentes a los que estan sujetos, para evitar

eventos potenciales que puedan afectar la preparacion de la informacion.
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