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INTRODUCCION

En este documento est4 enfocado a implementar un manual de Organizacion y
Sistematizacion contable en una Empresa Cafetalera, en el que se describe
cada uno de los pasos que se necesitan realizar en una operacion; asimismo,
sistematizar las actividades contables y administrativas, lo que implica eliminar
aquellas que no son necesarias y buscar la reduccién de tiempo para lograr
eficacia operativa, lo cual es de suma importancia para dar a conocer a todas las
personas interesadas, algunas de las normas de la empresa, con el enfoque de
gue los empleados cuenten con las herramientas necesarias para que su trabajo
sea mas efectivo y de una manera detallada los empleados puedan saber cuéles
son los procedimientos que deben seguir para realizar cualquier registro

contable.

El contenido del presente trabajo esta integrado por cuatro capitulos. El
capitulo | contiene la presentacién de los aspectos generales del café, sus
caracteristicas, tipos de café, etapas de la siembra, las propiedades del café, y

sus antecedentes historicos.

El capitulo Il se refiere a la legislacion aplicable a las empresas cafetaleras de
manera general, basandose especificamente en las leyes bajo la cual se

encuentran establecidas.

El capitulo 1l se encuentra enfocado directamente en la organizacién y
sistematizacién contable de la empresa cafetalera, de una forma tedrica, el cual
servirhA de guia de elaboracion e implementacion de un manual de

procedimientos.



En el capitulo IV se realiza el caso practico de la Empresa Cafetalera, S.A., en
donde se detallan las normas y politicas que los empleados deben cumplir y el
catalogo de cuentas con su respectivo instructivo para realizar los registros

contables de las operaciones generadas por la empresa.

En el manual de procedimientos contables se describen las actividades
sugeridas a la empresa a través de los flujogramas de las cuentas mas

importantes.

Finalmente, se presentan las conclusiones alcanzadas en la investigacion, las
recomendaciones; asi como, la bibliografia consultada durante el trabajo de

investigacion.

La hipétesis se comprobé mediante el estudio realizado, que para el buen
funcionamiento de la Empresa Cafetalera, S.A., es necesario contar con una

buena organizacién y sistematizacion contable.



CAPITULO |
EMPRESAS CAFETALERAS

1.1 Definicién del café

La etimologia de la palabra café presenta un largo recorrido que comienza con el
arabe clasico gqahwah, contintia con el turco kahve y llega hasta el italiano caffe,
antes de adquirir su forma en el idioma espafiol. (19:178)

El café es la semilla del cafeto, un arbol de la familia de las Rubiaceas que es
originario de Etiopia. El cafeto tiene entre cuatro y seis metros de altura, con
hojas opuestas de color verde, flores blancas y frutos en baya roja.

1.2 Caracteristicas

“El café, es un arbusto de la familia de las rubiaceas, del género coffea; de hojas
lustrosas y alargadas; sus flores son parecidas a las del jazmin, hermosas y
delicadas. Seis meses después de la floracion van apareciendo los racimos de
color verde intenso, que se transforman a rojo en el proceso de maduracion,

hasta lograr un tono rojo carmesi.” (33:56)

A continuacion se describen las caracteristicas del café:

¢ Morfologia. El cafeto, es una planta gimnosperma, lefiosa, perennifolia, de
produccion bianual que prefiere crecer bajo sombra. Para describirlo, se
partird del centro de interés que es el fruto y especificamente la semilla.
(33:15)



e La semilla: Esta consta de dos ntcleos, cada uno de ellos con un grano
de café con forma plana-convexa, el grano de café estd encerrado en un
casco semirrigido transparente, de aspecto apergaminado, que
corresponde a la pared del nucleo. Una vez retirado, el grano de café
verde se observa rodeado de una piel plateada adherida, que se
corresponde con el tegumento de la semilla. (33:15)

e El fruto: El fruto de cafeto es una drupa poliesperma es carnoso, de color
verde al principio; pero al madurar rojo o purpura, raramente amarillo,
llamado cereza de café, es de forma ovalada o elipsoidal ligeramente

aplanada.

e Inflorescencia: El cafeto posee una inflorescencia llamada Pacaya. La
inflorescencia del café es una cima de eje muy corto que posee flores
pequefias, de color blanco y de olor fragante en nimero variado. (En los
arabigos es de dos a nueve y en los robustoides de tres a cinco. Como
regla general se forman en la madera o tejido producida el afio anterior).
Los cinco pétalos de la corola se unen formando en tubo, El numero de
pétalos puede variar de cuatro a nueve dependiendo de la especie y la

variedad. El céliz esta dividido en cuatro a cinco sépalos.

Las yemas florales nacen en las axilas de las hojas, en las ramas laterales;
aparecen a los dos o tres afios segun la variedad. La florecida alcanza su
plenitud el cuarto o quinto afio los granos de polen en la especies canephora y
liberica son facilmente transportados por brisas leves mientras que en la especie
arabica no, debido a que son pesados y pegajosos. Las especies canephora y
liberica son especies alégamas y los arabigos son autégamos. En las especies
donde ocurre la polinizacién cruzada el elemento polinizador principal es el
viento y luego los insectos. En los ardbigos el 94% de la polinizacién es

autopolinizacion y s6lo en un 6% puede ocurrir polinizacion cruzada. (33:18)



¢ Las hojas: Las hojas aparecen en las ramas laterales o plagiotropicas en
un mismo plano y en posicion opuesta. Tiene un peciolo corto, plano en la
parte superior y convexo en la inferior. La lamina es de textura fina, fuerte
y ondulada. Su forma varia de ovalada (eliptica) a lanceolada. El haz de

la hoja es de color verde brillante y verde claro mate.

En la parte superior de la hoja las venas son hundidas y prominentes en la cara
inferior. Su tamafio puede variar de tres a seis pulgadas de largo. La vida de las
hojas en la especie arabiga es de siete a ocho meses mientras que en la
canéphora es de siete a diez meses. La cantidad y distribucién de follaje

dependera de la cantidad de sombra que posee el cafetal en el campo. (33:20)

e El tallo: El arbusto de café estd compuesto generalmente de un solo tallo
o0 eje central. El tallo exhibe dos tipos de crecimiento. Uno que hace
crecer al arbusto verticalmente y otro en forma horizontal o lateral. En los
primeros nueve a 11 nudos de una planta joven sélo brotan hojas; de ahi
en adelante ésta comienza a emitir ramas laterales. Estas ramas de
crecimiento lateral o plagiotropico se originan de unas yemas gque se
forman en las axilas superiores de las hojas. En cada axila se forman dos
0 mMas yemas unas sobre las otras. De las yemas superiores se

desarrollan las ramas laterales que crecen horizontalmente.

La yema inferior a menudo llamada accesoria, da origen a nuevos brotes
ortotropicos. Si la yema apical muere por causa de enfermedades, ataque de
insectos o deficiencias nutricionales puede iniciarse la activacion de las yemas
accesorias y forman nuevos brotes. Las yemas crecen primero en sentido
horizontal, luego se doblan y crecen verticalmente formando una rama
ortotrépica que a su vez forma hojas y ramas laterales. En la parte inferior del

tronco donde ya no hay hojas se forman yemas. Al podar o doblar el tallo, de



esas yemas brotan nuevas estructuras llamadas chupones que sustituyen el tallo
podado. (33:21)

La raiz: El sistema radical consta de un eje central o raiz pivotante que
crece y se desarrolla en forma coénica. Esta puede alcanzar hasta un
metro de profundidad si las condiciones del suelo lo permiten. De la raiz
pivotante salen dos tipos de raices, unas fuertes y vigorosas que crecen
en sentido lateral y que ayudan en el anclaje del arbusto y otras de
caracter secundario y terciario, que salen de las laterales; éstas se
conocen como raicillas o pelos absorbentes. El 80% de los pelos
absorbentes se halla a unos 30 cm del tronco. El 94 % de las raices se
encuentran en los primeros 30 cm de profundidad en el suelo.
Generalmente la longitud de las raices laterales coincide con el largo de
las ramas. (33:22)

1.2.1 Etapas de la siembra de café

La siembra, en el actual sistema de produccion comienza de la manera

siguiente:

Etapa de semilleros de café: La etapa de semillero, consiste en colocar
las semillas seleccionadas, en un sustrato, para que germinen, emerjan y
logren el desarrollo adecuado para su trasplante al vivero. Se realizan en
eras con arena de rio, lavada y colada para favorecer el desarrollo
radicular. (4:9)

El semillero se puede hacer con materiales disponibles en las fincas, como

descostillo, varas de bambu, o troncos de huerta. Las dimensiones son 1 m de



ancho y longitud que dependera de la cantidad de semilla a sembrar y de la

forma del terreno.

Se estima una libra de semilla por metro cuadrado. La arena se trata con el fin
de evitar atague de hongos, se recomienda la aplicacion de agua hervida en
relacion de cuatro galones por metro cuadrado, dejar en reposo dos dias, luego

picar e iniciar la siembra.

Para la siembra de la semilla, primero, debe nivelarse la era, segundo hacer
surcos cada 5 a 7 cm, con la ayuda de un “escantilléon”, a una profundidad de 1 a
2 cm, tercero colocar la semilla a chorro seguido, procurando que no quede una
sobre otra, cuarto tapar con arena; quinto cubrir la era con sacos lavados o
Mulch para evitar dafios al momento de regar el semillero. Cincuenta dias
después de la siembra de la semilla, elimine la cobertura. Construir una ramada
de 70 cm de altura, para proteger al semillero. Para control de plagas y
enfermedades es recomendable la aplicacion de Caldo Bordelés en dosis de 25
gramos de cal y 25 g de Sulfato de cobre por galon de agua. Entre los 55 a 90
dias la plantula ha alcanzado uno de los estados: Patacon, fosforito o soldadito
(55 dias), Concha o papalota (60 a 70 dias) y Naranjito (90 dias) y es cuando se
arrancan del semillero para trasladar al vivero. (4:12)

El arranque debe realizarse cuidadosamente, para obtener plantulas con buen
sistema radicular en un germinador, luego pasa a un vivero durante siete u ocho
meses; la planta ya lograda se traslada a su lugar definitivo en el cafetal, el que
ha sido acondicionado especialmente con la luz y la sombra necesaria. Se

siembra de 1100 a 1800 plantas por hectarea.

“Después de cuatro o cinco afios de paciente cuidado se obtiene entre 2000 a

3500 kilos por hectarea. Lo que da un promedio de produccién de dos a tres



kilos por planta. El cafeto, inicia su vida productiva a los cinco afios y se
mantiene activo hasta 25 afios. Existen numerosas especies, las mas difundidas
son la Coffea Arédbica, la Libérica, la Canephora llamada también Robusta, Blue
Mountain (Jamaica), Chanchamayo (Pert), Surinam, Bourbon, Moka, Excelsa,

Santo Domingo (R. Dominicana), Hamar (Etiopia), Mysore (India), etc.” (4:15)

e Etapa de vivero: La etapa de vivero consiste en traer las plantulas de
café, del semillero a un sustrato con mayor cantidad de nutrientes para
gue desarrollen la capacidad de asimilar su trasplante al campo definitivo,
recibiendo un cuidado individualizado. Existen dos formas, una es por
siembra directa de las plantulas al suelo y la otra por siembra en bolsas
de polietileno negro. Consideraciones generales para un buen vivero de
café:

v Seleccion de un buen lugar, acceso adecuado y disponibilidad de agua.

v' Uso de bolsas de polietileno con dimension de 8 x11, 8 x10, 9 x10 6 9 x12
pulgadas.

v Seleccion de un buen sustrato, es garantia para la produccion de plantas
de alta calidad, se recomienda prepararlo con materiales en la siguiente
proporcién: 40 % de suelo (tierra negra), 30 % de materia organica, 20 %
de Bocashi maduro, 10 % de cascajo u otro material que dé buena
aireacion.

v Establecimiento de una buena ramada de café para brindar la proporcion
de luz sombra adecuada para el buen crecimiento del cafeto.

v' Mantenimiento del vivero en lo que respecta a riegos, es recomendable
un riego cada dos dias.

v’ Fertilizaciéon organica de café; se efectia con Bocashi, en dosis de una
onza por bolsa, cada mes, durante los primeros seis meses de

establecimiento del vivero, se puede agregar fuentes organicas ricas en



foésforo para garantizar el buen desarrollo del sistema radicular de las
plantas. (4:19)

Fertilizacion foliar en forma permanente, permite lograr buen desarrollo de las
plantulas, los productos mas recomendables son: SUPERMAGRO, Se
recomienda usarlo al 4% con intervalos de 10 hasta 20 dias. AGROPLUS
Casero, en dosis de un tanto de agroplus por seis tantos de agua. Caldo Visosa
apliquelo cada 30 dias. Caldo Bordelés, este caldo se diluye en agua, tres partes

de agua por una parte de caldo aplicar cada dos o tres semanas. (4:20)

Control de plagas y enfermedades, se recomienda la aplicacién de productos
organicos, durante todo el desarrollo del vivero, y la frecuencia, se determina por

la incidencia de plagas. Los productos mas recomendables son:

e Extracto de epasina, usar tres litros del preparado o extracto por bomba
de cuatro galones;

e Extracto acuoso o etilico de neem, para ser aplicado en el tronco a chorro;

e Té de ajo 500 cc/bomba + té de chile picante 500 cc/bomba + solucién de
jabon de cuche 500cc/bomba;

e Aceite de neem 125 cc/ bomba+solucién de jabén de cuche 500 cc/
bomba;

e Extracto de madrecacao 500 cc/bomba + solucién de jabén de cuche 500
cc/bomba; Hidroxido de calcio 1 gr/lt de agua + jabdén de cuche 500
cc/bomba;

e Extracto de flor de muerto (Tagetes spp) 2 Its/lbomba; Caldo bordelés (50
cc de Sulfato de cobre e igual cantidad de cal / 4 galones de agua);
Solucion de cal + ceniza 100 cc/bomba;

e Extracto de hojas de papaya 1 It/ bomba,;

e Hidroxido de cobre 5 copas/bomba. (5:128)



e Etapa de plantacion: las areas cafetaleras localizadas en diversas zonas
ecoldgicas, no todas son favorables para el cultivo del café, esto ha
contribuido a obtener rendimientos bajos; no obstante, hay que considerar
otros factores tales como el aspecto social, econémico y las alternativas
viables para cultivos en disminucion, como es el caso de la cafa de
azucar. Muchos de estos terrenos ubicados en &reas marginales y sub
marginales se han sembrado de café. Por otra parte, el salario de los
trabajadores ha aumentado, la mano de obra es cada dia mas escasa y
su eficiencia se ha reducido. Todo esto ha hecho que aumenten los
costos de produccion y que el ingreso del caficultor sea menor.

Por tanto, es imperativo seleccionar adecuadamente el sitio para establecer el
cafetal; tener conciencia al adoptar practicas ajustadas a los requerimientos del
area y de la finca, a fin de evitar dafiar el ambiente y disminuir los costos de
produccion. Para establecer un cafetal nuevo es necesario observar los factores
determinantes del éxito para la produccién econdmica de café. Se requiere una
planificacion ordenada de los trabajos que se realizaran en la finca de modo que
no resulten contratiempos, pérdida de dinero, esfuerzo, trabajo, o peor, deterioro
severo del ambiente. La elaboracion de un plan de trabajo para desarrollar la
finca y una buena organizacién nos puede asegurar é€xito en la empresa que nos
proponemos desarrollar. El cafeto, como cualquier otra especie vegetal, recibe
influencia determinante del medioambiente lo que se evidencia en su
comportamiento. La planta requiere de condiciones ambientales adecuadas para
manifestar su potencial genético en términos de desarrollo, crecimiento y
fructificacion. Véanse los siguientes factores que determinan estas condiciones.
(4:24)



1.3 Cultivo en Guatemala

El café tradicionalmente se cultiva bajo la sombra de otros &rboles, que ayudan
a la preservacion del medio ambiente. En Guatemala crecen mas de
ochocientos (800) millones de cafetos, los cuales estan diseminados en

doscientos sesenta y dos mil quinientas (262,500) hectareas de terreno.

A su vez, estas plantas de café reciben la sombra que proporcionan cerca de
treinta y ocho (38) millones de arboles de especies tales como el caspirol, el

cuje, el cuchin, etc.

Este gigantesco bosque artificial diariamente vierte a la atmoésfera la cantidad de

cinco (5) millones de toneladas de oxigeno. (4:11)

1.4 Tipos de café que se produce en Guatemala

En Guatemala, debido a la topografia de la misma, permite el cultivo de diversos
tipos de café que se cotizan a través de la bolsa de valores de Nueva York, los

cuales son los siguientes:

e Bueno Lavado (Good washed).

e Extra Bueno Lavado (Extra Good washed).

e Prima Lavado (Prime washed).

e Extra Prima Lavado (Extra prime washed).

e Semi-duro (Semi-hard).

e Duro (Hard bean).

e Estrictamente Duro (Strictly Hard Bean). (33:76)
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De los anteriores, el tipo estrictamente duro, es el de mayor comercializacion, el
cual se produce en las regiones de mayor altura en Guatemala, en donde el
terreno volcanico en el cual se cultiva el café, ayuda a que el mismo tenga una
buena acidez, éste tipo de café esta considerado como uno de los mejores cafés
del mundo. (33:78)

1.5 Antecedentes

“La historia del Café en Guatemala relata que segun Juan Antonio Alvarado, el
café se introdujo en la época de Carlos Ill (1759-1788). Juan J. Rodriguez
afirma, que fue a fines del siglo XVIII y que las semillas y algunas plantas se
trajeron de las Antillas. Guillermo Echeverria Morales ubica la introduccion de la
planta hacia 1750, William Ukers entre 1750-1760 y Manuel Rubio alrededor de
1760.

Otra version sefala que el cultivo del café se inici6 durante la segunda mitad del
siglo XVIII, en los jardines de la Compafiia de Jesus en la Antigua Guatemala y
gue algunas personas tomaron sus semillas y las sembraron en diversas partes
del pais, Guatemala, Villa Nueva, Petapa, Amatitlan, Santa Rosa y Jutiapa con
lo que el cultivo se extendi6. Su aclimataciéon fue asombrosa aunque como
industria progres6 lentamente, pues hasta mediados del siglo XIX el café se

usaba en Guatemala mas como medicina que como bebida.

Los gobiernos liberales impulsaron el cultivo del café. Para ello confiscaron las
propiedades de la Iglesia y muchas tierras comunales. Ademas se obligd a los
indigenas a trabajar en las fincas cafetaleras al crear la figura de los mozos
colonos, la cual fue eliminada en el gobierno de Jorge Ubico, segun sefiala la
Historia de Guatemala de Francis Polo Sifontes. En 1773, llegaron las primeras

plantas de café a Guatemala, como resultado de una iniciativa desarrollada por
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sacerdotes jesuitas. A mediados del siglo XVIII, por primera vez se habia
consumido café en publico en Guatemala, al celebrar el elevamiento de la
Catedral a la categoria de Metropolitana. Antes de esa fecha se usaba como

medicina.

En 1867 el café guatemalteco participo por primera vez en un evento
internacional, La Exhibicion Internacional de Paris y en 1888 gand el Primer
lugar de Exhibicion Mundial de Paris, Alcanzando sus mayores niveles de
produccion debido a una lata cotizacién en el mercado internacional. En 1915 el
café guatemalteco nuevamente es galardonado, obteniendo el Primer Lugar en

la Exposicion de San Francisco.

El café que se produce en Guatemala se clasifica como "Arabigos Lavados",
produciéndose en todos sus departamentos, tienen diferente caracteristica por la
altitud, tipo de suelo, temperatura, nubosidad y régimen de la region donde se

cultivan.

En Guatemala existen diferentes regiones cafetaleras como: Antigua Guatemala,
Huehuetenango, Cobéan, Fraijanes, San Marcos, Atitlan, Coban, San Marcos,
entre otras las cuales producen una excelente variedad de café de alta calidad.”
(33:22)

1.5.1 Principales operaciones de las empresas cafetaleras

“‘Pese a que Guatemala esta tratando de ampliar sus actividades de fabricacién
para reducir la dependencia econémica de la agricultura, el sector agricola es un
componente crucial de las exportaciones de Guatemala y las economias
nacionales. La produccion de café de Guatemala es igualmente importante en la

economia global, ya que Guatemala es el tercer mayor exportador mundial de
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café. Debido a operaciones a gran escala son necesarios para producir grandes
cantidades de café para la exportacion, la mayoria del café de Guatemala se
cosecha en las grandes plantaciones a lo largo de la frontera sur de la sierra.”
(33:35)

1.6 Elementos que integran la empresa

La empresa cafetalera, al igual que cualquier otra empresa mercantil la

componen varios elementos.

1.6.1 Material

Es un elemento necesario y se encuentra en cualquier tipo de empresa, la
cantidad y volumen del mismo dependera del giro de la empresa y las
cantidades que comercialice. Entre estos elementos se encuentra el local o el
edificio, terreno, maquinaria, herramienta y los equipos o todos aquellos bienes o
instrumentos que complementa y aplica al detalle la accion de la maquinaria y
del hombre mismo. Ademas la empresa posee, como base todos los bienes
antes mencionados, un capital representado por valores en efectivo u otros

activos como también obligaciones.

1.6.2 Humano

Es uno de los elementos principales, representado por el personal que labora en

la organizacion, que de una u otra manera participan en la empresa.

Constituye el elemento eminentemente activo en la empresa y desde luego el de

maxima dignidad. Existen representantes de ventas, auxiliares de repartidores,
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bodegueros, operarios, empleados de administracidon, supervisores Yy

funcionarios de la empresa.

1.6.3 Financiero

Es un elemento de gran importancia para la existencia de la organizacion,
porgue sin él no se puede poner en marcha las operaciones de la empresa, es
por ello que se tiene que prever desde el momento de la formacion de la

empresa.

El elemento financiero permite contratar a todo el personal y la compra de los
bienes materiales. En el inicio este elemento se conforma con aportaciones de
capital con que comienza la empresa, después se autofinancia con el giro de

ésta para poder operar.

1.6.4 Sistemas

Un sistema es un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y
métodos relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcién. Existen
varios tipos de sistemas, entre estos se encuentra, sistema contable, sistema

financiero, sistema de archivo.

Son las relaciones estables en que debe coordinarse las diversas operaciones y
procesos con el personal. Puede decirse que son los bienes inmateriales de la

empresa.

Existe sistemas de produccion, tales como: formulas y patentes. Sistemas de

ventas, como ventas a domicilio, a instituciones, via telefénica, ventas al crédito,
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al contado. Sistemas de finanzas como por ejemplo las distintas combinaciones

de capital propio, prestado y sistemas de organizacion y administracion.

1.7 Normas Internacionales de Informacién Financiera para PYMES

Las NIFF para las PYMES es una norma autdnoma, disefiada para satisfacer las
necesidades y capacidades de las pequeias y medias empresas (PYMES), que
se estima representa mas del 95 por ciento de todas las empresas de todo el

mundo, estas Normas van dirigidas a las empresas que no cotizan en bolas.

Las NIFF para las PYMES establecen los requerimientos de reconocimiento,
medicion presentacion e informacion a revelar que se refieren a las
transacciones y otros sucesos y condiciones que son importantes en los estados
financieros con propdsito de informacion general. También puedes establecer
estos requerimientos para transacciones, sucesos y condiciones que surgen
principalmente en sectores industriales especificos. Las NIFF se basan en un
Marco Conceptual, el cual se refiere a los conceptos presentados dentro de los
estados financieros con propdésito de informacion general. Para las Pymes es de

gran importancia conocer sobre la aplicabilidad de las NIIF.

En comparacion con las NIIF completas, las NIIF para las PYME son menos
complejas en una serie de formas para tratar ciertos eventos y transacciones en

los Estados Financieros.

En el 2009 el IASB publico las NIIF para PYMES y en junio de 2010, en
Asamblea General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, se resolvio adoptar la NIIF para las PYMES como parte
de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados a que hace

referencia el Cédigo de Comercio de Guatemala. Dicha normativa debera
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aplicarse de forma obligatoria a partir del 1 de enero de 2011, se permite su

aplicacién anticipada.

1.7.1 Importancia de las normas

La contabilidad, a través de las normas contables que la sustentan, proporciona
informacion financiera por medio de los estados financieros. Estos muestran los
resultados de la gestién que los administradores han hecho de los recursos que
se les ha confiado. Para cumplir con este objetivo, los estados financieros

proporcionan informacion acerca de los elementos siguientes de una entidad:

Activos, Pasivo, Patrimonio neto, Ingresos y gatos, en los cuales se incluyen las

pérdidas y ganancias, flujos de efectivo, y notas a los estaos financieros.

Esta informacion proporciona reglas particulares, politicas, procedimientos
contables, cambios en los mismos de un periodo a otro y eventos econémicos

gue han afectado o podrian afectar a la entidad.

Los estados financieros constituyen una representacion financiera de las
transacciones llevadas a cabo por la entidad econdémica y suministran
informacion acerca de la situacion, desempefio y cambios financieros, que sea

atil a los usuarios para la toma de decisiones econémicas.



CAPITULO I
LEGISLACION APLICABLE A LAS EMPRESAS CAFETALERAS

En Guatemala se cuenta con legislacion para impulsar el movimiento cafetalero,
a continuacion se hace mencion de los principales instrumentos institucionales

legales que participan en el entorno legal de las empresas cafetaleras.

2.1 Legislacién aplicable vigente

La empresa cafetalera, al encontrase en el sistema econdmico guatemalteco,
esta influenciada también por los aspectos institucionales del mismo. La
empresa se encuentra sometida al aparato estatal y su influencia afecta a las
relaciones con los demas elementos del sistema, su relacion con otras
empresas, con los trabajadores y con el mundo comercial, esta supeditada a las
legislaciones especificas de estos aspectos (civil, laboral, mercantil y tributario).

Una empresa no se condiciona Unicamente por los factores econémicos para

desarrollar su actividad, existe leyes que rigen el funcionamiento de la misma.

2.1.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por el
Acuerdo Legislativo 18-93 del 17 de Noviembre de 1993)

Ley de aplicacion general, establece garantias basicas, derechos y deberes de
los ciudadanos en el pais, organiza la estructura del gobierno y formas de
control de sus actos y garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias, lo que
implica que toda ley especifica que regule la aplicacion de la contabilidad y

funcionamiento de una empresa es inferior a la misma.

Regula el principio de legalidad en materia tributaria, con el fin de evitar

arbitrariedades, abusos de poder y asi normar adecuadamente las relaciones
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entre la institucion del gobierno encargada de la fiscalizacion y de los

contribuyentes.

Articulo 119. Obligaciones del Estado. Son las obligaciones fundamentales del
Estado: Promover el desarrollo econédmico de la Nacion, estimulando la iniciativa

en actividades agricolas, pecuarias, industriales, turisticas y de otra naturaleza.

Articulo 239. Principio de legalidad. Corresponde con exclusividad al Congreso
de la Republica, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y
contribuciones especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo
a la equidad vy justicia tributaria, asi como determinar las bases de recaudacion,
especialmente las siguientes:

El hecho generador de la relacién tributaria;

Las exenciones;

El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;
La base imponible y el tipo impositivo;

Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y

-~ ® a0 T p

Las infracciones y sanciones tributarias.

Son nulas ipso jure las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que
contradigan o tergiversen las normas legales reguladoras de las bases de

recaudacion del tributo.

Las disposiciones reglamentarias no podran modificar dichas bases y se
concretaran a normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y establecer

los procedimientos que faciliten su recaudacion.
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2.1.2 Codigo de Comercio Decreto 2-70

Regula la actividad mercantil, desde la constitucion de una empresa hasta la
obligacion de los comerciantes de llevar contabilidad en forma organizada, de
acuerdo al sistema de partida doble y a principios de contabilidad generalmente
aceptados, indicando ademas que los libros y registros deben operarse en

espafol y las cuentas en moneda nacional.

La forma de operar la contabilidad, autorizacion de libros, procedimientos a
aplicar en caso de errores u omisiones, establecer la situacion financiera
mediante el balance general y estado de resultados, prohibicién de llevar mas de
una contabilidad y periodo de prescripcion, destruccion, archivo y custodia de la

documentacion.

2.1.3 Cbdigo de Trabajo Decreto 1441

Mediante el codigo de trabajo, se regulan los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores con relacion al trabajo y crea instituciones para resolver
sus conflictos. El patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los
servicios de uno o mas trabajadores derivado de un contrato o relacién de
trabajo y el trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus
servicios materiales, intelectuales o ambos, derivado de un contrato o relacién

de trabajo.

Este cddigo tiene relacion con la contabilidad, debido a que en el mismo esta
normado todo lo referente a salarios, tipos de remuneracion, fijacion del importe
del salario en cada clase de trabajo, el cual no puede ser inferior al que se fija la
ley como minimo, debe ser pagado en moneda legal, liquidarse completo en

cada periodo de pago salvo se pacte pagar un porcentaje del salario en especie.
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También regula las jornadas de trabajo ordinario y extraordinario, que para
efectos contables y de remuneracion es preciso conocer las horas que cubre
cada jornada, descansos semanales, dias de asueto, licencias con goce de

salario, vacaciones anuales e indemnizacion.

El Ministerio de Trabajo y Previsién Social tiene a su cargo la direccién estudio y
despacho de todos los asuntos relativos a trabajo y prevision social y debe
vigilar por el desarrollo, mejoramiento y aplicacién de las disposiciones legales

referentes a esta materia.

2.1.4 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012

Articulo 1. Objeto. Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las
personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este

libro, sean éstos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.

Articulo 3. Ambito de aplicacion. Quedan afectas al impuesto las rentas
obtenidas en todo el territorio nacional, definido éste conforme a lo establecido
en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Luego del fracaso de las iniciativas presentadas desde 2008, en enero de 2012
se da la aprobacion de las “Disposiciones para el fortalecimiento del sistema
tributario y el combate a la defraudacion y al contrabando” (Ley Antievasion l),
gue contiene el fortalecimiento de la administracién tributaria y nuevas normas
de control en el ISR, IVA, Cdodigo Tributario, asi como la tipificacion de nuevos

delitos en el Codigo Penal.
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En un segundo momento, en febrero de 2012 se aprobd la Ley de Actualizacion
Tributaria, que contiene un nuevo impuesto sobre la renta, reformas a la ley del
IVA y al impuesto sobre circulacion de vehiculos, la creacion del impuesto
especifico a la primera matricula de vehiculos automotores terrestres, que
sustituye los derechos arancelarios a la importacion de dichos bienes; asi como
la creacion de la ley aduanera nacional, que equipara a Guatemala con el resto
de paises de Centroamérica. Estas leyes, con excepcion de la Ley Aduanera
gue actualmente se discute con el sector privado, entraron en vigencia en 2012,

mientras que el impuesto sobre la renta lo hizo en enero de 2013.

Lo importante de la reforma es que, respecto al impuesto sobre la renta, se
adoptan criterios internacionales para la actualizacion de conceptos juridicos, se
amplia la base tributaria, se delimitan y actualizan las deducciones, se eliminan
exenciones y se simplifican los regimenes del impuesto. Ademas, un paso en
firme en contra de la elusion fiscal lo marca la eliminacién del crédito en el
Impuesto a la renta por el IVA pagado en las compras de bienes y servicios,
convirtiéndolo en una deduccién simple y con un maximo de Q12,000.00. La
importancia de la eliminacion del crédito por el IVA en el ISR de los trabajadores
en relacion de dependencia, radica en que desde el 2001 que se ha realizado el
estudio del gasto tributario, éste rubro representa el 50% de la erosién en la
recaudacion tributaria; el gasto tributario se ha mantenido alrededor del 8% del
PIB y con esta medida se podria aumentar el cumplimiento tributario en al

menos 4%.

El actual impuesto sobre la renta constituye un hecho histérico, ya que desde la
aprobacion del Decreto 26—92 del Congreso de la Republica, ésta ha sido objeto
de modificaciones en al menos 15 ocasiones, volviéndola un cuerpo legal
complejo, confuso y distorsionado; situacion que se cambia de manera radical

con la nueva normativa, cuya caracteristica principal es la simplicidad, ademas
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de orientarse a la mejora de la equidad, progresividad y al fomento de la

inversion.

Los resultados esperados en términos de aumento de recaudacion son notables;
no obstante, aun queda un reto pendiente en lo concerniente a la carga efectiva
gue pagan los contribuyentes, misma que a pesar del cambio en las bases
sustantivas del impuesto, sigue siendo baja comparada con otros paises de la
region. De manera explicita, en el régimen anterior los asalariados pagaban en
concepto de impuesto, un 2.3% de sus rentas brutas; mientras que con la

actualizacion tributaria pasaran a pagar 2.9% en promedio.

En cuanto al régimen simplificado de actividades lucrativas, que sustituye al
régimen general anterior, se incrementa la tasa impositiva gradualmente del 5%
al 6% en 2013 y a 7% a partir de 2014, sobre rentas mayores de Q.30,000
mensuales. Los contribuyentes que obtengan rentas menores o iguales,
mantendran la tasa del 5%. En cuanto al régimen de utilidades sobre actividades
lucrativas, que sustituye al régimen optativo anterior, la principal medida de la
reforma se focaliza en implementar mayores controles sobre los costos y la
determinacién de utilidades. Adicionalmente, se han reducido las tasas
impositivas de 31% al 28% en 2014 y a 25% a partir de 2015, con la finalidad de

fomentar la inversion.

2.15 Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92) y sus

modificaciones

Articulo 1. Materia de Impuesto. Se establece un Impuesto al Valor Agregado
sobre los actos y contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya
administracion, control, recaudacion y  fiscalizacion corresponde

Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
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De acuerdo a la ley el impuesto es generado por la venta o permuta de bienes
muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos, la prestacién de servicios
en el territorio nacional, las importaciones, el arrendamiento de bienes muebles
e inmuebles, la venta o permuta de bienes inmuebles, la donacion entre vivos de
bienes muebles e inmuebles, las adjudicaciones de bienes muebles e
inmuebles, el pago salvo las que se efectian con ocasion de la particion de la
masa hereditaria o la finalizacion de pro indiviso, los retiros de bienes muebles
efectuados por un contribuyente o por el propietario, socios, directores o
empleados de la respectiva empresa para su uso 0 consumo personal y de su
familia ya sea de su propia produccion o comprados para la reventa, o auto

prestacion de servicios, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

2.1.6 Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto 73-2008)

Articulo 1. Materia del impuesto. Se establece un Impuesto de Solidaridad, a
cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de
confianza, las sucursales, las agencias o0 establecimientos permanentes o
temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades,
las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras
formas de organizacibn empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y
obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos

brutos.

La Ley ISO entro en vigencia el 1 de enero de 2009 por un plazo indefinido, este
impuesto fue decretado por El Congreso de la Republica de Guatemala,

basandose en las obligaciones que le impone al Estado la Constituciéon Politica
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de la Republica de Guatemala en materia de inversion social, es impostergable
buscar los mecanismos que mantengan y fortalezcan la recaudacion tributaria,
gue permita al Estado contar con los recursos financieros necesarios para el
financiamiento de los programas de inversion social que demanda la poblacion

mas necesitada.

2.1.7 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos, Decreto 37-92

Articulo 11. Actos y contratos exentos. Estan exentos del impuesto, los
documentos que contengan actos o contratos, en los siguientes casos: La
exportacion de mercancias y productos; la compraventa de mercancias y
productos destinados a la exportacion; la compra venta de café sin beneficiar,
café en pergamino, café en oro, azlcar, banano y otros productos o frutos

destinados a la exportacion.

2.2 Instituciones Relacionadas

Asimismo se describen las diferentes instituciones a las cuales se encuentra

relacionada las empresas cafetaleras.

2.2.1 Asociacion Nacional del Café (ANACAFE)

Fue creada por el Congreso de la Republica de Guatemala en Decreto 19-69
articulos 4 y 5., como una entidad de derecho publico, no lucrativa, constituida
por los caficultores de la Republica; con personalidad juridica, patrimonio propio,
fondos privativos y plena capacidad para adquirir y disponer de sus bienes y

contraer obligaciones, de conformidad con su objeto y fines.
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Asi como, tiene por objeto: cooperar con el Estado a la proteccion de la
economia nacional en lo relativo a la produccion y comercializacion del café y
defender los intereses gremiales de los productos del grano. Para tales fines, en
concordancia con Ssus recursos economicos, operara servicios técnicos de
investigacion, experimentacién, demostracion, asistencia y divulgacién en las
diversas ramas de la industria cafetera y promovera todas las actividades
econOmicas y agricolas directa o indirectamente relacionadas con la caficultura,

asi como programas de diversificacion de cultivos.

Asimismo, organizara servicios de catacion, arbitraje, registros, estadisticas,
almacenes de depdsito, bodegas y demas servicios auxiliares para la produccién
y comercializacién adecuada del grano. La Asociacion pondra empefio por lograr
ayuda efectiva para resolver los problemas de los caficultores en pequefa
escala en cuanto a financiamiento, cultivo, beneficio y especialmente
comercializacion de sus productos a precios justos y razonables. A tal fin, la
Junta Directiva debera crear los instrumentos y sistemas necesarios, hacer los
arreglos pertinentes con instituciones estatales y privadas para el mejor logro de
estos objetivos, especialmente operando dentro de sus disponibilidades
financieras con financiamiento de tales instituciones, agencias de compra de

café o pequefios productores a los precios de mercado.

2.2.2 Superintendencia de Administracion Tributaria

Fue creada por medio del Decreto numero 1-98 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Es la entidad que tiene por objeto ejercer las funciones de
administracion tributaria, contenidas en la legislacion, goza de autonomia

funcional, econdémica, financiera, técnica y administrativa.
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Su objeto primordial es ejercer la administracion, recaudacion, fiscalizacion y
control, de todos los tributos internos y sobre el comercio exterior, que debe de

percibir el Estado.

Como ente fiscalizador, corresponde a ésta verificar el pago de tributos de las
empresas cafetaleras, asi como verificar el cumplimiento de las obligaciones

formales y sustantivas de las mismas.

2.2.3 Banco de Guatemala

El Banco de Guatemala ejerce control sobre las divisas ingresadas al pais por
parte del gremio cafetalero y pone énfasis a la importancia que tiene la
exportacion de café para la economia del pais y sus efectos en la balanza de
pagos internacional, reserva de divisas y tipo de cambio, asi como otros indices

econdmicos de importancia.

2.2.4 Bolsa de Valores

Se puede definir la Bolsa de Valores como un mercado organizado y
especializado, en el que, a través de intermediarios (compradores Yy
vendedores), se realizan transacciones con titulos valores admitidos a
cotizacién, cuyos precios se determinan por el libre juego de la oferta y la
demanda. (34:237)

En el caso del café, éste se cotiza a través de la Bolsa de Valores de Nueva
York — NYSE (New York Stock Exchange), la cual fue fundada en 1792 y ha sido
la principal bolsa de los Estados Unidos de Norte América y también la bolsa de

piso mas grande del mundo. Alli se maneja las acciones de las compafiias mas
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grandes a nivel mundial y esta ubicada en el famoso Centro Financiero de Wall
Street.

Esta casa de bolsa es la encargada de fijar los precios del café a nivel mundial,
gue va a depender de la cantidad de produccion de todos los paises productores
de café y la demanda del mismo; por lo que las empresas que se dedican a la
exportacion del café deben regir sus precios de conformidad con la cotizacion de
la NYSE.



CAPITULO Il
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE APLICABLE A UNA
EMPRESA CAFETALERA

3.1 La organizacion

“La organizacion como funcion administrativa, significa organizar, estructurar
integrar los recursos y organismos, estableciendo relaciones entre ellos y sus

respectivas atribuciones, dentro de la empresa.” (32:164)

La organizacion es: “La unidad funcional que en forma conjunta con el recurso
humano y a través de la direccién, coordina divisiones, labores y asignacion de
responsabilidades, por medio de los niveles jerarquicos, permite llegar a obtener

el logro de los fines esperados para la misma.” (28:16)

Una buena organizacion permitird que la planificacion y los objetivos se alcancen
de una manera mas 4agil y eficiente, consecuentemente se minimicen las
pérdidas y recursos tanto humanos como materiales que puedes ocurrir y

tiendan afectar el patrimonio de la empresa.

3.1.1 Principios de la organizacion

Del objeto: todas y cada una de las actividades establecidas en la organizacion
deben relacionarse con los objetos propdsitos de la empresa. La existencia de
un puesto solo es justificable si sirve para alcanzar realmente los objetivos; sin
embargo, la realidad muestra que muchas veces se crean puestos con la

consecuente implicacion de costos y esfuerzos inutiles.
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Especializacion: Cuando mas se divide el trabajo, se mantiene mayor eficiencia,

precision y destreza.

Unidad de mando: Para cada funcién debe existir un solo jefe, cada subordinado

no debe recibir 6rdenes sobre una misma materia de dos personas distintas.

Equilibrio de autoridad y responsabilidad: Esta representa la distribucion de la
autoridad entre los diversos niveles de la estructura. Cada nivel jerarquico que

estd por encima de los demas niveles tiene mayor peso en las decisiones.

3.1.2 Elementos de la organizacion

Los elementos comunes de todas las organizaciones son, la capacidad de
obligar a los individuos a obedecer, sin tener en cuenta su resistencia y lograr el
cumplimiento voluntario de las oOrdenes recibidas, fundamentdndose en la

legitimidad de quien emite las 6rdenes.

La organizacion esta dividida en elementos que se vinculan constituyendo un
sistema. Los elementos con que cuenta la organizacion para su funcionamiento

son los siguientes:

e Elemento material: se refiere a las cosas que se utilizan para procesar,
transformar o que se procesan o transforman en el proceso productivo de

un bien o servicio y estan integrados por edificios, maquinarias y equipos.

e Elemento humano: Son las personas dotadas de habilidades,
capacidades, destrezas y conocimientos necesarios para desarrollar las

actividades de una empresa.
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e Elemento financiero: Son las cantidades monetarias propias y ajenas con
gue cuenta una empresa, indispensables para la ejecucién de sus

decisiones.

3.1.3 Departamentalizacion

Es el resultado de la division del trabajo y de la necesidad de coordinacion. Es

el proceso de agrupar actividades para construir unidades naturales.

La departamentalizacién es una forma préctica de dividir el trabajo en funciones,
la cual acarrea una serie de ventajas que contribuyen con el éxito de la gerencia,
ya que va existir una mayor especializacion y conocimientos por parte de los

trabajadores en el area donde se desenvuelven las actividades.

e Objetivos de la departamentalizacion: A través de la division del trabajo
las diversas labores se subdividen de la manera mas légica posible para
permitir la especializacion tanto de una actividad mental como fisica. Su

objetivo es incrementar la eficiencia en la ejecucién de las funciones.

3.1.4 Procedimiento de control

Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma para obtener los mejores y mas oportunos resultados en cada tarea o
funcion de la empresa, de tal forma que existen tantos procedimientos como

actividades que se desarrollen.

Para un rapido y eficiente desenvolvimiento, los procedimientos son sumamente
necesarios, pues forman las rutinas de trabajo que evita frecuentes e inutiles

duplicaciones de actividades.
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3.1.5 Organigramas

Es un esquema de la organizacién de una empresa, entidad o de una actividad.
Un organigrama “Es la grafica que muestra la estructura organica interna de la
organizacion formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y

las principales funciones que se desarrollan”. (24:120)

e Importancia y requisitos: Los organigramas son importantes porque nos
revelan lo siguiente:
v' Muestran las relaciones formales de autoridad.
Permiten determinar la division de funciones.
Los niveles jerarquicos.
Las lineas de autoridad y responsabilidad.
Los canales formales de comunicacion.

Los jefes de cada grupo de empleados y trabajadores.

N N N

De identificar y relacionar las diversas partes de la organizacion.

e Tipos de organigramas: los organigramas pueden ser por la forma de
presentacion:
v Verticales
v Horizontales
v Circulares

v Escalares
3.1.6 Control interno
El control interno es el conjunto de principios, fundamentos, reglas, acciones,

mecanismos, instrumentos y procedimientos que ordenados, relacionados entre

si y unidos a las personas que conforman una organizacion, se constituyen en
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un medio para lograr el cumplimiento de su funcion administrativa, sus objetivos

y la finalidad que persigue.

Objetivos del control interno: Los objetivos que persigue un adecuado
sistema de control interno en una entidad son los siguientes:

v Salvaguardar los activos de la empresa: contar con una proteccién

adecuada de los activos de la empresa; procurando evitar pérdidas
en su utilizacion, manejo sin autorizacion y con la confianza de que
los requisitos contables se han efectuado adecuadamente para la
elaboracion de los estados financieros.

v' Informacion financiera oportuna y confiable: La informacion

financiera constante, razonable y oportuna es basica para el
desarrollo de la entidad, pues en ella descansan todas las
decisiones que deban tomarse y los programas que han de normar

las actividades futuras.

v’ Eficiencia operativa: Este objetivo busca que todas las operaciones

de una empresa se desarrollen de forma eficiente; por lo tanto,
requiere de la formulacién de principios, métodos para el desarrollo
operacional de la entidad, una adecuada distribucion de labores
entre el personal, con el fin de obtener un mayor beneficio que el

costo de la implementacion.

Métodos de evaluacion del control interno: Para obtener un adecuado
conocimiento del control interno, debe considerarse el tamafio y la
complejidad de la empresa, asi como el método mas apropiado segun las

circunstancias y el trabajo a desarrollar, los métodos utilizados son:

v' Método descriptivo: Las descripciones narrativas consisten en

presentar en forma de relato las actividades del ente, indicaAndolas
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secuencias de cada operacion, las personas que participan, los
informes que resultan de cada procesamiento y volcado todo de
forma de una descripcion simple sin utilizacion de graficos.

v' Diagramas de flujo: Los diagramas de flujo o flujogramas son la
representacion grafica de la secuencia de las operaciones de un
determinado sistema. Esa secuencia se grafica en el orden en que
cada operacion tiene lugar.

v Cuestionarios de control interno: Consisten en la presentacion de
determinadas preguntas estandar para cada uno de los distintos
componentes que forman parte de los estados financieros. Estas
preguntas siguen la secuencia del flujo de operaciones del
componente analizado. Con sus respuestas, obtenidas a través de
indagaciones con el personal o con la documentaciéon del sistema

gue se facilite, se analiza si esos sistemas resultan adecuados.

3.2 Sistema

Es el analisis de los planes de accioén colectivos, procedimientos formas y equipo
con el fin de simplificar y

“Etimologicamente la palabra sistema, es una voz derivada del griego symes-
tanai que quiere decir: colocar junto, reunir en un todo. Siempre que un conjunto
de variables se interconectan para satisfacer cierto objetivo forman un sistema.
Si no se poseen estas caracteristicas, simplemente sera un agrupamiento de
elementos”. (17:21)

“Un sistema es un conjunto de elementos organizados que interactian entre si.
También es un conjunto de elementos organizados que ordenadamente
relacionados entre si contribuyen a determinado objeto para producir
informacion. (17:35)
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3.2.1 Tipos de sistemas

Los sistemas pueden ser: formales e informales. Los formales, son los

planeados y controlados. Los informales, son los espontaneos.

Dependiendo de la manera como se ejecuta la mayor parte de las operaciones,

los sistemas y principalmente los de procesamiento de datos que son los que

nos interesan pueden ser:

Sistema manual: “Los datos son registrados con caracteres numéricos y
alfabéticos escritos en reportes, estos documentos son generalmente
transferidos de un lugar a otro, manualmente, archivados y almacenados.”
(26:198)

Los datos tienen que ser arreglados y editados manualmente con
frecuencia, cierta informacion debe ser asentada sobre varios
documentos a la vez, para distribuir la informacion en varios
departamentos para agilizar la informacion dentro de la empresa
cafetalera.

Cualquier tipo de célculo sera realizado a mano, estos sistemas contables
manuales resultan lentos, y pueden suceder errores en las operaciones,
no precisan el uso de un sistema complejo, pero es muy importante en la
realizacion de toma de inventarios en bodegas, o verificacion de producto
en una bodega ajena y la recolecciéon de informacion que luego se

utilizara para procesar datos.

Sistema mecanico: En este sistema contable se emplean dispositivos
mecanicos que permiten en comparacion con los manuales, un proceso
de datos mas eficiente, la recopilacion de datos se efectia a traves de

mecanismos como maquinas de escribir, cajas registradoras e impresoras
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de cheques. Los documentos en un sistema contable mecanico, son
almacenados en la misma forma que el sistema manual, pero los datos
contenidos en ellos estaran impresos o mecanografiados en lugar de
estar elaborados manualmente y que luego puedan servir para comparar
la informacion. “El uso de dispositivos mecanicos puede incrementar
gradualmente la veracidad y la exactitud de los procesos sobre los datos
operados, sin embargo, el sistema debe por lo general, estar tomando los
resultados desde los documentos impresos, por lo que las maquinas solo
representan una ayuda para reducir las operaciones manuales de estos
sistemas”. (17:40)

Sistema electromecanico: “Este proceso de informacion se realiza, con
mayor velocidad y exactitud que en los sistemas citados anteriormente, el
volumen de las operaciones puede ser incrementado, sin aumentar el
personal o costos, cuando se realiza por medio de equipos
electromecanicos, el sistema mas representativo a este nivel son las de
registro unitario y el medio que se utiliz6 para la alimentacion de la

maquina fue la tarjeta perforada”. (17:45)

Sistema electrénico: Con la creacion y mejoras de la computadora y la
simplificacion de las operaciones por medio computarizado, se estan
utilizando cada vez mas, en la implementacion de la sistematizacion
contable, sobre los detalles de las operaciones de las empresas, es decir
los datos de las transacciones de una factura o recibo de pago realizado,
para que todos los registros contables subsecuentes de contabilidad y
estadisticas se ejecuten sin ninguna intervencién humana y con muy poca
vigilancia. (26:205)
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3.3 Sistematizacion

La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de
sucesion racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las
operaciones que se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis
de los planes de accién colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de
simplificar y estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones
administrativas, de produccion, de mercadeo, de finanzas y de relaciones
laborales. Las cuales son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de

procedimientos.

3.3.1 Caracteristicas

La sistematizacion tiene ciertas caracteristicas la cuales se describen a

continuacion:

e Proceso: La sistematizacion implica tener un itinerario preestablecido para
llevar a cabo un proceso sobre el que se va construyendo. Este proceso
de sistematizacion es tan importante como el resultado de la misma.
Para ello es necesario tener en cuenta que la sistematizacion es un
proceso en construccion en el que hay un itinerario que es un proceso

abierto a las aportaciones y el desarrollo de la empresa.

e Participativo: La sistematizacion es por definicibn un método que propone
una dinamica participativa. Esto implica que se ha de crear un espacio de
trabajo donde compartir, confrontar y discutir las opiniones basado en la

confianza de las personas participantes.

e Ordenar: La sistematizacion lleva implicito un ejercicio de organizacion,

con base a un orden légico, de los hechos y los conocimientos de la
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experiencia. Una forma de ordenar que permita llevar a cabo la

interpretacion critica de la experiencia.

¢ Memoria historica: El ejercicio de una sistematizacion permite recuperar la

historia de la experiencia y mantener la memoria de la misma.

¢ Analisis e interpretacion: Este es uno de los componentes basicos en toda
sistematizacion. Una vez recuperada y ordenada la memoria historica es
necesaria una interpretacion de la misma para poder objetivar la

experiencia y asi poder extraer los aprendizajes.

e Aprendizaje y nuevos conocimientos: El principal beneficio de la
sistematizacién de experiencias es el aprendizaje y la incorporacién de
nuevos conocimientos. El conocimiento que se adquiere se obtiene de la
propia experiencia practica por lo que la utilidad del aprendizaje es mayor.
Una de las finalidades de la adquisicion de estos conocimientos es la
incorporacion de los mismos a nuestras practicas para poder continuar en

nuestro trabajo de transformacion social.

e Compartir y difundir: Al igual que ocurre en la mayoria de procesos de
adquisicion de conocimientos, el poder compartirlos con quienes trabajan
en el mismo a&mbito de la experiencia sistematizada es de gran utilidad ya
gue la organizacion se ha realizado para transmitir una experiencia a

otras personas y que estas pueda aprovechar en un futuro.

3.3.2 Técnicas utilizadas en la sistematizacién

Para alcanzar los objetivos propuestos, todo el esfuerzo de mejoramiento

administrativo, debera iniciarse con una cuidadosa preparacion y la previa
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determinacioén del curso de accion a seguir, el cual comprende las fases de

planeacion, investigacion, analisis y disefio.

Planeacion: Es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar
de una manera organizada, el trabajo de sistemas implica
necesariamente sentar las bases de las acciones futuras, su método de
accion, los recursos involucrados de manera que pueda anticiparse con
alguna certeza los resultados que se van a obtener, la planeacion implica
definir el problema y los objetivos.

v Definir el problema: es definir la naturaleza del problema,
detectando las principales fallas a resolver.

v Definir los objetivos: la definicién del objetivo del estudio tendra que
convertirse con la autoridad encargada de la unidad afectada, tales
objetivos pueden ser reduccion de costos, nuevos procedimientos,
sustitucién de equipos.

Investigacion: debe entenderse que dentro de una organizacién los
sistemas no actian aislados. Ellos resultan de la estructura y el propésito
de la organizacibn y en menor grado, reciben influencia de la
personalidad de la direccién y del personal.

v' Observacion: esta técnica se caracteriza por la interpretacion que
se da entre el analista y su medio ambiente, de los cuales se
habran de obtener ciertos datos.

v Inspeccion: se debe indagar antecedentes dentro de la historia de
la organizacion. Investigando los principales momentos en la
evolucion de la empresa, determinando el tipo de decisiones
gerenciales que se tomaron, las politicas generales, las relaciones
internas y externas.

v Entrevistas: este es un proceso de comunicaciéon en el que se

mantiene una conversacion con una O varias personas para
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obtener informacion de la organizacion. El valor de la entrevista
esta determinado en gran parte por la calidad de informacion que
se obtiene, ya que es mas completa y precisa.

v Cuestionario: Es una técnica muy estructurada para recopilar la
informacion necesaria. Consiste en una serie de preguntas
escritas, predefinidas que tendra que estar relacionada con la
organizacion.

Andlisis: Las técnicas de analisis sirven para concretar la informacion
recopilada en la fase de investigacion, para facilitar su examen. El
examinar todo con detenimiento en las diferentes partes que o
conforman, es indispensable para tener un manual correctamente
disenado.

v Grafica o diagrama de recorrido: Es la presentacion grafica del
orden de todas las operaciones traslados, inspecciones, demoras y
archivos que tienen lugar en un proceso 0 procedimiento
incluyendo el tiempo requerido y la distancia recorrida. El propdsito
de la grafica es analitico, por lo que debe servir de ayuda para
descubrir y minimizar deficiencias.

v' Diagrama de flujo: Es la representacion simbdlica de un
procedimiento administrativo, de la produccién de un bien o de la
presentacion de un servicio, sefiala los pasos fundamentales y
hace comprensible las actividades, operaciones, decisiones y
ramificaciones de los procedimientos. Son una herramienta muy
atil para estudios de simplificacion del trabajo ya que sintetizan
todo el proceso en forma simple.

Diseflo: En esta etapa se tiene la capacidad de disefar los
procedimientos a seguir para la ejecucion de la actividad de la empresa y
estos se presentan a través de manuales de procedimientos. Es

importante que se disponga de tiempo para efectuar una adecuada
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seleccion y disefio de los métodos de registro, de las formas y equipo a
utilizar y del espacio a ocupar, todo ello ayudara a la elaboraciéon de un

adecuado manual contable, acorde a las necesidades de la empresa.

3.4 Sistematizacion contable

“Se define como un conjunto de procedimientos coordinados, dirigidos a la
creacion de informacion confiable. Los procedimientos utilizados en el sistema
contable debe ser adecuado de manera que garanticen, el buen funcionamiento

de la organizacion y la efectividad operativa de los registros contables.” (18:17)

El sistema contable es de suma importancia porque permite la pronta toma de
decisiones financieras, actualmente los sistemas de contabilidad sufren una
transformacion al elaborarse por medio de sistemas electrénicos; sin embargo,
éstos no seran eficaces si el personal no cuenta con las bases minimas de
contabilidad, administracién y control; dicho sistema esta4 constituido por los
métodos y registros establecidos por la cafetalera para identificar, reunir,
analizar, clasificar, registrar e informar sobre las transacciones realizadas en un

periodo determinado.

El sistema contable en una empresa cafetalera es un elemento importante del
control financiero, al proporcionar la informacion financiera necesaria, a fin de
evaluar razonablemente las operaciones ejecutadas, tanto administrativas como
contables. La presentacion de reportes internos en la empresa cafetalera es
necesaria para brindar a los funcionarios responsables, informacioén confiable y
actual sobre lo que esta ocurriendo en la realidad, en cuanto al avance y
progreso en el logro de los objetivos y metas establecidas. Tal informacion

constituye la base fundamental del control en cualquier entidad.
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3.4.1 Elementos Esenciales

Productos o salida esperada, estados financieros y registro contable de

todas las operaciones de la empresa.

e Entradas o insumos, documentos que respaldan operaciones de la
empresa. Los documentos son fuente de informacion para el sistema

contable.

e Recursos con que cuenta, personal que labora en el departamento,

equipo de cdmputo, sumadoras entre otros.

e Proceso, elaboracion de los estados financieros y el registro de las

operaciones de la empresa.

Un sistema convierte la informacion en informes, cumpliendo el papel de la

contabilidad de proporcionar informacion.

3.4.2 Diseino del sistema

El sistema de informacion contable inicia con su disefio, el gerente y el
disefiador estudian las metas y la estructura organizacional de la empresa.
También se identifican las tareas de procesamiento de informacion, El disefiador
tiene que tomar en cuenta el personal, que opera el sistema, los documentos e
informes a producir y el equipo que se utilizara casi todos los sistemas contables
usan una computadora. La mayoria de las firmas de Contadores Publicos
Auditores se especializan en el disefio y la instalacion de sistemas contables

para sus clientes.
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Instalacion del sistema: Incluye seleccionar y capacitar a los empleados
para operar el sistema, probar el sistema y modificarlo segiun sea
necesario, un sistema contable bien disefiado también ofrece control,

compatibilidad, flexibilidad y una relacién aceptable costo beneficio.

v' Control: Un buen sistema de contabilidad en una empresa,

proporciona a la administracién control sobre las operaciones y asi

segura la exactitud de los registros contables.

v' Compatibilidad: una buena sistematizacién contable cumple con la

pauta de compatibilidad cuando opera sin problemas con toda la
organizacion. La pauta de compatibilidad se refiere a disefar el

sistema de informacion, teniendo en cuenta el factor humano.

v Flexibilidad: Asi como la tecnologia va desarrollandose dia a dia,

asi también las organizaciones evolucionan, desarrollan nuevos
productos se deshacen las operaciones no rentables y ajustan las
escalas de remuneraciones de los empleados. Con frecuencia los
cambios en las empresas requieren cambios en el sistema
contable. Un sistema bien disefiado cumple con flexibilidad si
puede asimilar los cambios sin necesidad de una revision

completa.

v Relacion coso beneficio: El costo-beneficio, establece sus

beneficios adicionales esperados deben rebasar los costos

adicionales esperados.
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3.5 Cuentas contables y su clasificacion

La cuenta es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de
pagos. Las cuentas suponen la clasificacion de todas las transacciones
comerciales que tiene una empresa 0 negocio. Se refiere al nombre
debidamente codificado o numerado que se da a los valores que posee la
empresa. La cuenta facilita el registro de las operaciones contables en los libros
de contabilidad, representa bienes, derechos y obligaciones de los que dispone

una empresa en una fecha determinada.

Las cuentas importantes dentro de un sistema contable, corresponden a las

secciones principales de los estados financieros de mayor importancia.

3.5.1 Estados financieros

El objetivo de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la
situacion financiera, desempefio y cambios en la posicidn financiera se pretende
gue tal informacion sea Util para los usuarios al tomar sus decisiones

econémicas.

Los reportes necesarios para presentar la informacion completa de los eventos
econdmicos de un ente, durante un periodo determinado son los estados
financieros incluye los que a continuacion se detallan:

e Estado de situacion financiera: Este estado financiero muestra en
unidades monetarias la situacion financiera del ente econémico en una
fecha determinada y tiene el propodsito de mostrar los recursos
econdmicos, los derechos que tiene los acreedores y la participacion de la

propiedad que poseen los accionistas o propietarios.
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e Estado del resultado: Presenta los ingresos, los gastos y el excedente que
resulta de las operaciones de la empresa a un periodo determinado.

e Estado de cambios en el patrimonio: Es aquel perteneciente a los duefios
de la empresa, o como valor resultante de la diferencia entre los bienes y
derechos de la empresa y las deudas o compromisos que posee a cuna
fecha dada, o la diferencia entre la totalidad de los rubros activos y de los

rubros pasivos.

e Estado de flujo de efectivo: Estado de flujo de efectivo: Presenta la
informacion sobre los cobros y pagos de efectivo de la empresa durante
un periodo. Ademas proporciona informacion acerca de todas las
actividades de operacion, inversion y financiamiento de la entidad,

durante un periodo.

e Estado de costo de produccion: Estado financiero que proporciona
informacion en cuanto al costo de producir, fabricar o elaborar
determinados articulos en un periodo o ejercicio pasado, presente 0

futuro.

3.5.2 La partida doble, teoria cargo y abono

La partida doble indica que una operacién causa efectos en dos sectores del
balance (debe-haber). Es decir, que no hay deudor sin acreedor, ni acreedor sin
deudor. La partida doble es la esencia de la contabilidad actual y parte integral

de la ecuacion patrimonial.



44 -

A continuacion se dan las definiciones de cuenta, debe y haber. Ya que los
vocablos referidos no se pueden comprender si se desconoce donde y como

aplicarlos.

e Cuenta: Por cuenta se identifica a un rubro de activo, pasivo, capital,
ingresos o gastos. Su titulo se origina de la clase de transaccion que se
registre. Siendo este recurso valioso ya que la contabilidad se vale de
este para concentrar en una forma homogénea e independiente, las
transacciones que lleva a cabo una empresa.

v Debe: es el lado izquierdo de la cuenta y es en este lugar en donde
se anota cuando la cuenta recibe.
v' Haber: Ocupa el lado derecho de la cuenta y es este lugar en

donde se anota cuando la cuenta entrega.

Es importante recordar que cargar o debitar es anotar una cantidad en él
debe de una cuenta. Abonar o acreditar es anotar una cantidad en el

haber de una cuenta.

3.5.3 Partida doble

En contabilidad se aplica el principio fundamental de la partida doble, en la que
no hay deudor sin acreedor o viceversa, mediante el cual se recibe y se entrega
dinero, mercaderias documentos 0 servicios en general. Para que se cumpla
dicho principio, se requiere por lo menos la intervencién de dos cuentas; lo cual
necesariamente tendra que ser por un mismo valor. Esta accion es la que se

conoce como asiento contable o jornalizacion en el libro diario.

Con la excepcion de las cuentas patrimoniales, documentos y cuentas por

pagar, todos los valores primero entran y después salen.
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3.6 Definiciéon de manuales

Los manuales son una expresion formal de todas las instrucciones necesarias
para operar en un determinado sector, son una guia que permite encaminar en
la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo. La necesidad de
contar con manuales administrativos en las organizaciones es imperativa debido
a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus operaciones, recursos que
se les asignan, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes o

usuarios.

3.6.1 Clasificaciéon de manuales

Existen diversos tipos de manuales, los cuales se describen a continuacion.

e Manuales de organizacion: Estos manuales contienen informacion
detallada referente a los antecedentes, atribuciones, estructura organica,
funciones, organigramas, niveles de jerarquicos de autoridad vy
responsabilidad, asi como canales de comunicacion y coordinacion de

una organizacion y la relacién que existe entre ellos.

e Manuales de procedimientos: Un manual de procedimientos es el
documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la relaciéon de las funciones de una unidad administrativa que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

e Manual de puestos: Este manual precisa la identificacion, jerarquia,
funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacioén; precisa las labores, procedimientos y rutinas de un puesto
en particular. El manual de puestos, como minimo contendra los

siguiente:
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v Informacién general del puesto (nombre del puesto, puesto del que

depende jerarquicamente y puesto que supervisa directamente).

v’ Descripcién general del puesto.
v Descripcion de tareas y funciones

v Perfil de contratacién (educacion necesaria, experiencia laboral

previa, conocimientos necesarios).

3.7 Manual contable

El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa, que permiten la sistematizacion del
registro de sus operaciones y preparacion de informes. Los manuales tienen
como propasito ser un instrumento de la administracién que incorpora eficiencia
a la ejecuciéon del trabajo asignado al personal, para alcanzar los objetivos
institucionales. Asi también representa una manera de comunicar las decisiones
de la administracién, concerniente a organizacién, politicas y procedimientos. En
la administracidon moderna el volumen y frecuencia de dichas decisiones va en
aumento, en la actualidad se da exigencia al uso del manual para comunicar
informacion relativa a lo referente a cambios. Por lo que sus fines son los

siguientes:

e Establecer una norma constante que evite errores.

e Facilitar la elaboracion de estados financieros.

e Fijar una guia.

e Agrupar operaciones homogéneas y facilitar su contabilizacion.
e Apoyar a la auditoria en su labor.

e Producir economia en tiempo y gastos. (23:238)
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3.7.1 Objetivos de un manual contable

Facilita el conocimiento de la empresa como un todo, ya que en él se

refleja la empresa en su conjunto.

Ayuda a mejorar la ejecucion del trabajo, en el registro de las
operaciones contables: Porque contempla todas las operaciones que
corresponden al giro normal de la empresa y la forma en que han de
tratarse.

Mantiene la consistencia en el registro de las operaciones: Lo que se
logra por medio de una adecuada descripcion de las cuentas, que
incluya la naturaleza de las mismas y su uso. Para el caso de
operaciones complejas, conviene incluir en el manual ejemplos de

jornalizacion.

Liberar al personal de toma de decisiones rutinarias: Al contar con una

guia, el personal ahorra tiempo en la toma de decisiones rutinarias.

Facilita el conocimiento del negocio: En el manual se refleja el negocio
y pone en manos de quien desee estudiarlo, los elementos basicos
necesarios para relacionar cada departamento o en forma completa de
la empresa, y a quienes les interesa conocerla, entre ellos: auditores,

asesores, acreedores, nuevos funcionarios y empleados.

Normar por escrito el sistema contable: Lo que no permite
alteraciones, si las actividades u operaciones a realizar no tienen la

correspondiente autorizacién de los funcionarios.
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e Facilita el trabajo de supervision: Al establecerse lineamientos
claros para el adecuado registro de las operaciones, esto permite
tener un grado de confiabilidad, sobre que las cifras que presentan
las diferentes cuentas que efectivamente correspondan al
concepto del rubro en que estdn operadas contablemente. Un
manual contable disefiado adecuadamente, debe contener
indicadores que sirvan para establecer un adecuado control interno

en una empresa, en el desarrollo del trabajo.

e Obtener estados financieros con informacién fidedigna: Que muestren
la situacion financiera de la empresa. Ademas, es conveniente
que los manuales contables contengan formatos de estados
financieros, que permitan hacer comparaciones entre periodos para su

analisis e interpretacion.

e EI manual contable persigue la mejor ejecucion del trabajo: El
adecuado registro de las operaciones y promueve la eficiencia de
operacion, tomando en cuenta el apego a las instrucciones
emanadas de la gerencia, para salvaguardar los bienes de la

empresa.

Uno de los objetivos basicos de los manuales contables, es el de mantener la
uniformidad en cuanto al criterio seguido para el registro de las
operaciones, para facilitar la consolidacion de las cifras tanto a nivel de

empresa en particular como de actividades econémicas o grupos de empresas.

Precisamente el objetivo de las Normas Internacionales de Contabilidad es dictar
reglas o normas de aceptacion general, que permitan un entendimiento de los

estados financieros y confianza en los mismos al ser preparados.
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3.7.2 Contenido de un manual contable

Para que el manual cumpla su cometido debe contener los objetivos que
persigue; entre estos las instrucciones para su uso, con el objeto que las
personas que se auxilian de éste lo utilicen en forma adecuada, las politicas
contables de la empresa, los distintos procedimientos que se deben emplear en
la empresa para el registro de sus operaciones y debe incluir una descripcion
apropiada de cada una de las cuentas empleadas para los registros, la
nomenclatura contable apta para la institucién. A continuacion se describen

partes importantes del manual contable.

e Introduccién: Es una breve descripcion del historial de la empresa,
también se pueden hacer referencias de la contabilidad que se trate,
operaciones de la empresa, como a que se dedica. En esta seccion del
Manual Contable se pueden definir las politicas contables a utilizar para el

registro y contabilizacion de las operaciones de la empresa.

e Objetivos: Se deben incluir los objetivos que se mencionaron

anteriormente.

e |nstrucciones sobre el uso del manual:

v Obligatoriedad: Debe quedar expresamente indicado que el uso del

manual no es optativo, sino obligatorio.

v Aclaraciones sobre uso de ciertos términos: Para que no haya lugar
a diversas interpretaciones por cuestiones de semantica, deben

definirse los términos a utilizar en el manual.
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v' Procedimientos para modificar el manual: Qué y cémo debe
hacerse cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el
manual y quién tiene autoridad para modificarlo (generalmente

quien autoriza su emision).

v Explicacion de la codificaciébn de cuentas utilizada: Es conviene
realizar una breve descripcién de la codificacion utilizada en la

nomenclatura contable.

v Periodicidad en la preparacién de informes: En funcién de la
naturaleza y las necesidades de informacion de la empresa, habra

reportes que se produzcan a diario, semanalmente y anualmente.

Politicas contables: Son los principios y métodos contables adoptados por
la gerencia como los mas apropiados para presentar razonablemente la
situacion financiera, cambios de la posicidon financiera y resultado de
operaciones de acuerdo con las normas internacionales de contabilidad y
las préacticas contables adoptados por el pais que consiguientemente, han

sido admitidos para la preparacion de los estados financieros.

Las politicas de contabilidad comprenden los principios, bases
convencionales, reglas y procedimientos adoptados por la gerencia al
preparar y presentar estados financieros. Aln para el mismo objeto,
existen muchas politicas contables en uso y es necesario aplicar criterios
para seleccionar y utlizar de acuerdo a las circunstancias de las
entidades que adapten mejor para presentar en forma razonable su

situacion financiera y los resultados de sus operaciones.
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Los estados financieros deben ser claros y comprensibles. Deben basarse
sobre politicas contables que varian de una empresa a otra y uno de los
problemas con que cuentan las empresas que se dedican a la actividad
del café, es la falta de un sistema de contabilidad, que se refleja en la
elaboracion de sus estados financieros y en la aplicacion de las politicas

contables.

Procedimientos contables.

Para todos los aspectos habituales se deben establecer ciertos
procedimientos contables que el personal respete y cumpla con éstos,
asegura que la informacion se genere en el lugar especificado y llegue a
los puestos que la requieren, que fluya con la facilidad necesaria y cumpla
aspectos de control.

Nomenclatura contable.

La nomenclatura es el ordenamiento metddico de todas las cuentas de las
gue se sirve el sistema contable para la clasificacion de las transacciones.
Las cuentas se crean, clasificany se subdividen de acuerdo al criterio
del Contador Publico y Auditor conforme la interpretacion de los
hechos que se van a registrar y con el fin de facilitar la recopilacion y
analisis de los datos. La homenclatura es util para el registro, clasificacion
y aplicacion de transacciones a las actividades correspondientes, sirven

principalmente como:

v' Estructura del sistema contable.

v' Base para el analisis y registro uniforme de las operaciones.
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v' Guia en la preparacion de los estados financieros.

v' Guia en la preparacion de presupuestos.

v' El utilizar nimeros para referirse a las cuentas en lugar de

nombre, facilita su localizacion y con ello se ahorra tiempo.

Cuando ya se han definido las cuentas que se utlizardn para la
contabilizacion de las operaciones de la empresa, es necesario elegir el
sistema de codificacion que ha de utilizarse, existiendo para ello los

siguientes:

v’ Sistema numérico o decimal: Se basa en la clasificacion de grupos
y subgrupos, asignando un numero corrido a cada una de las
cuentas. Este sistema es el mas comun, a continuacion se

presenta un ejemplo de este sistema:

ACTIVO
PASIVO
PATRIMONIO
INGRESOS
GASTOS

ga A~ W N -

El segundo nimero, combinado con el nimero principal indicara el

grupo especifico.

1.1  Activo no corriente
2.2 Pasivo no corriente

3.3 Patrimonio
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El tercero combinado con los del grupo especifico indicara las

cuentas principales del mayor.

1.1.1 Caja

2.2.1 Proveedores

El cuarto siempre en combinacion con los de la cuenta principal de

mayor, nos sefialaran las cuentas auxiliares.

1.1.1.1 Caja chica
2.2.1.1 Proveedores

v Sistema alfabético: Se basa en el uso del alfabeto para identificar a
las diferentes cuentas, no es muy usado por presentar dificulta en

su aplicacion.

v' Sistema alfa-numérico: Se basa en el uso combinado de los
sistemas anteriores para numerar las cuentas, generalmente se
usa para identificar las sub-cuentas de cuentas que presentan

muchas divisiones.

e Descripcién de cuentas: Es importante el hecho de tener un catdlogo de
cuentas, pero mas importante aun, es el describir que transacciones son
las que se registraran en las cuentas que la conforman. En el instructivo
se debe detallar el cédigo y nombre de la cuenta, los hechos contables
gue se agrupardn en la misma. El instructivo contable lo debe
conocer todo el personal que participa en la preparacion de los estados

financieros.
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Aqui se debe describir las cuentas e indicar para que se utilizara cada
rubro, es explicar que se debe registrar en cada cuenta y que representa

su saldo.

Registros contables: En la entidad cualquiera que sea su fin se dan
hechos contables, que consiste en todo movimiento o compromiso
econdémico o aun todo valor que cambia de naturaleza o de caracteristica.
Ejemplo: pagos a terceros, adquisicion de deudas, compras,
contingencias, ventas, depreciaciones, creacion de reservas y otros. Los
registros contables constituyen los elementos en donde se registran datos
contables y se almacenan saldos y otros datos que se utilizan en la

preparacion de informes contables y administrativos.

Modelo de estados financieros: En el manual es importante incluir
formatos de los estados financieros basicos: Estado de situacion
financiera, Estado del resultado, Estado de Flujo de Efectivo y Estado de
Costo de Produccion y otro tipo de informes que la entidad considere
necesario. A continuacion se describen cada uno de los estados

financieros:

v' Estado de situacion financiera: Documento que muestra la situaciéon
financiera y capacidad de pago de una empresa a una fecha fija,
pasada, presente o futura. Asi mismo da a conocer el activo, pasivo y

aportaciones a una fecha determinada.

v' Estado del resultado: Presenta los ingresos, los gastos y el excedente
gue resulta de las operaciones de la empresa a un periodo

determinado.
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v' Estado de flujo de efectivo: Presenta la informacién sobre los cobros y
pagos de efectivo de la empresa durante un periodo. Ademas
proporciona informacion acerca de todas las actividades de
operacion, inversiéon y financiamiento de la entidad, durante un

periodo.

v' Estado de costo de produccién: Estado financiero que proporciona
informacion en cuanto al costo de producir, fabricar o elaborar
determinados articulos en un periodo o ejercicio pasado,

presente o futuro.

Formas: Los formatos cumplen con una funcion importante en la
captacion de informacién, ya sea administrativa o financiera. Proporciona
una herramienta Util para facilitar los registros y control de las
transacciones que realiza la entidad. También permiten que las
operaciones homogéneas o0 repetitivas se registren uniformemente, ya
gue se sigue el mismo patron.

El disefio y particularidades del formato dependen de la necesidad de
cada empresa. Los aspectos generales y comunes que debe tener como

minimo son los siguientes:

Establecer el objetivo del documento:

v Debe ser un modelo sencillo.

v Estar disefiado cuidadosamente con todos los espacios necesarios.
v' Debe contener toda la informacién necesaria.

v NuUmero correlativo.
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Espacio para la fecha, cantidades, valores, concepto.

Firma de autorizacion.

Firma de la persona que elaboro.

Firma de revisado.



CAPITULO IV
(Caso practico)
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE EN UNA EMPRESA
CAFETALERA

4.1 Aspectos generales de la empresa cafetalera

La empresa la “Cafetalera”, S.A. fue fundada en marzo de 1980, actualmente la
empresa se encuentra inscrita en el Registro Mercantil y en la Superintendencia

de Administracion Tributaria (SAT), cumpliendo con todas sus obligaciones de

ley.

La empresa inicio sus servicios con cinco (05) manzanas de terreno para la
siembra de café. La empresa la Cafetalera, S.A. se dedica estrictamente a la

venta de café cereza.

La empresa registra sus operaciones contables en base al Método de lo
Devengado. Utilizando como base las Normas Internacionales de Informacién

Financiera para Pequeias y Medianas Empresas.

Cuenta con 15 empleados y cumple con las prestaciones laborarles estipulados

en las leyes laborales del pais.

4.1.1 Objetivo

La empresa “Cafetalera, S.A. se constituyéo con el objeto de convertirla en
patrimonio familiar, con el tiempo y la calidad del producto para la venta, se ha
convertido en una empresa que cumplié las expectativas de los clientes por lo

gue logro tener un mejor mercado.
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4.2 Diagnostico

La empresa Cafetalera, S.A., actualmente no cuenta con un sistema de
organizacion y sistematizacién contable, derivado que no tiene bien definidas las
funciones y responsabilidades que le corresponden a cada miembro del
departamento de contabilidad por la falta de un Manual de Puestos y
Procedimientos.

Asimismo, no cuenta con un Manual Contable que permita realizar el registro de
las transacciones econdmicas de forma objetiva y consistente y se pueda
uniformar el registro de sus operaciones contables y poder asi presentar
informacién contable de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion

Financiera para PYMES, la cual sera util para la correcta toma de decisiones.

421 Evaluacion del sistema

El objetivo primordial de la fase de evaluacion es establecer las debilidades de
control interno contable. Al efectuar la evaluacion de la organizacion y
sistematizacién contable en el departamento de contabilidad de la empresa
cafetalera, a través de las técnicas de la observacion e inspeccion, se detectaron

algunas deficiencias las cuales se describen a continuacion:

e Falta de segregacion de funciones: No se cuenta con un departamento
contable estructurado, pero se cuenta con dos asistentes sin embargo no
tienen asignadas atribuciones especificas para su puesto, por lo que esto

ocasiona duplicidad de funciones.

e Estados financieros con cifras no reales: Los estados financieros se

presentan con datos inexactos, las cuentas reflejan valores incorrectos.
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e Inexistencia de una nomenclatura contable: La nomenclatura contable
sirve de base para clasificar las operaciones de la empresa, la cual a falta
de esta, el registro de las transacciones se hace mas lento y se corre el
riesgo de cometer errores en el registro contable, por lo que genera

informacioén financiera errénea.

e Carencia de politicas contables: Las cuales permitan uniformar la

preparacion y presentacion de los estados financieros de la empresa.

e Omision de pago de impuestos: En varias ocasiones se han presentado
declaraciones de impuesto fuera del tiempo establecido por la
Superintendencia de Administracion Tributaria, por lo que han pagado
multas e intereses innecesarios. Esto se debe al atraso del registro de sus

operaciones contables.

e Falta de formas: Las cuales sirvan para llevar el control de las
transacciones de la empresa, por lo tanto dichas transacciones no tienen

soporte alguno

4.3 Anédlisis de la situacién actual

Derivado de la evaluacién del sistema actual de la Empresa Cafetalera, S.A., se
pudo determinar que no cuenta con informacion real, exacta y confiable, por lo
qgue carece de informacion oportuna para la correcta toma de decisiones, asi
como para generar informes en los que la gerencia pueda basarse, para la

consecucién de las metas y objetivos de terminados por la empresa.

Por lo tanto, se determin0 la necesidad de realizar una Organizacion y
Sistematizacion Contable, con el fin de proponer solucion a la problematica que

enfrenta la empresa y que le impide tener una eficiente gestién contable. Como
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parte de la organizacion se plantea un modelo de estructura organizacional, se
propone un Manual de Puestos en el cual se definen los niveles jerarquicos,
lineas de mando, las funciones bésicas y perfiles por puesto de trabajo para
evitar duplicidad de funciones.

Se propone un Manual de Procedimientos en el cual se desarrollan las normas y
procedimientos operativos del departamento de contabilidad y contendra los
elementos basicos como las normas, descripcién y flujogramas de los
procedimientos mas comunes para implementarlos en la empresa Cafetalera,
S.A., también incluira formatos sugeridos los cuales forman parte de los

procesos contables.

También se desarrolla una propuesta de Manual Contable aplicable a la
actividad a la que se dedica la empresa, el cual sera una guia a seguir para
uniformar el registro de sus operaciones contables, para poder asi, presentar
informacion contable de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacién

Financiera para PYMES.
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4.4 Carta propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 25 de octubre de 2013

Licda. Maria Irene Contreras de Ramos
Gerente General

Empresa “Cafetalera, S.A.”

Presente

Distinguida licenciada:

En atencién a su amable solicitud, a continuacién tengo el agrado de presentarle
a su consideracion la propuesta de servicios profesionales, que consiste en el
analisis, disefio y elaboraciéon de una organizacion y sistematizacion contable
gue contenga politicas, cuentas y procedimientos contables que debe utilizar la
Empresa Cafetalera, S.A para el registro de sus operaciones y la preparacion de

sus estados financieros.

|. Enfoque del trabajo

Nuestro enfoque de trabajo parte de la premisa que para evaluar los
procedimientos y los controles, es fundamental conocer las operaciones de la
entidad, los objetivos y su entorno, ya que de lo contrario no tendriamos
elementos de juicio necesarios para estar en posicion de recomendar los
procedimientos necesarios para la preparacion de la informacién financiera de la

entidad.
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Il. Alcance del trabajo

Mediante el entendimiento de las politicas y de los procesos contables utilizados
en las diferentes areas para la preparacidon de la informacion financiera,
identificaremos los riesgos y debilidades mas significativas existentes que
afectan las operaciones de la entidad y la forma en que éstos deben ser

corregidos para que tengan el menor impacto posible en la empresa.

En el curso de nuestro trabajo efectuaremos algunas pruebas
selectivas que consideremos necesarios para proporcionar una base razonable
gue respalde nuestras conclusiones respecto al adecuado proceso de las
transacciones, con el fin de generar estados financieros mensuales en fechas

oportunas y sobre bases confiables.

Asimismo, nuestros servicios profesionales incluyen el disefio de la organizacion
y funciones que debe desarrollar un departamento de contabilidad dentro de la
organizaciéon a fin de lograr que la gestion financiera y contable logre un

ambiente de control adecuado que le permita el logro de sus objetivos.

lll. Visitas arealizar y oportunidad

Nuestro trabajo lo realizaremos en visitas semanales que seran coordinadas con
ustedes, para cada una de las fases de este trabajo. En la cual estaremos
realizando el memorando de planificacion del trabajo a desarrollar y las

evaluaciones relacionadas con la gestion financiera y contable.
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V. Informes

Al concluir nuestro trabajo estaremos entregando lo siguiente:

e Estructura organizacional sugerida para la empresa cafetalera.

e Manual de puestos y funciones.

¢ Manual contable, el cual contendra lo siguientes apartados:

v" Introduccién

v Objetivos del manual contable

v" Instrucciones sobre su uso

v" Principales procedimientos contables
v" Politicas contables

v" Descripcion de cuentas

v' Nomenclatura contable

v Modelo de los estados financieros

V. Honorarios

Nuestros honorarios son determinados con base en el tiempo necesario para
desarrollar el trabajo y la categoria del personal asignado al mismo, por lo que

hemos estimado los mismos como se describe a continuacion:

Honorarios por los servicios profesionales relacionados al andlisis, disefio,
elaboracion de un manual contable y la organizacion del departamento de
contabilidad los cuales ascienden a la cantidad de TREINTA MIL QUETZALES
(Q. 30,000.00).
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Los honorarios descritos anteriormente incluyen el 12% del Impuesto al Valor
Agregado -IVA-, los que serian facturados 50% al momento de aprobar la
presente propuesta y el otro 50% restante contra la entrega de los informes

respectivos.

Al agradecerle la oportunidad de presentar nuestra propuesta de servicios,
nos permitimos manifestarle que ha sido preparada exclusivamente para la

empresa cafetalera, S.A., por lo que la misma es de caracter confidencial.

Atentamente,

Odra Johanna Sazo Duarte
Contador Publico y Auditor
Col. XXX



- 65 -

4.4.1 Aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 28 de octubre de 2013.

Licenciada

Odra Johanna Sazo Duarte
Contador publico y auditor
Av. Reforma 2-45 Zona 10,

Ciudad Guatemala

Estimada Licenciada Sazo:

Por este medio le confirmamos la aceptacion del trabajo de profesional de
acuerdo a los términos a que se refiere su propuesta con fecha 25 de octubre de
2013; para efectuar la Organizacion y Sistematizacion Contable de la empresa
“Cafetalera, S.A.”, por el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre de 2013.

Atentamente,

Licda. Maria Irene Contreras de Ramos

Representante legal
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4.4.2 Carta de compromiso del Auditor

Guatemala, 30 de octubre de 2013.

Licenciada Maria Irene Contreras de Ramos
Representante legal

Empresa “Cafetalera, S.A.

Presente

Distinguida Licenciada:

Usted nos ha solicitado que presentemos la propuesta de Organizacién y
sistematizacién contable de la empresa “Cafetalera”, por el afo que termind el
31 de diciembre de 2013. Por medio de la presente tenemos el agrado de
confirmar nuestra aceptacion y nuestro entendimiento respecto a este
compromiso. Nuestro trabajo se efectuara de acuerdo a Normas Internacionales

de Informacioén Financiera.

Para formar nuestra opinibn sobre las funciones evaluadas efectuaremos
pruebas suficientes para obtener seguridad razonable, en cuanto a que la
informacion y otros datos fuentes, es confiable y suficiente como base para
proporcionarles las observaciones referentes a cualquier debilidad en los

sistemas de contabilidad y control interno que atrae a nuestra atencion.
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Esperamos cooperacion total de su personal y confiamos en que nos
proporcionaran la documentacion y otra informacion que se requiera en relacion

con nuestro trabajo.

Los honorarios se facturaran como se menciona en la propuesta de servicios.

Favor de firmar y devolver la copia anexa de esta carta, como indicacién de que

concuerda con su entendimiento en cuanto a los acuerdos de mi trabajo.

Atentamente,

Odra Johanna Sazo Duarte
Contador Publico y Auditor
Col. XXXX
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4.4.3 Evaluacion del control interno

Con el propasito de evaluar el control interno de la empresa cafetalera, el cual es

necesario para evidenciar y orientar a los lectores, de los conocimientos

generales de la empresa y las diversas problematicas existentes.

La informacién contenida en este capitulo, se recabo6 utilizando el método
narrativo de control interno, cuestionarios de control interno, entrevistas con el

personal involucrado en los distintos procesos contables y administrativos de la

empresa cafetalera.

EMPRESA CAFETALERA, S.A.
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

INDICE
No. Descripcion Referencia | Pagina
1 Programa de trabajo de auditoria PT.:A 69
2 Tiempo estimado P.T.. B 70
3 Cuestionario de evaluacion de control 71
interno PT.. C
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P.T. A

Hecho por: OJSD Fecha 16/11/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

EMPRESA CAFETALERA, S.A.
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA

POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

PLAN DE TRABAJO

Para la evaluacion del control interno de la Empresa Cafetalera, S.A., a

continuacion se presenta el plan de trabajo para el desarrollo de la misma.

El presente plan de trabajo incluye lo siguiente:

1.

Objetivo general: Realizar la revision del control interno vy
procedimientos contables en la entidad, con el propésito de evaluar el
sistema contable actual, para evitar y detectar riesgos, minimizar
pérdidas y la presentacion adecuada de los Estados Financieros.
Objetivos especificos:
¢ Verificar los procedimientos y controles actuales
e Localizar y corregir deficiencias en los controles establecidos de la
empresa Cafetalera, S.A.
e Verificar si se cumple con la legislacion aplicable en el pais
Alcance:
e Evaluacion de los procedimientos y control existentes
e Capacitacibn adecuada de los funcionarios y empleados
relacionados con la informacién contable.
o Verificar el registro contable
Recurso humano: Sera necesario contar con la participacion de dos

auditores: un coordinador y un colaborador.
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P.T. B

Hecho por: OJSD Fecha 16/11/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

EMPRESA CAFETALERA, S.A.
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
ESTIMACION DE TIEMPO DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR
POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

No. ACTIVIDAD HORAS HOMBRE

Trabajo de campo

1 Observacion de las actividades que se
desarrollan en la empresa Cafetalera, S.A. 8

2 Evaluacion de los controles y procedimiento
existentes. 16

3 Capacitacion y adiestramiento a los empleados

de le empresa. 16
4 Verificar el registro contable. 8
5 Elaborar el cuestionario de control interno. 4

6 Elaboracion de la cédula de deficiencias de
control interno. 4

Trabajo de gabinete

1 Revision de los resultados de la evaluacion de 8
los procedimientos y controles existentes.

2 Confirmar la verificacion de los registros 4
contables
3 Cédula de deficiencias de control interno 2

4 Elaboracion de informe final 16
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P.T. C1/3

E Cafetalera, S, A.
mpresa Latetalera Hecho por:  OJSD Fecha 16/11/2013

Cuestionario de Control Interno

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

Periodo del 01/01 al 31/12/2013

Tema |[|: Aspectos generales de la| SI NO | N/A | Observaciones
Organizacion:

1. ¢Existe un grafico de la organizacion
del departamento de contabilidad?

2. Define éste con claridad.
3. ¢Existen flujogramas para realizar
actividades importantes que se X

desarrollen en la empresa?

4. ;Se encuentran las funciones de
contabilidad debidamente definidas y

X
segregadas?
5. ¢Ante que funcionario es responsable .
Gerencia
o depende el contador general?
6. ¢Se utiliza una clasificacién (catalogo X
o plan de cuentas)?
7. ¢La misma esta perfectamente clara X
el uso de las cuentas y contabilizacion
de operaciones?
8. ¢La misma es acorde a las
necesidades de la empresa? X
9. ¢Esta actualizada a los lineamientos
internacionales de contabilidad? X

10. ¢ Se utilizan procedimientos contables
para la realizacion de las actividades | X
importantes de la empresa
cafetalera?




Empresa Cafetalera, S, A.
Cuestionario de Control Interno
Periodo del 01/01 al 31/12/2013
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P.T.

C2/3

Hecho por:

0OJSD Fecha 16/11/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

Tema Il: Registro de Ingresos y Egresos

1.

10.

.Se efectian todos los desembolsos
mediante cheque?

.,Se emplean cheques previamente
numerados?

¢ Existen formas de boucher
predisefiados?

¢Los cheques llevan firmas
mancomunadas?

,Se deposita en forma diaria los
ingresos?

¢cLas operaciones de ingresos 'y
egresos los  realizan personas
diferentes?

¢cLa empresa utiliza fondo de caja
chica?

¢Las salidas de efectivo a través de la
caja chica son controladas por medio
de vales y aprobadas por alguien?

¢ Existe un formato predisefiado para la
liquidacion de caja chica?

¢Existe un formato predisefiado para
conciliaciones bancarias?

Sl

NO

N/A




Empresa Cafetalera, S, A.
Cuestionario de Control Interno
Periodo del 01/01 al 31/12/2013
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P.T. C3/3

Hecho por:

0OJSD Fecha 16/11/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

Tema lll: Compras

1.

¢, Se tiene programacion de compras de
materia prima y materiales?

¢/Hay una persona encargada de
verificar las entradas de mercaderia?

¢ Se emplean formas para el registro de
entrada de mercaderia?

Tema IV: Ventas

¢ Se emplean facturas numeradas?

.Se verifica antes de autorizar un
crédito si el cliente tiene saldos
vencidos?

¢Separacion  de labores de las
personas que custodian las facturas de
crédito y quienes realizan el cobro?

. Se tiene definida la politica de
créditos?

Tema V: Inventarios

1.

2.

¢Existen formas para controlar los
inventarios?

¢Existe una persona que verifiqgue los
inventarios fisicamente?

NO | N/A
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Empresa Cafetalera, S, A. P.T. DCI
Cedula Deficiencias de Control Interno | Hecho por:  OJSD Fecha 16/11/2013

Periodo del 01/01 al 31/12/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

No. CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO REF

Cll1 | Se determin6 que la empresa cafetalera carece de
procedimientos contables bien definidos.

Cl.2 | Se observé que no existe flujograma de actividades contables

Cl.3 | Se determiné gque no existe manual de puestos y funciones

Cl.4 | Se estableci6 que no existe manual contable

Cl.5 | Se comprobé que debido a la falta de sistematizacion y
organizacién contable no se deposita el dinero diario, en algunos
casos hasta el dia siguiente.

Cl.6 | Se estableci6 que no se emplean formas enumeradas en el
registro de las entradas de compras, ni persona que verifique las
mismas.

Cl.8 | Se observdé que antes de realizar una venta al crédito no se
verifica si el cliente tiene alguna factura pendiente en la antigiiedad
de saldos.

Cl.9 | Se establecié que no existen formas para controlar los inventarios

ni se verifican fisicamente.
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Empresa Cafetalera, S, A. P.T. CC
Cedula de conclusiones Hecho por: OJSD Fecha 16/11/2013

Periodo del 01/01 al 31/12/2013

Revisado por: CJLA Fecha 20/11/2013

No.

CEDULA DE CONCLUSIONES

REF

Que la carencia de procedimientos administrativos vy
organizacionales bien definidos conlleva a cometer errores en las
operaciones contables, por lo consiguiente que se genere
informacion no confiable, y no permite contar con una estructura
organizacional adecuada.

Que no existe un manual contable que regule y uniforme todas las
operaciones realizadas contablemente en la empresa Cafetalera,
S.A.

Que debido a la centralizacion contable, no existe una adecuada
segregacion de funciones en el area contable.

Se determiné que la organizacién y sistematizacion contable
encontrada no es adecuada, por lo cual el riesgo que se cometan
errores o irregularidades es muy alto.

Se determind que no existe flujograma de actividades contables,
por lo cual las mismas no se desarrollan con un seguimiento
adecuado.




-76 -

EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

Elaborado por: Lic. Odra Johanna Sazo Duarte

Consultor

Aprobado por: Lic. Maria Irene Contreras

Gerente General
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EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.

4.5 Manual de puestos y funciones

Introducciéon

Objetivos

Organigrama

Descripcidn de puestos sugeridos

INDICE

78

79

80

81
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EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.
Manual de puestos y funciones

INTRODUCCION

Con el fin de proporcionar al personal de la empresa un conocimiento estructural

de la empresa cafetalera, se ha elaborado un manual de puestos y funciones.

Este sera una herramienta basica en el trabajo cotidiano, ya que orienta a los
empleados de los diferentes departamentos en la realizacién de sus tareas y

hace que las instrucciones sean definidas.

El propésito del manual de puestos es detallar la estructura organizacional de la
de la empresa cafetalera, proporcionar el instrumento necesario para la correcta
interpretacion de las actividades, asi como permitir una adecuada interrelacion

de cada uno de los puestos con su nivel inmediato superior.

El personal de la empresa cafetalera, debe conocer claramente cual es la misién

y vision de la empresa, por lo que podemos mencionar lo siguiente:

MISION
Ser una empresa comprometida con sus clientes para ofrecerles productos de

calidad, al mejor precio, brindando siempre confianza para ser su mejor opcion.

VISION
Llegar a posicionarse como una de las mejores empresas cafetaleras a nivel
nacional y centroamericano cubriendo las necesidades de los clientes para su

total satisfaccion, trabajando con ética y responsabilidad.
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EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

OBJETIVOS

v’ Establecer graficamente la estructura organica de la empresa, para

facilitar el conocimiento de las relaciones de jerarquia.

v’ Establecer los puestos, perfiles y funciones del personal de la empresa.

v Lograr la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades y

operaciones que realiza en la empresa.

v Incrementar la eficiencia, al disminuir el nivel de desperdicio, las demoras

y los errores.

v' Acelerar y facilitar la induccién y entrenamiento del personal de nuevo

ingreso.

ORGANIGRAMA
A continuacion se presenta el organigrama sugerido para el personal de la
empresa; asimismo, se sugiere la creacion del departamento de contabilidad, el

cual es de suma importancia para la Empresa Cafetalera, S.A.
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EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.
Manual de puestos y funciones

ORGANIGRAMA SUGERIDO
EMPRESA LA CAFETALERA, S.A.

l‘ Junta Directiva \l
........................ " Auditoria Externa \'

Auditoria Interna

Gerente General

Contador General ‘ Recursos Humanos \ ‘ Caporal \

Auxiliar de contabilidad

II
Encargado de
bodega

Fuente: Elaboracién propia.

Peones

Auxiliar facturacion
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Descripcion de puestos sugeridos del departamento de contabilidad

Puesto: Gerente General

Descripcion del puesto: El gerente general hace referencia a cualquier
ejecutivo que tenga la responsabilidad general de administrar los ingresos y
costos de la empresa. Velar por todas las funciones de mercado y ventas de la
empresa: asi como, las operaciones del dia a dia.

Frecuentemente, el gerente general es responsable de liberar y coordinar las
funciones de planeamiento estratégico, programar, dirigir, controlar y ejecutar
todos los servicios que ofrece la empresa en general.

Experiencia requerida: Minima de un afio, de preferencia en empresas del
ramo cafetalero.

Nivel educativo:
Tener titulo universitario, Profesional de Ciencias Econémicas

Funciones:
a) Programar, supervisar el desarrollo y la ejecuciéon de todas las actividades
de la empresa.

b) Realizar las gestiones y tramites pertinentes necesarios para la
realizacion de las actividades de la empresa.

c) Proponer y programar las acciones para la renovacion e incremento de
los ingresos de la empresa.

d) Apoyar el desarrollo de las actividades de capacitacion de los empleados.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Jefe Inmediato:
Junta Directiva

Subalternos:
Contador general
Recursos humanos
Caporal
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Puesto: Contador General
Departamento: contabilidad

Descripcion: dirigir las actividades de caracter financiero-contable de la
empresa, registrando los diferentes procesos contables y supervisar las aéreas
de contabilidad, facturacién y compras.

Experiencia requerida: 3 afios en puesto similar

Nivel educativo: estudiante del décimo semestre de la carrera de auditoria
debidamente y registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria
SAT.

Funciones:
a) Definir los procedimientos a utilizar en cada unidad del Departamento de
Contabilidad.

b) Llevar el registro contable de la empresa, con base en el manual contable
disefiado para el efecto.

c) Elaborar los Estados Financieros de la empresa.

d) Elaborar informes, tales como anexos, conciliaciones e integraciones de
cuentas, que sirvan para ampliar la informacion incluida en los Estados
Financieros, que considere necesarios y los solicitados por la Junta
Directiva.

e) Supervisar la elaboracion y presentacion de declaraciones de impuestos.

f) Supervisar y organizar los medios técnicos y humanos a su cargo.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

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

Reporta a:

Gerencia general.
Supervisa a:

Auxiliar de contabilidad.

Auxiliar de facturacion.
Auxiliar de compras.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Departamento: contabilidad

Descripcion: realizar operaciones de contabilidad definidas por el Contador
General, respetando los procedimientos definidos por la empresa, asi como

otras actividades de caracter administrativo.

Experiencia requerida: 1 afio en puesto similar, habilidad para calculos

matematicos y conocimiento en leyes tributarias.

Nivel educativo: perito contador, con sexto semestre en estudios universitarios
en la carrera de auditoria y debidamente registrado en la Superintendencia de

Administracion Tributaria SAT.

Funciones:
a) Participa en los trabajos de registro y cotejo en contabilidad general, con

la unidad de facturacion y la unidad de compras.

b) Revisar todos los documentos de soporte de cada operacion que se va a

registrar.

c) Registra las operaciones en el sistema informéatico.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

d) Realizar la emisibn de cheques para pago a proveedores, previo
cumplimiento del procedimiento establecido.

e) Control y actualizacién de archivos contables, a su cargo.

Supervision:

Ninguna.

Reporta a:

Contador general
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Puesto: Auxiliar de Facturacion
Departamento: contabilidad

Descripcion del puesto: encargado de la facturacidon de las ventas de la

empresa, asi como el registro de las cuentas de clientes.

Experiencia requerida: 1 afio en puesto similar.

Nivel educativo: perito contador, con cuarto semestre estudios universitarios en

la carrera de auditoria.

Funciones:

a) Emision de facturas de ventas.

b) Control del registro de los movimientos de cada cuenta de clientes.
c) Seguimiento de los cobros de clientes.

d) Emision de reporte de ventas diario y mensual.

Supervision:

Ninguna.

Reporta a:

Contador general.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.
Manual de puestos y funciones

Puesto: Auxiliar de compras
Departamento: contabilidad

Descripcion del puesto: realiza las adquisiciones necesarias para las distintas

unidades de la empresa.

Experiencia requerida: 1 afio en puesto similar.

Nivel educativo: perito contador, con cuarto semestre de estudios universitarios

en la carrera de auditoria.

Funciones:

a) Solicitud de cotizaciones previas a cada compra.

b) Emisién de o6rdenes de compra sobre la base del mejor precio en el

mercado, sin descuidar la calidad.

c) Velar por la distribucion de la mercaderia y/o materia prima recibida a

cada unidad de la empresa.

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

e) Enviar al Departamento de Contabilidad la papeleria de cada compra para

Su registro correspondiente y tramite de pago.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Supervision:

Ninguna.

Reporta a:
Contador General.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Puesto: encargado de bodega

Departamento: contabilidad

Descripcion del puesto: responsable de la recepcion, orden y almacenaje de:
materias primas, materiales, suministros que son comprados para las diferentes

unidades de la empresa. Asi como del producto final destinado para la venta.

Experiencia requerida: 2 afios en puesto similar

Nivel educativo: perito contador, estudiante del tercer semestre de la carrera de

Auditoria.

Funciones:

a) Recepcion de mercaderia y/o materias primas.

b) Verificacion de papeleria de soporte de compras.
c) Control de inventarios.

d) Control de kardex.

e) Despacho de mercaderia para la venta.

f) Informes mensuales requeridos por el auxiliar de compras
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Supervision:

Ninguna

Reporta a:

Auxiliar de compras




-92 -

EMPRESA CAFETALERA, S.A.
Manual de puestos y funciones

Puesto: Evaluador del personal

Departamento: Recursos humanos

Descripcion del puesto: Se requiere de una persona con experiencia en el
area de reclutamiento de personal tanto administrativo como operativo, para
poder planificar, dirigir y supervisas como formar la seleccion y evaluaciones de

desempeiio.

Experiencia requerida: 3 afios en labores de reclutamiento de personal o en el
area de recursos humanos, habilidad de comunicacion, buenas relaciones

humanas, tener iniciativa y creatividad, responsabilidad y honestidad.

Nivel educativo: Titulo de Administrador de Empresas o Psicologia,

preferiblemente de Administrador de Recursos Humanos.

Funciones:
a) Realizar las etapas necesarias para la seleccion de personal y verificar los

documentos necesarios para la contratacion.

b) Garantizar que se realicen eficientemente las actividades del personal.

c) Elaborar listado de ausencias del personal y reportar al auxiliar de

contabilidad.

d) Mantener actualizado el personal activo de la empresa.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

e) Extender las certificaciones de trabajo requeridas por el personal.

f) Recibir y verificar las suspensiones emitidas por Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social IGSS.

Supervision:

Ninguna

Reporta a:
Gerente General
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.
Manual de puestos y funciones

Puesto: Encargado de la finca.

Departamento: Caporal.

Descripcion del puesto: Su funcién principal en este puesto es la del cuidado
de la finca cafetalera incorporando a ésta las de limpieza y mantenimiento del
equipo, o sea, tener en buen estado el finca, vigilar la adecuadamente el uso de
los fertilizantes estar al pendiente de alguna enfermedad de los mismo, ademas
coordina las actividades de los peones de campo.

Experiencia requerida: experiencia y conocimiento en las actividades que se
realizan en el campo; evaluacion positiva de méritos en base a su expediente y

aprobacion del examen tedrico - practico respectivo.

Nivel educativo: Primaria completa.

Funciones:

a) Velar por la renovacion de los cafetales que ya cumplieron su vida util.

b) Mantener la conservacion de los suelos, para la buena siembra del café.

c) Controlar el manejo de la sombra en la finca, para la buena conservacion

del café.

d) Llevar un estricto control de los fertilizantes a utilizar.
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

e) Velar por el manejo de plagas y enfermedades de los cafetales.

Supervision:

Peones

Reporta a:

Gerente General
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Puesto: Peones

Departamento: Caporal

Descripcion del puesto: Es el encargado de realizar los servicios no
especializados, el trabajo lo realiza especificamente en la finca cafetalera.

Experiencia requerida: En el campo de la caficultura.

Nivel educativo: tercer grado de primaria.

Funciones:

a) Control manual de la maleza.

b) Aplicacién de herbicidas.
c) Recoger la cosecha, en los meses que corresponde.

d) Transportar el café cereza en sacos a granel y entregarlo al caporal, el
mismo dia de la cosecha.

Supervision:

Ninguna

Reporta a:

Caporal
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.
Manual de procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Elaborado por: Lic. Odra Johanna Sazo Duarte

Consultor

Aprobado por: Lic. Maria Irene Contreras

Gerente General
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4.6 Manual de procedimientos contables
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EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos describe las tareas rutinarias de trabajo, a través
de la descripcion de los procedimientos que se realizan dentro del departamento
contable y la secuencia l6gica de cada una de sus actividades, para unificar y
controlar las rutinas de trabajo.

Facilita la supervision del trabajo mediante la normalizacién de las actividades,
evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de las
operaciones, la labor de la auditoria interna, la evaluacién del control interno y su

vigilancia.

El Manual de Procedimientos en la empresa La Cafetalera, S.A., responde a sus
necesidades con el fin de tener a su disposicién informacion financiera clara,

confiable y oportuna, que sea util para la toma de decisiones.

OBJETIVOS

v' Dar a conocer las normas de los procedimientos contables.

v Lograr el desarrollo del departamento contable a través de la correcta
aplicacién de los procedimientos de trabajo que orientan a los integrantes

de dicho departamento en la realizacion de sus actividades.

v" Normalizar los procedimientos de manera que sean observados
obligatoriamente y que cada miembro del departamento contable sepa
claramente cual es su campo de actuacion en el cumplimiento de sus

obligaciones.



- 100 -

EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual de puestos y funciones

Procedimientos contables
En este numeral se presentan los cuatro procedimientos contables mas

utilizados por la Empresa Cafetalera, S.A., los cuales se detallan a continuacion:

e Ingresos
e Egresos-Compras
e Egresos-Nominas

¢ Inventarios

Cada procedimiento incluye lo siguiente:
e Descripcion narrativa del procedimiento.
e Flujograma del procedimiento.

e Formas impresas a utilizar en el procedimiento.

A continuacion se muestra la simbologia de los diagramas de flujo:
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SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

Simbolo

Descripcion

Inicio

Inicio o fin: principio y/o terminacion del diagrama, este
simbolo representa tanto la disponibilidad de Ila
informacion para su procesamiento (entrada), como la
mencion de que la informacién ya ha sido procesada.

Froceso

Proceso: actividad u operacion, se utiliza siempre que
una actividad o grupo de ellas tengan como objetivo un
cambio, ya sea en el valor, forma o disposicion de la
informacion.

Diocumento

Documento o multidocumento: documento, el simbolo
se utilizara cuando se desee representar un documento
cualquiera. Puede ser una forma, un control, una ficha,
un listado, entre otros.

Decision

Decision: alternativa, este simbolo representa el
momento en que una actividad u operacion cualquiera
implica tomar uno o varios caminos diferentes.

Linea de comunicacién: direccién de flujo, indica la
secuencia de la informacion y se utliza para unir
simbolos, segun sea su flujo, o para indicar los principios
de alternativas. La flecha o pequefio circulo corresponde
a un transporte o tarea de llevar algo de un lugar a otro.

Archivo

Triangulo: triangulo con base inferior, indica que se trata
de un archivo definitivo, por lo menos por un tiempo
considerable, en lo que se genera un nuevo proceso.

Fuente: elaboracion propia
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NARRATIVA DE INGRESOS

No. | RESPONSABLE DE PASO DESCRIPCION

1 | Auxiliar de facturacion El representante de ventas traslada el
pedido firmado autorizado por el contador
general para la elaboracion de la factura
correspondiente.

2 | Auxiliar de facturacion Emite la factura la cual debe contener
tres (03) copias.

3 | Encargado de ventas Cobra o recibe la contrasefia de pago de
la factura.

4 | Encargado de ventas Elabora boleta de depdsito del banco y
deposita los ingresos del dia.

5 | Encargado de ventas Traslada la copia del depésito certificada
por el banco y depositada, al auxiliar
contable para su registro.

6 | Auxiliar de contabilidad Se codifica y se registran las poélizas
contables de ventas, ingresos al banco y
se debita el registré del inventario de
producto terminado.

7 | Contador general Revisa las polizas contables.

8 | Auxiliar de contabilidad Ingreso al sistema de contabilidad

9 | Auxiliar de contabilidad Impresién de pélizas y reportes, estado
de situacion financiera y estados de
resultados.

10 | Contador general Revision de reportes

11 | Auxiliar de contabilidad Archivo de polizas contables y estados

financieros.
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FLUJOGRAMA DE INGRESOS

. ENCARGADO DE | AUXILIAR DE AUXILIAR DE | CONTADOR
No. | DESCRIPCION |RESPONSABLE INGRESOS VENTAS FACTURACION |CONTABILIDAD| GENERAL
Elaboracion de -
|
1 pedido Encjégiio de nicto
ANEXO 1 V.
|
Emite la factura Y
2 | correspondiente Augxiliar de Emite factura
ANEXO 2 facturacion
3 Cobra y/o recibe | Encargado de Cobra <——l
la contrasefia ventas
4 Elabora el Encargado de Deposito
deposito ventas
]
v
5 Trasladg el Encargado de Traslada
deposito ventas l
Auxiliar de .
ifi i Registra
6 |Codificay registra contabilidad 4
. - Contador )
7 | Revisala pdliza General Revisa
. Auxiliar de
H
8 |Ingreso al sistema contabilidad Ingreso
Impresion de Auxiliar de " |
9 poliza contabilidad Impresién l
Revision de Contador Revisa
reportes General
) Auxiliar de
0] Archivo contabilidad Archivo
1 Fin del V. > fin

procedimiento

Fuente: elaboracion propia
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Formas a utilizar en el proceso de ingresos

ANEXO 1
LA CAFETALERA, S.A. PEDIDO No. 00001

CLIENTE MES DIA ANO
DIRECCION:
VENDEDOR

VALOR
DESCRIPCION

CANTIDAD UNITARIO TOTAL
FORMA DE PAGO: CONTADO |CREDITO TOTAL
OBSERVACIONES: FIRMA CLIENTE

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 2
LA CAFETALERA, S.A.
Cantén San Carlos, Santa Maria Ixhuatan. Santa Rosa. FECHA: 00/00/00
Guatemala Ne° .: 001
Teléfono 2222-3333 Fax 2222-3334 SERIE"A"
NOMBRE:
DIRECCION: NIT:
CANTIDAD DESCRIPCION IMPORTE
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES
TOTAL | Q.

Cantidad en letras:

Original: cliente Duplicado: contabilidad

Triplicado: Archivo

TELEPRINT,S.A.  NIT:5454678-3 Serie"A" del 1al 1000

Autorizaco segunresolucion No. 2012-6-14345
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NARRATIVA DE EGRESOS-COMPRAS

No. | RESPONSABLE DE PASO DESCRIPCION

1 | Auxiliar de compras Recibe formulario de solicitud de compra,
de cualquier unidad, se debe verificar que
la firma de autorizacion corresponda al
jefe  ylo encargado de Ila unidad

solicitante.

2 | Auxiliar de compras Solicita 3 cotizaciones con posibles
proveedores, cuidando que las
cotizaciones tengan similares cualidades.

3 | Contador general Autoriza la cotizacibn ganadora y la

correspondiente orden de compra, se
envia a proveedor, encargado de
compras y encargado de bodega.

4 | Encargado de bodega Recepcion de mercaderia, utiles y/o
materia prima, se debe verificar: que los
datos de la factura coincidan con las
cantidades fisicas, la calidad de los
bienes recibidos.

5 | Auxiliar de contabilidad Recibe papeleria completa, que incluye:
orden de compra, factura, recepcion de
mercaderia, verificando que los datos
estén correctos y tenga las firmas de
autorizacion correspondientes para iniciar
el tramite de pago correspondiente. Se
emite contrasefa de pago.

6 | Auxiliar de contabilidad | Realiza el registro contable y la emision

general del cheque correspondiente a la compra
realizada.
7 | Contador general Autoriza el pago del cheque, verificando

registro contable, datos del cheque y
documentos de soporte.

8 | Auxiliar de contabilidad Se hace pago al proveedor y el archivo
de los documentos.
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FLUJOGRAMA DE COMPRAS

" NTABILIDAD
No. | DESCRIPCION [RESPONSABLE COMPRAS COGENERAL BODEGA PROVEEDOR
Recepcion de
1 solicitud de Auxiliar de Inicio
compra compras
ANEXO 3 N
2 | Solicitud de 3 Auxiliar de 3 cotizaciones
cotizaciones compras NO
Autorizacion de Contad S Autorizacion
3 | orden de compra g:anglr
ANEXO 4
Sl
4 Enviar copia de Contador Orden de Orden de Orden de
orden de compra General compra compra compra
NO
Recepcion de Ecargado de Recepcion de y
5 mercaderia Bodega Mercaderia <
ANEXO 5
documentos para | Auiar de
6 |oodn P contabilidad pago
tramite de pago eneral
ANEXO 6 9 J
Auxiliar de Emisiénde
7 | Registro contable | contabilidad cheque
general T
8 Autorizacion de Contador Orden de
pago General compra
L
v
. Auxiliar de
o | yehvode | contabilidad ,
general Archivo
Auxiliar de \l,
10 | Pago a proveedor |  contabilidad > Fin
general

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 3
SOLICITUD DE EMPRESA CAFETALERA, S.A.
COMPRA
GERENCIA
ORDEN NUMERO FORMA C-1
FECHA

PLAZODEENTREGA  INMEDIATA [__] 1spias [___] sopias [___]
60 DIAS C sooas [

[DIRECCION:

|SUMINISTRO O SERVICIO

POR ESTE MEDIO SE SOLICITA LA COMPRA DE LOS SIGUIENTES MATERIALES , MATERIAS PRIMAS Y/O
UTILES SEGUN SE DETALLA A CONTINUACION

cODIGO CANTIDAD UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION

HECHO POR : AUTORIZADO POR:

FIRMA: FIRMA:

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 4
ORDEN DE COMPRA EMPRESA CAFETALERA, S.A.
C-2
GERENCIA
FECHA: No. DE SOLICITUD DE COMPRA:
DATOS DEL PROVEEDOR
Codigo del Proveedor Nombre:
Nit: Direccion:
Cotizacion Fecha de cotizacion

Valor de la cotizacidn autorizada

Hecho por

Autorizado por

Firma

Firma

Original: proveedor
Copia 1: Compras
Copia 2: Bodega

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 5

RECEPCION DE

MERCADERIA EMPRESA CAFETALERA, S.A.
c3 GERENCIA
FECHA:

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

Observaciones:

Sl NO NO APLICA
Los datos de identificacion de la [ ] [ ]
factura son correctos?

[

Sl NO NO APLICA
La mercaderia fue revisada y cumple [ ] [ ]
con los aspectos de calidad?

[

SI NO NO APLICA
La mercaderia coincide con lo descrito | | | |
en lafactura?

[

Sl NO NO APLICA
Se adjunta la orden de compra original? | ] l | D

S NO NO APLICA
Se adjunta factura original? l ] l | D

Hecho por:

Autorizado por:

Firma:

Firma:

Original: proveedor
Copia: contabilidad

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 6
CONTRASENA DE PAGO
5 EMPRESA CAFETALERA, S.A.
No.001 GERENCIA

FECHA:

Recibimos de:

Las siguientes facturas para pago:

No. de factura

Fecha de Factura

Valor

Fecha de Pago:

Firma:

* Para el cobro respectivo es necesario que presente esta contrasefia

* Los pagos se efecutan unicamente los dias miercoles

Fuente: elaboracion propia
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NARRATIVA DE EGRESOS-NOMINA

No.

RESPONSABLE DE PASO

DESCRIPCION

Caporal de la finca

Entrega los reportes de dias y horas
trabajados, asi como el detalle de sacos
entregados, segun la unidad en que se
trabaja.

Auxiliar de contabilidad

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

Auxiliar de contabilidad

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

Contador General

Revisa planillas y autoriza cheques
correspondientes.

Auxiliar de contabilidad

Registra contablemente las planillas en
cada fase del proceso productivo vy
entrega de cheques.

Caporal de la finca

Entrega de cheques a trabajadores
temporales con la correspondiente firma
de planilla.

Caporal de la finca

Entrega de planillas firmadas de recibido
por cada trabajador temporal, para el
archivo contable.

Fuente: elaboracion propia
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FLUJOGRAMA ENGRESOS-NOMINA

Encargado de

Contabilidad

No. | DESCRIPCION |RESPONSABLE| Beneficio/Finca .
planilla General
Entrega de Encargado
reportes de X g Inicio —
1 - beneficio y/o
trabajo finca
ANEXO 7
Encargado de
2 R ision d némina de Revisiéon
evision de planilla
reportes
Elaboracion de Encargado de
3 planillas y némina de Elaboracion <
R planillasy
cheques planilla cheques T
NO
Revision de
némina de \/_% Revisi'ény'
a Planilla'y Contador Autorizaci
- oA General
Autorizacion
cheques | S|
Registro Contable | Encargado de Registro < \l/
5 de nébmina de némina de contable
planillas planilla
Entrega de Encqrgado Entrega de <] \l'
6 beneficio y/o
cheques i cheques
finca
Entrega de
néminas de E d
- planilla b nc?rga (/) —_—
debidamente eng icloy/o Archivo
" finca
firmadas para su
archivo
Fin del A
8 T
procedimiento Fin

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 7
Reporte de Trabajo EMPRESA CAFETALERA, S.A.
EN-1
GERENCIA
Correspondiente al mes de:
Del dia: Al dia:
Unidad Jornada laboral

Fase de produccién: (Almacigo, precosecha, cosechay otros.)

Personal temporal utilizado en la fase productiva

Total de N
. . Revisado por Jefe
ID. Personal | Dias laborados No. de Sacos entregados * dia sacos . .
inmediato
entregados

Total de sacos entregados

Autorizado por

Firma

Original: encargado de planilla
Copia: departamento que reporta

Fuente: elaboracion propia
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NARRATIVA DE INVENTARIOS

No.

RESPONSABLE DE PASO

DESCRIPCION

Encargado de bodega

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

Encargado de bodega

Envia a Contabilidad General los
documentos que soportan la recepcion
de mercaderia, para el correspondiente
tramite de pago al proveedor.

Encargado de bodega

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

Encargado de bodega

Distribuye, los insumos adquiridos, a las
diferentes unidades administrativas de la
empresa y actualiza la hoja de Kardex.

Encargado de bodega

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

Encargado de bodega

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

Encargado de bodega

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

Auxiliar de contabilidad
general

Verifica la consolidacion contable
correspondiente.

Fuente: elaboracion propia
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Procedimientos contables

FLUJOGRAMA DE INVENTARIOS

CONTABILIDAD

No. | DESCRIPCION [RESPONSABLE BODEGA COMPRAS GENERAL
Recepcioén E q idio
1 mercaderias ?)C‘nga o
ANEXO 8 odega
2 Envio de L ) Enviode
documentos Encargado ocumentos
tramite de pago bodega
V-
Llenar hoja kardex E q Hoja Kardexpor
3 por producto g%?;gaa ° productos
ANEXO 9 9
v
4 Distribucién de Encargado Distribucién
mercaderia bodega de mercaderia
[
v
Archivo de Encargado
5
documentos bodega
Archivo
\|I
A 4
Reporte de
6 | existencias por Encargado Reportes
bodega quincenales
producto
7 Registro pdliza de Auxiliar de S| rotiza contable
consumo compras
c lidacion d Auxiliar \l,
g | -ONsSodaclonde | ontabilidad Y FIN
informacion
general

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 8

RECEPCION DE MERCADERIA
INV-1

No.001 GERENCIA

EMPRESA CAFETALERA, S.A.

FECHA:

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

Sl NO NO APLICA

1. Los datos de identificacion de la
l ] l ]
factura son correctos?

]

Sl NO NO APLICA
2. La mercaderia fue revisada y cumple [ ] [ ]
con los aspectos de calidad?

]

SI NO NO APLICA
3. L deri incid |
el e oo I e I
SI NO NO APLICA
4. Se adj | dend
Origiiaal?juﬂta a oraen de compra I I I I :
SI NO NO APLICA

]

5. Se adjunta factura original?

Observaciones:

Hecho por: Autorizado por:

Firma: Firma:

Original: proveedor
Copia: contabilidad

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 9

KARDEX

INV-3 EMPRESA CAFETALERA, S.A.

No. 001
FECHA:
ecna |oescrircion| w. ENTRADAS SALIDAS SALDO

CANTIDAD | VALOR [ CANTIDAD | VALOR | CANTIDAD u. VALOR

NOMBRE DEL RESPONSABLE FIRMA

Fuente: elaboracion propia
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MANUAL CONTABLE
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Elaborado por: Lic. Odra Johanna Sazo Duarte

Consultor

Aprobado por: Lic. Maria Irene Contreras

Gerente General
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INTRODUCCION

La Empresa la Cafetalera, S.A., fue constituida en el mes de octubre del 2010,
por un plazo indefinido es una entidad privada, su domicilio esta ubicado en el
municipio de Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa, y su

objeto principal la siembra y cosecha de café cereza.

Debido a que en la actualidad los registros contables no son operados
correctamente, la Junta Directiva de la empresa, pretende mediante el disefio e
implementacion de este manual contable normar y uniformar el registro,
procesamiento y control de sus operaciones, con la finalidad de que las
decisiones que vayan a ser tomadas en el futuro, estén respaldadas sobre una

base de informaciéon adecuada.

Por lo anterior, en el presente documento se detallan los objetivos generales y
especificos que pretenden alcanzarse, las instrucciones sobre su uso, las
politicas contables que deben implementarse, la estructura del plan de cuentas,
la descripcion de cuentas, los modelos de estados financieros adaptados de

acuerdos a las necesidades de la Empresa Cafetalera, S.A.
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OBJETIVO GENERAL

Ser un instrumento administrativo y una base sélida acerca de los
procedimientos minimos que el departamento de contabilidad que la Empresa
Cafetalera, S.A., debe desempefiar en la ejecucién de sus actividades para

lograr que la informacion financiera sea confiable y oportuna.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las politicas contables de la Empresa Cafetalera, S.A.

e Orientar al usuario respecto a los procedimientos que es necesario seguir

para el registro de las operaciones de la empresa.

e Presentar correctamente la estructura de los estados financieros de
acuerdo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera para

Pequefias y Medianas Empresas (NIIF Pymes).

e Describir cada una de las cuentas contables que componen los estados

financieros de la Empresa Cafetalera, S.A.

e Obtener en forma adecuada y oportuna, informacion financiera de la

empresa.

e Proporcionar al usuario una ilustracion de todo el procedimiento necesario

para ejecutar correctamente cada proceso contable establecido.
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INSTRUCCIONES DE USO

e El uso del presente manual es obligatorio para toda persona relacionada

con el proceso contable de la empresa.

e Las Unicas personas autorizadas para modificar el presente manual

contable son los miembros de la de la Junta Directiva.

e La estructura de codificaciéon utilizada en el manual contable es flexible,

ya que permite la incorporacién de nuevas cuentas.

¢ Los informes y estados financieros se obtienen en forma confiable y de

acuerdo a las necesidades de la Empresa Cafetalera, S, A.

e Segun las exigencias del Codigo de Comercio, Codigo Tributario y demas
leyes tributarias ordinarias vigente, se deben imprimir los libros legales de
contabilidad detallados a continuacion: diario, mayor, estados financieros
e inventario que deben ser procesados de acuerdo al presente manual

contable.

e La impresion de los libros oficiales de contabilidad debe realizarse para
cumplir con los requerimientos fiscales y ademas, para tener un
registro fisico de la contabilidad de la entidad en caso de haber una falla

en los medios electrénicos.

e La informacion procesada al utilizar el manual debe servir de instrumento

a la administracion de la empresa cafetalera para la toma de decisiones.
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POLITICAS CONTABLES DE LA EMPRESA CAFETALERA

Se refiere a las politicas contables y administrativas necesarias para la empresa,
con las que se pretende se realicen las tareas necesarias para el logro de los
objetivos trazados por la empresa, Cafetalera, S.A., el cual contiene

lineamientos, para ventas, compras, prestaciones laborales, entre otras.

e Periodo Contable: El periodo contable se encuentra comprendido del 01
de enero al 31 de diciembre de cada afo.

e Unidad Monetaria: La moneda a utilizar en las operaciones contables de
la empresa es el quetzal (Q) la cual es la moneda de curso legal en

Guatemala.

e Método de Registro: Contable La contabilidad se registra por el método
de lo devengado, el cual consiste en registrar los ingresos y gastos
cuando se tiene el derecho de recibirlos, o las obligaciones de pagarlas y

no cuando se reciben o se pagan efectivamente.

e Politica de ventas: esta es enfocada al departamento de ventas quien
tiene la responsabilidad de formalizar los precios; asi también se debe de
contar con los registros de productos para la venta antes de realizar un
contrato de compra-venta.

e Politica de compras: para la ejecucion de compras, se cuenta con
formas, que deben estar autorizadas, siguiendo la jerarquia de la
autorizacion.
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Politicas de manejo de fondos: se enfoca exclusivamente al personal
involucrado en el ingreso-salida de efectivo. Los controles efectivos en
caja general son las conciliaciones bancarias, siendo necesario contar
con dos (02) personas en la autorizacion de cheques; asi como
establecer que pagos se pueden realizar por caja chica, los montos y
firmas de autorizacion de los documentos; el fondo de caja chica debe de
ser de DOS MIL QUETZALES (Q 2,000.00), debiendo liquidarse conforme
sea necesario para no quedarse sin efectivo.

Método de la evaluacion de inventarios: el método de evaluacion de
inventario de productos terminados, es a través del método promedio
ponderado, es decir que el costo del inventario se determina sumando el
costo de producto terminado al inventario inicial; se divide el total del
costo entre las unidades y el costo que resulte, es el costo unitario de las
unidades.

Propiedades, planta y equipo: las cuentas de propiedades, planta y
equipo se registran al costo de la adquisicién, las adiciones y mejoras que
prolonguen la vida de los bienes, las reparaciones menores vy
mantenimientos se cargaran a resultados del ejercicio.

Método de depreciaciéon: se utilizara el método de linea recta, que
consiste en ampliar un porcentaje de depreciacién sobre el valor de la
adquisicion, conforme los porcentajes que indica el articulo 28 de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta.

v Edificios 5%
v' Maquinaria 20%
v" Herramientas 25%
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v Equipo agricola 20%

v' Mobiliario y equipo 20%

v" Plantaciones y cultivos 15%

v Equipo de computacién 33.33%

Amortizacion de activos intangibles: se efectia por linea recta, de
conformidad al articulo 33 de la Ley del impuesto sobre la renta, el cual
debe de deducirse por el método de linea recta, en un periodo no menor
de cinco (5) afios.

Cuentas incobrables: se aplicara el tres por ciento (3%) sobre los saldos
deudores de cuentas y documentos por cobrar, al cierre de cada uno de
los periodos anuales de imposicién y siempre que dichos saldos se
originen del giro habitual de la empresa.

Politicas de prestaciones laborales: la terminacion del contrato de
trabajo, sucede al momento de la disolucién de la relacién de trabajo,
cuya existencia en esencia es lo que da ocasion a los derechos laborales,
a continuacion se describen las prestaciones laborales que esta sujeta la

Empresa Cafetalera, S.A.

v Indemnizaciones: todo patrono queda obligado al pago a sus
trabajadores de una indemnizacion por el tiempo de servicio,
equivalente a un mes de salario por cada afio de servicio continuo o en

forma proporcional al tiempo de trabajo.
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v Vacaciones: todo trabajador tiene derecho a un periodo quince (15)
dias habiles de vacaciones remuneradas, después de cada afio de

trabajo continuo.

v Aguinaldo: queda obligado de otorgar a los trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al 100% de sueldo ordinario

mensual, que estos devengan por un afio de servicio contindo.

v" Bonificacion mensual 37-2001: Todo trabajador tiene derecho a recibir
Q.250.00 mensual con el objeto de estimular y aumentar su

productividad y eficiencia.

El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra mensualmente,
tomando como base para dicho registro, el total de la nGmina mensual de
empleados, creando una provision mensual para cada prestacion tal y
como se describe a continuacion:

%

% Indemnizacién 8.33%
» Aguinaldo 8.33%

» Bono 14 8.33%
% Vacaciones 4.17%

o

o

>
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NOMENCLATURA CONTABLE

En esta seccion se presenta descripcion y codificacion de cuentas, el cual define
y ordena por su naturaleza las cuentas activo corriente, pasivo corriente,

patrimonio, ganancias y pérdidas.

Sin importar el tamafo de la empresa, la nomenclatura de cuentas es una
herramienta valiosa para que exista uniformidad en el registro de las

operaciones contables.

El cual debe estar acompafado de la descripcién de las cuentas en forma
escrita, detallada el uso y manejo de las cuentas, para que su utilizacion sea
apropiada, cargando y abonando las cuentas que se vean afectadas con las

operaciones de la empresa.

A continuacion se presenta la nomenclatura contable para la Empresa
Cafetalera, S.A.
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DESCRIPCION DE CUENTAS

1 ACTIVO
Esta constituido por todos los bienes y derechos, propiedad de la empresa y se

clasifica en no corriente, corriente y otros activos.

1.1 CORRIENTE

Esta constituido por todas aquellas cuentas que se convierten en dinero durante
el curso normal de las operaciones de un periodo, es decir que estan en
movimiento o rotacion constante y que se convierten facilmente en efectivo. Esta

integrado por las subcuentas: caja, bancos, cuentas por cobrar e inventarios

1.1.01 Caja

1.1.01.01 Caja chica administracion

1.1.01.02 Cajachicafinca

Representa el dinero disponible para cumplir con los fines ordinarios de
operacion de la empresa, integrado en el momento del corte de caja por billetes,
monedas y cheques emitidos por clientes a nombre de la empresa, producto de
las ventas y fondos disponibles para ciertos gastos menores. Su saldo es

deudor.

1.1.02 BANCOS

1.1.02.01 Banco de Desarrollo Rural (Monetaria)
1.1.02.02 Banco Agricola Mercantil (Monetaria)
1.1.02.03 Banco G & T, continental (Monetaria)

1.1.02.04 Banco G & T, continental (Extranjera)



- 130 -

EMPRESA CAFETALERA, S.A.

Manual Contable

Representa el saldo disponible en cuentas monetarias en moneda nacional o
extranjera, a favor de la empresa efectuado en diferentes instituciones
bancarias. Su saldo: es deudor. Se carga Con el saldo al principio del periodo,
por el efectivo depositado en la cuenta de la empresa, por los préstamos
concedidos por los bancos u otros conceptos, por los intereses acreditados en
cuentas. Se abona por el importe de los cheques emitidos contra estas cuentas

bancarias.

1.1.03 CUENTAS POR COBRAR
Agrupa todas los clientes, cuentas por cobrar, deudores varios, intereses por
cobrar y otras cuentas y documentos por cobrar que representan los derechos

exigibles provenientes de las ventas.

1.1.03.01 Clientes
Se constituye por las ventas al crédito. Se cargan con el saldo de los mismos y

se abona con la cancelacién o pago de los clientes, su saldo es deudor.

1.1.03.02  Anticipo a proveedores
Es el pago de una cantidad de dinero antes de recibir un producto de un

proveedor.

1.1.03.03  Seguros pagados por anticipado
Es el pago de la pdliza de seguro de cualquier tipo, debe cancelarse al momento
de contratar la poliza. Su saldo es deudor.
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1.1.04 INVENTARIO

Registra las existencias de productos destinados a la venta y materiales para la
produccioén, propiedad de la empresa. Se carga, con el saldo al inicio del
periodo contable y las compras de materiales. Se abona, con los traslados a los
centros de costos para la produccion, notas de abono y con los retiros de

productos para la venta.

1.1.04.01 Café cereza

Registra las existencias de productos terminados. Se carga, con la existencia al
inicio del ejercicio contable, con el valor de la produccion recibida de los centros
de costo, con el importe de las devoluciones de los clientes. Se abona con el

costo de produccién de los articulos vendidos.

1.1.04.02  Agroquimicos
Registra las existencias de insecticidas, plaguicidas o agroquimicos destinados a

la interrupcion de las plagas.

1.1.04.03  Materia prima
Registra los elementos basicos o principales que entran en la elaboracién de un
producto, pero en las cuales todavia no se han aplicado ningun trabajo de

transformacioén por parte de la empresa.

1.1.04.04 Material de empaque
Registra aquellos articulos terminados que se adquieren para ser usados en el
proceso de fabricacién en forma directa o indirectamente y que por razones de

costo o cantidad no se computan por unidad producida.
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1.1.05 IMPUESTOS
Son todos los desembolsos que la empresa realiza para el pago de los

impuestos.

1.1.05.01 IVA crédito fiscal

Registra el valor del IVA pagado en compras y contratacion de bienes y
servicios, relacionados directamente con la actividad de la empresa. Se carga,
con el valor del impuesto pagado. Se abona, al hacer la regularizacién de la
cuenta IVA crédito e IVA débito. Para determinar el pago o crédito fiscal para el

siguiente mes.

1.2 NO CORRIENTE
Representa todos los bienes que posee la empresa. La adquisicién de estos
bienes denota el propésito de utilizarlos y no de venderlos en el curso normal de

las operaciones de la empresa.

1.2.01 Propiedades, plantay equipo
Comprende el conjunto de bienes de cualquier naturaleza que posea la empresa
con el objetivo de utilizarlos de forma permanente en las operaciones normales

del negocio.

1.2.01.01 Terrenos

Valor del importe de terrenos o propiedades de la empresa, sobre los mismos se
encuentran o no inmuebles. Dicho valor debe estar respaldado por especialistas
externos, que presentaran por escrito su dictamen y hacen mencién del método

utilizado para dicha valoracion, el saldo es deudor.
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Se carga, por el saldo al inicio del periodo, por la adquisicion o posesion de
nuevos terrenos. Se abona, por la venta de terrenos propiedad de la empresa.

1.2.01.02 Edificios

Representa el costo de las construcciones de la empresa. Entre las cuales estan
las oficinas, patios de secado de café y toda edificacibn propiedad de la
empresa. El saldo es deudor, se carga por el saldo al inicio del periodo. Por la
terminacion de la construccion, la cual debera estar en condiciones de ser
utilizada por la empresa. Se abona por la venta, por el saldo final del periodo,

por la baja del activo por deterioro o depreciacion.

1.2.01.03 Equipo agricola

Esta representado por la maquinaria que sirve para generar renta, entre las que
se cuenta secadora de café y despulpadora de café. Se deprecia con cargo a
resultados del periodo con abono a la cuenta depreciacion acumulada
magquinaria para beneficios. El saldo es deudor, se carga por el saldo al principio
del periodo, por el costo de las adquisiciones. Se abona por la venta,

transaccion o acontecimiento que ocasione la baja de estos activos.

1.2.01.04 Mobiliario y equipo de oficina

Representa el costo de adquisiciébn del mobiliario y equipo de oficina para uso
exclusivo de la empresa. Esta cuenta se deprecia con cargo a resultados del
periodo con abono a la cuenta de equipo de oficina. El saldo es deudor. Se
carga, por el saldo al principio del periodo, por el costo de adquisicion de estos
activos. Se abona por la venta o acontecimiento que ocasiones la baja de estos

bienes.
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1.2.01.05 Vehiculos

Lo constituye el costo de adquisicion de los vehiculos al servicio de la empresa
gue incluye, camiones y automoviles. Se deprecian con cargo a resultados del
periodo con abono a depreciacion acumulada vehiculos. Su saldo es deudor, se
carga por el saldo al principio del periodo, por el costo de adquisicion. Se abona
por la transferencia o baja de estos activos, por el saldo al final del periodo por el

saldo final del periodo, por la baja del activo por deterioro o depreciacion.

1.2.01.06  Herramienta

Corresponde al valor del costo de adquisicion de los instrumentos identificados
como herramientas propiedad de la empresa. El saldo es deudor, se carga por
el saldo al principio del periodo, por el costo de adquisicion de la herramienta y
equipo beneficio. Se abona por la venta o acontecimiento que ocasione la baja

de estos bienes, por el saldo al final del periodo.

1.2.02 Activos Biolégicos

1.2.02.01 Pilones

1.2.02.02 Plantaciones de café

Comprende el valor invertido en las plantaciones imputandose a este activo
todos los costos hasta el punto de cosecha o recoleccion. Se registrardn a su
costo 0 a su valor razonable. Esta cuenta se deprecia con abono a la cuenta
depreciacion acumulada plantaciones de café.El saldo es deudor. Se carga por
el saldo al principio de periodo y del costo de almacigo. Se abona por la venta o

acontecimiento que ocasionen la baja de las plantaciones.
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2 REGULARIZADORAS DE ACTIVO
2.1 CORRIENTE
2.1.01 Estimacién para cuentas incobrables

2.1.01.01 Clientes
Es la provisién que la empresa hace de acuerdo a la Ley del Impuesto sobre la
Renta, por las cuentas de dudosa recuperacibn. Es una cuenta de

regularizacién de activo y su saldo normal es acreedor.

2.2 NO CORRIENTE

2.2.01 Depreciaciones acumuladas

2.2.01.01 Edificios

2.2.01.02  Equipo agricola

2.2.01.03  Mobiliario y equipo de oficina

2.2.01.04  Vehiculos

2.2.01.05 Herramienta

Es el deterioro que sufren los activos fijos, por el uso o por el avance de la
ciencia, la tecnologia y el tiempo, se constituye por la acumulacion de la
distribucion periédica del costo de los activos de conformidad con la vida Uutil
estimada de estos bienes, son cuentas de saldo deudos, su aplicacion es acorde
a porcentajes que establece la Ley del Impuesto Sobre la Renta. Se carga con el
valor de las depreciaciones, aplicadas en cada periodo establecido, en los
porcentajes legales. Se abona con el valor de la depreciacion que se registra

durante cada periodo, se excluyen los terrenos no tienen depreciacion.
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3 PASIVO
Representa las deudas y obligaciones a cargo de la empresa, se clasifican en

corriente y no corriente.

3.1 CORRIENTE

Esta conformado por la obligacion que tiene la empresa a un plazo no mayor de
12 meses.

3.1.01 Proveedores

Comprende el importe de las mercaderias adquiridas al crédito consistentes en
insumos agricolas, los cuales no han sido pagados a la fecha de balance. Para
control de proveedores se tomaran en cuenta los aspectos como, la factura debe
llenar los requisitos conforme la ley del impuesto al valor agregado, las compras
de insumos debe tener su respectivo ingreso a bodega y orden de compra
debidamente autorizada. Se carga con los pagos totales o parciales a
obligaciones a quienes se les debe por compras al crédito, por inventario y se

abona con las compras que se hacen de inventario al crédito.

3.1.02 Acreedores
Se carga con los pagos totales o parciales a quienes se les debe por cualquier
concepto, excepto por inventario. Se abona con los montos recibidos por

cualquier concepto, excepto por inventario.

3.1.03 Cuentas por pagar a corto plazo

Son deudas que tiene la empresa por concepto de bienes y servicios que
compra al crédito, Su saldo es acreedor. Se carga, por el monto de los pagos
efectuados. Se abona, por el monto de la deuda devengada por obligaciones.
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3.1.04 Cuotas patronales por pagar
Recopila la cuota patronal del IGSS (10.67%) vy la cuota para el IRTRA e
INTECAP (1% para cada una), se calcula mensualmente en la némina salarial.

Se carga, con el pago del IGSS, se abona al momento de efectuar la provision.

3.1.05 Cuotas laborales por pagar
Es el 4.83% el cual es descontado a los empleados mensualmente de su sueldo
pagado. Se carga con el pago que se realiza al IGSS, se abona al momento de

efectuar la provision.

3.1.06 Prestaciones laborales por pagar
Son las provisiones que registra la empresa, con la finalidad de cubrir gastos
futuros por prestaciones a los trabajadores como aguinaldo, bono catorce y

vacaciones.

3.1.07 Préstamos bancarios
Son obligaciones financieras, cuyo plazo no excede de un afio, su saldo es

acreedor.

3.1.08 Impuestos por pagar
Corresponde a la clasificacion de los impuestos pendientes de pago al fisco, a
los cuales esta afecta la empresa. Por tener una misma naturaleza se cargan y

se abonan bajo las mismas condiciones.

3.2 NO CORRIENTE
3.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo

3.2.02 Obligaciones a largo plazo
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3.2.03 Provision para indemnizaciones
Esta conformado por la obligacion que tiene la empresa a un plazo no mayor de
12 meses.

4 PATRIMONIO NETO
Representa el valor de la participacion del propietario. Su saldo es acreedor. Se
carga por los retiros del propietario con abono a la cuenta caja y se abona con

los aportes del propietario, con abonos a la cuenta caja.

4.1 Capital

Representa el valor de la participacion de la Junta Directiva. Su saldo es
acreedor.

4.2 Utilidad del ejercicio

Su saldo es acreedor, registra el valor de las ganancias al final del ejercicio. Se

carga a pérdidas y ganancias, se abona, con el valor de la ganancia obtenida.

4.3 Perdida del ejercicio
Registra el valor de las perdidas resultantes al final del ejercicio. Se carga, con el
valor de la pérdida obtenida en el ejercicio contable actual. Se abona, con su

traslado a la cuenta de Pérdidas Acumuladas.

4.4 Utilidades acumuladas
Comprende los resultados acumulados a la fecha de la informacién que no se

hayan distribuido o aplicado.
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5 INGRESOS

5.1 Ventas de café cereza

Refleja el total de ingresos percibidos por la entidad por venta de café y otros
conceptos, la venta consiste en la entrega de café en época de cosecha. El
saldo es acreedor. Se carga al final del periodo con abono a resultados del
periodo y se abona por la recepcion del valor de remesas de efectivo periodicos
y anticipadas, por eso las ventas se registran en la fecha en que se entrega el

producto a la empresa compradora en época de cosecha.

5.2 OTROS INGRESOS
5.2.1 Intereses percibidos
522 Ganancia en venta de activos

Registra todos aquellos productos, como intereses que eventualmente pueden

obtenerse en los bancos, ventas al crédito o por venta de activos. Su saldo es

acreedor.
6 COSTO DE VENTAS
6.1 Café cereza

Esta cuenta es deudora y tiene movimiento solo durante el ejercicio contable. Se
carga, con el valor del café adquirido. Se abona, con el valor del costo del café

vendido en el periodo.

7 GASTOS FINANCIEROS

7.1 GASTOS DE VENTA

Se registran todos los gastos que se relacionan con las ventas incurridas
durante el ejercicio contable, entre las cuales figuran, sueldos, viaticos,

bonificacion, mantenimiento de vehiculos entre otros.
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Su saldo es deudor, se carga con los gastos de venta conforme se producen y

se abonan con el monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

7.2 GASTOS DE ADMINISTRACION

Son los gastos en los cuales incurre la empresa para poder mantener
funcionado adecuadamente su organizacion, entre los cuales tenemos sueldos,
cuota patronal, papeleria y utiles, seguros, gastos diversos, entre otros. Su
saldo es deudor, se carga con el monto del gasto incurrido y se abona con el

monto registrado en la partida de cierre del periodo contable.

7.3 OTROS GASTOS
7.3.1 Intereses pagados
7.3.2 Perdida en venta de activos

En este grupo de cuentas se registran todos los gastos en que se incurre la
empresa que no son del giro normal y por su naturaleza no se debe aplicar

directamente a los costos.

8 PERDIDAS o GANANCIAS
8.1 Perdida
8.2 Ganancia

Agrupa las cuentas de resultados al cierre del ejercicio fiscal, con el fin de
establecer la utilidad o pérdida del ejercicio. Su saldo podra ser débito o crédito

segun el resultado obtenido.
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1

11
1.1.01
1.1.01.01
1.1.01.02

1.1.02

1.1.02.01
1.1.02.02
1.1.02.03

1.1.03

1.1.03.01
1.1.03.02
1.1.03.03

1.1.04

1.1.04.01
1.1.04.02
1.1.04.03
1.1.04.04

1.1.05

CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO

CORRIENTE

Caja

Caja chica administracion
Caja chica finca

BANCOS
Banco de Desarrollo Rural (Monetaria)
Banco Agricola Mercantil (Monetaria)

Banco G & T, continental (Monetaria)

CUENTAS POR COBRAR
Clientes
Anticipo a proveedores

Seguros pagados por anticipado

INVENTARIO

Café cereza
Agroquimicos
Materia prima
Material de empaque

IMPUESTOS
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1.1.05.01

1.2
1.2.01
1.2.01.01
1.2.01.02
1.2.01.03
1.2.01.04
1.2.01.05
1.2.01.06

1.2.02
1.2.02.01
1.2.02.02

2

2.1
2.1.01
2.1.01.01
2.2
2.2.01
2.2.01.01
2.2.01.02
2.2.01.03
2.2.01.04
2.2.01.05

IVA crédito fiscal

NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo
Terrenos

Edificios

Equipo agricola

Mobiliario y equipo de oficina
Vehiculos

Herramienta

Activos Biologicos
Pilones

Plantaciones de café

REGULARIZADORAS DE ACTIVO
CORRIENTE

Estimaciones para cuentas incobrables
Clientes

NO CORRIENTE

Depreciaciones acumuladas

Edificios

Equipo agricola

Mobiliario y equipo de oficina

Vehiculos

Herramienta
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2.2.01.06 Pilones

2.2.01.07 Plantaciones de café

3 PASIVO

3.1 CORRIENTE

3.1.01 Proveedores

3.1.02 Acreedores

3.1.03 Cuentas por pagar a corto plazo
3.1.04 Cuotas patronales por pagar
3.1.05 Cuotas laborales por pagar
3.1.06 Prestaciones laborales por pagar
3.1.07 Préstamos bancarios

3.1.08 Impuestos por pagar

3.1.08.01 ISR por pagar
3.1.08.02 IVA debito fiscal

3.2 NO CORRIENTE

3.2.01 Préstamos bancarios a largo plazo
3.2.02 Obligaciones a largo plazo

3.2.03 Provision para indemnizaciones

4 PATRIMONIO NETO

4.1 Capital

4.2 Utilidad del ejercicio

4.3 Perdida del ejercicio

4.4 Utilidades acumuladas
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INGRESOS
5.1 Ventas de café cereza
5.2 OTROS INGRESOS
5.2.01 Intereses percibidos
5.2.02 Ganancia en venta de activos
6 COSTO DE VENTAS
6.1 Café cereza
7 GASTOS FINANCIEROS
7.1 GASTOS DE VENTA
7.1.01 Sueldos
7.1.02 Viaticos
7.1.03 Cuota patronal IGSS
7.1.04 Bonificacion
7.1.05 Bono 14
7.1.06 Vacaciones
7.1.07 Aguinaldo
7.1.07 Mantenimiento vehiculo
7.1.07 Cuentas incobrables
7.1.07 Depreciaciones y amortizaciones
7.2 GASTOS DE ADMINISTRACION

7.2.1 Sueldos
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1.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.2.6
7.2.6
7.2.6
7.2.6

7.3
7.3.1
7.3.2

8.1
8.2

Cuota patronal

Bonificacién

Bono 14

Vacaciones

Aguinaldo

Indemnizacién

Papeleria y utiles

Agua, Energia eléctrica, Teléfono

Seguros vencidos

OTROS GASTOS
Intereses pagados

Perdida en venta de activos

PERDIDAS o GANANCIAS
Perdida

Ganancia
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MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

Esta seccion incluye la forma de presentacion de los Estados Financieros de la
Empresa Cafetalera, S.A.

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

decisiones econdmicas.

Los estados financieros proveen informacion sobre el patrimonio del emisor a
una fecha y su evolucion econémica y financiera en el periodo que abarcan,
para facilitar la toma de decisiones econdmicas. Se considera que la informacién
a ser brindada en los estados financieros debe referirse a los siguientes

aspectos del ente emisor:

e Su situacion patrimonial a la fecha de los estados financieros.

e Unresumen de las causas del resultado asignable a ese lapso.

e La evolucion de su patrimonio durante el periodo.

e La evolucion de su situacion financiera por el mismo periodo.

e Otros hechos que ayuden a evaluar los montos, momentos e

incertidumbres de los futuros flujos de fondos de los inversores.
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LA CAFETALERA, S.A.
Balance de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre del afio 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

ACTIVO
NO CORRIENTE Q -
Terrenos
Edificios
Mobiliario y equipo de oficina
Vehiculos
Herramienta y equipo
Equipo agricola
Biologico
Pilones
Plantaciones
(-) Depreciaciones Acumuladas
CORRIENTE
Inventarios
Clientes
(-) Estimacion de cuentas incobrables Q
Cajay bancos Q -
Caja chica Q

OO0 [OO0OOO0O0O0O0L0O0

TOTAL ACTIVO Q -

PATRIMONIO
Capital Q -
Perdida del ejercicio Q
Utilidades acumuladas
Utilidades del ejercicio

PASIVO

NO CORRIENTE
Prestaciones laborales
Prestamos bancarios
CORRIENTE
Proveedores
Acreedores
IVA por pagar

O OO0

00 OO

TOTAL PATRIMONIO Y PASIVO Q -

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR GENERAL
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LA CAFETALERA, S.A.
Estado del Resultados
Del 01 Enero al 31 de diciembre del afio 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

INGRESOS
Ventas de café cereza Q -
OTROS INGRESOS

Intereses percibidos Q -
Ganancia en venta de activos Q -

TOTAL INGRESOS

() COSTO DE VENTAS
Margen bruto

QO OO0

GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE VENTA Q -
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion

Comisiones

Prestaciones laborales
Depreciaciones y amortizaciones
Energia eléctrica

Teléfono

Combustibles y lubricantes
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos ordinarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacién

Comisiones

Honorarios profesionales
Prestaciones laborales

Energia eléctrica

Teléfono

Combustibles y lubricantes
Cuentas incobrables

Resultados en operacién
OTROS GASTOS

Intereses pagados

Perdida en venta de activos
Resultados antes de ISR

ISR

DQOO0O0OO0O0L0L0O00 OOO0O0O0O0O0L0O0

O O
O |0 OO Q|0

Pérdida o ganancia del ejercicio

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR GENERAL
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LA CAFETALERA, S.A.
Estado de Flujos de Efectivo
al 31 dediciembre del afio 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

Flujo de efectivo por actividades de operacion
Ganancia del ejercicio

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

Provisién de prestaciones laborarles

Depreciaciones y amortizaciones

Cambios en activos y pasivos por actividades de operacion
Aumento en cuentas por cobrar

aumento en inventarios

Efectivo neto usado por actividades de operacion

Flujo de efectivo en actividades de inversidn
Aumento en activos

Flujo de efectivo por actividades de financiamiento
Prestamos

Efectivo y equivalentes al inicio del afio

EFECTIVO Y EQUIVALENTES A FIN DE ANO

00 OO0 Q

O

QO O O

REPRESENTANTE LEGAL

CONTADOR GENERAL
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LA CAFETALERA, SA.
Estado de Cambios en el Patrimonio
al 31 de diciembre del afio 2013
Cifras Expresadas en Quetzales

2012 2013
Superavit (déficit) de revaluacion de propiedades X) X
Superavit (déficit) de revaluacion de inversiones X (X)
Diferencias de conversion en el estado de resultados X) X)
Entidades extranjeras

Ganancias netas no reconocidas en el estado de resultados X X
Ganancia neta del periodo X X
Total ganancias y perdidas reconocidas X X
Efecto de los cambios X)

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR GENERAL
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LA CAFETALERA, S.A.
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
al 31 de diciembre del afio 2013

NOTA No. 1 OPERACIONES

LA CAFETALERA, S.A., fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala octubre
del 2010. Su actividad principal es la siembra, cosecha de café para la posterior venta del
producto en quintales de café cereza.

NOTA No. 2 UNIDAD MONETARIA

Los Estados Financieros estan expresados en Quetzales, moneda oficial de la Republica de
Guatemala, la moneda extranjera se vallia al tipo de cambio que determina y publica el Banco
de Guatemala al final del ejercicio.

NOTA No. 3 POLITICAS SIGNIFICATIVAS DE CONTABILIAD
El resumen de las principales politicas contables adoptadas por la compafiia, se presentan a
continuacion:

3.1 Método de Contabilidad

La contabilidad se registra por el método de lo devengado, el cual consiste en registrar los
ingresos y gastos cuando se tiene el derecho de recibirlos, o las obligaciones de pagarlas y no
cuando se reciben o se pagan efectivamente.

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

3.3 Inmuebles, Maquinaria, Mobiliario y Equipo

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

3.4 Depreciaciones

Los edificios, mobiliario y equipo se deprecian por el método de linea recta, con base en las
tasas que establece la ley de ISR y de acuerdo con la vida Util estimada de los activos. No se
asigna valor residual alguno a los inmuebles, mobiliario y equipo depreciados en su totalidad.
El costo y la depreciacion acumulada permanecen en las respectivas cuentas hasta la
disposicion de estos activos por venta o retiro.

3.5 Provision para Indemnizaciones
De acuerdo con el Codigo de Trabajo de Guatemala, la empresa tiene la obligacion de

pagar a sus empleados en caso de despido injustificado, una indemnizacién equivalente a
un sueldo mensual por afio trabajado. Por lo que la empresa provisiona en forma mensual el

3.6 Bonificacion Anual

De acuerdo con lo establecido por el Decreto No. 42-92, Bonificacion Anual, la compafia tiene
la obligacién de pagar a sus empleados el equivalente al cien (100%) del salario o sueldo
ordinario devengado por el trabajador en un mes. La comparfiia provisiona mensualmente dicha
obligacién.
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LA CAFETALERA, SA. -
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
al 31 dediciembre del aflo 2013

NOTA No.4 TERRENOS

Los terrenos de la empresa y el edificio de la empresas al 31 de diciembre del afio 2013,
se integra de la siguiente manera:

Finca ubicada en Santa Maria Ixhuatan, del departamento de Santa Rosa, con una extensién de
cinco (05) manzanas de terreno, inscrita en el registro de la propiedad en el libro 15 folio 286
de inmuebles valorada en Q.200,000.00

El edificio se encuentra ubicado en la Avenida Reforma 1-00 de la Zona 10, con una extension
de 25 metros de ancho con 80 metros de largo, inscrita en el registro de la propiedad en el
libro 22 del folio 150 de inmuebles valorado en Q.70,000.00.

NOTA No.5 CAJA Y BANCOS

La cuenta en referencia al 31 de diciembre del 2013, se encuentra integrada de la siguiente
forma:

EFECTIVO
Caja general
Caja chica
Caja finca

Banco de Desarrollo Rural (Monetaria)
Banco Agricola Mercantil (Monetaria)
Banco G & T, continental (Monetaria)
Banco G & T, continental (Extranjera)

OO0 OO OO0

TOTAL CAJA Y BANCOS

NOTA No. 6 PRESTAMOS BANCARIOS

Los prestamos bancarios al 31 de diciembre del afio 2013, estan integrados de la siguiente

manera:
Préstamo contratado con el Banco de
Desarrollo Rural con vencimiento a abril del
2015 contasa de interés del 9% anual. Q -

Préstamo contratado con el Banco de Agricola
Mercantil con vencimiento a abril del 2016 con
tasa de interés del 12% anual. Q -
TOTAL PRESTAMOS Q -

REPRESENTANTE LEGAL CONTADOR GENERAL
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CONCLUSIONES

1. La falta de una apropiada organizacién y sistematizacion contable en la
empresa cafetalera, ocasiona que presente debilidades en el entorno
administrativo-contable que conllevan a una inadecuada segregacion de
funciones, ya que no se definen en forma clara, las funciones especificas a
desarrollar por el personal, incidiendo en las operaciones y registros contables

reflejandose en la toma de decisiones.

2. La empresa cafetalera, carece de un sistema contable que permita registrar
oportunamente las operaciones economicas Yy llevar un control de las
actividades financieras, por lo que la falta de este, provoca que los estados
financieros no estén apegados a la realidad de la misma y que presenten

cifras inexactas.

3. El Contador Publico y Auditor en su funcion de asesor de la estructura interna
de una organizacion, debe velar por la implementacion de manuales para
sistematizar los registros y operaciones contables en las empresas
cafetaleras, en donde se deben establecer los procedimientos necesarios

para el manejo eficiente de los recursos.

4. La implementacion de un sistema contable en la empresa, incluye informacion
e instrucciones de uso, sefalando las formas de registrar todas las
operaciones financieras de la organizacion, guiados a través de los
procedimientos a seguir en una herramienta administrativa, con el objeto de
generar un registro oportuno, confiable y razonable; asimismo, dichos
registros permitieran operaciones consistentes y uniformes integrados por el
Departamento encargado; en virtud que tendra una clara vision de sus

atribuciones y responsabilidades.
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RECOMENDACIONES

1. Que a la empresa cafetalera, debe contar con una adecuada organizacion y
sistematizacién contable, hacer uso de los Manuales propuestos, ya que a
través de estos, tendra la ventaja de detectar problemas e identificar las
causas que los originan, dar mayor fluidez, confiabilidad y oportunidad a la

informacion financiera.

2. Implementar un sistema contable computarizado, que permita hacer el
registro de las operaciones de la empresa, oportuna y objetivamente, de tal
forma, que los estados financieros estaran apegados a la realidad de la
empresa, con datos y cifras reales que sirvan de base para la correcta toma

de decisiones.

3. Que el Contador Publico y Auditor en su calidad de auditor interno y asesor de
la organizacion, vele por la implementacion actualizada, adecuada y oportuna
de los manuales para sistematizar los registros y operaciones contables en la
empresa Cafetalera S.A., a fin de que queden establecidos en forma
consistente para que el registro de las operaciones sean razonables y

confiables, y asi obtener los resultados deseados.

4. Que la implementaciéon del sistema contable en la empresa Cafetalera S.A.,
se lleve a cabo de forma inmediata, con el objeto de que se pueda erradicar
todo tipo de errores o inclusive fraudes en el registro de las operaciones
durante el giro normal de la empresa; asimismo, que el manual
periodicamente se revise, actualice e implemente toda innovacién que se
pueda dar a nivel legal o administrativo, que vayan encaminadas al

cumplimiento de las leyes y a contribuir con la eficiencia organizativa.
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