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INTRODUCCION

Las empresas comercializadoras de semillas para pastos contribuyen al
desarrollo de la ganaderia guatemalteca, ya que los pastos que comercializan
fortalecen el sistema de alimentacién del ganado vacuno, son pastos mejorados
con buena calidad nutricional, presentan altos niveles de proteinas. Entre las
variedades que comercializa se pueden mencionar semillas de climas frios,
semillas para gramas, semillas leguminosas, semilla para corte, semillas
ruziziensis o semilla de suelo seco, semillas sorgo forrajero, y semillas para

suelos humedos

El fin primordial de toda empresa es adquirir rentabilidad en los productos que
vende, las relaciones con proveedores y acreedores son vitales para poder
lograr sus objetivos, por tal razon consideramos que las cuentas por pagar
constituyen en la gran mayoria de las empresas el monto principal de las
obligaciones circulantes, debido a que se incluyen los compromisos por pagar
por compra de productos para la venta, adquisicibn de bienes y servicios

necesarios para la operacion de la empresa.

Por lo descrito anteriormente es necesario que las empresas cuenten con
politicas y procedimientos formalmente establecidos, lo cual ayuda a minimizar
los riesgos de errores e irregularidades en el proceso de adquisicion de bienes y
servicios, registro contable y pagos a proveedores, ya que estos representan
pérdidas para las empresas, las cuales son reflejadas en sus estados

financieros, es alli en donde surge la importancia del presente trabajo.

La presente tesis va dirigida a todas las empresas que deseen mejorar los
procesos en la administracién de las cuentas por pagar, a los estudiantes de la
facultad de ciencias econémicas, quienes contaran con una guia para conocer

nuevas herramientas para disefiar manuales de politicas y procedimientos.



El presente trabado de tesis comprende de cuatro capitulos, los cuales se

mencionan a continuacion:

El Capitulo |, trata los aspectos generales de la empresa, clasificacion de las
empresas, los elementos de la empresa, que es una empresa comercializadora
de semillas para pastos, sus caracteristicas, sus antecedentes, su estructura

organizacional y la legislacidn a las cuales esta sujeta esa clase de empresas.

El Capitulo ll, describe las cuentas por pagar, su clasificaciéon, atendiendo a su
origen, se incluye la definicidn de control interno sus objetivos, importancia,
principios y elementos, incluye ademas la clasificacion del control contable, los
métodos que existen para la valuar el conocimiento del control interno,
menciona las diferentes areas dentro de la empresa las cuales participan en el
proceso de cuentas por pagar, indica la relacion que existe entre los manuales

de politicas y procedimientos con el control interno.

En el Capitulo lll, se expone el concepto de un Manual de politicas y
procedimientos, sus caracteristicas, los objetivos que persigue, indica el
contenido de un manual, adicional menciona la metodologia que se utilizé en la
elaboracion del presente trabajo la cual es la sistematizacién, y se expone el
perfil del contador publico y auditor como asesor en el disefio de manuales de

politicas y procedimientos.

En el Capitulo IV, Se da a conocer una evaluacion de los riesgos mas
relevantes presentados en el diagnéstico realizado, y por ultimo se realiza el
Disefio de un Manual de politicas y procedimientos para el area de cuentas por

pagar en una empresa comercializadora de semillas para pastos.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones y referencias

bibliograficas derivadas del trabajo realizado.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
SEMILLAS PARA PASTOS

1.1 Laempresa

“La empresa es una organizacioén, de duracion mas © menos larga, cuyo objetivo
es la consecucién de un beneficio a través de la satisfaccién de una necesidad
de mercado. La satisfaccidbn de las necesidades que plantea el mercado se
concreta en el ofrecimiento de productos (empresa agricola o sector primario,
industrial o sector secundario, servicios o0 sector terciario), con la

contraprestacion de un precio.” (47)

El decreto 2-70 Cbédigo de Comercio y sus reformas define empresa de la
siguiente manera: Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorp6reos coordinados, para ofrecer al

publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.

1.2 Clasificacion de empresas
a) Segun su actividad econémica o giro
b) Segun su constitucion legal

©) Segun su tamafio

-1.2.1 Segun su actividad econémica o giro

“La actividad de una empresa se refiere a su giro, es decir para lo que fue
creada segun sus objetivos.

La clasificacion de la actividad puede estar incorporada en alguno de los
siguientes grupos:

1. Agricolas

2 Industriales

3. Comerciales
4

Financieras



5. De Servicios
6. Extractivas” (45)

Para efectos del presente trabajo se estudiara el giro de la empresa agricola.

1.2.2 Agricolas
“Una empresa agricola es una entidad que desarrolla su actividad en el sector
agricola. Se dedica a la produccion de recursos derivados de la agricultura.

Puede ser una gran empresa, una pequefia empresa o una cooperativa”. (45)

1.2.3 Segln su Constitucion Legal
Para efecto del presente trabajo se especifica las que se clasifican en empresas

individuales y sociedades an6nimas.

a) Empresa Individual
Es la que pertenece a una sola persona, que es quien la explota, dirigiéndola por
si mismo o a través de personas subordinadas. A esta clase de propiedad se le

suele llamar negocio propio, negocio particular o negocio individual.

b) Sociedad Anénima
En el articulo 86 del Cédigo de Comercio indica: “Sociedad anénima es la que
tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada

accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.

1.2.4 Segln su tamano

“Segun el informe Mapeo de necesidades de formacién técnico —profesional en
25 sectores productivos de Guatemala, emitido por el Consejo Privado de
Competitividad a continuacién se describirian algunas de las caracteristicas de
las empresas como tamano, distribucion porcentual segin numero de
empleados, tipo de empresa, distribuciéon de acuerdo al nivel ocupacional, etc.”
(14:04)



“‘Del total de empresas encuestadas, los sectores que mayor participacion
tuvieron fueron los de TICs, Textil y Turismo, pues cerca de una de cada cinco
empresas encuestadas provenian de cada uno de estos sectores. Le siguieron
empresas de los sectores Construccion, Comercio, Servicios Logisticos y
Alimentos procesados con una participacion entre 5% y 8% cada uno, mientras
que las empresas del sector agricola son los que menos representacion

tuvieron en la muestra seleccionada.” (14:04)

“En cuanto a la distribucion porcentual de las empresas segun su ubicacion, se
registra, una concentracion importante en el area metropolitana de Guatemala,
en dénde se agrupan tres cuartas partes de las empresas. Sélo un 10% se ubica
en el area rural del pais, mientras un 13% se ubica en areas urbanas de otros

departamentos del pais.” (14:05)

“‘De acuerdo a la cantidad de empleados la encuesta encontré que el 43% de
empresas cuenta con mas de 61 empleados, que de acuerdo a la clasificacion
del Ministerio de Economia, se cataloga en la categoria de grandes empresas.
El 26% de empresas se cataloga como microempresas con menos de 10
empleados laborando para ellas, mientras que cerca del 30% se califican como

pequenas y medianas empresas.” (14:06)

“‘En Guatemala existen varias definiciones. En el Articulo 3 del Acuerdo
Gubernativo 178-2001 del Ministerio de Economia, categoriza las MIPYMES
(Micro , Pequenas y Medianas Empresas ) utilizando el “numero de empleados”;
el BCIE (Banco Centroamericano de Integracion Econdémica) por su parte
también utiliza el criterio de numero de empleados, pero con diferentes
dimensiones para cada segmento; la Camara de la Industria (CIG) utiliza dos
tipos de definiciones: una para la clasificacién de beneficiarios de programas de
apoyo (que sigue un criterio de cantidad de empleados), y la otra para clasificar
las empresas industriales (basado en activos totales, cantidad de empleados y



ventas anuales); y, finalmente AGEXPORT( Asociacion Guatemalteca de

Exportadores ) utiliza el criterio de tamafio de activos.”. (23:11)

“Las MIPYMES forman la mayor parte del tejido empresarial guatemalteco y
ocupan una porcién significativa del empleo en el sector privado (cerca del 87%
del total del empleo de este sector). No obstante, su contribucién al PIB (cercana
al 40%) no se equipara con la importancia de estas empresas en términos de su
representacion en nameros (cerca del 90%) y empleo generados, lo que sefala
una considerable brecha en la productividad y la competitividad con respecto a

las firmas grandes.” (23:11)

Figura Numero 1

Criterios para la Definicion de las MiPymes en Guatemala
Criterio [Micro |Pequena [Mediana
No. De Empleados

MINECO 1a10 11a25 26 a 50
CIG 1a5 6a50 512100
BCIE 1a10 11 a40 41 a60
Activos
Menos Hasta
AGEXPORT ' Q.500,000.00 Q.1,200,000.00

Empleados/ Ventas/ Activos

CIG De 1210 De11a20 De21a50
empleados empleados empleados

Hasta Q.60,000.00 en |Hasta Q.300,000.00 |Hasta Q.500,000.00
Ventas anuales /Hasta (en Ventas anuales en Ventas anuales
Q.50,000.00 en MHasta Q.500,000.00 |/MHasta Q.2,000,000.00
(Empresas Industrialegactivos. en activos. en activos.

Fuente: Ministerio de Economia, Camara de la Industria, Banco Centroamericano de Integracion Economica,
Asociacion Guatemalteca de Exportadores.



1.3 Elementos de una empresa

“Las empresas cuentan recursos propios y ajenos para funcionar los cuales son:

a)

b)

1.4

Recursos econdmicos: que se clasifican en propios que es el capital o
ajenos como los financiamientos.

Recursos Tecnolégicos y métodos de la empresa: estan constituidos por
sus sistemas de produccidn propios, estos le permiten generar métodos
de trabajo para elaborar sus productos y servicios distintos de los de las
otras empresas nacionales o extranjeras y que le dan un lugar en la
preferencia de los clientes en el mercado en donde opera”. (17:10)
“Recursos Humanos: El personal contratado y vinculado con la empresa
proporciona, un conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas,
competencias laborales y sobre todo creatividad para solucionar
problemas operativos o de distribucién. Hoy se considera que la gestién
del conocimiento es un elemento clave en el desarrollo de las empresas”.
(17:10)

Empresa comercializadora de semillas de pastos y sus

caracteristicas

1.4.1 Definicion de empresa comercializadora

'Empresas comercializadoras, son unidades economicas, juridicas formadas por

un conjunto de factores, cuya funcion principal es la creacion de utilidad, son las

que se dedican a comprar y a vender a los consumidores.

1.4.2 Empresa comercializadora de semillas para pastos

Es aquella que se dedica a una actividad econdémica, cuyo fin primordial es la

compra-venta de semillas para pastos, entre las diferentes clases que se

comercializan estan: semillas de climas frios, semillas para gramas, semillas

leguminosas, semilla para corte, semillas ruziziensis o semilla de suelo seco,

semillas sorgo forrajero, y semillas para suelos himedos.



1.4.3 Antecedentes de las empresas comercializadoras de semillas de
pastos en Guatemala

“La evidente necesidad de transformar el sistema de alimentacién del ganado
vacuno a base de pastos naturales por pastos mejorados que ya se utilizaban
en paises como Australia y Brasil de forma visionaria surgen las empresas
comercializadoras de Semillas para pastos en Guatemala las cuales han
contribuido al desarrollo de la ganaderia Guatemalteca, con los principios de

garantia de germinacion de la semilla, asesoria técnica”. (49)

A inicios de los afios 80°'s, el Gobierno de Guatemala envia ingenieros
agrénomos a Brasil, para que conocieran las bondades de los pastos en esa
nacion y como estaban, en esos momentos, repercutiendo en el desarrollo de la

ganaderia en dicho pais.

En 1982 se crea el programa PRODEGA (Programa de Ganaderia y
Alimentacion), por parte del Gobierno de la Republica e importan semilla de
pasto mejorado Decumbens, el cual es diseminado en las zonas de potencial
ganadero, tales como los departamentos de Retalhuleu, Suchitepéquez,
Quetzaltenango, Escuintla, Santa Rosa, Jutiapa, Jalapa, Zacapa, Chiquimula,
Izabal, Petén. Tanto es la diseminacion del pasto Decumbens, que los
ganaderos lo llegaron a conocer con el nhombre de Prodega, que asi se llamaba

el programa del gobierno.

Las empresas agricolas de la iniciativa privada, observan que el Pasto
Decumbens se esta difundiendo en las zonas ganaderas y que el gobierno deja
de importar dicho pasto, por lo que la empresa Seminal empieza a importario,

dando inicio a la importacion por parte de la iniciativa privada.

Posteriormente, a inicios de los afios 90°s, otras empresas observan que el

negocio de las semillas de pastos se encuentra de una manera floreciente y



empiezan a importar los materiales que Seminal habia ingresado en el mercado,

dichas empresas serian:

“Disagro, Tecun, Agribodegas, Llacasa, Aspa, Agro centro, Cristiany, Agro
Servet, Revasa, Duwest, Sentagro, Hacienda Ganadera y Semiagro. Estas
ultimas tres las mas nuevas en el mercado, con un poco de mas de 15 afos de

participacion en el mercado.

Entre los afos 2007 y 2008, varias empresas dejan de importar semillas de
pasto al mercado nacional, muchas de ellas desaparecen del mismo, debido al
alza desmesurada de precios en el mercado internacional (ejemplo 1 kilo
Brizantha Q40.00 y sube a Q140.00 / kilo), debido a la demanda que en el
mundo en ese momento se estaba dando, y solamente se quedan en el mercado
empresas como: Semiagro, Hacienda Ganadera, Revasa, Agro Servet y de

reciente incorporacién Sentagro.

Dentro de los pioneros de la tecnologia de semillas de pastos se encuentra
Semiagro, prueba de eso es la adquisicion de los 2 Gltimos Hibridos, unicos en

el mercado, Mulato y Cayman”. (16)

1.4.4 Caracteristicas de una empresa comercializadora de semillas de

pastos

1. Contribuyen al desarrollo de la ganaderia Guatemalteca, con los principios
de garantia de germinacién de la semilla, asesoria técnica y servicio al

cliente.

2. Las semillas de pastos que se comercializan fortalecen el sistema de
alimentacién del ganado vacuno ya que son pastos mejorados con buena

calidad nutricional, presentan altos niveles de proteinas.



3. Cuentan con relaciones internacionales con proveedores de Brasil, Espafia,
Estados Unidos, y México y con proveedores locales aca en Guatemala,
cabe mencionar que las importaciones de productos representan el 90% de

sus compras y el 10% restante se compran dentro del pais.

4. Latemporada en donde se incrementan las ventas es una vez al afo en los

meses de Abril a Octubre, que es el periodo de invierno.

1.5 Estructura organizacional

“Entendemos por estructura organizacional a la distribucion, division, agrupacién
y coordinacién formal de las tareas en los diferentes puestos en la cadena
administrativa y operativa, donde las personas influyen en las relaciones y roles
para el cumplimiento de obligaciones y responsabilidades en la organizacién.
Por otro lado, con una estructura organizacional, una organizacion adquiere
forma vy figura, con lo cual se pretende lograr los objetivos, cumplir planes y

efectuar los controles internos.” (41)
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1.6 Legislacion aplicable
Toda empresa juridica en Guatemala esta obligada al cumplimiento de las leyes
constitucionales y al pago de impuestos, como parte de su marco legal se

mencionan los siguientes:

a) Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala
En el articulo 34 menciona lo siguiente: reconoce el derecho de libre asociacion.
Nadie esta obligado a asociarse ni a formar parte de grupos o asociaciones de

auto-defensa o similares. Se exceptua el caso de la colegiacién profesional.

El Articulo 24 de dicha constitucién indica “Los libros, documentos y archivos
gue se relacionan con el pago de impuestos, tasa, arbitrios y contribuciones,
podran ser revisados por la autoridad competente de conformidad con la ley. Es
punible revelar el monto de los impuestos pagados, utilidades, pérdidas, costos y
cualquier otro dato referente a las contabilidades revisadas a personas
individuales o juridicas, con excepcion de los balances generales, cuya

publicacion ordene la ley.

b) Cadigo de Comercio (Decreto 2-70 y sus reformas)

El cual tiene como objetivo dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre
empresa, regula la actividad mercantil, desde su constitucién, organizacién y
administracion de toda empresa, las operaciones mercantiles y contables que
ésta realiza; las formas de aportacién de capital, responsabilidades, derechos
como prohibiciones de los socios y administradores. También realiza la
clasificacién de las sociedades dando un detalle o descripcién de cada una de
ellas, menciona los requisitos para inscripcién de toda sociedad en el registro

mercantil, la fusién, la transformacién y liquidacién, entre otros.

c) Cddigo Tributario de Guatemala (Decreto 6-91) y sus reformas
La obligacién tributaria constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre

la Administracién Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los
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sujetos pasivos de ella. Tiene por objeto la prestacion de un tributo, que surge al
realizarse el presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su
caracter personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia
real o fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales. La

obligacién tributaria pertenece al derecho publico y es exigible coactivamente.

d) Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto 10-2012), Libro I, Impuesto
Sobre la Renta

En el Articulo No.1 “Se decreta un impuesto sobre toda la renta que obtengan
las personas individuales y juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en

este libro, sean estos nacionales y extranjeros, residentes o no en el pais.

Son rentas de fuente guatemalteca independientemente que estén grabadas o
exentas, bajo cualquier categoria de renta, se gravan las siguientes rentas

segun su procedencia:

1- Las rentas de las actividades lucrativas

2- La renta de trabajo

3- Las rentas de capital y las ganancias de capital

e) Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 y sus reformas

En el articulo No .1 de este decreto indica “Se establece un Impuesto al Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados por la normas de la presente ley,
cuya administracién, control, recaudacion, y fiscalizacion corresponde a la

Superintendencia de Administrativa (SAT).

En el articulo No. 5 Del sujeto pasivo del impuesta .El impuesto afecta al

contribuyente que celebre un acto o contrato gravado por esta ley.
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f) Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o

juridicas, 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.

g) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
295.
Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccién de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento
del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos y tienen el
derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que
dependan econdmicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles con el minimum de protecciéon que el interés y

la estabilidad sociales requieran que se les otorgue.

h) Codigo de Trabajo Decreto 1441 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus reformas

En el articulo No. 1 de este decreto indica: El presente Cédigo regula los
derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con ocasion del trabajo, y

crea instituciones para resolver sus conflictos.

i) = Reglamento de la Ley de Sanidad Vegetal y Animal, Acuerdo
Gubernativo No. 745-99

La Autorizacién para la Importacion y Exportacion de Vegetales , Animales, sus
productos y Sub-Productos esta normado en el articulo 24 del Presente
Reglamento indica: La importacion de vegetales, animales, sus productos y
subproductos e insumos para uso agricola y animal debera contar con un

permiso fitosanitario 0 zoosanitario, segun corresponda, asi como del permiso o
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licencia para el caso de los insumos, el cual sera otorgada al interesado previa
solicitud a la unidad, de conformidad con lo que establezca el MAGA ( Ministerio
de Agricultura y Ganaderia ). La solicitud de dichos permisos o licencias debera
ser presentada por el interesado a La Unidad con antelacién a la llegada al pais

del producto.

En el Articulo No. 3 del mismo regiamento reconoce productos y subproductos
de origen vegetal las semillas y especies vegetales. Seran igualmente objeto de
inspeccién fitosanitaria o zoosanitaria, los productos y subproductos de origen
vegetal y animal e insumos para uso agricola y animal, llegado al pais a través
de encomiendas postales, paquetes, certificados y similar; transportados en el
sistema de agencias o de correo especializadas. Los envios a que hace alusién
este articulo no podran ser entregados a sus destinatarios, si no cuentan con el

permiso o licencia de importacién emitidos por el MAGA.
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CAPITULO |f
CONTROL INTERNO EN EL AREA DE CUENTAS POR PAGAR

2.1 Cuentas por pagar

“Constituyen en la gran mayoria de las empresas el monto principal de las
obligaciones circulantes, debido a que se incluyen los adeudos por mercancias y
sefvicios necesarios para las operaciones de produccion y venta, ademas de
otros adeudos por gastos y servicios que no afectan la produccién o inventarios
sino se consideran directamente en las cuentas de gastos, como pueden ser
conceptos relacionados con honorarios profesionales, anuncios de publicidad,
rentas etc., que son aplicados a resultados. También incluyen pasivos originados
por la adquisicibn de maquinaria y equipo que representan una inversion en

activos no circulantes. “(38)

2.1.1 Clasificacion de las Cuentas por pagar
2.1.1.1 Atendiendo a su exigibilidad
“En la Norma Internacional de Contabilidad (NIC 1) indica que, un pasivo se

clasificara como corriente cuando satisfaga alguno de los siguientes criterios:

. Se espere liquidar en el ciclo normal de la explotacién de la entidad;

o Se mantenga fundamentalmente para negociacion;

o Deba liquidarse dentro del periodo de doce meses desde la fecha del
balance; o

o La entidad no tenga el derecho incondicional para aplazar la cancelacion

del pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes a la fecha del
balance. Todos los deméas pasivos se clasificarAn como no

corrientes.”(26)

2.1.1.2 Atendiendo a su origen
Las cuentas por pagar de acuerdo a la naturaleza de la transaccion se clasifican
en proveedores, impuestos por pagar, sueldos por pagar y documentos por

pagar.



2.1.1.2.1 Proveedores
“Los proveedores de una empresa son todos aquellos que le proporcionan a
ésta los recursos materiales, humanos y financieros necesarios para su

operacion diaria.

Los recursos materiales pueden ser: materias primas, equipos, herramientas,
refacciones, luz, agua, gas, etc. Los recursos humanos se refieren a los
empleados y trabajadores que ofrecen sus servicios al negocio a cambio de una
remuneracion o salario; el recurso financiero es el dinero que requiere la

empresa para poder operar.” (38)

2.1.1.2.2 Impuestos por pagar

En esta cuenta se refleja la deuda que una empresa tiene con el estado por
concepto de las obligaciones o pagos exigibles con el estado o con otros los
diversos entes del gobierno. En esta area se agrupan todos los impuestos que

surgen como resultado de las obligaciones formales del contribuyente.

2.1.1.2.3 Sueldos y prestaciones por pagar

“Es la cuenta donde se registran las deudas contraidas por la empresa con sus
trabajadores y debe ser cancelada en un periodo de tiempo estipulado por
ejemplo: Sueldos, provisibn de indemnizaciones, bono 14, aguinaldo,

vacaciones, cuota de IGSS y Cuota Patronal.” (48)

2.1.1.2.4 Documentos por pagar

“Es la cuenta en donde se registran los documentos que certifican transacciones
como la compra de bienes raices 0 equipos, mercancias, y otros algunos de
estos documentos sustituyen las deudas en cuenta abierta como es el caso de
las letras, pagarés y otros dependiendo a quien se debe esta cuenta se separa.”
(38)
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2.2 Definicién de Control Interno

“Es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la direccion, y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un
grado de seguridad razonable en cuando a la consecucién de objetivos

relacionados con las operaciones , la informacién y el cumplimiento.

Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales. El controf interno:

. Esta orientado a la consecucion de objetivos en una o mas categorias —
operaciones, informacion, y cumplimiento.” (28:03)

. “Es un proceso que consta de tareas y actividades continuas — es un
medio para llegar a un fin, y no un fin en si mismo.

. Es efectuada por las personas — no se trata solamente de manuales,
politicas, sistemas y formularios, sino de personas y las acciones que
estas aplican en cada nivel de la organizacion para llevar a cabo el control
interno.

. Es capaz de proporcionar una seguridad razonable —no una seguridad
absoluta, al consejo y a la alta direccion de la entidad.

. Es adaptabie a la estructura de la entidad-flexible para su aplicacién al
conjunto de la entidad o a una filial, divisidén, unidad operativa o proceso

de negocio en particular.” (28:03)

Objetivos del Control Interno

“El Resumen Ejecutivo, Control Interno Marco integrado emitido por Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSQO) emitido en
mayo del 2013, establece tres categorias de objetivos, que permiten a las

organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno.

1. “Objetivos operativos: Hacen referencia a la efectividad y eficiencia de ias
operaciones de la entidad, incluidos sus objetivos de rendimiento
financiero y operacional, y la proteccion de sus activos frente a posibles

pérdidas.
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2. Objetivos de informacion: Hacen referencia a la informacion financiera y
no financiera, interna y externa y pueden abarcar aspectos de
contabilidad, oportunidad, transparencia, u otros conceptos establecidos
por los reguladores, organismos reconocidos o politicas de la misma
entidad.

3. Objetivos de cumplimiento: Hacen referencia al cumplimiento de las leyes

y regulaciones a las que esta sujeta la entidad.” (28:03)

2.3 Importancia del Control Interno

“‘Representa una parte importante dentro de toda empresa, y que si se basa en
el concepto presentando en el parrafo anterior, observamos que afecta a las
politicas, procedimientos y estructura de la organizacion. La implantacién de
llevar un sistema de control interno aumenta la eficiencia y eficacia operativa asi

como la reduccion del riesgo de fraudes.

El contar con un control interno adecuado a cada tipo de empresa nos permitira
maximizar la utilizacién de recursos con calidad para alcanzar una adecuada
gestidbn financiera y administrativa, para obtener mejores niveles de
productividad; también ayudara a contar con recursos humanos motivados,
comprometidos con su organizacion y dispuestos a brindar al cliente servicios de
calidad”. (43)

2.4 Principios de Control Interno a observarse
“Un analisis de los distintos criterios y estructuras conceptuales mas importantes

permite sefialar los siguientes siete principios del control interno:

Segregacioén de funciones
Autocontrol

De arriba hacia abajo

O DN =

Costo menor que beneficio
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5. Eficacia

6. Confiabilidad y

7. Documentacion.” (21:04)

2.41 Segregacion de funciones

“La segregacion de funciones involucra, la no simple separacién de funciones
entre quien maneja los dineros y quien elabora y custodia los registros
contables. De manera correcta en las corporaciones grandes, complejas ninguna

persona debe ser capaz de registrar, autorizar y conciliar una transaccion.

2.4.2 Autocontrol
La direccion, gestion, supervision, evaluacion y valoracién del control interno son
resortes de la administracién. No hay controles internos que sean externos, el
sistema de control interno se controla asi mismo. El mejor de todos los controles
internos es que los procesos sean desempefados por gente capaz, apoyada en
tecnologia “. (21:04)

2.4.3 De arriba hacia abajo

“‘Representa que el control interno es una forma de presién o influencia ejercida

por los maximos niveles administrativos, o sea que un empleado de nivel bajo u

operativo, no puede controlar a los directivos principales.

a) Los procesos de mayor nivel (macro-procesos) abarcan los procesos de
menor nivel (sub-procesos, tareas, actividades).

b) El direccionamiento proviene de la alta gerencia y se traslada a la accién
por elementos operativos.

c) El tono desde lo alto es fundamental, que se convierten en cumplimiento

forzoso, por mecanismos de caracter legal. “ (21:04)

2.4.4 Costo menor que beneficio
“Este componente fortalece el hecho sobre el cual el control interno genera valor
a la organizacion, lo que implica de salida, que los controles internos no pueden

ser mas costosos que las actividades que controla, ni los beneficios que
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proveen. Si el control interno genera sobre — costos es mejor eliminario, 0o dicho
de otra manera, el beneficio que genera tiene que ser sustancialmente mayor
gue el costo que conlleva.

2.4.5 Eficacia

Aqui se tiene una gran relacién, y es que si el control interno no asegura el logro
de los objetivos de la organizacidén, sencillamente no sirve, de ahi que la
valuacién basica del control interno sea siempre una valoracion de eficacia. Y
ésta, es sustancialmente diferente del control de gestion y resultados, en
resumen, el control interno depende de los resultados que es capaz de ofrecer.”
(21:05)

2.4.6 Confiabilidad
“Se entiende como la relacién que existe entre la efectividad del disefio y
operacion del sistema de control interno y la extensién de la documentacion, y

conciencia monitoreo del control interno.

2.4.7 Documentacion
Significa que toda la informacién relacionada con el control interno debe estar
debidamente documentada, de manera tal que pueda ser analizada por

cualquier interesado.” (21:05)

2.5 Elementos del Control Interno

“El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Se
derivan de la manera en que la direccion dirija la empresa, y estan integrados en
el proceso de direccién. Aunque los Componentes son aplicables a todas las
empresas las pequenas pueden implementarlos de forma distinta que las
grandes. Aunque sus sistemas de control pueden ser menos formales y
estructurados, una pequefia empresa también puede tener un control interno

eficaz. Los componentes son los siguientes:
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Entorno de Control
Evaluacion de Riesgos
Actividades de Control
Informacion y Comunicacidn
Supervisién.” (18:05)

o M b=

2.5.1 Entorno de Control

Es la base del control interno. Proporciona la disciplina y estructura que
impactan a la calidad de todo el control interno. Influye en la definicion de los
objetivos y la constitucion de las actividades de control. El C')rgano de Gobierno,
en su caso, el Titular y la Administracion deben establecer y mantener un
ambiente de control en toda la institucién, que implique una actitud de respaldo

hacia el control interno”. (22:21)

2.5.2 Evaluacién de Riesgos

‘Después de haber establecido un ambiente de control efectivo, la
Administracién debe .evaluar los riesgos que enfrenta la institucién para el logro
de sus objetivos. Esta evaluacién proporciona las bases para el desarrollo de
respuestas al riesgo apropiadas. Asimismo, debe evaluar los riesgos que

enfrenta la institucién tanto de fuentes internas como externas.” (22:30)

2.5.3 Actividades de Control

“Son las acciones que establece la Administracibn mediante politicas y
procedimientos para alcanzar los objetivos y responder a los riesgos en el
control interno, lo cual incluye los sistemas de informacion institucional. La
Administracién, debe disefar, actualizar y garantizar la suficiencia e idoneidad
de las actividades de control establecidas para lograr los objetivos institucionales
y responder a los riesgos. En este sentido, es responsable de que existan
controles apropiados para hacer frente a los riesgos que se encuentran
presentes en cada uno de los procesos que realizan, incluyendo los riesgos de

corrupcioén.” (22:36)
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2.5.3.1 Separacion de funciones y tareas

“La segregacion de funciones es un tema prioritario para muchos profesionales a
nivel global, desde los responsables de cumplimiento hasta los ejecutivos de alto
nivel. El interés cada vez mayor en la segregacién de funciones se debe, en
parte, a los reglamentos impulsados con un enfoque en los controles y a la

responsabilidad a nivel ejecutivo por lograr su implementacion exitosa.” (20:03)

“Sin embargo, la razén subyacente de estos reglamentos es aun mas
importante: ninguna persona debe de tener demasiado acceso a un sistema que
le permita ejecutar transacciones en todo un proceso de negocios sin controles y
autorizaciones. Permitir este tipo de acceso representa un riesgo muy real para
los negocios y manejar este riesgo de manera pragmatica y eficaz es mas dificil

de lo que parece.” (20:03)

2.5.3.2 Coordinacion entre areas

“Cada area o departamento de la entidad, debe operar coordinadamente con las
restantes areas. En la entidad, las decisiones y acciones de cada una de las
areas que la integran, requieren coordinaciéon. Para que el resultado sea
efectivo, no es suficiente que las unidades que la componen alcancen sus
propios objetivos; sino que deben trabajar aunadamente para que se alcancen,

en primer lugar, los de la entidad. ™ (20:03)

La coordinacién mejora la integracion, la consistencia y la responsabilidad, y
limita la autonomia. En ocasiones un area o departamento debe sacrificar en
alguna medida su eficacia para contribuir a la de la entidad como un todo. Es
esencial, en consecuencia, que directivos y empleados consideren las

repercusiones de sus acciones con relacion a toda la entidad.” (20:03)

2.5.3.3 Documentacion
‘La estructura de control interno y todas las transacciones y hechos

significativos, deben estar claramente documentados, y la documentaciéon debe
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estar disponible para su verificacion. Toda entidad debe contar con la
documentacion referente a su sistema de control interno, y a los aspectos

pertinentes de las transacciones y hechos significativos.” (20:03)

La informacién sobre el sistema de control interno puede figurar en su
formulacion de politicas, y basicamente en su respectivo manual. incluira datos
sobre objetivos, estructura y procedimientos de control. La documentacion sobre
transacciones y hechos significativos, debe ser completa y exacta y posibilitar su
seguimiento para la verificacion por parte de los directivos u 6rganos de control.”
(20:03)

2.5.3.4 Niveles definidos de autorizacion

“Los actos y transacciones relevantes, sélo pueden ser autorizados y ejecutados
por funcionarios y empleados que actien dentro del ambito de sus
competencias. La autorizacion, es la forma idénea de asegurar que sélo se
llevan adelante actos y transacciones que cuentan con la conformidad de los
directivos. Esta conformidad supone su ajuste a la misién, la estrategia, los

planes, programas y presupuestos. ~ (20:04)

La autorizacion debe documentarse y comunicarse explicitamente a las
personas o sectores autorizados. Estos deberan ejecutar las tareas que se les
han asignado, de acuerdo con las directrices, y dentro del ambito de

competencias establecido por la normativa.” (20:04)

2.5.3.5 Control de la tecnologia de informacion

‘La seguridad del sistema de informacion, es la estructura de control para
proteger la integridad, confidencialidad y disponibilidad de datos y recursos de la
tecnologia de informacion. Las actividades de control general de la tecnologia de
informacién, se aplican a todo el sistema de informacion incluyendo la totalidad
de sus componentes, desde la arquitectura de procesamiento, es decir, grandes

computadoras y redes hasta la gestion de procesamiento por el usuario final.
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También abarcan las medidas y procedimientos manuales que permiten

garantizar la operacién continua y correcta del sistema de informacién.” (20:04)

2.6 Informaciéon y comunicacion

“La Informacién es necesaria en la entidad para ejercer las responsabilidades de
Control Interno en soporte del logro de objetivos. La Comunicacién ocurre tanto
interna como externamente y provee a la organizacion con la informacion
necesaria para la realizaciéon de los controles diariamente. La Comunicacién
permite al personal comprender las responsabilidades del Control Interno y su

importancia para el logro de los objetivos. ~ (18:05)

o Identifica los requerimientos de informacién. Existe un proceso para
identificar la informacion requerida y esperada para soportar el
funcionamiento de los demas componentes del Control Interno y el logro
de los objetivos.

o Captura fuentes internas y externas de datos. Los sistemas de
informacién utilizan fuentes de datos internas y externas.

o Transforma datos en informacién relevante. Los sistemas de informacién
procesan y transforman datos en informacién relevante.

o Mantiene la calidad en todo el procesamiento. Ver Siguiente

o Considera la relacién costo beneficio. La naturaleza, cantidad y precisién
de la informacién comunicada se conmensura con y para soportar el logro

de los objetivos.

2.7 Supervision

“El control interno requiere supervision, es decir, un proceso que pruebe que se
mantiene un adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se
obtiene mediante las actividades de supervision continuada, evaluaciones
periédicas o una combinacién de ambas cosas. La supervisiéon continuada se da

en el transcurso de las operaciones, incluye las actividades normales de
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direccién y de supervisidn, como otras actividades llevadas por el personal en la

realizacion de sus funciones.” (18:05)

2.8 Clasificacion del Control Interno

Los controles internos pueden clasificarse:

2.8.1 Control Administrativo

"Incluye el plan de organizacién y procedimientos y registros relacionas con los

procesos de decision que llevan a la autorizaciéon de las transacciones por parte

de la direccion. Toda autorizacion representa una funciébn de direccién

directamente asociada con la responsabilidad de alcanzar los objetivos de la

organizacion y constituye el punto de partida para el establecimiento del control

contable de las transacciones.” (02:02)

2.8.2 Control Contable
“Los procedimientos y registros referentes a la salvaguarda de los activos y a la

confiabilidad de la informacién financiera, son disefiados para proporcionar

seguridad razonable que:

a)

b)

d)

Para efectuar las transacciones se requiere de la autorizacion general o
especifica de la direccién.

Las transacciones se registran, para:

Permitir la preparacién de los estados financieros de acuerdo con Normas
Internacionales o cualquier otro criterio aplicable a los estados
financieros.

Mantener el control sobre los activos.

Esta permitido el acceso a los activos unicamente con la autorizacion de
la administracion.

El activo contabilizado se compara con el existente en intervalos de
tiempo razonable y se adoptan las medidas correspondientes en el caso

de que existan diferencias.” (02:02)
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2.9 Meétodos para evaluar el conocimiento del Control Interno
“Existen los siguientes métodos para la documentar el conocimiento del Control
Interno por parte del auditor, los cuales no son exclusivos y pueden ser

utilizados en forma combinada para una mejor efectividad.

2.9.1 Metodo descriptivo

Consiste en la narracion de los procedimientos relacionados con el control
interno, los cuales pueden dividirse por actividades que pueden ser por
departamentos, empleados y cargos o por registros contables. Una descripcion
adecuada de un sistema de contabilidad y de los procesos de control

relacionados incluye por lo menos cuatro caracteristicas:

o Origen de cada documento y registro en el sistema.

. Cbmo se efectua el procesamiento.

o Disposicién de cada documento y registro en el sistema.

o Indicacion de los procedimientos de control pertinentes a la evaluacion de

los riesgos de control.

2.9.2 Metodo grafico

Consiste en la preparacion de diagramas de flujo de los procedimientos
ejecutados en cada uno de los departamentos involucrados en una operacién.
Un diagrama de flujo de control interno consiste en una representacién simbolica
y por medio de flujo secuencial de los documentos de la entidad auditada. El
diagrama de flujo debe representar todas las operéciones, movimientos,
demoras y procedimientos de archivo concernientes al proceso descrito. Este
meétodo debe incluir las mismas cuatro caracteristicas del método grafico

enunciadas anteriormente.” (37)

2.9.3 Maétodo de cuestionarios
“Basicamente consiste en un listado de preguntas a través de las cuales se

pretende evaluar las debilidades y fortalezas del sistema de control interno.
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Estos cuestionarios se aplican a cada una de las areas en las cuales el auditor
dividié los rubros a examinar. Para elaborar las preguntas, el auditor debe tener
el conocimiento pleno de los puntos donde pueden existir deficiencias para asi
formular la pregunta clave que permita la evaluaciéon del sistema en vigencia en
la empresa. Generalmente el cuestionario se disefia para que las respuestas
negativas indiquen una deficiencia de control interno. Algunas de las preguntas
pueden ser de tipo general y aplicable a cualquier empresa, pero la mayoria
deben ser especificas para cada organizacibn en particular y se deben

relacionar con su objeto social.” (37)

2.10 Control Interno de las Cuentas por pagar

La estructura del departamento de cuentas por pagar de la empresa que se
tomara para el estudio esta conformada por dos Asistentes Contables, asi
mismo tienen relacién con el area Usuaria, area de Presupuestos, area de
Ordenes de compras, area de Impuestos, area de Recursos Humanos,

Contabilidad, area de Tesoreria, y Gerencia Financiera.

211  Area Usuaria

Sector beneficiario de un bien o servicio es responsable de realizar las
requisiciones por la adquisiciéon de bienes, servicios y mercaderias, esto segun
las necesidades, las cuales son autorizadas por el jefe de cada area y el area

de Presupuesto. Posteriormente la traslada al area de Ordenes de compras.

2.12 Area de 6rdenes de compras

“El departamento de compras de una empresa tiene la responsabilidad y el
objetivo de adquirir tanto productos como servicios a un precio competitivo y que
la calidad no se resienta, para ello, uno de los pilares en los que debe llevar a

cabo su funcién es un buen programa de compras.” (29:01)

“En la opinién de Robert M. Monczka (2011) las empresas suelen comprar

tantos bienes y servicios como los que venden. Compran los materiales para
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fabricar los productos y contratan los servicios de profesionales sobre una base
contractual, cuando no tienen un especialista dentro de su personal para que
haga determinadas tareas. Para supervisar el proceso de compra y asegurar
que se mantenga dentro de los parametros para mantener la rentabilidad del
negocio, una empresa utiliza el departamento de compras para supervisar a los
proveedores, prestadores de servicios, equipo de compras e incluso la

investigacion en control de calidad. “(29:01)

2.13 Areade recursos humanos

“El area de Recursos Humanos tiene su origen en determinados trabajos de
naturaleza administrativa que se llevan a cabo en las empresas, como los
tramites de seleccién de los trabajadores, la realizacién de contratos, ndminas,

seguros sociales, etc.” (34)

2.14 Area de Cuentas por pagar

Es la encargada de la administracion de documentos y cuentas por pagar
representan obligaciones presentes provenientes de las operaciones de
transacciones pasadas, tales como la adquisicion de mercancias o servicios o
por la obtencién de préstamos para el financiamiento de los bienes que

constituyen el activo.

2.15 Departamento de Contabilidad

“La contabilidad, siendo un sistema que permite llevar el control de todas las
transacciones de una organizacion, necesita realizar las siguientes funciones
fundamentales, ordenar y archivar la documentacidn que respalda las
operaciones contables, clasificar la informacion, para determinar en qué parte
del balance de aplicaran las operaciones: en activo, en pasivo, en patrimonio, en
ingresos 0 en egresos, registrar las operaciones contables en los libros
autorizados, informar sobre los resultados obtenidos en las transacciones de la

organizacion, en un periodo determinado.” (39)
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2.16  Area de Tesoreria
Es el area de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas con
las operaciones monetarias. Incluye basicamente, la ejecucién de pagos y

cobros, la gestion de la caja y las diversas gestiones bancarias.

217 Gerencia Financiera

Es el area que debe buscar la excelencia de su area de responsabilidad,
utilizando las estrategias tendientes a acrecentar los activos de una empresa,
poniendo de manifiesto la capacidad para aprender y seguir aprendiendo, para

tener éxito, producir resultados y sobre todo ganar dinero.

2.18 Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequehas y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) para el area de Cuentas por
Pagar

“En julio de 2009, el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB)
publicé la Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias vy
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES). La NIIF para las PYMES tiene
como objeto aplicarse a los estados financieros con propésito de informacion

general de entidades que no tienen obligacién publica de rendir cuentas.” (27)

“Las entidades que tienen obligacién publica de rendir cuentas, y que por lo
tanto, se encuentran fuera del alcance de la NliF para las PYMES, abarcan
aquellas entidades cuyas acciones o cuyos instrumentos de pasivo se negocian
en el mercado publico, bancos, cooperativas de crédito, intermediarios de bolsa,
fondos de inversion y compariias de seguros. En muchos paises, a las entidades
gue no tienen obligacion publica de rendir cuentas se las denomina de distinta
forma, entre ellas, entidades no cotizadas y entidades sin obligacién publica de

rendir cuentas.” (27)
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2.19 Relacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables con
las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequenas y
Medianas Entidades (NIIF para las Pymes)

La elaboracién de manuales de politicas y procedimientos contables tiene un

propésito basico y es mantener una estructura uniforme en la captacion, registro,

procesamiento y presentacion de todas las operaciones que efectie la empresa.

Esta estructura la define las Normas Internaciones de Informacién Financiera

para Pequenas y Medianas Entidades, ya que proporcionan lineamientos para

registrar dichas operaciones y asi presentarlas de una forma apropiada para la

toma de decisiones.

Derivado que el objetivo de un manual de normas, procedimientos y politicas
contables se determina que este sera alcanzado de la mano de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades

(NIIF para las Pymes), como es mencionado en su marco conceptual:

“El objetivo de los estados financieros es suministrar informacién acerca de la

situacion financiera, desempefio y cambios en la posicion financiera.” (27)

Para efectos del presente trabajo en una empresa comercializadora de semillas
para pastos, se creara el catalogo de cuenta contables y registro contables de

las siguientes secciones:

Seccion No. 3 Presentacion de Estados Financieros
Seccion No. 8 Notas a Los Estados Financieros
Secciéon No. 10 Politicas Contables Estimaciones y Errores

Seccidén No. 13 Inventarios

S

Seccion No. 17 Propiedades , Planta y Equipo
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2.20 Seccion No. 3 Presentacion de Estados Financieros

“El objetivo de los estados financieros con propésito de informacion general
preparados en conformidad con la NHF para las PYMES (Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Mediana Empresas),
es proporcionar informacion Gtil sobre la situacion financiera, el rendimiento y los
flujos de efectivo de la entidad a una amplia gama de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de
informacion. Por consiguiente, los estados financieros con propésito de
informacion general se dirigen a la satisfaccion de las necesidades comunes de
informacion de un amplio espectro de usuarios, por ejemplo accionistas,

acreedores y empleados.” (27)

2.21 Seccion No. 8 Notas a los Estados Financieros

“La Seccidn 8 Notas a los Estados Financieros establece los principios
subyacentes a la informacién a presentar en las notas a los estados financieros
y como presentarla. Especifica la estructura de las notas y exige que se revelen
las politicas contables significativas seleccionadas y la informacién méas sensible
sobre las estimaciones y otros juicios empleados al aplicar dichas politicas

contables.

El orden de las primeras tres notas a los Estados Financieros son los siguientes:
1. Nota de Informacién general de la empresa.

2. Nota de bases de elaboracion de los Estados Financieros.

3. Nota de Politicas Contables™ (27)

2.22 Seccion No. 10 Politicas Contables Estimaciones y Errores
“Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas vy
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar

estados financieros.
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Una vez que una entidad ha adoptado una politica contable para un tipo
especifico de transaccién u otro hecho o condicion, debera cambiar esa politica
sélo si se modifica la NIIF para las PYMES o si la entidad llega a la conclusion

de que una nueva politica da lugar a informacién fiable y mas relevante.” (27)

2.23 Seccion No. 13 Inventarios
“Los inventarios son activos. Un activo es un recurso controlado por la entidad
como resultado de sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el

futuro, beneficios econémicos.

2.23.1 Costos de adquisicion

Los costos de adquisicidn de los inventarios comprenderan el precio de compra,
los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), el transporte, la manipulacion y otros
costos directamente atribuibles a la adquisicién de las mercaderias, materiales o

servicios.” (27)

2.24 Seccion No. 17 Propiedades, Planta y Equipo
“Esta seccidn se aplicara a la contabilidad de las propiedades, planta y equipo,
asi como a las propiedades de inversidén cuyo valor razonable no se pueda medir

con fiabilidad sin costo o esfuerzo desproporcionado.

2.24.1 Componentes del costo

El costo de las partidas de propiedades, planta y equipo comprende el precio de
adquisicion, y todos los costos directamente atribuibles a la ubicacién del activo.”
(27)
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2.25 Seccion No. 29 Impuesto a las ganancias

“El término impuesto a las ganancias incluye todos los impuestos nacionales y
extranjeros que estén basados en ganancias fiscales. También incluye
impuestos, tales como las retenciones sobie dividendos, que se pagan por una
subsidiaria, asociada o negocio conjunto, en las distribuciones a la entidad que

informa.” (27)

2.25.1 Impuesto corriente

Impuesto corriente es la cantidad a pagar o recuperar por el impuesto a las
ganancias relativo a la ganancia fiscal del periodo actual o de periodos contabies
anteriores. Por el impuesto corriente a pagar, una entidad reconocera un pasivo
por impuestos corrientes. Si el importe pagado excede el importe adeudado, la

entidad reconocera un activo por impuestos corrientes.

La entidad medira el impuesto corriente usando las tasas impositivas y las leyes
fiscales que hayan sido aprobadas o cuyo proceso de aprobacion esté
practicamente terminado, en la fecha sobre la que se informa, incluido el efecto

de los posibles resultados de una revision por parte de las autoridades fiscales.

2.25.2 Impuesto diferido

“Los activos y pasivos por impuestos diferidos se reconocen por el impuesto a
las ganancias que se preveé recuperar o pagar con respecto a la ganancia fiscal
de periodos contables futuros como resultado de transacciones o sucesos
pasados. El impuesto diferido surge de la diferencia entre los importes
reconocidos por los activos y pasivos de la entidad en el estado de situacion
financiera y de su reconocimiento por parte de las autoridades fiscales, y la
compensacion a futuro de pérdidas o créditos fiscales no utilizados hasta el

momento, procedentes de periodos anteriores.” (27)
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CAPITULO Il
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN EL AREA
DE CUENTAS POR PAGAR

“El Departamento de Finanzas se encarga de instrumentar y operar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y
seguridad en la captacion y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y de consecucion de metas de la entidad, a efecto de suministrar
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia y
eficacia del control de gestion, a la evaluacién de las actividades y facilite la
fiscalizacidn de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacién se realice
con documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida
observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables, es por ello la

importancia de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables. “ (32)
3.1 Manual de politicas y procedimientos contables

3.1.1 Manual Contable

El manual contable es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa, que permite la sistematizaciéon del
registro de sus operaciones. Constituye una de las herramientas con que
cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones
administrativas y operativas. Es fundamentalmente un instrumento de

comunicacion.

El manual contable es un documento que contiene en forma ordenada y
sistematica, informacidn e instrucciones para el uso adecuado de la
nomenclatura contable de una empresa, para aplicar criterios consistentes en el
uso de las cuentas y para ayudar a obtener informes y estados financieros que
se presenten informacién confiable y de acuerdo a las necesidades de la

empresa.



3.1.2 Caracteristicas del Manual de politicas y procedimientos Contables
Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, éste debe reunir las

caracteristicas siguientes:

o Debe estar escrito con lenguaje sencillo y compilado de manera facil de
comprender;
o Debe revelar, expresar implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa;

o Incorporar las Normas Internacionales de Informacion Financiera y las
practicas contables del pais;

. Permitir el crecimiento o disminucion del nimero de cuentas, por adicién,
intercalacion o eliminacion de las mismas, sin que ello implique pérdida
del orden de las cuentas;

o Debe estar aprobado por fa alta direccion de la empresa.

3.1.3 Justificacion de su necesidad

Puede decirse, que la utilidad del manual de procedimiento es multiple, en virtud
de ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo, auxilian en la induccidn al puesto y en
el adiestramiento y capacitacion del personal en virtud de que describen en

forma detallada las actividades por puestos.

3.1.4 Objetivo del Manual de politicas y procedimientos Contables

El manual contable tiene como objetivo uniformar el registro contable de las
operaciones que realizan las instituciones autorizadas para realizar tal actividad
y obtener estados financieros que reflejen la situacion financiera, los resultados
de las operaciones y flujos de efectivo, constituyendo un instrumento util para el
analisis de la informacion y la toma de decisiones por parte de los
administradores, accionistas, del publico usuario de los servicios, de la empresa
misma y de otras partes interesadas. Asi también, sirve de guia al contador en

cualquier empresa.
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3.1.5

Ventajas

“‘Es un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se

desarrollan y registran en una organizacién, a manera de practicas reconocidas

dentro de la organizacidn y son fuente de consulta.

3.1.6

Logra y mantiene un solo plan de organizacién.

Sirve como de guia para el adiestramiento del personal de la empresa.
Permite el entendimiento de las normas de la empresa, de la
responsabilidad individual y de los procedimientos que deben ejecutarse.
Son instrumentos (tiles en la capacitacidén del personal.

Proporciona soluciones rapidas para el logro de los objetivos de la
empresa Yy facilitan la supervision del trabajo.

Posibilitan una delegacién efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,
el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por
excepcion.

Las normas tienen caracter especifico y no general.

Detallan la forma como debe llevarse a cabo un procedimiento.
Proporcionan un criterio y un medio de control sobre las actividades
futuras cuando va acompanada de inspeccién, informes, publicidad y
otros medios, al nivel en que su cumplimiento puede hacerse mas
efectivo.” (31:17)

Desventajas

Costo: existe un costo de redaccion y confecciéon que indudablemente
debe afrontarse.

Actualizacién: exige una constante actualizaciéon, dado que la pérdida de

vigencia de su contenido, acarrea su total inutilidad.
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3.1.7 Relacion de un Manual de Politicas y Procedimientos contables con
el Control Interno

Las entidades dentro del proceso de disefar el Sistema de Control Interno,
tienen que elaborar sus procedimientos integrales (Manuales de Control interno),
los cuales son la base primordial para poder desarrollar adecuadamente sus
operaciones o actividades, establecer responsabilidades de los funcionarios,
informacién, medidas de seguridad y objetivos que participen en el cumplimiento

con la misién institucional propuesta.

El Sistema de Control Interno aparte de ser una politica de gerencia y siendo
una exigencia constitucional y legal, se constituye en las directrices principales
de cualquier empresa para modernizarse, cambiar y producir los mejores

resultados, con calidad y eficiencia.

En razon de esta importancia que adquiere el Sistema de Control Interno para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos
actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a
cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la

eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.

3.2 Contenido de un Manual de politicas y procedimientos
contables
“El contenido de un manual de normas, procedimientos y politicas contables
estd integrado de la siguiente informacion.
e Portada o caratula de identificacién
e indice
¢ Introduccién
o Objetivo generales y especificos
¢ Instrucciones de uso del manual
¢ Marco normativo

e Manual de cuentas pasivos de la empresa
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e Politicas contables

¢ Procedimientos Contables

e Flujogramas de Procedimientos
e Anexos. "(33)

3.2.1 Portada o caratula de identificacién
“La ldentificacién del manual debe contener varios elementos que se mencionan

a continuacion:

Logotipo de la organizacién

Nombre de la dependencia u organizacion
Nombre del manual

Lugary fecha

Persona encargada de la elaboracién
Persona encargada de su revisién

Persona encargada de su autorizacién

S e ™o a0 T

Numero de version realizada.” (33)

3.2.2 indice
“Es una lista ordenada de capitulos, secciones, articulos, etc. Que permite al
lector saber qué contenidos presenta la obra y en qué pagina se encuentra cada

uno. Suelen aparecer al ccmienzo o al final del libro.” (42)

3.2.3 Introduccion

“El termino introduccién proviene de un vocablo latino que hace referencia a la
accion y efecto de introducir o introducirse (entrar en un lugar, meter algo en otra
cosa, hacer que alguien sea recibido, conducir a alguien al interior de un lugar).
También puede utilizarse para referirse a ia parte inicial de algo, (por ejemplo,

una charla o un texto).” (36)
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“En esta seccidn del manual contable se pueden definir las politicas contables a

utilizar para el registro y contabilizacién de las operaciones de la Empresa.” (44)

3.24

Objetivos que persigue el Manual Contable

“En esta parte del manual se enumeran y se describen cuales son las metas que

se desean alcanzar con la implementacién del manual contable:

1.

3.2.5

Servir como guia a los usuarios de la empresa para el correcto registro
contable de las transacciones de la empresa.

Proporcionar una nomenclatura de cuentas para un registro uniforme de
transacciones.

Facilitar la adaptacién o induccién de personal nuevo de la institucién, que
tenga relacién con las operaciones contables.

Servir como base para la correcta presentacion de los Estados

Financieros.”(40)

Instrucciones de uso del manual
“Obligatoriedad. Debe quedar expresamente indicado que el uso del

manual no es optativo, sino obligatorio;

Aclaraciones 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;

Procedimientos para modificar el manual. Qué y como debe hacerse
cuando se presente la necesidad de cambiar algo en el manual y quién

tiene autoridad para modificarlo (generalmente quien autoriza su emision.”

“Explicaciéon de la codificacién de cuentas utilizadas.

Periodicidad en la preparacién de informes, habra reportes que se

produzcan a diario, semanalmente, mensualmente, anualmente, etc;
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e Libros y registros que se utilizaran en la empresa. Ademas de sefalar qué
libros contables se utilizaran, debe definirse en forma precisa la forma en

que se captara la informacién al sistema contable. “(40)

3.2.6 Marco normativo

Bajo este concepto deberan detallarse las normas y los principales
ordenamientos fiscales y contables vigentes que sustenten y regulen los
procesos que integran el manual, observando para elio un ordenamiento

jerarquico decreciente.

3.2.7 Definicion de politica administrativa

“Una politica es un plan general de accion que guia a los miembros de una
organizacién en la conducta de su operacién. ;Por qué surge la necesidad de
disponer de politicas?, la organizacién o la empresa esta constituida por
personas, estas que ocupan las diferentes posiciones que se han establecido
en la organizacién, deben desempefiar las funciones que les han sido

asignadas.” (46)

3.2.7.1 Politicas internas

Las politicas internas se refieren a los lineamientos sobre cdmo actuar en
determinadas situaciones dentro de la empresa tales como: calidad del servicio,
relacion es interpersonales, higiene y seguridad, remuneraciones, desarrollo

personal y horarios.

El analisis interno incluira:

. La cultura de la empresa
. Los recursos disponibles
. Otras debilidades y fortalezas de la empresa
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3.2.7.2 Politicas externas

“Son los lineamientos que determinan la actuacion de la empresa frente a los
proveedores, clientes y representantes de entidades externa, de esto podriamos
mencionar; atencion al cliente, comunicacién, atencién de reclamos, plazos de

créditos y descuentos.” (46)

3.2,7.3 Politicas contables
“Son reglas y procedimientos a seguir para regular toda actividad que se lleve a
cabo dentro de la empresa, con el fin de que las unidades de contabilidad

puedan tomar decisiones en el momento que se requiera.” (46)

3.2.8 Procedimientos contables

“‘Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, se definen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, secuencias de pasos e instrucciones
que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la

empresa en los libros de contabilidad.

Los procedimientos se estandarizan basicamente por las siguientes razones:

1. Consistencia en la actuacion ante situaciones similares.
2. Reglamentacion de la actuacion de los empleados.
3. Seguridad de la eficiencia de todos los procesos” (30:05)

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

procedimientos.

40



3.3 Diagramas de Flujo

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de rutinas
simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion, las
unidades involucradas y los responsables de su ejecucién, es decir, viene a ser
la representacién simbodlica o pictérica de un procedimiento administrativo.
Luego, un diagrama de flujo es una representacion grafica que desglosa un
proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en empresas
industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas de su

estructura organizativa.

3.3.1 Objetivo

Representar graficamente las distintas etapas de un proceso y sus
interacciones, para facilitar la comprensién de su funcionamiento. Es util para
analizar el proceso actual, proponer mejoras, conocer los clientes y proveedores

de cada fase, representar los controles.

3.3.2 Ventajas
Podemos citar como ventajas que se pueden obtener con la utilizacién de los

diagramas de flujo, las siguientes:

o Ayudan a las personas que trabajan en el proceso a entender el mismo,
con lo que facilitaran su incorporaciéon a la organizaciéon e incluso, su

colaboracion en la busqueda de mejoras del proceso y sus deficiencias.

o Al presentarse el proceso de una manera objetiva, se permite con mayor

facilidad la identificacion de forma clara de las mejoras a proponer.
o Permite que cada persona de la empresa se situe dentro del proceso, lo

que conlleva a poder identificar perfectamente quién es su cliente y

proveedor interno dentro del proceso y su cadena de refaciones, por lo
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gue se mejora considerablemente Ila comunicacion entre los
departamentos y personas de la organizacion.

Normalmente sucede que las personas que participan en la elaboracién
del diagrama de flujo se suelen volver entusiastas partidarias del mismo,

por lo que continuamente proponen ideas para mejorarlo.

Es obvio que los diagramas de flujo son herramientas muy valiosas para
la formacién y entrenamiento del nuevo personal que se incorpore a la
empresa.

Lo mas resefable es que realmente se consigue que todas las personas
que estan participando en el proceso lo entenderan de la misma manera,
con lo que sera mas facil lograr motivarlas a conseguir procesos mas
economicos en tiempo y costes y mejorar las relaciones internas entre los

clientes-proveedor del proceso.

3.3.3 Fases

1.

Definir el proceso y concretar su alcance (su inicio y final)

2.) Representar las etapas intermedias y su relacion (proceso actual)

3). Documentar cada una de las etapas: Responsable/ Proveedor y Cliente

4.)  Analizar el proceso actual desde el punto de vista deseado

5.)  Proponer alternativas y definir las nuevas etapas y sus relaciones

6.) Representar el diagrama del nuevo proceso e indicar las diferencias con
el actual

3.3.4 Reglas

Utilizar una simbologia simple y conocida por los implicados en el proceso.

Consensuar tanto el diagrama del proceso actual como del nuevo. Analizar las

implicaciones colaterales de los cambios a introducir.
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3.3.5 Descripcion narrativa del diagrama de flujo

En ella debe considerase:

Describir los pasos del procedimiento especificando quién hace, como
hace, cuando hace y dénde hace cada paso. Esta es la parte mas
importante y util para el personal de ejecucion de una institucion, pues
para recordar los pasos de un procedimiento, puede hacerlo leyendo una
o dos paginas del diagrama, sin tener que volver a leer el manuai de
procedimientos completo.

Deben utilizarse frases cortas, pero completas.

Las frases deben comenzar con un verbo en tercera persona del singular,
del tiempo presente indicativo. Por ejemplo: recibe, controla, remite,
archiva.

Deben evitarse, en lo posible, los términos técnicos y/o que puedan tener
mas de una interpretacion: usar en todos los casos términos sencillos y
uniformes para que el personal que tenga que utilizarlo pueda entender

con mayor facilidad el significado de su contenido.

3.4 Sistematizacion en la elaboracién de un Manual de politicas y

procedimientos Contables

3.4.1 Sistematizacion

‘La sistematizacién, andlisis de sistemas o investigacidon administrativa es el

examen sistematico y el analisis de una o mas organizaciones relacionadas

entre si, de sus funciones, sistemas y procedimientos. La investigacion

administrativa se hace con la finalidad de descubrir problemas, determinar las

causas que los provocan y proponer soluciones.”(40)

3.4.2 Fases de la Sistematizacion

Para

la elaboracibn de un manual contable de politicas, normas vy

procedimientos es necesario que se realice con las siguientes fases:
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Fases de la Sistematizacion
Figura No.3

PLANIFICACION
INVESTIGACION

l

ANALISIS

l

DISENO

l

IMPLANTACION

Y

Fuente: Curso de Organizacion y Sistematizacion, facultad de Ciencias Econémicas, Universidad de

San Carlos de Guatemala.

3.4.2. 1 Fase de planificacion

“‘En esta fase se recopila informacién de los antecedentes de la organizacién y
las operaciones, con el objetivo de conocer la informacién necesaria que nos
ayude y complemente para realizar la propuesta de trabajo. En auditoria la fase

de "planeacion" significa desarrollar una estrategia general y un enfoque
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detallado para la naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la auditoria. El

auditor planifica desempefiar la auditoria de manera eficiente y oportuna.” (25)

3.4.2.2 Fase de investigacion

‘Debe entenderse que dentro de una organizacién, los sistemas no actuan
aislados. Ellos resultan de la estructura y el propésito de la organizacién y, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccion y del personal.
El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo
cual se auxilia de las técnicas siguientes: observacion, inspeccion (investigacion

documental), entrevista y cuestionario.”(40)

3.4.2.2.1 La observacion

“La observacion en términos muy simples es: hacerse presente en donde se
realizan los procesos. La capacidad de observar una operacion y sacar
conclusiones (tiles de la misma resulta una habilidad innata dificil de desarrollar

en aquellas personas que no la poseen.” (40)

3.4.2.2.2 lLainspeccion

“El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacion.
Investigando los principales momentos en la evoluciéon de la empresa,
determinando el tipo de decisiones gerenciales que se tomaron, las politicas
generales, las relaciones internas y externas. Para una investigacion de este

tipo, existen numerosas fuentes de informacion, como son las siguientes:

a) Informes anuales (memoria, estados financieros),

b) Manuales, reglamentos, leyes, etc.
Como parte de las actividades de recoleccion de hechos, el analista necesitara

detallar la estructura departamental del sector en el que esta trabajando. Si

existe un organigrama de la empresa, se debe aprender el mismo para poder
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apreciar la estructura organizativa. En el caso que no lo haya, debera

confeccionar uno él mismo.” (40)

3.4.2.2.3 Laentrevista

“Es la comunicacion verbal entre por lo menos dos personas, una de las cuales
es la entrevistadora y la otra la entrevistada. Consiste en comunicarse con la
parte humana del sistema para obtener la informacién necesaria, relativa a las

actividades que desarrolle dentro del mismo.

Pasos para realizar una entrevista:
Figura No.4

OBJETIVOS

\ 4
PREPARAR LA ENTREVISTA

ENTREVISTA
v

EVALUACION

Fuente: Curso de Organizacién y Sistematizacion

3.4.2.2.4 EIl cuestionario

Consiste en la formulacion de preguntas por escrito para obtener respuestas
también por escrito, sobre determinado tema. Los cuestionarios una vez
disefiados y aprobados, se pueden usar para entrevistas personales, por

teléfono y por correo.” (40)
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3.4.2.3 Fase de analisis y disefio

“Las técnicas de analisis sirven para concentrar la informacién recopilada en la
fase de investigacién para facilitar su examen. Una vez analizada la informacién
con las mismas técnicas se procede a disefar las propuestas de distribucidn de

trabajo, de espacio o procedimientos.” (40)

3.5 Analisis de Riesgos

‘Después de haber establecido un ambiente de control efectivo, la
Administraciéon debe evaluar los riesgos que enfrenta la institucién para el logro
de sus objetivos. Esta evaluacidn proporciona las bases para el desarrollo de
respuestas al riesgo apropiadas. Asimismo, debe evaluar los riesgos que

enfrenta la institucion tanto de fuentes internas como externas.” (22:30)

Para el andlisis del riesgo se puede implementar los siguientes criterios de

calificacion y valoracién del riesgo

e Situacion encontrada:

Describe la situacidén en la cuales se identifican los factores de riesgos.

o Tipo de riesgo:

El riesgo inherente es aquel al que enfrenta una entidad en ausencia de
acciones de parte de la direccion, para modificar su probabilidad o impacto. El
riesgo residual es aquel que permmanece después que la administracion

desarrollo su respuesta al riesgo.

¢ Clasificacion del Riesgo:
Durante el proceso de identificacion del riesgo se recomienda hacer una
clasificacion de los riesgos, con el fin de establecer con mayor facilidad el

analisis del impacto, teniendo en cuenta los siguientes conceptos:
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Riesgo Estratégico: se asocia con la forma en que se administra la entidad. El
manejo del riesgo estratégico se enfoca a asuntos globales relacionados con la
misiéon y el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la clara definicién de

politicas, disefio y conceptualizacién de la entidad por parte de la alta gerencia.

Riesgos Operativos: comprenden riesgos provenientes del funcionamiento y
operatividad de los sistemas de informacidn institucional, de la definicion de los

procesos, de la estructura de la entidad, de la articulacién entre dependencias.

Riesgos Financieros: se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad
que incluyen: la ejecucidbn presupuestal, la elaboracibn de los estados
financieros, los pagos, manejos de excedentes de tesoreria y el manejo sobre

los bienes.

Riesgos de Cumplimiento: se asocian con la capacidad de la entidad para
cumplir con los requisitos legales, contractuales, de ética publica y en general

con su compromiso ante la comunidad.

e Causa:
Son los medios, las circunstancias y agentes generadores de riesgo. Los
agentes generadores que se entienden como todos los sujetos u objetos que
tienen la capacidad de originar un riesgo. En este punto debe describirse las
causas que originan los riesgos identificados de acuerdo a los factores internos y

externos analizados que pueden afectar el logro de los objetivos del proceso.
¢ Descripcion del Riesgo:

Se debe describir los riesgos que pueden afectar el normal desarrollo de las

actividades de acuerdo a las causas identificadas.
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3.5.1 Analisis de calificacion y evaluacion del riesgo

"Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos
y la base para determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados.
Asi mismos, se refiere a los mecanismos necesarios para identificar y manejar
riesgos especificos asociados con los cambios, tanto los que influyen en el

entorno de la organizacion como en el entorno de la misma.” (21: 14)

Para el analisis del riesgo se puede implementar los siguientes criterios de

calificacién y valoracién del riesgo establecido por la entidad.

e Probabilidad:
Se entiende la posibilidad de ocurrencia del riesgo; esta puede ser medida con

criterios de frecuencia.

Tabla de probabilidad

Nivel Descriptor Descripcion Frecuencia
. Se espera que el evento ocurra enlaj,,. "
3 Casi seguro p que | . Mas de una vez ai afio
mayoria de las circunstancias
i El evento podria ocurrir en algun|Al menos 1 vez en los
2 Posible . "
momento ultimos 2 afios
1 Raro El evento puede ocurrir solo en|No se ha presentado en
circunstancias excepcionales los ultimos 5 afios

Nota: nivel de puntuacion de uno a tres. Fuente: Corporacion Autdbnoma Regional de la Frontera
Nororiental. [Formato xls.]. Consultado el 23 de junio de 2014 de la Word Wide Web:

http://corponor.gov.co/gel32/index.php.

¢ Impacto:
Se entiende las consecuencias que pueden ocasionar a la organizacién la
materializacion del riesgo. Escala de medida cualitativa estableciendo las

categorias y la descripcion. Por ejemplo:
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Tabla de Impacto

IMPACTO
No. Rango Descripcién

Si el hecho llegara a presentarse, tendria alto impacto o
3 Severo )

efectos sobre la entidad. i
2 Moderad Si el hecho llegara a presentarse, tendria mediano

oderado impacto o efectos sobre la entidad _

1 Leve Si el hecho llegara a presentarse, {endria bajo impacto o

efectos mihimos sobre la entidad

Nota: nivel de puntuacion de uno a tres. Fuente: Corporacion Auténoma Regional de la Frontera
Nororiental. [Formato xls.]. Consultado el 23 de junio de 2014 de la World Wide Web:

http://corponor.gov.co/qgel32/index.php.

e Zona de riesgo:

Una vez realizado el analisis de riesgo con base a los aspectos de probabilidad,

impacto y alcance, se determina la priorizacion de la zona de riesgo con base en

las formulas establecidas en la matriz, lo que permite determinar cuales

requieren de un tratamiento inmediato.

Tabla de Zona de Riesgo

ZONA DEL RIESGO

Rango

Descripcion

ALTO

[a zona de riesgo supera los limites establecidos en
cuanfo a impacto y alcance afectando las actividades
que realiza la entidad para lo cual se debe reducir, evitar,
comnartir o transferir el riesaa imolementanda o

>20a<25

MEDIO

La zona de riesgo se encuentra en los limites
permisibles en cuanto a impacto y alcance, para lo cual
se debe asumir o reducir el riesgo se materialice

<=20

BAJO

La zona de riesgo se encuentra dentro de los rangos
establecidos por la entidad en cuanto alcance e impacto
permitiendo asumir el control del riesgo.

Nota: nivel de puntuacién de uno a tres. Fuente: Corporacién Auténoma Regional de la Frontera
Nororiental. [Formato xis.]. Consultado el 23 de junio de 2014 de la World Wide Web:

http://corponor.gov.co/gel3«/index.php.

3.5.2 Valoracién y seguimiento de los riesgos y controles:

Para realizar la valoracién de los controles existentes es necesario recordar que

éstos se clasifican en;

- Preventivos: aquellos que actiuan para eliminar las causas del riesgo para

prevenir su ocurrencia o materializacion.
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- Correctivos: aquellos que permiten el restablecimiento de la actividad,
después de ser detectado un evento no deseable; también permiten Ia
modificacién de las acciones que propiciaron su ocurrencia.

Para el analisis del riesgo se puede implementar los siguientes criterios de

calificacion y valoracién del riesgo establecido por la Corporacion

Una vez identificado la zona de riesgo y el nivel de control se debe realizar lo

siguiente:

¢ Acciones de Control:
Una vez determinada la zona de riesgo, se debe analizar alguna accién

preventiva o control para reducir la probabilidad de materializacion del riesgo.

¢ Responsables de la ejecucion:
Hace referencia a los lideres de los procesos donde se desarrollaran las

acciones propuestas y los responsables de ejecutarlas.

¢ Valoracion del Control:
La determinacién del control existente al interior de los diferentes procesos y

procedimientos que se realizan.

Tabla de Valoracion del control
VALORACION DEL CONTROL

No. Rango Formula
3 INEFECTNVO El control no e)flste, o] eXIste_pero no se apllcg, o existey
. se aplica pero el mismo no es efectivo.
2 ADECUADO El Control existe y gsta en |mpleme.n.ta010n pero aun no
se evidencia su efectividad.
1 EFECTNVO El control existe y se aphc_a qe m.'fmera efectwa,
asegurando la no materializacién del riesgo

Nota: nivel de puntuacion de uno a tres. Fuente: Corporacion Autdbnoma Regional de la Frontera
Nororiental. [Formato xls.]. Consuitado el 23 de junio de 2014 de la World Wide Web:

http://corponor.gov.co/gel32/index.php.
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* Valoracién del Riesgo:
La determinacion del nivel de riesgo es el resultado de confrontar el impacto y la
probabilidad y el alcance con los controles existentes al interior de los diferentes
procesos y procedimientos que se realizan. Se debe tener muy claros los puntos
de control existentes en los diferentes procesos, los cuales permiten obtener

informacién para efectos de tomar decisiones, estos niveles de riesgos son:

Tabla de valoracion del control
VALORACION DEL RIESGO

No. Rango Descripcion
El control con el que actualmente se cuenta para la
mitigacion del riesgo no asegura que la materializacion
>=6 INACEPTABLE del mismo no se presente, por lo cual la entidad debe
adelantar las acciones inmediatas con el fin de asegurar
la efectividad del control (establecer el control,
El Control existente debe evaluarse mediante auditorias
o seguimiento permanente con el fin de garantizar el
resuitado satisfactorio del proceso mediante Ia
mitigacién del riesgo.
Ya la entidad evalud el control y se esta asegurando el
resultado del proceso, el riesgo no se ha materializado y
<=3 ACEPTABLE mediante la aplicacion de estos controles se puede
asegurar que el riesgo es aceptable y se controlara a
través de sequimiento de auditorias de gestién y
Nota: nivel de puntuacion de uno a tres. Fuente: Corporacion Auténoma Regional de la Frontera
Nororiental. [Formato xis.]. Consultado el 23 de junio de 2014 de la World Wide Web:

http://corponor.gov.co/gel32/index.php.

>3y <6 MODERADO

3.6 El perfil del Contador Publico y Auditor en la sistematizacion

“Es el profesional universitario experto en contabilidad, auditoria, impuestos,
sistemas de procedimientos de informacién, contraloria y finanzas, ademas
su preparacion debe incluir las siguientes materias Contabilidad, Auditoria,

Control Interno, Costos Presupuestos, Sistematizacion, entre otras.

Esta obligado a adentrarse en el conocimiento de los sistemas que funcionan en
la empresa, utilizando su ingenio y creatividad para llevar a cabo innovaciones y
mejoras, y brindar asesoria en materia administrativa en general y en forma

especifica en ciertas areas en materia de sistemas y procedimientos.” (40)
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3.7 Propuesta de servicios
“La propuesta de servicios profesionales constituye una oferta de servicios en la
cual el Auditor expone su opcién de servicios, que realizara al ser contratado,

debe incluir una oferta técnica y uina oferta econémica.

. Propuesta Téchica

Incluye la presentacién de todas las caracteristicas relacionadas con los
aspectos profesionales del trabajo, en este no se revelan ni los métodos ni los
procedimientos a emplear sino solo los fines generales que llevara la
consecucion de estos.

Incluye todas las caracteristicas relacionadas con los aspectos profesionales del

trabajo, por ejemplo:

Alcance de la revisidn
Entendimiento del trabajo a ser desarrollado

Responsabilidades en material de informes

YV V V V

Informes para propdsitos especiales, procedimientos convenidos,
requerimientos de informacién para consolidar en el exterior,
requerimientos estatutarios.

> Periodicidad de las revisiones (mensual, bimestral, trimestral, semestral,

etc.)

. Propuesta Economica

Corresponde a la estimaciéon econémica que se ha efectuado por la asesoria.
Generalmente se da inicialmente cuando el cliente se comunica a nuestras
oficinas requiriendo de nuestros servicios profesionales y/o por alguna

referencia.” (24:01)
3.8 Manual de puestos y funciones

“La descripcién o manual de puestos es una herramienta de recursos humanos

que consiste en una enumeraciéon de las funciones y responsabilidades que
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conforman cada uno de los puestos de la empresa, definiendo el objetivo que

cumplen cada uno de ellos.

Asimismo contiene un recuento de los conocimientos, habilidades, actitudes,
aptitudes y experiencia que deberian tener las personas que lo ocupen. Esto
ultimo se define como el perfil requerido del puesto.

A través del manual, deducimos, analizamos y desarroliamos los datos
ocupacionales relativos a los cargos y sus cualidades necesarias para ocuparlio.
El hecho de incluir dentro de los puestos de trabajo objetivos es una herramienta
que nos permitira tener relacién directa con la eficiencia en el ejercicio del
desempefio en el puesto, con el perfil requerido y especialmente como un
elemento motivador para superarnos dia a dia en busca de los objetivos fijados.”
(35)

Objetivo principal y secundario

El objetivo principal del manual de puestos es brindar la base sobre la cual se
podran disefar las politicas de recursos humanos de ia organizacion. En su gran
mayoria todas las actividades de recursos humanos se basan en la informacién

gue proporciona el manual de puestos.

Contiene otros objetivos secundarios, que son los siguientes:

) Sirve de base para la seleccion de futuros postulantes a ocupar los cargos
descriptos, ya que se tiene la informacién precisa de los requisitos que
debe poseer el candidato (perfil del futuro colaborador) y ias tareas a

cumplir.
° En caso de ausencias de los ocupantes del cargo, el manual nos da una

base de las tareas a cumplir para no alterar el normal funcionamiento de

la empresa.
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. Sirve de base para la administracion de salarios, al obtener un detalle de

las responsabilidades que contienen los cargos.

. Guia a los jefes de area en el trabajo para con su personal a cargo,
reduciendo al minimo los malos entendidos entre ellos respecto a los

requerimientos del cargo.

. Guia al empleado para el desempefio de sus funciones, permitiendo
conocer sus obligaciones y los resultados que se espera que logren.
Establece el campo de accion de cada integrante de la empresa.

. Identifica los contenidos de los futuros programas de capacitacion.

. Brinda la posibilidad de comparar y relacionar el perfil del ocupante con el

perfil requerido del puesto y ver la adecuacion de la persona al puesto.

o Establece el organigrama de la empresa, identificando posiciones dentro
de la escala jerarquica, canales de comunicacién formal y lineas de

mando y/o supervision.

Aplicacion
Se aplica para todo el personal de la empresa, independientemente de su forma
de contratacion (permanente o temporaria) o su cargo dentro de la estructura

funcional.

Responsabilidades

El compromiso y respeto en acciones concretas de todos los integrantes de la
empresa por el cumplimiento de la descripcibn de cargos, los objetivos,
funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo, como del organigrama
y sus canales de mando y comunicacion que surja del mismo, resulta

fundamental para su correcta implementacién.
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CAPITULO IV

DISENO DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE CUENTAS POR PAGAR EN UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE SEMILLAS PARA PASTOS
(CASO PRACTICO)

Con el objetivo de presentar un disefio de un manual de politicas y
procedimientos contables par el area de cuentas por pagar en una empresa
comercializadora de semillas para pastos, se toma como unidad de analisis la

empresa Semillas para Pastos, S.A.

La comparia Semillas de Pastos fue constituida el 10 de diciembre de 2011 de
acuerdo con las leyes de la republica de Guatemala, inscrita en la
superintendencia de administracion tributaria, en el régimen sobre las utilidades

de actividades lucrativas del irripuesto sobre la renta.

Las empresa se dedica a la comercializacién de semillas para pastos, entre las
cuales se mencionan: semillas para gramas, leguminosas, ruziziensis o semilla
de suelo seco, sorgo forrajero, festuca, ryegrass, dixiegreen, Pensacola, kudzu
tropical, mucuna, mombasa, Tanzania, brizantha, decumbens, mulato Il, dichas
semillas fortalecen el sistema de alimentacién del ganado vacuno, ya que son
pastos mejorados con buena calidad nutricional, y presentan altos niveles de

proteinas.

La compania tiene relaciones comerciales internacionales con proveedores de
Brasil, Espana, Estados Unidos, y México y con proveedores locales aca en
Guatemala, cabe mencionar que las importaciones de productos representan el

90% de sus compras y el 10% restante se compran dentro del pais.



La metodologia empleada para la ejecucidbn del presente trabajo es la
sistematizacion, la cual indica los pasos a seguir para lograr la sistematizaciéon
de cualquier proceso, cuenta con cinco fases que fueron ejecutadas de la

siguiente forma:

En la fase de planificaciéon, se visita el establecimiento para conocer el giro del

negocio, la cual sirvio de base para realizar una propuesta técnica y econémica.

En la fase de investigacion se realizan entrevistas con el personal relacionado al
proceso de cuentas por pagar, con el objetivo de recabar informacién y conocer

el ambiente de control.

En la fase de anadlisis, se examinan los resultados de las entrevistas,
cuestionarios, se revisaran las politicas y procedimientos, y los informes de
auditoria externa relacionados al control interno, para poder presentar un
diagnéstico de la situacién actual y los riesgos relacionados a estas

deficiencias.
Para la fase de disefio, se presenta una propuesta del manual de politicas y

procedimientos para su discusion y autorizacion, que posterior a su autorizacién

e implementacion la empresa culminara las fases de la sistematizacion.
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4.1 Carta de Solicitud de Servicios

Ave. Reforma 15-53 Zona 9
PBX 22022360
Guatemala,

Guatemala, 11 de marzo del 2,016

Sefores:
Lajuj & Méndez Asociados
20 Avenida 18-27, Zona 10

Guatemala.

Respetables senores:

Por este medio nos dirigimos a ustedes, deseandoles éxitos en todas sus

actividades cotidianas. Por medio de la presente solicito a ustedes se sirvan

realizar una propuesta de servicios en el disefio de un manual de politicas y

procedimientos para el area de cuentas por pagar.

Por tal motivo agradeceriamos nos envien su propuesta de servicios

profesionales, para determinar las condiciones del trabajo y los honorarios del

mismo.
Sin otro particular,

Atentamente,

Ing. Jorgeaﬁario Lopez

Presidente de Junta Directiva



4.2 Propuesta de servicios profesionales

LAJUJ & MENDEZ ASOCIADOS
Guatemala, 15 de marzo de 2016

Ingeniero
Jorge Mario Lépez
Semillas de Pastos, S.A.

Ciudad de Guatemala

Estimado Ingeniero Lépez:

De acuerdo a su solicitud, tenemos el gusto de enviarle nuestra propuesta de
servicios, para el disefio de un manual de politicas y procedimientos contables
para el area de cuentas por pagar, tomando como periodo de trabajo de marzo
2016 al 29 de Junio 2016.

l. OBJETIVO Y ALCANCE

Ei objetivo fundamental del trabajo de asesoria es, presentar el disefio del

manual de politicas y procedimientos contables, el cual sera una guia para el
personal al momento realizar los registros adecuados, oportunos y razonables.

Nuestro trabajo se basara en la siguiente metodologia:

Fase de planificaciéon
Fase de investigacion
Fase de analisis

Fase de disefio

S

Fase de implantacién
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Las fases se desarrollaran de la siguiente manera:

1. Planificacion
1.1 Revisar el ciclo contable de las cuentas por pagar, para determinar areas

de mejora.

2. Investigacién

2.1 Ejecutar visitas a la empresa, con el objetivo de recabar informacién para
comprender su ambiente de control.

2.2 Realizar entrevistas y cuestionarios con el personal clave de cuentas por
pagar.

2.3 Revisar el cumplimiento de la hormativa aplicable a la empresa.

3. Analisis

3.1  Se realizara un diagnéstico de la situacién actual en cuentas por pagar.

3.2 Efectuaremos una cedula de los riesgos mas relevantes encontrados
en el diagndstico realizado.

3.3 Se examinara la estructura contable actual, de acuerdo a la normativa
aplicable a la empresa, de acuerdo a la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades.

3.4 Se analizaran los procedimientos establecidos por la administracion.

4. Diseio
41 Se realizara la propuesta de un Manual de Politicas y Procedimientos
para el area de Cuentas por Pagar de una empresa de semillas para

pastos.

5. Implantacion

5.1  Se divulgara el manual elaborado a los involucrados en el proceso.
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5.2  Posterior a su divulgaciéon se solicitard autorizacion de la Administracion

para su impresion y su distribucion.

FECHA DE ENTREGA
1. El diagnéstico de control interno y cedula de riesgos, 05 de mayo 2016.
2. Disefio del manual contable se entregara el 29 de junio 2016, el cual

incluye lo siguiente :
o Portada o caratula de identificacion
e indice
e Introduccién
» Objetivo generales y especificos
¢ Instrucciones de uso del manual
e Estructura Organizacional
e Marco normativo
e Manual de cuentas pasivos de la empresa
o Politicas contables
* Procedimientos Contables
* Flujogramas de Procedimientos

o Anexos

LLos honorarios para el desarrollo de este trabajo son de veinte mil quetzales
exactos, (Q 20,000.00), los cuales ya incluyen el IVA y los gastos por la emisién

de dos ejemplares del manual.

Atentimente,

Lucenéiada Rosa Elva Lajuj Tahuico
Asesora
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4.3 Carta de aceptacion de los servicios profesionales

Ave. Reforma 15-53 Zona 9
PBX 22022360
Guatemala,

Guatemala, 21 de marzo de 2016

Sefiores
Lajuj & Méndez Asociados

Ciudad, Guatemala

Sefores:

Hacemos de su conocimiento que el Consejo Administrativo ha evaluado las
condiciones descritas en su carta propuesta de servicios profesionales, referente
a la asesoria en el Disefio de un Manual de Politicas y Procedimientos
Contables para el area de Cuentas por pagar, por lo que confirmamos nuestra

aceptacion para la prestacion de sus servicios profesionales.
Sin otro particular, nos suscribimos.

Atentamente,

YL

Ing. Jorge Mario Lépez
Gerente General
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4.4 Situacion actual
La compariia Semillas de Pastos fue constituida el 10 de diciembre de 2011 de

acuerdo con las leyes de la Republica de Guatemala.

Uno de los factores determinantes para la creacidn de la Sociedad, fue la
evidente necesidad de transformar el sistema de alimentacién del ganado
vacuno a base de pastos naturales por pastos mejorados que ya se utilizaban
en paises como Australia y Brasil, de forma visionaria surge la empresa
Semillas para pastos, S.A, la cual ha contribuido al desarrollo de la ganaderia
Guatemalteca, con los principios de garantia de germinacion de la semilla,

asesoria técnica.

Las variedades que comercializa la empresa son: Semillas para gramas,
leguminosas, ruziziensis o semilla de suelo seco, sorgo forrajero, festuca,
ryegrass, dixiegreen, Pensacola, kudzu tropical, mucuna, mombasa, Tanzania,
brizantha, decumbens, mulato 1, las cuales fortalecen el sistema de alimentacion
del ganado vacuno ya que son pastos mejorados con buena calidad nutricional,

presentan altos niveles de proteinas.

La empresa cuenta con relaciones internacionales con proveedores de Brasil,
Espafa, Estados Unidos, y México y con proveedores locales aca en
Guatemala, cabe mencionar que las importaciones de productos representan el

90% de sus compras y el 10% restante se compran dentro del pais.

La temporada en donde se incrementan las ventas es una vez al afio en los

meses de Abril a Octubre, que es el periodo de invierno.

Se entrevistd al Gerente Financiero de la empresa, quien indicd que el ejercicio
fiscal es del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio, se encuentra inscrita en
la Superintendencia de Administracidon Tributaria con razén social Semilla de

Pastos, S.A., con domicilio fiscal en la avenida Reforma 15-53, Zona 9 Ciudad
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de Guatemala, NIT 3036786-7, esta afecta a una serie de Leyes, entre ellas se
mencionan:

¢ Decreto 2.-70, Cédigo de Comercio

¢ Decreto 6-91, Cédigo Tributario

¢ Decreto 10-2012, Ley de actualizacion tributaria, Libro | ISR

¢ Decreto 26-62, Ley del Impuesto al Valor Agregado

¢ Decreto 73-2008, Ley del Impuesto de Solidaridad

El personal clave del area Administrativa estd conformado por las siguientes

personas:
Gerencia Administrativa y Financiera Licda. Dina Paola Rivera
Contador General Oscar Fuentes

Adicional se cuenta con los servicios de auditoria financiera y fiscal por parte de
la firma de auditoria Baroni & Calderén Asociados y un area de auditoria
Interna, la cual su funcione es de servir de soporte hacia todas las areas para

optimizar los procesos operativos

El departamento contable y financiero de la empresa esta conformado por el
Contador General quien tiene a su cargo el area cuentas por pagar, el cual esta
integrado por una persona; indico que a pesar de los esfuerzos realizados por
esta persona se ha detectado que esta area atrasa el cierre mensual, por lo cual

los estados financieros se entregan el dia 20 del siguiente mes.

Las politicas administrativas con las que cuenta el area de cuentas por pagar no
han sido formalizadas, por lo que no se cuentan con criterios constitucionales de
forma escrita. Entre las politicas administrativas establecidas por la

Administracidén se encuentran:
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Adquisiciéon de Bienes y Servicios

a)

b)

f)

9)

h)

)

Para cada compra de mercaderia, propiedad planta y equipo,
arrendamiento financiero, adquisicidon de cualquier bien o servicio se
realizara una orden de compra.

Las compras se realizan al crédito teniendo 30 y 60 dias para realizar el
pago, esto de acuerdo a una lista de proveedores clasificados. Ver
anexo No. 1

Para las compras con proveedores no recurrentes y no autorizados se
adjunta a la orden de compra por lo menos 3 cotizaciones.

Se reciben facturas hasta el dia 25 de cada mes.

Las facturas recibidas deben cuadrar en valor, producto comprado,
precio, dias de crédito, y fecha de entrega con la orden de compra.

Las facturas deben ser firmadas por las personas que solicitaron y
recibieron el bien o el servicio, las cuales deben ser autorizadas por el
jefe inmediato.

Para el registro contable de la factura, esta debe venir acomparnada de la
orden de compra Yy el ingreso de almacén en el caso de compra de
mercaderia.

Los proveedores con los cuales se tenga contrato se debe revisar que el
bien o el servicio cumpla con los términos establecidos en el mismo.

A inicios de cada semana el encargado de cuentas por pagar realiza un
listado de pagos para la presente semana en base a su vencimiento, la
cual traslada a tesoreria para su programacion.

Los pagos a proveedores se realizan los dias viernes de cada semana en

el horario de 8:00 a.m. a 17:00 pm.

Proveedores extranjeros

a.

Para cada compra de mercaderia, compra de activo fijo, adquisicion de
cualquier bien o servicio se realizara una orden de compra.
Las compras se realizan al crédito teniendo 30, 60, y 90 dias para

realizar el pago. Ver anexo 1
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C. Para el registro contable de compras con proveedores extranjeros se
adjunta copia de contrato (si procede), copia de Invoice (factura), copia
del libre abordo (BL).

d. Las facturas deben ser firmadas por las personas que solicitaron ei bien
o el servicio y autorizadas por el jefe inmediato.

e. Los pagos a proveedores se realizan de acuerdo a la fecha de
vencimiento de la factura o el contrato, por medio de transferencia
electrénica.

Impuestos

a. La empresa estd afecta al impuesto sobre la renta, régimen sobre las
utilidades de actividades lucrativas.

b. Impuesto al valor agregado (IVA) con presentacion de declaracion
mensual.

C. Impuesto de solidaridad (ISO), presentando la declaracidon
trimestralmente.

d. El calculo de impuestos lo realiza el contador general, posteriormente

traslada a cuentas por pagar para su contabilizacion.

Prestaciones laborales y sueldos por pagar

a.
b.

C.

Se recibe la planilla del area de recursos humanos.
Se calcula 2 veces al mes.

Se procede a realizar la contabilizacion dentro del sistema.

Préstamos por pagar

Para el registro contable de los intereses por pagar, se revisa que los
calculos sean de acuerdo a la tasa de interés establecida en el acta
suscrita.

Para realizar los pagos debe revisarse que las amortizaciones estén de
acuerdo a lo establecido en el acta, restando las retenciones de ISR

por rentas de capital.
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4.4.3 Diagnostico al Area de Cuentas por Pagar

Diagnostico al Area de Cuentas por Pagar

Guatemala, 05 de Mayo 2016

Junta Directiva

Presente.

Sefores:

La finalidad de realizar cuestionarios de la organizacion y procedimientos, tiene
como objetivo conocer lo mas importantes con los cuales la empresa cuenta, y

determinar debilidades de control que deben ser reforzadas.

Las entrevistas realizadas fueron con el Gerente Administrativo y Financiero,

Contador General, posteriormente con el Encargado de Cuentas por pagar.

El Gerente Administrativo y Financiero compartié que su preocupacion mas
importante es la generacidn de informes oportunos, ya que son la base para la

toma de decisiones debidas.

Se obtuvo informacion, acerca de la estructura organizacional de la empresa y
los procedimientos administrativos y/o contables del departamento de
contabilidad encontrando aigunas faltas de cumplimiento, los hallazgos, causas,

efecto, y recomendaciones son las siguientes:
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PT

|w]

Iniciales |Fecha

Preparado por: [LAM 15/04/2016
Revisado por: REL 22/04/2016
Semillas de Pastos, S.A
Area de Cuentas por Pagar
Deficiencias de Control Interno
Al 05 de mayo 2016
No. | REF. HALLAZGO CAUSAS EFECTO RECOMENDACION
1 AA-1 | En el momentc de realizar | Falta de seguimiento. | Comrer el riesgo | Darle seguimiento a
AA-4 cualquier compra con de comprar | este cumplimiento.
proveedores no autorizados, no bienes y servicios
se adjuntan por lo menos dos sin garantia en los
cotizaciones como lo indica la precios y calidad.
politica.

2 AA-1 El area de Compras no cuenta | El departamento | Falta de control | Implementar el
con ordenes de compra pre- | desconoce la utiidad | de las 6rdenes de | correlativo de  las
numeradas. de llevar un control | compra por cada | 6rdenes de compra por

pre-numerado area de lajcada éarea de Ia
empresa. empresa.

3 AA-1 No se revisa mensualmente la | Existe Puede existir | Que se agregue esta
Antigliedad de saldos por | desconocimiento en | incumplimiento atribucion a la persona
proveedor. la ejecucion de esta | con de pago con | encargada de la

tarea por parte de la | los proveedores la | administracién de las
persona encargada. empresa. cuentas por pagar.

4 AA-1 Falta de documentacién en | El departamento de | Correr el riesgo | Contar con la
el file de los proveedores, | compras considera | de pérdida de | informacién de los
con quien la Empresa | que es suficiente la | informacion. proveedores en el
cuenta con crédito | informacién que se sistema y
autorizado. encuentra en el fisicamente con

sistema resguardo.

5 AA-1 No se realiza una revision de | Existe _ | Reflejar saldos | Cotejar las facturas
la Integracién contable de | desconocimiento erréneos en los | fisicas con la
Proveedores con las facturas | en la ejecucién de | Estados integracion de
fisicas de los proveedores. | esta tarea por parte | Financieros. cuentas por pagar.

de la persona
encargada.
6 AA-1 El area de cuentas por pagar | La administracién { Que no exista | Que la
AA-2 no cuenta con politicas y | no habrindado esta | una  estructura | administraciéon
AA-3 procedimientos formalmente | herramienta de | uniforme en el | solicite la Asesoria
22:‘; establecidos. trabajo. cumplimiento de | de un  Contador

las politicas vy
procedimientos
establecidos por
la empresa.

Publico y Auditor
para el Disefo del
Manual.
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Semillas de Pastos, S.A
Area de Cuentas por Pagar

PT Dcl

Iniciales |Fecha
Preparado por: |LAM 15/04/2016
Revisado por: |RE.L 22/04/2016

Deficiencias de Control Interno
Al 05 de mayo 2016

No. | REF.P.T | HALLAZGO CAUSAS EFECTO RECOMENDACION

8 AA-4 Se observé que algunas | Falta de seguimients | Falta de | Se dé seguimiento y
facturas no son firmadas como | por parte de las | responsabilidad al | cumplimiento a esta
muestra que se recibi6 de | personas que | momento de un | accién de control.
conformidad lo solicitado. solicitan y por la | reclamo o faltante

persona que registra | de inventario.
el compromiso.

7 AA4 Las facturas ya pagadas no | Existe Pagar varias | Asignar esta atribucion
cuenta con el sello de pagado | desconocimiento en | veces una factura, | al encargado de
con No. Cheque. la ejecucion de esta | dando Tesoreria de forma

tarea por parte de la | oportunidad que | verbal y escrita.
persona encargada exista en algun
momento fraude.

8 AA-5 Se observo que los Boucher de | Segin lo que { Al momento de | Asignar esta atribuciéon
pago que nos fueron | menciono la persona | algun reclamo por | al encargado de
proporcionados, no cuentan con | encargada de | pate de los | Tesoreria de forma
el nombre ni DPI de la persona | entregarlos los | proveedores, se | verbaly escrita.
que recibié, unicamente con la | cobradores siempre | identificara quien
firma. llevan prisa para | fue la persona

poder llenar esta | que recibié el
informacioén. pago.

Agradecemos toda la atencién brindada,

Atentamente,

Licda. Rosa Elva Lajuj Tahuico

CPA
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

4.5 Disefio de un manual de politicas y procedimientos contables para el area
de cuentas por pagar en un Empresa Comercializadora de semillas para

pastos.

SEMILLAS DE PASTOS, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL AREA DE CUENTAS POR

PAGAR

Lugar: Guatemala
Fecha: 29/06/2016
No. Version Uno

Elaborado por: |Lic. Luis Antonio Mendez
Revisado por: Licda. Rosa Elva Lajuj
Autorizado por: |Ing.Jorge Mario Lopez

Lic. Luis Antonio Méndez Licda. Rosa Elva Lajuj

Ing. Jorge Mario Lopez
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

INTRODUCCION

Debido a que en la actualidad las politicas y procedimientos contables en
Cuentas por Pagar, no se encuentra formalmente establecidas, la Asamblea de
Accionistas autorizoé segun acta No 125 de fecha 21 de marzo del afio 2016, la
implementacién de este manual contable, con la finalidad de normar, el registro,
procesamiento y control de sus operaciones, con la finalidad de que las
decisiones que se vayan tomando a futuro estén respaldadas sobre una base

de informacion adecuada institucional.

Contempla las politicas generales que deberan de ser aplicadas por los
responsables. Ademas, contiene los procedimientos para cada actividad de
forma textual, tanto en el otorgamiento, cobranza, cuentas de dudoso cobro e
incobrables. Asi mismo, las actividades se muestran de forma esquematica y

secuencial

Por lo anterior, el presente documento es una guia que pretende uniformar las
instrucciones sobre el uso, el marco normativo, las politicas que deben
implementarse, ios procedimientos, y flujogramas para la presentacién del rubro
de cuentas por pagar en los Estados Financieros de acuerdo a la NIIF para las
PYMES.

Cabe senalar que el presente manual estara sujeto a modificaciones, tanto en

las politicas de operacién, como en las actividades a seguir.
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

OBJETIVOS GENERALES

1. Que la administracion presente informaciéon financiera razonable vy
oportuna.

2. Fortalecer los controles operativos y contables para el area de cuentas

por pagar, con esto lograr una eficiencia en el uso de sus recursos.

3. Facilitar la adaptacion o induccidon de personal nuevo de la institucion, que

tenga relacion con las operaciones contables.

4. Que exista segregacion de funciones en los procesos relacionados en la

administracién de cuentas por pagar.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Que el personal del area de Cuentas por pagar conozca los objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos, y normas, para contribuir
a la correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de

ellos.

2. El cumplimiento de las politicas y procedimientos en la administracion de

cuentas por pagar.

3. Fortalecer los controles operativos en cuentas por pagar.
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

o Dirigido a:

ooarme v arRia YRR A

:

Esta dirigido a todo el personal del area de Cuentas por pagar y demas

personal involucrado en los procesos.

¢ Obligatoriedad

El uso del presente manual es obligatorio para toda persona

relacionada con el

proceso contable y cuentas por pagar, un dia posterior a su divulgacion.

o Procedimientos para modificar el manual

La modificaciéon, actualizacién, o creacion de un nuevo procedimiento, se

realizara dependiendo de las necesidades de la empresa, realizando los

siguientes pasos:

1. Realizar la solicitud a la adminisiracion.

2. La administracion traslada a auditoria interna para su analisis

3. Auditoria interna analiza y propone el procedimiento o
4. La administracién procede a analizar la propuesta de

autoriza.

cambio.

auditoria interna vy

5. Auditoria interna procede a realizar el cambio dentro del manual.

6. Gerencia Financiera da a conocer los nuevos cambios.
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

STy ia CRE M E A

R

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la empresa es la siguiente:

FIGURA No.2

Organigrama de una Mediana Empresa Comercializadora de Pastos

Auditoria
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i Consejo de
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¢ Auditoria

Gerencia | @
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Financiera

Contabilidad
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|
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A

MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Contables esta basado en la
Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NHF para las PYMES), y lo establecido en las leyes mercantiles y

tributarias de la Republica de Guatemala:

Marco Conceptual Internacional de Informacioén Financiera

e Norma Internacional de Informaciéon Financiera para pequenas vy

medianas entidades afio 2015.

Marco Conceptual Local de Informacidén Financiera

e Cobdigo de Comercio —Decreto No. 2-70 y sus Reformas.

e Codigo Tributario —Decreto No. 6-91 y sus Reformas

e Leyde Registro Unificado y Control General de Contribuyentes Decreto
25-71.

e Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto No. 27-92 y sus Reformas,

o ley deilu I/mpuesto de Solidaridad —Decreto No.73-2008.

e Cobdigo de Trabajo —Decreto No. 1441 y sus Reformas.

e Reglamento de la Ley de Sanidad Vegetal y Animal, Acuerdo Gubernativo

No. 745-99.
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A
MANUAL DE CUENTAS PASIVOS DE LA EMPRESA

La nomenclatura contable fue construida, observando el cumplimiento de la naturaleza
contable de las cuentas, por lo que para efecto de registros y clasificacion se determinan

los siguientes codigos.

LISTADO DECUENTAS PASIVOS

CODIGO NOMBRE DELA CUENTA D/A | PID Nivel Contable
2 PASVO A P 1{Area del Balance
21 CORRIENTE AlP 2| Division del area
211 CORRIENTE A P 3| Cuenta de Mayor General
21101 PROVEEDORES LOCALES Y CUENTAS POR PAGAR Al P 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2110101 Proveedores Locales A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110102 Cuentas Varias por Pagar A | D 5|Sub-Cuenta de Mayor
21102 PROVEEDORES DHEL EXTERIOR Al P 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2110201 Proveedores del Exterior A D 5|Sub-Cuenta de Mayor
21103 TASAS ARB. EIMPUESTOS POR PAGAR A P 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2110301 VA Debito Fiscal A | D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110302 VA por Pagar A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110303 VA Por Pagar Facturas Especiales A D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110304 ISR Errpleados A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110306 lgss, Irtra, Intecap Por Pagar A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110307 Retenciones Por Pagar A| D 5{Sub-Cuenta de Mayor
2110308 ISR Anual por Pagar A| D 5| Sub-Cuenta de Mayor
21104 PRESTACIONES POR PAGAR AP 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2110401 Reserva para Bono 14 A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110402 Reserva para Aguinaldo A | D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110403 Reserva para Vacaciones A D 5| Sub-Cuenta de Mayor
2110404 Sueldos por Pagar A|D 5| Sub-Cuenta de Mayor
21105 ANTICIPOS O INGRESOS POR APLICAR Al P 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2110501 Anticipo sobre Ventas A|D 5|Sub-Cuenta de Mayor
21106 PRESTAMOS A CORTO PLAZO Al P 4]Cuenta de Mayor Auxiliar
2110601 Prestamos a Corto Plazo A|D 5} Sub-Cuenta de Mayor
2110602 Intereses por Pagar A|lD 5|Sub-Cuenta de Mayor
22 NO CORRIENTE A P 2 | Division def area
221 NO CORRIENTE A P 3|Cuenta de Mayor General
122101 PRESTACIONES A LARGO PLAZO A P 4|Cuenta de Mayor Auxiliar
2210101 Reserva Para Indermizaciones A D 5| Sub-Cuenta de Mayor
22102 PRESTAMOS A LARGO PLAZO AP 4| Cuenta de Mayor Auxiliar
2210201 Prestamos A Largo Fazo A | D 5| Sub-Cuenta de Mayor
D/A: indica que saldo tiene la cuenta segun su naturaleza, deudor o acreedor.
P/D: indica que es una cuenta principal o cuenta de detalle.

Nivel: indica la posicidn de la cuenta dentro de la nomenclatura contabie.
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POLITICAS CONTABLES DE
ACUERDO AL MARCO NORMATIVO
INTERNACIONAL Y LOCAL
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1. PERIODO CONTABLE

El ejercicio contable o periodo de liquidacion definitiva anual inicia del 1 de enero

y termina el 31 de diciembre de cada afo.

ALCANCE
Esta politica apiica para el registro de ios siguientes grupos de cuentas contables:

Proveedores locales y Cuentas por pagar

2. Proveedores del exterior

3. Impuestos laborales por pagar
4. Prestaciones por pagar

5. Provision de gastos
POLITICA

Es politica de la administracion, registrar todas sus operaciones en quetzales (Q),
moneda oficial de la Republica de Guatemala, en el afio de 1994 la Junta
Monetaria autorizé que el valor del quetzal con respecto al délar norteamericano,
se fijara en el mercado bancario nacional a través de la oferta y la demanda de

divisas.
RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de finanzas Ila aplicacion correcta de esta

politica en el registro contable de las operaciones que realiza la entidad.
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2. PROPIEDAD PLANTAY EQUIPO

ALCANCE
Esta politica es aplicable al rubro de propiedad planta y equipo entre los cuales

se mencionan los siguientes:

a) Edificios

b) Magquinaria para limpieza de semilla
c) Mobiliario y equipo de oficina

d) Equipo de computacion

e) Vehiculos

f) Herramientas

g) Otros

POLITICA

La propiedad planta y equipo, se registra al costo de adquisicién
construccion y/o instalacion.

Las reparaciones y mejoras importantes que prolongan la vida util original
de los activos deben ser capitalizadas y los gastos de mantenimiento y
reparaciones menores deben ser cargados a resultados del periodo.

Se debe registrar d’entro de la propiedad, planta y equipo los activos
tangibles que son utilizados en la operaciéon, con un costo minimo de

Q1,000.00, si esto fuera menor se registrara en resultados.
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3. PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR

ALCANCE

Esta politica es aplicable a los siguientes rubros:
a) Reserva aguinaldo
b) Reserva bono 14

c) Provisidon bonificacion Decreto

Marco Legal

La empresa utiliza como base del calculo de prestaciones los siguientes decretos
emitidos por el congreso de la Republica de Guatemala, Ley del aguinaldo decreto
76-78, Ley de bonificacién para trabajadores del sector publico y privado decreto
42-92, y bonificacidén incentivo para los trabajadores del sector publico y privado

Decreto 37-2001.

Politica
a) El porcentaje de calculo para el aguinaldo es 8.33% del salario mensual.
b) El porcentaje para el calculo del Bono 14 es 8.33% del salario mensual.
c) La ley establece que el monto minimo a pagar por concepto de bonificacion

decreto que es de Q 250.00 mensual
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4. PRESTACIONES LABORALES A LARGO PLAZO

ALCANCE

Esta politica es aplicable al siguiente rubro de:

o Provisién para Indemnizacién

Marco Legal

La empresa utiliza como base del célculo de prestaciones los decretos emitidos
por el congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo de Guatemala,
decreto 42-92 de la Ley de Bonificacién anual para trabajadores del sector publico
y privado, y decreto 76-78 de la Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo
para los trabajadoreé del sector Privado.

Las erogaciones por este concepto se registran en resultados en el periodo en el

cual suceden, conforme a la NIIF para las PYMES.

Politica

a) El porcentaje de calculo es de 9.72 % sobre el salario mensual.
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5. CUOTAS E IMPUESTOS LABORALES POR PAGAR

ALCANCE

Esta politica es aplicable a la siguiente cuenta IGSS, IRTRA, INTECAP por pagar:
a) Cuota laboral IGSS por pagar

b) Cuota patronal IGSS por pagar

c) Cuota INTECAP

d) Cuota IRTRA

e) Retencion de ISR en Relacién de Dependencia.

POLITICA

Cuota Laboral, Patronal, IRTRA e INTECAP.

1) La cuota laboral el porcentaje es 4.83% sobre el total de sueldos ordinarios
y extraordinarios pagados a empleados.

2) La cuota patronal se calcula con un 10.67%, el 1% Cuota INTECAP y 1%
cuota de IRTRA, sobre el total de los sueldos ordinarios y extraordinarios,

3) Su forma de descuento es al final de cada mes.

4) La fecha de pago es los 20 dias calendario del mes.
Renta de Trabajo en relacion de dependencia
Cuando los ingresos anuales sean mayores de Q 48,000.00, se debe realizar la

retencion de ISR como se indica en el decreto 10-2012 de Actualizacion

Tributaria.
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6. INVENTARIOS

ALCANCE

Esta politica aplica para las mercaderias disponibles para la venta, producto en

consignacion.

POLITICA
1. Los inventarios seran valuados al costo promedio ponderado.
2. Se deben conciliar los saldos en libros con los respectivos inventarios

fisicos por lo menos dos veces al afio (junio y diciembre) de cada afio.

Inventarios sequn_ NIIF _para las Pymes - Los inventarios se miden al costo

promedio ponderado, el cual es menor a su valor neto realizable.

RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad del departamento de Contabilidad y de la administracion de la

empresa la aplicacion correcta de esta politica contable.
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7. OPERACIONES EN MONEDA EXTRANJERA

ALCANCE
Esta politica aplica para el registro de las operaciones contables de los pasivos en

moneda extranjera.

POLITICA

Los pasivos expresados en moneda extranjera, se presentan a su valor
equivalente en quetzales, utilizando el tipo de cambio vigente de acuerdo banco
de Guatemala, el diferencial cambiario que surge entre las fechas del documento

sea factura o contrato y la fecha de pago, se opera en resultados.

Los importes por proveedores expresados en moneda extranjera se convierten a
la tasa de cambio vigente al final del afio. Las ganancias o pérdidas por diferencial
cambiario por re-expresidon en moneda extranjera, se registran en otros gastos o

en otros ingresos, segun proceda
RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad del departamento de Contabilidad y de la administradora de la

empresa la aplicacion correcta de esta politica contable.
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8. IMPUESTOS POR PAGAR

ALCANCE
Esta politica el alcance aplica para la determinacion de los impuestos a los cuales
la empresa esta sujeta ante la Superintendencia de Administracion tributaria
(SAT), segun los decretos emitidos por el Congreso de la Republica de
Guatemala.

POLITICA

1. Impuesto al Valor Agregado, tipo impositivo un 12% entre la diferencia del
total de débitos y créditos fiscales generado, presentacion mensual.

2. Impuesto sobre la Renta Anual, un 25% de la renta Imponible, con pagos a
cuenta trimestrales.

3. Impuesto de Solidaridad, Decreto 73-2008 1% anual sobre los ingresos o

activos el que sea mayor, pagando la cuarta parte de forma trimestral.
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PT PRO-01

Hecho por: L.AM
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE ORDENES DE COMPRA DE . .
BIENES Y SERVICIOS Revisado por: REL
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo

Adquirir los materiales y herramientas de trabajo que cumplan con los requisitos
de calidad, oportunidad en la entrega, y facilidades de pago .El objetivo de este
Procedimiento Interno es cumplir con las siguientes politicas operativas vy
financieras en cuanto a la documentacidbn de compras de la Compaiia,

respecto a:

¢ Operaciones de requisiciones de bienes o servicios.
e Proceso de érdenes de compra

¢ Cotizaciones: precios y condiciones competitivas

2. Alcance
El siguiente procedimiento normara lo relativo a la funcién de compras de bienes y
servicios. Se entiende que para lograr compras eficientes y econémicas se
necesita la colaboracién de los diferentes departamentos. Es necesario que se
observen las recomendaciones que aqui se describen para lograr obtener el

maximo beneficio y control en cada operaciéon de compra.

3. Ambito de Aplicacion
El ambito de aplicacidén de este procedimiento se enmarca para todas las
diferentes jefaturas de la empresa, Gerencia Financiera y la funcién de auditoria

interna.
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4. Glosario

Cotizacion:

Documento mediante el cual un proveedor nos indica el valor que tendra el

bien o servicio que deseamos adquirir. La informacién basica que el proveedor

debe proporcionar para cotizar, es la siguiente:

Nombre completo del producto
Marca
Origen

Presentacion

Orden de Compra:

Documento mediante el cual se requiere el bien o servicio a un proveedor

después de haber pasado el proceso de cotizacibn y de autorizaciones

correspondientes. El formato de Orden de Compra solicita la siguiente

informacioén:

correlativo

Fecha

Proveedor
Contacto

Direccion

Fecha de Entrega
Numero de Solicitud

Compra Local/lmportacion

Tipo de Moneda

Quetzal (Q)
Doélar Americano (US$)
Otro
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Condiciones de Pago

e Contado (Pago contra entrega, ocho dias crédito)
o Crédito
e Pago Anticipado o efectivo

e Transferencia Bancaria

Con respecto a la distribucion del original y copias:
Original para el proveedor, o bien puede ser enviada via fax
Copia blanca para consulta

Copia celeste archivo para correlativo

5. Limites de Autorizacion Ordenes de Compra de Compra Locales y

Adquisicion de Servicios.

De Q 1.00 a Q 1,000.00 autoriza Jefe de Area

De Q 1,001.00 en adelante, autoriza Gerencia Financiera

6. Desarrollo del proceso para Compras _de Bienes y / o Servicios.

El proceso de compras es el proceso mediante el cual la Compaiia
adquiere sus bienes y / o servicios asegurando obtener la mejor calidad y precio
posibles para cada compra. Las compras a efectuarse pueden clasificarse de la

siguiente forma:
Area Usuaria:

e Realiza la requisicién del bien o servicio solicitado y traslada a Jefe de

area para su debida autorizacion.
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Jefe de Area:
e Revisa que el valor de la solicitud no exceda al limite que tiene permitido
autorizar, si esta dentro del mismo procede a autorizarlo. Si no lo esta de

igual manera traslada a compras para su analisis.

Compras:

e Recibe las 6rdenes de compra del Jefe de éarea, autorizadas y no
autorizas, las autorizadas procede a contactar a los proveedores, las no
autorizadas procede a evaluar al proveedor, si es un proveedor recurrente
procede a confirmar los precios, disponibilidad del producto, si es un
proveedor nuevo procede realizar 3 cotizaciones para determinar las
mejores condiciones de la adquisicion, realiza orden de compra vy traslada

a Gerencia Financiera para su autorizacion.

Gerencia Financiera:
e Recibe y revisa que la compra este de acuerdo a las necesidades de la
empresa, que exista presupuesto, si todo esta en orden procede a

autorizar y traslada a auditoria interna.

Auditoria Interna
¢ Revisa que las 6rdenes de compra cumplan con las politicas de la empresa,
cuenten con las firmas correspondientes, si todo esta en orden procede a
firmar, si cumple no cumple traslada a compras.
Compras:
¢ Recibe la orden, si fue aprobada procede a enviar la orden de compra al

proveedor, si no fue aprobada informa al jefe del area usuaria.

Fin del Proceso.
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A R
PT PRO-02

PROCEDIMIENTO ENTREGA DE CONTRASENAS DE PAGO A Hecho por : LAM
PROVEEDORES LOCALES
Revisado por: R.E.L
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo
Contar con una guia de la papeleria necesaria y los requisitos para la entrega
de contrasefas de pago por facturas por compras de bienes y adquisicién de

servicios con proveedores.

2. Alcance
Entrega de contrasefias de pago a proveedores, la papeleria de soporte con la

gue se debe contar es la siguiente:

e Factura/Comprobante original
e Orden de compra autorizada
e Evidencia de recepcién del bien o servicio

e Copia de las cotizaciones segun el procedimiento

a) En el caso de la recepcién de mercaderias deberan ser recibidos en las
bodegas de la compairiia, para lo cual el encargado o responsable debera
elaborar el respectivo Ingreso de Almacén, este documento de recepcién
debera contener la siguiente informacion:

e Fecha de recepcion (cuando se esté recibiendo fisicamente el bien)

¢ Nombre del proveedor

¢ Numero de orden de compra

e Numero de la factura

e Codificacion del articulo, descripcion completa, unidad de medida y
cantidad recibida.
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b) Para los servicios adquiridos sino que sean eventuales y que requieren

orden de compra, su recepcion debera evidenciarse con la firma de la

persona que recibid el servicio.

Desarrollo del proceso de Entrega de contraseiias de pago a Proveedores

Locales.
Inicio
Proveedor

Entrega a recepcion los documentos que soportan la recepcion del bien o
servicio (cotizaciones, orden de compra, ingreso a almacén si procediera, y factura
original debidamente firmados y sellados de recibido por el area usuaria y

compras).
Recepcion

Revisa los aspectos fiscales de la factura, nhombre de la razén social, NIT,
resolucion de la misma, verifica que la factura coincida con la orden de compra
en relacion a precios, productos, cantidades, dias de crédito, proveedor, si todo
esta de acuerdo con las politicas de la empresa, procede a realizar y entrega la
contrasefia al proveedor. Si no lo estuvieran lo traslada a compras para que

resuelvan directamente con el proveedor.
Cuentas por Pagar

Traslada la factura original, orden de compra, ingreso de almacén, cotizaciones si

procediera y contrasefia de pago para su contabilizacién y custodia.

Fin de Proceso
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SEMILLAS DE PASTOS, S.A s :
PT PRO-03

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE FACTURAS POR COMPRA DE Hecho por : LAM
MERCADERIA , PROVEEDORES LOCALES Revisado por: REL
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo
Contar con una guia escrita, la cual permita conocer cuales son los pasos a
seguir, la papeleria de soporte, para la realizacién de las partidas contables en los

procesos de cuentas por pagar, por compras de mercaderia para la venta.

2. Alcance
El area de cuentas por pagar es la encargada de recibir las facturas por compra
de mercaderia disponible para la venta, este procedimiento es aplicable a la
contabilizacion de la obligacion con proveedores locales dentro de la contabilidad

de la empresa, tal como se menciona a continuacion:

Inicio
Recepcion
1. Entrega facturas originales, sus respectivas contrasefias de pago y

soportes de recibido por bodega.

Cuentas por Pagar

1. Recibe y revisa que la factura cuadre con la orden de compra e ingreso de
almacén en cantidad de producto y valor, la cual debe estar firmada y
sellada en su reverso por el encargado de bodega y jefe del area.

2. Examina los aspectos fiscales de la factura, razén social, direccion, nit,
fecha, vencimiento de resolucién de la factura, régimen del impuesto sobre
la renta al cual esta afecto el proveedor.

3. Solicita a contabilidad realizar retencion de ISR, si el proveedor se

encuentra en el inscrito en el régimen de retencién definitiva.
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Contador General

1. Realiza retencion de ISR y traslada nuevamente a Cuentas por pagar para

su contabilizacién.

Cuentas por Pagar
1. Selecciona la cuenta contable.
2. Realizar pdliza contable en el sistema, cargando la cuenta de inventarios de
la linea que corresponda, cargando la cuenta de IVA crédito fiscal
No. 1150301 y abonando la cuenta de proveedores locales cuenta
No. 2110101, si existe retencion de ISR, se abona la cuenta No. 2110305.

Cédigo de Cuenta | Descripcidn de la cuenta Debe | Haber
1180101 Inventario de Semillas de pastos | XXX

1150301 IVA crédito fiscal XXX

2110101 Proveedores Locales XXX
2110305 Retenciones por pagar XXX

3. Imprime la pdliza, coloca sello de operado, firma, fecha en que se elabord la

péliza, adjunta los documentos de soporte, y traslada a Contador General.

Contador General

1. Recibe pdliza contable con sus respectivos soportes, revisa, firma de

revisado, traslada nuevamente a cuentas por pagar.

Cuentas por Pagar

1. Recibe Pdliza y procede a su archivo.

Fin del proceso.

119




SEMILLAS DE PASTOS, S.A

s RvE Y v ia R R

i

ot st

COMPRA DE MERCADERIA ,PROVEEDORES LOCALES

FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION DE PROVISION DE FACTURAS DE

RECEPCION CUENTAS POR PAGAR

CONTADOR GENERAL

e ’
i IMICIC

N
3

*En!wga factsa ¥
f documentos de Rewisa que Jos Decumentos
sopore de fa I; de seporte esién autorizados
compra ¢

L

4

Reviza aspectos fiscales de

fa fachira ¥ det proveedor
»,4:3@\ Recibs factura, procede
< alecto a Retencion ™ p| 3 Fealizas retencion y
de ISR P trasiada 2 Cuertas por
\\K Pagar,
No
Revisa, auteiza v trastada
Realiza Poliza Contable | Poliza Contable a Cuenlas

Archiva Poliza con sy

por Pagar

respectivo soporie

w

[ Findel Proceso }

Fame

120




sseyp vl A CGhE MK B A

RSP ATR

SEMILLAS DE PASTOS, S.A s
PT PRO-04

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE FACTURAS POR COMPRA DE :ec.ho gor — :;';'T
BIENES Y ADQUISICION DE SERVICIOS evisado por: A=t
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo

Contar con una guia escrita, la cual permita conocer cudles son los pasos a
seguir, la papeleria de soporte, para la realizacién de las partidas contables en los
procesos de cuentas por pagar, por compra de bienes y adquisicion de servicios

gue son necesarios para la operacién de la empresa.

2. Alcance

Registro de facturas por adquisicidn de bienes y servicios, entre los cuales se
pueden mencionar. compra de papeleria y utiles, compra de utensilios de
limpieza, compra de uniformes etc., entre los servicios como ejemplo se pueden

mencionar el pago de la energia eléctrica, combustible.
El proceso de registro inicia de la siguiente manera:

Inicio
Recepcioén
1.' Entrega facturas originales, sus respectivas contrasefias de pago y
soportes de la persona que recibid.
Cuentas por Pagar

1. Recibe y revisa que la factura coincida con el bien o el servicio solicitado
con la orden de compra, la cual debe estar firmada por la persona que lo

recibié y el Jefe de area.
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2. Examina los aspectos fiscales de la factura, razdén social, direccién, nit,
fecha, vencimiento de resolucién de la factura, régimen del impuesto sobre
la renta al cual esta afecto el proveedor.

3. Solicita a contabilidad realizar retencién de ISR, si el proveedor se

encuentra en el inscrito en el régimen de Retencion definitiva.

Contador General
1. Realiza retencién de ISR y traslada nuevamente a Cuentas por pagar para

su contabilizacion.

Cuentas por Pagar

1. Selecciona la cuenta contable.

2. Realizar la poliza contable en el sistema, por ejemplo: la adquisicién de un
servicio se carga la cuenta de gasto la No. 6110801 Materiales, Sum. y
Accesorios Computo, cargando la cuenta de IVA crédito fiscal No. 1150301
y abonando la cuenta de cuentas varias por pagar cuehta No. 2110102, si

existe retencion de ISR, se abona la cuenta No. 2110305.

Cdédigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
6110801 Materiales, Sum. y Accesorios Computo | XXX

1150301 IVA crédito fiscal XXX
2110102 Cuentas varias por pagar XXX
2110305 Retenciones por pagar XXX

3. Imprime la péliza, coloca sello de operado, firma, fecha en que se elaboré la

pdéliza, adjunta los documentos de soporte, y traslada a Contador General.
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Contador General
1. Recibe pdliza contable con sus respectivos soportes, revisa, firma de

revisado, traslada nuevamente a cuentas por pagar.

Cuentas por Pagar

1. Recibe Pdliza y procede a su archivo.

Fin del proceso.
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FLUIOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE FACTURAS POR ADQUISICION DE

BIENES ¥ SERVICIOS
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PT PRO-05

Hecho por . LAM
PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES Revisado por: RE.L
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo

Contar con una guia escrita, la cual permita conocer cuales son los pasos a
seguir, leyes a considerar, papeleria necesaria, gastos incurridos para la

importacion y nacionalizacion de los productos que la empresa comercializa.

2, Alcance
El proceso de importacion, involucra la adquisicidén de servicios de terceros y el

posterior pago de los mismos, pago de impuestos.

El proceso inicia de la siguiente manera:

Inicio
Compras
1. Elabora presupuesto de compras, el cual es autorizado por Gerencia

General.

Gerencia General
1. Procede a realizar los contratos ~on los proveedores extranjeros, procede a
informar a importaciones, compras y Gerencia Financiera y auditoria
interna.

2. Traslada contratos para las érdenes de compra.
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Compras

1.

Envia orden de compra a proveedores para la preparacién del pedido, y

traslada informacioén a Importaciones, Gerencia Financiera.

Importaciones

1.

Coordina programacién de embarque, la cual es la fecha estimada para

recibir la mercaderia.

2. Cotiza los servicios de Logistica, como Agente Aduanal, Transporte,

Seguro, y otros.

3. Realiza la reserva de embarque, con el cual garantiza reserva de una

fecha de embarque, se informa a Gerencia General.

Gerencia General

1. Autoriza el embarque de mercaderia, en el caso de la empresa

comercializadora para pasto, esto se determina con los resultados de
analisis de germinacion de la semilla, si todo esta en orden autoriza la

importacion de determinados lotes.

Importaciones

1.

Revisa que los documentos de importacién no tenga errores en los datos de
la empresa, del proveedor, del embarque, si los documentos se encuentran

con errores, se le solicita al proveedor envie nuevamente.

Solicitar de permisos de importacién, en este proceso se solicitan los

diferentes permisos de importacién con las entidades reguladoras.

Solicitud de pagos de impuestos, son los Impuestos DAl e IVA, y son

autorizados por Gerencia Financiera.
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4, Reahza Proceso de nacionalizacion, con la notificacion del arribo de la

mercaderias, y la liberacién del contenedor se paga la pdliza de

importacién y posteriormente su liberacion.

Nota: Los gastos de importacidbn son cubiertos por el agente aduanal, quien

posterior al ingreso de la mercaderia envia una liquidacion de gastos.

Fin del Proceso
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FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES
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Hecho por: L.AM
PROCEDIMIENTO PRORRATEO DE IMPORTACIONES Revisado por: R.E.L

Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo

Contar con una guia escrita, la cual permita conocer cuales son los pasos a

seguir, papeleria necesaria, autorizaciones para la realizacion del prorrateo de

importaciones dentro del sistema de contabilidad e inventarios.

2. Alcance

Realizacién de prorrateo de importacion

proveedores extranjeros.

El proceso comienza de la siguiente manera:

Inicio

Recepcion

1. Recibe liquidacion de gastos de importacion por parte del agente aduanal,
procede a trasladarlo a importaciones para su revisidén, el cual contiene
gastos de honorarios, permisos de importacion, seguro, Demoras, Energia

eléctrica entre otros, firma de revisado y de conforme, adjunta copia de

por compra de mercaderia a

péliza del pago de impuestos debidamente pagada, BL”(!ibre a bordo) y

copia de la Factura del proveedor, trasladando a Recepcion.

2. Emite contrasefia de pago y traslada a Cuentas por Pagar.

Cuentas por pagar

1. Recibe documentos, los cuales separa para realizar las siguientes polizas:
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1.1 Registro de factura de Proveedor extranjero

Realiza conversion de moneda extranjera a moneda nacional, utilizando
para el efecto de la importacion el tipo de cambio de la pdliza de
importacion DA o DI si fuera un des almacenaje.

Selecciona una cuenta de inventario en transito, verificando a qué clase de
semilla corresponde la presente compra, las cuales pueden ser Semillas de
Pastos para la cual cargara la cuenta de inventarios en transito Cuenta
No. 1180201, Semillas de Cobertura No. 1180202, Semillas de Gramas
No. 1180203 .

Procede a realizar la pdliza contable en el sistema, cargando la cuenta de
inventarios en transito de la linea que corresponda, abonando la cuenta de

proveedores del exterior cuenta No. 2110201.

Cédigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
1180201 Inventario Transito Semillas de pastos | XXX
2110201 Proveedores del Exterior XXX

Pdliza de registro de gastos de importacion:

Selecciona una cuenta de inventario en transito, verificando a qué clase de
semilla corresponde la presente compra, las cuales pueden ser Semiilas de
Pastos para la cual cargara la cuenta de inventarios en transito Cuenta
No. 1180201, Semillas de Cobertura No. 1180202, Semillas de Gramas
No. 1180203 .

Procede a realizar la péliza contable en el sistema, en el caso de una
factura se carga la cuenta de inventarios en transito de la linea que

corresponda, cargando la cuenta de IVA crédito fiscal No. 1150301 y
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abonando la cuenta de Cuentas varias por pagar cuenta No. 2110102, si

existe retencién de ISR, se abona la cuenta No. 2110305.

¢ En el caso de un documento no afecto a IVA, carga la cuenta de inventarios
en transito de la linea que corresponda, abonando la cuenta de
proveedores locales cuenta No. 2110101.

Contabilizacion de Factura

Cédigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
1180201 Inventario Transito Semillas de Pastos | XXX

1150301 IVA crédito fiscal XXX

2110102 Cuentas varias por Pagar XXX
2110305 Retenciones por pagar XXX

Contabilizacion de Documento no Afecto a IVA

Cédigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
1180201 Inventario Transito Semillas de pastos | XXX
2110102 Cuentas varias por Pagar XXX

1.3 Pdliza de regularizacion de Inventario en Transito a cuenta de

Inventarios disponibles para la venta.

Cédigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
1180101 Inventario de Semillas de pastos XXX
1180201 Inventario Transito Semillas de pastos XXX

2. Imprime pélizas contables con sus debidos soportes y traslada a Auditoria

Interna.
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Auditoria Interna:
1. Recibe y procede a revisar la razonabilidad de los gastos de importacion,

comparando con importaciones similares y anteriores, si se muestra

razonable procede a firmar de revisado, posteriormente traslada a

Gerencia General.
Gerencia General:
1. Recibe y procede a firmas de autorizado, posterior regresa a cuentas por

pagar.

Cuentas por Pagar:
1. Recibey traslada a Contador General para su revision.

Contador General
1. Procede a revisar y firma de conforme.

Cuentas por Pagar

1. Archiva documentos.

Fin de Proceso
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Hecho por: L.A.M
PROCEDIMIENTO REGISTRO DE SALARIOS POR PAGAR Revisado por: RE.L
Fecha: 29/06/2016

1. Objetivo

.Contar con una guia escrita, la cual permita conocer cudles son los pasos a
seguir, papeleria de soporte necesaria, para la realizacién, revision,

autorizacion y pago de la planilla de salarios.

2. Alcance

Realizacién de polizas contables de las provisiones de salarios y prestaciones
laborales por pagar. Por su naturaleza las ndminas de sueldos se originan de
los servicios prestados por un empleado contratado a tiempo indefinido por
mes Yy planillas cuando se trata de empleados permanentes o eventuales
contratados por dia o por hora. En este proceso participan Recursos humanos,

Gerencia General, Auditoria Interna, Contabilidad y Tesoreria,
El proceso comienza de la siguiente manera:

Inicio
Recursos Humanos
1. Realiza planilla de salarios dos veces al mes
2. Adjunta los soportes entre los cuales se pueden mencionar: alta de
empleados, bajas de empleados, carta de incrementos de salarios, cartas
de suspension de igss, reporte de horas extras , integracion de descuentos
por concepto de igss e ISR empleados, comisiones, bonificaciones los

cuales deben ser autorizados por Gerencia General.
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Adjunta copia de planilla de la quincena o0 mes anterior.

Coloca nombre y firma de realizado.

Traslada a auditoria interna

Auditoria Interna

1.
2.

Revisa que el soporte de la planilla de empleados,

Verifica que los pagos al personal se realicen de acuerdo a las leyes
respectivas.

Determina el comportamiento de los rubros de ndminas y planillas con
periodos anteriores, justificando las variaciones significativas.

Verifica el cumplimiento de politicas y procedimientos respecto a este
rubro.

Confirma que los pagos a efectuar estén de acuerdo a lo autorizado por
Gerencia General.

Coloca nombre y firma de revisado.

Gerencia General

1.

2.

Verifica que existe congruencia de los salarios, bonificaciones, comisiones
con lo autorizado, si no lo hubiera regresa al auditoria interna para su
verificacion.

Si todo esta correcto procede a firmar de autorizado y traslada a Recursos

Humanos.

Recursos Humanos

1.

Traslada copia de planilla a Contador General para el registro dentro de la

contabilidad.
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Contador General

1. Realiza la poliza contable, cargando y abonando las siguientes cuentas:

Cddigo de Cuenta | Descripcion de la cuenta Debe | Haber
6110101 Sueldos Ordinarios XXXX
6110102 Horas Extras XXXX
6110401 Bonificacion Dto.78-89 y Dto. 37-2001 XXXX
6110402 Bono 14 XXXX
6110403 Vacaciones XXXX
6110404 Aguinaldo XXXX
6110405 Indemnizaciones XXXX
6110406 Cuota Laboral y Patronal Igss, Irtra e Intecap | XXXX
2110304 ISR Empleados XXXX
2110306 Igss, Irtra, Intecap Por Pagar XXXX
2110401 Reserva para Bono 14 XXXX
2110402 Reserva para Aguinaldo XXXX
2110403 Reserva para Vacaciones XXXX
2210101 Reserva para Indemnizaciones XXXX
2110308 Sueldos por Pagar XXXX

2. Imprime polizd en la cual firma de realizado.

3. Traslada a tesoreria.

Tesoreria

1. Procede a pagar planilla.

Fin del proceso
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FLUJOGRAMA: REGISTRO DE SALARIOS POR PAGAR
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Anexo 1

Listado de Proveedores del Exterior Autorizados

COMERCIALIZADORA E'-EXPORTADORA DE

SEMILLAS DE PASTOS, S.A

{
H
H
£
H
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PV00001

SEMENTES;, LTDA.

BRASIL: ¢

$300 000 00

PV00002 INDUSTRIA COMERCIO DE SEMENTES LTDA BRASIL 60

PV00003 TROPICAL COMPANY SEEDS L JUSA 80 1$200,000.00
PV00004  |SEMILLAS YMAS DE C.V MEXICO 90 $200,000.00
PV00005 . |SEMENTES.COSMORAMA LTDA. “|BRASIL 601 $200,000.00
PV00006 _ |[FACHOLI COMPANY.LTDA. BRASIL 30 $250,000.00
PV00007 |SEMIFOR' PERU 90 '$250,000.00
PV00008 SEMILLAS AMPAC USA 60 $250,000.00
PV00019  |DELL USA 30 $50,000.00
PV00021 COMERCIALIZADORA GERMIPASTO BRASIL 30 $250,000.00
PV00029 - - |FLOVA LOGISTICA'S.A.DE C.V. MEXICO 30 $50,000.00
PV00031 K LOG SOLUTIONS SL ESPARA 30 $45,000.00
PV00032 - |CMACGM [FRANCIA 30 - $30,000:00
PV00044 _ |SEMENTES OESTE PAULISTA IMP. EXP., 7DA. MEXICO 90 $300,000.00
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Listado de Proveedores Locales Autorizados

BBIGO OMBR PA REDIHO A REDITO
1191841-1 [FERTIORGANICO, S.A. GUATEMALA 601 Q 50,000.00
1968536-K [POTENZ QUIMICA, S.A. GUATEMALA 60| Q 120,000.00
2450174-3 |DISTRIBUIDORA VALLESOL, S.A. GUATEMALA 30| Q 35,000.00
2453453-6 |ARYSTA LIFESCIENCE DE GUATEMALA, S.A. |GUATEMALA 60] Q 50,000.00

REPRESENTACIONES VETERINARIOS Y
2550266-2 |AGRICOLAS, S.A. GUATEMALA 60| Q 35,000.00
2644624-3 |KALUGUL, S.A. GUATEMALA 60] Q 120,000.00
2666882-3 |AGROZONA GUATEMALA, S A. GUATEMALA 60| Q 40,000.00
DSM NUTRITIONAL PRODUCTS GUATEMALA,
2837352-9 |S.A. GUATEMALA 30/ Q 50,000.00
3309469-1 | CORPORACION ORIHUELA S.A. GUATEMALA 301 Q 25,000.00
3437831-6 |CORPORACION AGRILIFE, S.A. GUATEMALA 30/ Q 40,000.00
3535489-5 |VIDAGRO, S.A. GUATEMALA 301 Q 35,000.00
373807-8 |AGROINSUMOS, S.A. GUATEMALA 30/ Q 25,000.00
4210418-1 |AGROCOMERCIAL GARRIDO, S.A. GUATEMALA 30 Q 25,000.00
4343077-5 [AGROPECUARIA POPOYAN, S.A. GUATEMALA 30/ Q 40,000.00
4369041-6 [MUNDO ANIMAL, S.A. GUATEMALA 30/ Q 120,000.00
4773688-7 |SUPERSEED, S.A. GUATEMALA 30| Q 40,000.00
512245-7  |AGROFERTL,S.A GUATEMALA 301 Q 25,000.00
57369-8 |ALIMENTOS PARA ANIMALES, S.A. GUATEMALA -30|Q 50,000.00
6162950-2 |TIGSA FERTILIZANTES, S.A. GUATEMALA 30/ Q 40,000.00
705583-8 |GENETICA, S.A. GUATEMALA 30{Q 50,000.00
7150208-4 |ECOSIEMBRAS, S.A. GUATEMALA 60} Q 40,000.00
7239164-2 |GRUPO BARCCDE,S.A GUATEMALA 60| Q 120,000.00
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ANEXO 2

LISTADO DE CUENTAS

st E T onfea GEMBRA

S VN N

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA DIA | PD | Nivel

1 ACTIVO D p )
1 CORRIENTE D p )
11 EFECTIVO Y EQUIVALENTES D p .
11101 CAJA CHICA D p .
1110101 Caja Chica Administracion D D s
1102 CAJA GENERAL D p .
1110201 Caja General D D s
112 BANCOS EN QUETZALES D p ,
11201 BANRURAL D p .
1120101 Banrural 3720404896 D D s
113 BANCOS EN DOLARES AMERICANOS D p \
11301 BANRURAL D p .
1130101 Banrural USD 6720415297 D D s
1130102 Banrural USD 6720415297 Dif Cambiario D D s
114 CUENTAS POR COBRAR D p s
11401 CLIENTES D p .
1140101 Clientes al Crédito D D s
1140102 Estimacion Cuentas Incobrables D D s
15 IMPUESTOS POR COBRAR D p s
11503 IMPUESTOS POR COBRAR D p .
1150301 IVA Crédito Fiscal D D 5
1150302 IVA Constancias De Exencién D D s
1150303 Retenciones Por Compensar D D s
1150304 1ISO Acumulado D D s
1150305 ISR Trimestral D D s
1150306 ISR 5% Mensual D D s
1150307 ISR Por Rentas de Capital D D s
16 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR D P 3
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OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

11605 D P
1160501 Otras Ctas y Doc. Por Cobrar D D
17 INVENTARIOS D P
11701 INVENTARIOS DE MERCADERIAS o P
1170101 Inventario Semillas de Pastos D D
1170102 Inventario Semillas de Coberturas o D
1170103 Inventario Semillas de Gramas D D
118 INVENTARIOS EN BODEGA FISCAL D P
11801 INVENTARIOS EN BODEGA FISCAL D P
1180101 Inventario Fiscal Semillas de Pastos D D
1180102 inventario Fiscai Semillas de Coberturas D D
1180103 Inventario Fiscal Semillas de Gramas D D
11802 INVENTARIOS EN TRANSITO D P
1180201 Inventario Transito Semillas de Pastos D D
1180202 Inventario Transito Semillas de Coberturas D D
1180203 Inventario Transito Semillas de Gramas D D
119 SERVICIOS Y PAGOS ANTICIPADOS D P
19001 SERVICIOS Y PAGOS ANTICIPADOS D P
1900101 Anticipo Pago a Proveedores Locales D D
1900102 Anticipo Pago a Proveedores Extranjeros D D
120 VIATICOS POR LIQUIDAR D P
12001 VIATICOS POR LIQUIDAR D P
1200101 Viaticos por Liquidar D D
14 NO CORRIENTE D p
141 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO D P
14101 TERRENOS D P
1410101 Terrenos D D
14102 EDIFICIOS D p
1410201 Edificios D D
1410203 Depreciacién Acum Edificios D D
14103 MAQUINARIA DE PRODUCCION D P
1410301 Maquinaria para limpieza de Semilla D D
1410302 Depreciacion Acum. Maquinaria D D
14104 VEHICULOS D P
1410401 Vehiculos D D
1410402 Depreciacion Acum. Vehiculos D D
14105 MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA D P
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1410501 Mobiliario y Equipo de Oficina 5 5
1410502 Deprec. Acum. Mob.y Equip Of. S >
14106 EQUIPO DE COMPUTACION S "
1410601 Equipo de Computacion ——
1410602 Depreciacion Acum. Eq. de Computacién 5 >
14107 HERRAMIENTAS ——
1410701 Herramientas - ~
1410702 Depreciacién Acum. Herramientas 0 S
2 PASIVO - -
29 CORRIENTE " -
211 CORRIENTE " -
21101 PROVEEDORES LOCALES Y CUENTAS POR PAGAR A b
2110101 Proveedores Locales " >
2110102 Cuentas Varias por Pagar ——
21102 PROVEEDORES DEL EXTERIOR - S
2110201 Proveedores del Exterior " D
21103 TASAS ARB. E IMPUESTOS POR PAGAR T
2110301 IVA Debito Fiscal A >
2110302 IVA por Pagar . -
2110303 IVA Por Pagar Facturas Especiales . S
2110304 ISR Empleados s
2110306 igss, Irtra, Intecap Por Pagar A ~
2110307 Retenciones Por Pagar " >
2110308 ISR Anual por Pagar " -
21104 PRESTACIONES POR PAGAR —1
2110401 Reserva para Bono 14 ——
2110402 Reserva para Aguinaldo " -
2110403 Reserva para Vacaciones N ~
2110404 Sueldos por Pagar " .
21105 ANTICIPOS O INGRESOS POR APLICAR - >
2110501 Anticipo sobre Ventas " ~
21106 PRESTAMOS A CORTO PLAZO 1
2110601 Préstamos a Corto Plazo " .
2110602 Intereses por Pagar A >
22 NO CORRIENTE - .
291 NO CORRIENTE ——
22101 PRESTACIONES A LARGO PLAZO : >
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2210101 A D 5
22102 PRESTAMOS A LARGO PLAZO A P 4
2210201 Prestamos A Largo Plazo A D 5
3 PATRIMONIO A p ]
31 CAPITAL Y RESULTADOS A P 2
311 CAPITAL Y RESULTADOS A p N
31101 Capital Social Autorizado A D .
31102 Capital No Pagado A D .
31103 Aportes por Capitalizar A D .
312 RESERVA LEGAL A p 3
31201 Reserva Legal A D .
313 UTILIDADES Y/O PERD!DAS RETENIDAS A p 5
31301 Utilidades (Perdidas) Acumuladas A D 4
39 RESULTADO DEL EJERCICIO A p )
391 RESULTADO DEL EJERCICIO A p 3
4 INGRESOS A P ]
41 VENTAS DE PRODUCTOS A p )
411 VENTAS DE PRODUCTOS A p 5
41102 VENTAS DE PRODUCTOS - AL CREDITO A p 4
4110201 Ventas Semillas Pastos A D 5
4110202 Ventas Semillas Coberturas A D 5
4110203 Ventas Semillas Gramas A D 5
41104 REBAJAS, DESCUENTOS Y DEVOLUCIONES A p .
4110401 Rebajas, Desc. y Dev. Semillas Pastos A D 5
4110402 Rebajas, Desc. y Dev. Semillas Coberturas A D 5
4110403 Rebajas, Desc. y Dev. Semillas Gramas A D 5
s COSTO DE VENTA o | P ;
51 COSTO DE VENTA DE PRODUCTOS D P )
511 COSTO DE VENTA DE PRODUCTOS D P 3
51101 COSTO DE VENTA DE PRODUCTOS D P 4
5110101 Costo de Ventas Semillas de Pastos D D 5
5110102 Costo de Ventas Semillas de Coberturas D D 5
5110103 Costo de Ventas Semillas de Gramas D D 5
6 GASTOS D p ;
61 GASTOS D p )
611 GASTOS D p s
61101 GASTOS DE PERSONAL D p .
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6110101 Sueldos Ordinarios D D
6110102 Horas Extras D D
61102 COMISIONES POR VENTAS D p .
6110201 Comisiones por Ventas D D 5
61103 PRESTACIONES DE LEY D p A
6110301 Bonificacién Dto.78-89 y Dto. 37-2001 D D 5
6110302 Bono 14 b | D
6110303 Vacaciones D D
6110304 Aguinaldos D D
6110305 Indemnizaciones D D
6110306 Cuota Labora! y Patronal Igss, Irtra E Intecap D D
61104 PRESTACIONES ADICIONALES A LA LEY D p
6110401 Atenciones al Personal D D
6110403 Entrenamiento y Capacitacién D D
6110405 Uniformes D D
61105 SEGUROS DE PERSONAL D p
6110501 Seguros de Gastos Médicos y Gastos Funerarios D D
61106 SEGUROS Y FIANZAS DE EMPRESAS D p
6110601 Péliza de Incendios D D
6110602 Seguros de Vehiculos D D
6110603 Seguro Transp. de Mercaderia Via Terrestre D D
6110604 Seguro Transp. Declarativa (Importaciones) D D
61107 SERVICIOS GENERALES D p
6110701 Energia Eléctrica D D
6110702 Agua o{oD
6110703 Extraccion de Basura D D
61108 GASTOS DE COMPUTACION D p
6110801 Materiales, Sum. y Accesorios Computo D D
6110802 Asistencia Técnica y Programacion D D
61109 HONORARIOS Y SVS. DIVERSOS D p
6110901 Asesoria en Ventas y Marketing D D
6110002 Asesoria Contable D D
6110903 Honorarios D D
61110 GASTOS DE AUDITORIA D p
6111001 Auditorias Externa D D
61111 GASTOS DE VIAJE Y REPRESENTACION D p
6111101 Viéticos D D
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61112 IMPUESTOS Y LICENCIAS 5 o ,
6111201 Impuestos Circulacion de Vehiculos 5 > i
6111202 Impuestos al Turismo > > )
6111203 Impuestos a la Dist. Petréleo > . :
61113 ALQUILER DE OFICINAS Y INSTALACIONES 5 > .
6111301 Alquiler de Oficinas Administrativas > > )
6111302 Alquiler de Bodegas de Aimacenamiento 5 5 )
61114 REPARACIONES Y LEASING 5 . )
6111401 Alquiler o Leasing - Equipo de Oficina 5 - ;
6111402 Reparacion y Manten.Equipo Oficina — )
6111403 Leasing y Manten. Vehiculos (No Viaje) S - )
6111404 Reparacién y Manten. de Vehiculos - -
6111405 Leasing o Alquiler de Maquinaria 5 > )
6111406 Alquiler o Leasing - Equipo de Computacion 5 S )
61115 SERVICIOS DE SEGURIDAD > S )
6111501 Servicio de Seguridad y Vigilancia - S )
61116 SERVICIOS DE ANALISIS, TRATAMIENTO Y LABORATORIOS b b )
6111601 Servicios Laborat., Pruebas de Germinacion 5 5 .
61117 SERVICIOS DIVERSOS — 4
6111701 Servicio de Furnigacion ~ . :
6111702 Servicio de Fletes Varios . . :
61118 GASTOS DE TELECOMUNICACIONES 5 - )
611101 Teléfonos Fijos y Faxes > > :
61119 GASTOS DE MAT. Y SUMINISTROS DE OFICINA o 5 .
6111901 Papeleria y Utiles De Oficina —— :
6111902 Articulos de Cafeteria . - ;
6111903 Articulos de Limpieza > - ?
61120 GASTOS NO DEDUCIBLES S S )
6112001 Gastos No Deducibles > D -
61121 GASTOS DE PUBLICIDAD Y MERCADEO 5 s )
6112101 Anuncio Impresos Guias Telefonica 5 > j
6112102 Folletos, Volantes, Trifoliares Técnicos > S )
6112103 Articulos Promocionales - - :
61122 GASTOS DE DEPRECIACION - > )
6112201 Depreciacion Edificios > . :
6112202 Depreciacion Maquinas Produccion 5 > ]
6112203 Depreciacién Vehiculos . . :
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6112204 Depreciacién Mob y Equipo Oficina D D
6112205 Depreciacion Equipo de Computo D D
6112206 Depreciacion Herramientas D D
61123 GASTOS DE INVENTARIOS D P
6112301 Inventarios Inservibles D D
6112302 Faltante de Inventarios D D
7 PRODUCTOS Y GASTOS FINANCIEROS A p
71 PRODUCTOS Y GASTOS FINANCIEROS A P
711 PRODUCTOS FINANCIEROS A p
71101 PRODUCTOS FINANCIEROS A P
7110101 Intereses Ganados En Cuentas Bancarias A D
7110102 Ganancia En Venta De Activos Fijos A D
7110103 Diferencial Cambiario Producto A D
7110104 Diferencial Camb.- Producto X Re expresion A D
712 GASTOS FINANCIEROS A P
71201 GASTOS FINANCIEROS A P
7120101 Intereses Pagados A D
7120102 Diferencial Cambiario Gasto A D
7120103 Diferencial Cambiario-Gasto X Re expresién A D
8 CUENTA REGULARIZADORA D p
81 CUENTA REGULARIZADORA D P
811 CUENTA REGULARIZADORA D P
81101 CUENTA REGULARIZADORA D P
8110101 Cuenta Regularizadora D D
8110102 Cuenta Regularizadora D D
9 CUENTAS DEL ORDEN D p
91 CUENTAS DEL ORDEN D p
911 CUENTAS DEL ORDEN ESPECIFICAS D P
91101 CUENTAS DEL ORDEN ESPECIFICAS D P
9110101 Cuentas Del Orden Especificas D D
9110102 Cuenta De Estado De Resuitados D D
A RESULTADO DEL EJERCICIO A p
B SUMA DEL ACTIVO Aalep
c SUMA DEL PASIVO A p
D SUMA DEL CAPITAL A P
E SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL IGUAL ACTIVO A p

147




SEMILLAS DE PASTOS, S.A

148

syt T O miA U MERA

e ey




CONCLUSIONES

La implementacioén, seguimiento y cumplimiento de Manuales de politicas
y procedimientos son herramientas que las empresas deben utilizar, estas
les ayudan a disminuir los riesgos financieros como fraudes en la
adquisicion de bienes y servicios, errores e irregularidades en la

administracién de las cuentas por pagar.

Por medio de este trabajo de tesis el estudiante de Ciencias Econémicas,
puede obtener una guia que le permita establecer las herramientas para
la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables,

proporcionandole mas conocimiento profesional.

El Contador Publico y Auditor en su funcibn como Asesor puede
proporcionar un valor agregado a la administracion de la empresa al
requerir sus servicios en la creacion e implementaciéon de un Manual de

politicas y procedimientos contables en el area de Cuentas por Pagar.

Los manuales de politicas y procedimientos contables son una guia para
el usuario, por lo tanto debe ser supervisado y actualizado
constantemente de esta manera puede ofrecer una correcta asesoria a la
persona que opera las transacciones contables, el resultado se vera
reflejado en la presentacion de informacion financiera confiable y

oportunos.
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RECOMENDACIONES

Que la administracion de las empresas den el debido seguimiento al
cumplimiento del manual de politicas y procedimientos, de esta manera
se pueden minimizar riesgos financieros como fraudes, errores e

irregularidades en la administracion de las cuentas por pagar.

Que los estudiantes de la Facultad de Ciencias Economicas, puedan
revisar este documento ai momento que decidan emprender trabajos de
asesoria, en el diseno e implementacidon de manuales de politicas y

procedimientos contables.

A los profesionales de contaduria publica y auditoria, se les recomienda
ampliar su portafolio de servicios ofreciendo el disefio de manuales de
politicas y procedimientos como un servicio que puede fortalecer la

administracion de las empresas.

Proporcionar la debida induccion y capacitacion a todo el personal al
momento de implementar el manual de politicas y procedimientos
contables en el area de cuentas por pagar, con el objetivo que las
personas que participan en los procesos tengan claros los conceptos,

definiciones y responsabilidades descritos en el manual.
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