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INTRODUCCION

En la actualidad en Guatemala el crecimiento de competidores en todos los sectores se
ha incrementado, por tal razén las empresas en general deben de buscar los

mecanismos y herramientas que les permitan posicionarse en el mercado.

Establecer procedimientos, normas y controles ayuda principalmente a un crecimiento
mas ordenado, el mismo puede ser medido segun los indicadores establecidos, los
mismos deben ayudar a la realizacion de las actividades que se desarrollan dia a dia,
buscando la mejora constante en la forma de realizar los procedimientos, asi como en
reduccién de tiempos, para lograr los objetivos de la empresa, lo cual se puede ver
reflejado en la eficiencia de los colaboradores y reduccion de costos, gastos y por ende

en la mejora de los resultados de la empresa.

Capitulo I, contiene las generalidades de la empresa, clasificacion, estructura y la base
legal que aplica para este tipo de empresas segun la legislacion vigente en la Republica

de Guatemala.

Capitulo I, se enfatiza en las particularidades de los manuales de procedimientos,

importancia, clasificacion contenido y ventajas de la utilizacion de los mismos.

Capitulo I, se detallan todos los atributos del Contador Publico y Auditor para poder
desempefiarse como asesor externo, desde la preparacién academica,
responsabilidades y campo de accién, asi como todo lo especifico al departamento de
contabilidad general, importancia, funciones basicas, estructura organizacional y los
procedimientos generales para la elaboracion de un manual de procedimientos

contables.



Capitulo 1V, El desarrollo del caso practico, dando como resultado la presentacion del

manual de procedimientos para el area de contabilidad general de la empresa.

Como resultado de la investigacion se expondran las conclusiones y recomendaciones
de la investigacion realizada, ademas se detallaran las referencias bibliograficas

utilizadas para el desarrollo de esta tesis.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS DERIVADOS DEL
PETROLEO
1.1 Generalidades
La empresa es una entidad que con la finalidad de producir bienes y servicios los
pondra a disposicion para su comercializaciéon y asi obtener ganancias, siendo
este uno de los objetivos para lo cual es creada. Se encuentra integrada por
varios elementos como lo son: humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.
Para cumplir con sus actividades, las empresas deben adoptar una de las
diferentes formas de organizacion juridica, las cuales se encuentran reguladas en
el Cadigo de Comercio Decreto 2-70 en su articulo 10, siendo las siguientes:
a) La Sociedad Colectiva
b) La Sociedad en Comandita Simple
c) La Sociedad de Responsabilidad Limitada
d) La Sociedad Anénima
e) La Sociedad en Comandita por Acciones
1.2  Definicion de empresa
“La empresa es un negocio, un conjunto de actividades cuya finalidad es muiltiple.
Desde el punto de vista econémico, ha de ganar dinero para poder asegurar su

subsistencia, pero el fin de ganar dinero no tiene limites y los fines han de

tenerlos...” (12:2)
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Por empresa se conoce a la unidad econémica que produce bienes y servicios con
el objetivo de lucro; también se define como la unidad de producciéon econémica
que esta integrada por diversos elementos personales y materiales coordinados

entre si con el propésito de obtener un beneficio econémico.

El Codigo de Comercio, Decreto 2-70, en su articulo 655 define empresa de la
siguiente manera: “Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de
elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al
publico, con proposito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios”.
(3:129)

Al considerar las anteriores definiciones, se puede deducir que la empresa es una
estructura econémica la cual esta integrada por recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos y su principal objetivo es obtener un margen de utilidad para poder
cumplir con los objetivos propuestos.

1.3 Clasificacion de las empresas

“La gran variedad de empresas existentes en Guatemala, hacen que sea
importante realizar diversas clasificaciones por diferentes criterios, debiendo
aplicar el mas adecuado a la realidad de cada una, por tal razon las empresas se

clasifican de la siguiente manera:

. Segun el origen del capital.

. Segun el sector econémico.

. Segun el tamafio o magnitud.
. Segun su constitucion juridica.



. Segun el destino de los beneficios.

. Segun el ambito de actividad.” (13:01)

1.4  Empresas comercializadoras de productos derivados del petréleo

Las empresas comercializadoras de productos derivados del petrleo son las

entidades legalmente constituidas las cuales se dedican a la comercializacion,

venta y distribucién de productos tales como:

. Gasolinas: usada en los motores de combustion.

. Querosenos: empleados como combustibles de los aviones modernos a
reaccion y todavia para iluminacién en algunas partes del mundo.

. Lubricantes: toda maquina con partes moviles, casi sin excepcion, necesita
un lubricante especifico.

. Asfaltos: usados en la pavimentacibn de carreteras y como

impermeabilizantes.

En Guatemala las empresas que comercializan productos derivados del petréleo

generan beneficios directos como indirectos. Entre los beneficios directos pueden

resaltarse la generacion de divisas, generacion de empleos, capacitacion y

entrenamiento de personal, obras sociales en las comunidades, los beneficios

indirectos se traducen en la activacion de importantes industrias y empresas de

servicios de transporte terrestre, aéreo, navieros, portuarios y servicios bancarios.

La empresa que comercializa productos derivados del petréleo pertenece a la

industria petrolera, la cual es una de las mas poderosas del mundo.
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Generalmente las empresas comercializadoras de productos derivados del
petréleo, son inscritas como Sociedades Anénimas. Se considera por ello la mas
importante de las formas asociativas en la vida moderna y se le atribuye en buena
parte el desenvolvimiento industrial y comercial.

De acuerdo al Cadigo de Comercio de Guatemala, la Sociedad An6nima tiene las
siguientes caracteristicas:

Segun el articulo 86 la 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; se identifica con una denominacion, la
que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda:
Sociedad Anénima, que podra abreviarse S.A. La denominacién podra contener el
nombre de un socio fundador o los apellidos de dos o mas de ellos, pero en este
caso, debera igualmente incluirse la designacion del objeto principal de la
sociedad.

El capital de la Sociedad Anénima se compone de tres partes: Capital Autorizado,
Capital Suscrito y Capital Pagado.

Capital autorizado: fija en su escritura constitutiva la suma maxima por la cual se
pueden emitir acciones, sin necesidad de formalizar un aumento de capital. Esa
suma maxima se llama “Capital Autorizado” y puede estar total 6 parcialmente
suscrito al constituirse la sociedad. No esta sujeto a mas requisito que el de su
fijacion en la escritura constitutiva.

Capital suscrito: se entiende por capital suscrito el monto a que en un momento

dado llega la suma de los valores de las acciones adquiridas por los socios y de

4
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cuyo importe Unicamente han pagado una parte que no puede ser menor del
veinticinco por ciento (25%) del valor nominal de dichas acciones.
Capital pagado: segun el Cédigo de Comercio es la suma de lo efectivamente
entregado por los socios en concepto de valor total o parcial de sus acciones, es lo
que se denomina “Capital Pagado de la Sociedad”. El monto del capital pagado
inicial de una Sociedad Andénima segun el articulo 90 de dicho cédigo no puede
ser menor de cinco mil quetzales (Q. 5,000.00).
1.4.1 Estructura organizacional de la empresa comercializadora de productos
derivados del petréleo.
La estructura organizacional de una Empresa comercializadora de productos
derivados del petroleo, comprende el marco en que se desenvuelve la
organizaciéon, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,
coordinadas y controladas, para el logro de objetivos, debiéndose adaptar a las
necesidades de la compaiiia; contemplando todas aquellas actividades que le
permitan obtener el maximo rendimiento, adicionalmente es necesario incorporar
nuevas estrategias y técnicas administrativas que proporcionen la versatilidad para
cambiar de acuerdo con las demandas del mercado en el que opera.
La distribucion organizacional estard basada de acuerdo a las actividades
principales del giro de la empresa tales como: comprar el producto que se
comercializa, llevar cuentas, planeacion del trabajo, manejo del recurso humano,
venta de los productos, la prestacion de servicios y atencion al cliente; también se

debe estar pendiente del mantenimiento de equipos, la seguridad hacia el interior



y exterior de la empresa, asi como el manejo efectivo de los recursos monetarios

que tendra a su disposicion.

La organizaciéon de una empresa comercializadora de productos derivados del

petroleo esta conformada por el conjunto de puestos, funciones, actividades,

lineas de autoridad y responsabilidad lo cual se puede presentar graficamente en

a través de un organigrama:

Figura 1
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Descripcion de las actividades y de los principales puestos y funciones que
integran cada unidad de negocio de una Empresa comercializadora de productos
derivados del Petroleo:

Junta Directiva:

Esta conformada por un presidente, un vicepresidente, un secretario, vocal
primero, vocal segundo, vocal tercero suplente, es la unidad encargada de definir
la politica general de la empresa, elegir los cuerpos administrativos, conocer
aprobar o improbar el estatuto o sus enmiendas conocer aprobar o reprobar los
informes financieros, conocer aprobar o reprobar los informes de la Gerencia
general y analizar los resultados de las operaciones. Asi mismo es la unidad
encargada de informar a la Asamblea General todos los aspectos financieros y
administrativos.

Auditoria Interna:

Es la encargada de la evaluacion continua de los procesos operacionales, para
que se realicen de la mejor manera y asi alcanzar la efectividad, en cuanto
minimizar costos, evitar la duplicidad de esfuerzos, establecer medidas de control
y proporcionar informacion efectiva y eficiente a la Gerencia general.

Gerencia General:

Es la unidad encargada de la ejecucion de todas las politicas y estrategias, para lo
cual planifica, organiza, integra, dirige y controla los recursos de la

comercializadora. Es responsable de alcanzar los objetivos y metas establecidos.
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Gerencia Financiera:

Es la unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por
la direccion general, en todo lo relacionado a las operaciones financieras
contables de la comercializadora. De esta manera tiene relaciéon directa con todas
las gerencias, para solicitar la informacién que se refiera como, por ejemplo:
gerencia recursos humanos, ventas, inventarios, créditos - cobros y la gerencia
contable.

Gerencia Contable:

Esta area es la encargada de llevar cuenta y razén de todas las operaciones de la
empresa comercializadora de petréleos, como los ingresos y egresos que se
encuentren debidamente contabilizados, se elaboran informes con informacion
financiera oportuna y precisa requerida por los administradores para la toma de
decisiones gerenciales dia a dia o al corto plazo.

Se puede decir que el principal objetivo es entregar informacion financiera a los
altos ejecutivos para la toma de decisiones correctas y acertadas para el
cumplimento de metas.

1.5 Marco legal aplicable

Toda empresa constituida para poder operar dentro del pais, necesita llenar
requisitos de ley para poder actuar con personalidad juridica, la Empresa
Comercializadora de Productos Derivados del Petréleo esta regida por las leyes

siguientes:



1.5.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Es una norma de caracter constitucional, que regula derechos y obligaciones de
los ciudadanos guatemaltecos, garantizando la vida, seguridad, justicia, igualdad,
libertad y la paz; logrando el bien comun. (2:1)

1.5.2 Cédigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Este codigo y su reglamento son normas legales de orden publico y a sus
disposiciones se deben sujetar todas las empresas de cualquier naturaleza, asi
como también todos los habitantes de la Republica sin distincién de sexo ni de
nacionalidad, ya que regula los derechos y obligaciones de patronos vy
trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus
conflictos. (5:1)

1.5.3 Codigo de Comercio, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre empresa,
contiene las normas que regulan la actividad mercantil, desde la constitucion,
organizacién y administracion de una empresa, hasta las operaciones mercantiles
y contables que en ésta se realiza; formas de aportacién de capital,
responsabilidades, derechos y prohibiciones de los socios y administradores,
clasificacion de las sociedades dando un detalle o descripciéon de cada una de

ellas, requisitos para inscripcion en el Registro Mercantil, fusién, transformacion y



liquidacion, entre otros. También normaliza lo referente a titulos de crédito como
los son letras de cambio, pagaré, facturas cambiarias y otros. (3:1)

1.5.4 Cobdigo Tributario, Decreto 6-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas.

Este cddigo fue creado principalmente para que las leyes de materia tributaria
sean armonicas, unitarias y respeten lo preceptuado por la Constituciéon Politica,
sus normas rigen las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y
municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria. Adicionalmente
proporciona las fuentes de ordenamiento juridico tributario y en orden de jerarquia,
indica que son nulas ipso jure las disposiciones jerarquicamente inferiores a la ley
que contradigan o tergiversen las normas contenidas en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, en este codigo y en las demas leyes tributarias,
ademas brinda definiciones acerca de: computo de tiempo, concepto y
clasificacién de tributos, sujetos, contribuyentes, hecho generador, extincion y
responsables de las obligaciones tributarias, infracciones y sanciones, entre otros.
4:1)

1.5.5 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Con la aprobacion del Decreto 10-2012, el objetivo del Estado es contar con
mayores recursos econémicos que permitan avanzar y garantizar en el desarrollo
de areas como salud, educacion y la seguridad de los habitantes, adicionalmente

se busca adecuar las normas tributarias, con la finalidad que las mismas permitan
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a la Administracion Tributaria ser mas eficiente en el control y fiscalizacion, en
especial en la eliminacién del contrabando y defraudacién aduanera. (6:01)

1.5.6 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.

Decreto que regula el impuesto al valor agregado, sobre los actos y contratos
grabados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados en el
territorio nacional, prestacion de servicios, importacion, exportacion de servicios.
Como en las otras leyes, ésta también establece las exenciones del mismo, plazo
y forma de pago, hecho generador del impuesto, documentos obligatorios,
requisitos de los documentos obligatorios, libros y registros, lineamientos para
operatoria de dichos libros, entre otros. (8:01)

1.5.7 Ley del Impuesto de Solidaridad, Decreto No. 73-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Decreto que regula el pago del uno por ciento (1%) para las personas individuales
o juridicas y otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de
patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio
nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus
ingresos brutos. La base imponible de este impuesto sera el que sea mayor entre
el monto del activo neto y los ingresos brutos, pero existe una observacion muy
importante la cual indica que, si el activo neto es mas de cuatro veces superior a

sus ingresos brutos, la base imponible sera el monto de los ingresos.
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1.5.8 Ley de Impuesto a la Distribucion de Petrdleo Crudo y Combustibles

Derivados del Petroleo, Decreto 38-92 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Se establece un impuesto sobre el petréleo crudo y los combustibles derivados del

petréleo tanto de origen importado como de produccion nacional, procesados en el

pais, que sean distribuidos dentro del territorio nacional.

Esta ley grava cada galéon vendido en el territorio nacional a temperatura

ambiente, el cual equivale a 3.785 litros y se aplica al momento de la emision de la

factura, el agente retenedor debe liquidar dicho impuesto en los primeros cinco

dias habiles de la semana siguiente de la aplicaciéon mediante una declaracion

jurada. (7:12)

Las tasas vigentes por galon son:

En el periodo objeto de estudio el impuesto es declarado semanalmente.

Gasolina Super Q4.70
Gasolina Regular Q4.60
Diesel Q1.30

Kerosina Q.50

Nafta Q0.50

Gas Licuado de petréleo Q0.50
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1.5.9 Reglamento de la Ley de Comercializacion de Hidrocarburos - Acuerdo
Gubernativo 522-99.

Ley que regula toda actividad relacionada con la importacion, exportacion,
almacenamiento, transporte, envasado, expendio y consumo de petréleo y
productos petroleros.

Esta ley rige a la comercializadora en la importacién y venta de productos
petroleros, ayuda propiciando un mercado de libre; promoviendo beneficios los
consumidores y a la economia nacional.

1.5.10 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico,
Decreto 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Establece como prestacion laboral obligatoria para empleados publicos y privados,
el pago de una bonificaciéon anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que
devengue el trabajador.

1.5.11 Ley reguladora del Aguinaldo sector privado, Decreto No. 76-78 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Establece que “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo
o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afo de servicios,
continuos o la parte proporcional correspondiente.” (11:1)

Esta ley tiene relacion con la empresa objeto de estudio, en el presente trabajo de
tesis derivado de los empleados que tiene en planilla a los cuales se les paga

todas las prestaciones de ley, incluido el aguinaldo.
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1.5.12 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto
No. 295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Esta Ley esta directamente relacionada con la empresa, tratando de resolver el
problema de seguridad social en Guatemala, su creacion y objeto literalmente son
los siguientes: “Créase una institucion auténoma, de derecho publico, con
personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de Guatemala
y con fundamento en el articulo 63 de la Constitucién de la Republica, un régimen

nacional, unitario y obligatorio de seguridad social de conformidad con el sistema

de protecciéon minima.” (9:3)

1.5.13 Ley para el Fortalecimiento de la Transparencia Fiscal y la Gobernanza de
la Superintendencia de Administracién Tributaria, Decreto 37-2016 del Congreso
de la Republica de Guatemala.

“El cual reforma la estructura organizacional de la Superintendencia de
Administracion Tributaria, con el propésito de incorporar mecanismos que
contribuyan a lograr los objetivos establecidos, contando con herramientas para

asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los

contribuyentes.” (10:1)
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CAPITULOII

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
2.1 Definicién
Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion y/o instrucciones sobre historia, objetivos, organizacién, politicas y/o
procedimientos estructura y funciones de la organizacion que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.
El manual de procedimientos contables es un componente del sistema de control
interno de una empresa, que brinda a los usuarios, informacion detallada y
ordenada que contienen las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que se realizan en una empresa. (1:5)
La definicion de un manual de procedimientos contables se resumen en un
documento que puede tener diversas formas y su fin primordial es orientar y
uniformar los procesos del personal para realizar los procedimientos establecidos,
tomando en cuenta las necesidades especificas de la empresa y sus
caracteristicas, orientando y especifica los detalles de las actividades que
normalmente se ejecutan en el departamento con el fin de unificar criterios,
minimizar tiempos y reducir errores, dando como resultado generacion de
informacion de forma adecuada.
Es un componente del sistema elaborado para brindar a los usuarios del mismo,

informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las



-
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instrucciones de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la

empresa.

2.2 Importancia

El manual de procedimientos es util porque permite conocer el funcionamiento
interno del departamento o a la unidad, en lo que se refiere a la descripcion de
tareas, forma de realizarlas, tiempos establecidos y normar su actuacién y

cumplimiento.

2.3 Clasificaciéon de los manuales
Los manuales se pueden clasificar por su contenido, por su funcién especifica o
por su area de aplicacion:
e Por su contenido pueden ser manuales de: historia de la organizacion,
politicas, procedimientos, contenido multiple o de servicio al publico.
e Por su funcién especifica o area de actividad pueden ser manuales: ventas,
produccion, finanzas, personal.
¢ Por su area de aplicacion pueden ser manuales: macroadministrativos, si se
refieren al sector publico en su conjunto. Microadministrativos, si contienen

informacion de una sola entidad.

2.4  Manuales de procedimientos
Describen claramente las etapas o pasos que se deben cumplir para ejecutar una

funcién, cuales son los soportes documentales y qué autorizacion requiere.
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2.4.1 Contenido de los manuales

Dependiendo del tamafrio de la contabilidad de la empresa, asi sera la amplitud del
manual contable, en general el manual de procedimientos que contiene tres
secciones importantes:

e Texto: en el que se expresa por escrito la informacion o instrucciones que
contiene el procedimiento. El texto describe el procedimiento, enumera las
operaciones que lo integran en orden cronolégico, precisa en qué consiste
cada operacion y quién debe ejecutarla, como, cuando, donde (sistema) y
para qué debe ejecutarse. Algunos manuales dividen el texto en capitulos
o apartados, segun el tema.

e Diagramas: un diagrama administrativo es un modelo grafico que
representa en forma esquematica y simplificada algin fenémeno ya sea de
organizacién o de procedimiento.

e Formas/Imagenes: es importante incluir en el manual de procedimientos las
formas o imagenes en las operaciones secuenciales del procedimiento que
se describe.

El manual debe contener los objetivos que persigue, asi como las instrucciones
para su uso, con el objeto que las personas que lo utilicen, lo hagan en forma
adecuada, a continuacién, se describen partes importantes del manual de
procedimientos contables:

a) Introduccion

En esta seccion, se brinda al lector una descripcion general de las

particularidades del manual y de la empresa, se brindan algunas

17



b)

d)

instrucciones sobre el uso del manual, como lo son: Obligatoriedad,
aclaraciones sobre uso de ciertos términos, procedimientos para modificar
el manual, periodicidad.

Objetivos del manual

Aqui deben quedar plasmados los objetivos generales y especificos que
persigue la elaboracion del manual de procedimientos contables, por
ejemplo, la uniformidad del registro de las operaciones contables entre
otros.

indice

Detalle de las partes que conforman el manual de procedimientos
contables, numerando las secciones, capitulos y hojas que contenga, de
manera que para el usuario sea facil localizar la seccién que necesite
inmediatamente.

Procedimientos contables

Los aspectos habituales que se establecen para que el personal realice de
manera estandar y secuencial y cumpla con todos los pasos, para asegurar
que la informacion que se genera sea confiable y se genere con practicidad

y facilidad cumpliendo con aspectos de control.

2.4.2 Organizacioén contable

Es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr el objetivo, es
una indicacion de la autoridad y la responsabilidad asignada a las personas que
tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas, que cada miembro del

equipo sepa que actividades tienen que desempefiar, que sus funciones sean bien
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definidas y que tenga conocimiento de lo que se espera de funciones para que
pueda cumplirlas con eficiencia y que se reduzca al minimo el desconocimiento de
las actividades que deber realizar.

2.4.3 Definicién de funciones y responsabilidades

Se refiere a la definiciéon y asignacion de funciones, un lider selecciona su grupo
de trabajo, lo integra como un equipo, capacita a sus colaboradores, los motiva,
crea una comunicacion efectiva, los supervisa y los asesora, de igual forma define
las funciones y las responsabilidades a cada miembro del equipo tomando en
cuenta las jerarquias y de esta forma delega las responsabilidades que lleva
inmersa cada actividad.

Para esto debe existir una organizacion y se debe considerar que las funciones
sean homogéneas.

2.4.4 Sistemas de informacién

Un sistema de contabilidad, requiere que los procedimientos estén bien disefiados,
como parte de todo un sistema de informacioén para el negocio en general. Para
implementar un sistema integrado se necesita el apoyo de un especialista en
sistemas para planear la estructura contable que el mismo contendra, ya que los
sistemas contienen una estructura organizada mediante la cual se integra la
informacion de una empresa como lo son los registros de sus operaciones,
brindando como resultado registros, reportes, libros y estados financieros que

permiten la toma de decisiones financieras.
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2.4.5 Criterios de registro

Conjunto de pasos o fases de la contabilidad que se repiten en cada periodo
contable, permite registrar las operaciones contables y financieras para obtener
como resultado la presentacién de informacién financiera.

El registro de las transacciones deber realizarse de forma cronolégica por medio
de partidas contables debidamente soportadas, para finalmente poder realizar los
reportes con la finalidad de proporcionar informacién que permitan a los directivos
tomar decisiones y evaluar la gestion gerencial.

Optar por la implementacion de un software contable, facilita los pasos para
integrar la contabilidad, bajo un esquema ordenado y confiable.

2.4.6 Rutas de revision y aprobacion

Los diferentes registros deben contar con las autorizaciones correspondientes,
puede ser de los directores de cada area o los designados en el manual de
autorizaciones organizacionales previamente analizado y aprobado por junta
directiva.

Las revisiones selectivas a las operaciones realizadas deben estar a cargo del
lider del equipo o la persona designada para realizar esta actividad, si no se
cuenta con esta posicion dentro del equipo la misma puede hacerse por medio de

un control cruzado actividad compartida dentro del equipo.

2.5 Caracteristicas del manual de procedimientos

Para lograr los objetivos del manual de procedimientos éste debe contar con las

siguientes caracteristicas:
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o Ser flexible: permitir el crecimiento o disminucién de los procedimientos que
se adicionen al area debido al crecimiento del negocio, sin que esto
implique la pérdida o desorden de los mismos.

e Expresado en lenguaje sencillo.

e Debe ser aprobado por las autoridades competentes.

2.6  Ventajas del manual de procedimientos
Existen muchas ventajas de la creacion y del uso de un manual de procedimientos
entre las cuales se pueden mencionar las siguientes:

e Herramienta de apoyo en la transmisién de conocimiento a los nuevos
colaboradores de la empresa.

¢ Constituyen una fuente de informacién sobre las practicas de la empresa.

e “Aseguran que los interesados comprendan las generalidades y las
particularidades de los procedimientos que deben seguir en el desempefio
de su puesto.

e Ayuda a controlar el cumplimiento de las actividades.

o Establece normas que mantienen continuidad en las actividades a través
del tiempo.

o Clarifica la accién a seguir en aquellas situaciones en las que pueden surgir
dudas.

o Evita discusiones y mal entendidos, de las operaciones.

e Facilita el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas.

e Se favorece el flujo de la informacion.
21



¢ Se delimitan responsabilidades y obligaciones para cumplir adecuadamente

un trabajo”. (1:95)

2.7 Flujogramas

Los flujogramas o diagramas de flujo, son representaciones graficas de algoritmos
o procesos, hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenémenos de todo
tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacién entre diferentes factores
y/o unidades administrativas, asi como la relacién causa-efecto que prevalece
entre ellos.

2.7.1 Ventajas del uso de flujogramas

Los flujogramas son Uutiles ya que muestran desde las unidades administrativas
hasta los puestos que intervienen en el procedimiento, ayudan al analisis de los
procedimientos de forma sencilla y proporcionan una descripcion grafica y clara de
los mismos.

2.7.2 Simbologia a utilizar

No es indispensable usar un tipo especial de simbolos para crear un diagrama de
flujo, pero existen algunos ampliamente utilizados por lo que es adecuado

conocerlos y utilizarlos (Flecha, Rectangulo, Rombo y Circulo).
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Incio o final de Diagrama

Realizacién de una actividad

Realizacion de una actividad contratada

: Analisis de situacion y toma de decision

Actividad de control

Documentacion {generacion, consulta)

J
@ Base de Datos

Conexion o relacién entre partes de una diagrama

Fuente: investigacion propia con base a informacion recibida.

2.8 Relacion del manual de procedimientos con las normas Internacionales de
Contabilidad (NIC) y la Norma Internacional de Informacién Financiera para
Pequenas y Medianas Entidades (NIIF para las Pymes).

El objetivo principal de un manual de procedimientos contables, es servir de guia
al usuario para mantener una estructura uniforme en la captacién, registro,
generacién y finalmente la presentacion de estados financieros, relacionando
directamente con las NIIF para las Pymes donde se establecen los requerimientos
de reconocimiento, medicion, presentacion e informacioén a revelar que se refieren
a las transacciones y otros sucesos y condiciones que son importantes en los

estados financieros con propésito de informacion general.
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Los estados financieros se estructuran segun la Norma Internacional de
Contabilidad (NIC 1 Presentacion de Estados Financieros), para una correcta
presentacion de la informacion financiera, asegurando que los mismos sean
comparables tanto con los estados financieros de la misma entidad

correspondientes a periodos anteriores, como los de otras entidades.

2.9 Diserio del proyecto de un manual de procedimientos contables

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedih‘lientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste
varia segln los objetivos y propésitos de cada dependencia, asi como con su
ambito de aplicacion.

Posterior al analisis de toda la informacion recopilada, es necesario que todos los
elementos separados y desagregados se combinen en una labor de sintesis,
formando un documento integrado. Para la elaboraciéon del manual es muy
importante uniformar criterios tanto en la terminologia como en la presentacion de
la informacion, con el propésito de que se mantengan un sentido de continuidad y
de unidad. Para tal efecto, el responsable del proyecto debe convocar a todos los
miembros del grupo técnico y/o subgrupos para revisar el contenido y
presentacion de cada apartado. A continuacién, se detallan algunas
consideraciones necesarias para saber qué procedimiento seguir para la
verificacién y validacion de la informacién recolectada:

a) Validacion: este procedimiento se refiere a presentar por escrito para que firmen

la o las personas responsables del area administrativa objeto de estudio, la
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informacion recolectada para verificar que dicha informacién esta completa y sea
comprensible.

b) Estructuracién: con la informacioén revisada y validada por cada area, el grupo
técnico debe reunirse las veces que sea necesario para compaginar e integrar el
proyecto final del manual. Para esta dindmica es necesario tomar en cuenta
algunos aspectos:

e Formato: para lograr un eficiente manual de politicas y procedimientos que
ayude a llevar a cabo el trabajo administrativo, conviene analizar con
cuidado el "formato" con el que debe presentarse el manual, ya que de ello
depende en gran medida la facilidad de lectura, consulta y estudio. Ademas
de permitir hacer referencias rapidas y precisas e inspirar confianza por su
apariencia y orden.

c) Numeracion de paginas: después de seleccionar el formato, hay que decidir
cémo numerar las paginas. Existen dos métodos para numerar las paginas del
manual de politicas y procedimientos y son:

e Numeracion consecutiva de paginas: es el método mas sencillo, pero
también el menos flexible. En este método las paginas se numeran en
orden consecutivo a partir del numero 1.

e Numeracion de paginas por secciones: consiste en que, las paginas de
cada una de las secciones se numeran consecutivamente y cada numero

de pagina va precedido por el de la seccién y un guion.
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d) Encabezamiento de paginas

Consiste en establecer una zona especialmente delimitada en la parte superior de

cada pagina y que contiene cierta informacién basica, como el titulo del manual,

numero de control, unidad organica, fecha de elaboracién y vigencia.

A continuacion, se mencionan los elementos que se considera, deben integrar un

manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos que se

persiguen con su elaboracion:

2.10

* |[dentificacién

* indice

* Introduccién

+ Desarrollo de los procedimientos

Presentacion del proyecto a las autoridades competentes

Una vez preparado el proyecto, para facilitar su desarrollo, depurar su
contenido, afinar sus parametros y determinar su viabilidad operativa, es
recomendable presentarlo a:

Area o areas que intervendran directamente en su aplicacion, por lo cual
tienen obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.

Area responsable del manejo de los recursos econémicos, para cuantificar

el costo del proyecto en forma mas especifica.

Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de la unidad

administrativa responsable de su ejecucion, para su aprobacion.
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2.11 Presentacion del manual para su aprobacion
En primer lugar, se presentarda a los niveles directivos para su supervision y
andlisis, posterior a la aprobaciéon de éstos podra ser presentado al consejo de
administracion para su aprobacion definitiva. Y por ultimo se presentara a los
niveles jerarquicos para fortalecer el compromiso entre todas las partes
involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y evaluacion de
las actividades.
2.12 Reproduccién del manual
Una vez que el manual haya sido aprobado y recabado e integrado las
observaciones surgidas en los diferentes niveles de decisién, debe coordinarse
con la unidad o area que maneja los recursos econémicos para que este sea
reproducido para su distribucion e implantacion.
2.13 Revision-actualizacion
La utilidad de los manuales de procedimientos, radica en la veracidad de la
informacién que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello es
conveniente:

¢ |dentificar los cambios operativos que se realicen en la organizacion.

e Establecer un calendario para la actualizacién del manual.

e Designar un responsable para la atencién de esta funcion.
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CAPIiTULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
3.1 El Contador Publico y Auditor como asesor externo
Se llama auditor/a (o contralor/a en algunos paises de América Latina) a la
persona capacitada y experimentada que se designa por una autoridad
competente o por una empresa de consultoria, para revisar, examinar y evaluar
con coherencia los resultados de la gestion administrativa y financiera de una
dependencia (institucion gubernamental) o entidad (empresa o sociedad) con el
propdsito de informar o dictaminar acerca de ellas, realizando las observaciones y
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia en su
desempenio.
Por medio de la asesoria se pretender dar un respaldo o apoyo necesario a las
personas o empresas que asi lo requieran para que se puedan desarrollar
diferentes actividades, poder lograr la comprension de diferentes situaciones en
cualquier actividad economica, proporcionando los medios necesarios para
resolver dudas especificas en el area de interés a evaluar.
3.1.1 Preparacion académica
“El Contador Publico y Auditor, deberd contar con la preparacién profesional y
técnica y con la capacidad necesaria para realizar las actividades profesionales
satisfactoriamente.” (14:142)
La preparacién académica unida con la experiencia adquirida durante el paso por

las diferentes organizaciones, en las que desarrolla tareas que van desde realizar
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registros contables hasta el de auditar los estados financieros para emitir opinion
sobre la razonabilidad de los mismos, le confiere al Contador Publico y Auditor, la
calidad y capacidad para investigar y resolver problemas, y enfrentar situaciones
con distintas alternativas de solucion, para posteriormente comunicarlas al cliente
con el fin de que proceda a poner en marcha, las estrategias, politicas, métodos,
procedimientos y otros, que se recomiendan como posible solucion a los
problemas planteados.

Dentro de la calidad y capacidad que posee el Contador Publico y Auditor, figura la
capacidad analitica, suficiente para utilizarla como una valiosa herramienta al
momento de investigar los problemas que le son trasladados por los
administradores o directores de empresas que depositan su confianza en él, al
solicitar que éste investigue, la dificultad que enfrentan y que afecta el desarrollo
optimo de la empresa.

3.1.2 Campo de accién

Hoy en dia el campo de accion del Contador Publico y Auditor, no se limita a los
servicios profesionales que tradicionalmente ha venido desarrollando como lo es la
realizacion de las auditorias de estados financieros, sino que su campo de accién
se ha ampliado debido a la necesidad que tienen los empresarios de recurrir a
profesionales capacitados, que le recomienden medidas apropiadas para
solucionar problemas relacionados con politicas, organizacion, procedimientos y
métodos de trabajo de la organizacion.

Ademas, el auge que han tenido los servicios de asesoria se debe principalmente

a la relacion que existe entre el Contador Publico y Auditor con la contabilidad y
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las técnicas derivadas de ella como lo son: las finanzas, sistemas de
procesamiento de informacion, sistemas de registro, asesoria fiscal y tributaria,
todas ellas disciplinas de la administracion moderna, y cuyo conocimiento le da al
Contador Publico y Auditor calidad y capacidad para convertirse en un valioso
consejero multidisciplinario y experimentado para poder proporcionar soluciones a
problemas de diversa indole, que le son presentados.

3.1.3 Servicios de asesoria

El servicio de asesoria consiste esencialmente en aconsejar, de manera que el
Contador Publico y Auditor, no es contratado para que se encargue de dirigir
organizaciones o para que tome decisiones en nombre de la organizacion, su
funcion es unicamente de asesoria y no tiene ninguna facultad directa para
ordenar cambios. Los asesores solo intervienen el tiempo necesario y dejan la
organizacién una vez que hayan terminado la tarea que le es encomendada,
correspondiéndole a la persona que lo contrata el poner en marcha el consejo del
asesor.

Los servicios que realiza el Contador Publico y Auditor en materia de asesoria,
cada vez son mas demandados. Los directores de las empresas detectan
sintomas que afectan el desarrollo de las operaciones de la empresa, pero no
saben cémo y qué medidas tomar por lo que recurren a la asesoria de
profesionales, para que le brinden ayuda tanto en el diagndstico como en la receta
de la medicina que sanara el problema, los cuales, si no se les atiende a tiempo
sin duda pueden en algin momento frenar el cumplimiento de los objetivos

previamente fijados por la organizacion.
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3.1.4 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como asesor

El Contador Publico y Auditor, es el responsable de asegurar los resultados que se
obtendran de su trabajo, pues toda la informacién y conocimientos que aplicara
estaran basados en la regulacién legal vigente y en los procedimientos aplicables
a la materia en cuestion, lo que le da respaldo de calidad e integridad a su trabajo

COomo asesor.

3.1.5 Etica del Contador Publico y Auditor como Asesor

El Contador Publico y Auditor, debe guardar la independencia mental en cualquier
situacion que se le presente, debe decir la verdad y recomendar con franqueza y
objetividad las medidas que ha de adoptar la organizacién que lo contrate sin
pensar en sus propios intereses o de terceros.

El Contador Publico y Auditor en todas sus acciones debe sujetarse al cédigo de
ética profesional observando las normas relativas al trabajo, normas personales y
normas de actuaciéon profesional en términos generales para garantizar la
integridad en el cumplimiento de un servicio profesional al cliente, por lo cual no es
la excepcién al actuar como asesor.

La independencia del Contador Publico y Auditor tiene varias facetas y se
considera algo muy delicado, pues nunca debe tratar de obtener beneficios
personales derivado de las recomendaciones sugeridas al cliente; debe mantener

su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los empleados del cliente;
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ademas tener claro que el asesor no es un subordinado del cliente por lo que no
puede ser influenciado ni manipulado.

El asesor rechazara la ejecucion de aquellos trabajos que puedan suponer un
menoscabo en la calidad del servicio que presta, o que contravengan la ética

profesional.

3.2 Contabilidad

3.2.1 Definicién

Es la técnica que se utiliza para el registro de operaciones que afectan
econdmicamente a wuna entidad y que produce sistematicamente vy
estructuralmente informacion financiera expresada en unidades monetarias.

3.2.2 Objetivos

Por ser un sistema de informacion, debe reunir fundamentalmente las
caracteristicas como la utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad,
verificabilidad y provisionalidad, para que cumpla los objetivos siguientes:

e Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

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

e Obtener informaciéon que muestre la situacién econémica de la empresa
frente a terceros.

o Establecer para la empresa en su conjunto o para cada una de sus

divisiones, sucursales o agencias, para un ejercicio contable o para una
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parte del mismo, situaciones financieras, balances y cuentas de gastos, de
productos y de resultados, documentados, veraces y cuyos elementos sean
comparables en el tiempo.

e Registrar imparcialmente las transacciones.

e Permitir la interpretacion de los hechos registrados.

3.2.3 Importancia

La contabilidad es una herramienta imprescindible para las empresas pues es
necesario, de caracter obligatorio e importante que toda empresa lleve registros y
control de sus operaciones mercantiles y financieras para lograr informacion
razonablemente correcta sobre los derechos y obligaciones de la empresa que
dirige.

3.2.4 Estructura organizacional de un departamento de contabilidad

El departamento de contabilidad debe estar estructurado de acuerdo a las
necesidades de la empresa, puede estar integrado por un jefe del departamento,
un analista senior y los analistas de contabilidad, por ello es importante que éste
cuente con el espacio, mobiliario, equipo y materiales de oficina apropiada para

que cada empleado pueda desarrollar las atribuciones que le han sido delegadas.
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Figura 2

Gerencia
Financiera

Jefe de

Contabilidad ||
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de Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad Contabilidad

Fuente: investigacion propia con base a informacion recibida.

3.2.5 Funciones basicas

Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos de la empresa
dan origen a los registros contables, los cuales se computan y resumen en el
departamento de contabilidad para posteriormente presentar dicha informacién en
Estados Financieros; es importante que la informacion generada en el
departamento de contabilidad contenga las caracteristicas necesarias como lo son
la utilidad, confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad y Ia
provisionalidad, constituyéndose en documentacion indispensable para la toma de

ciertas decisiones por parte de la direccion de la empresa.
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3.3 Procedimiento general para la elaboraciéon de un manual de procedimientos
contables

Es conveniente que los manuales de procedimientos contables sean elaborados
con la participacion de las unidades que tienen la responsabilidad de realizar las
actividades. Terminado el manual de procedimientos, debera contarse el numero
de paginas que lo integran, incluyendo descripciones, formas, guias de llenado y
la informaciéon documental necesaria, y numerar cada pagina.

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterlo a una
revision final, a efecto de verificar que la informacion contenida en el mismo sea la
necesaria, esté completa y corresponda a la realidad, ademéas de proceder a
comprobar que no contenga contradicciones o deficiencias. Después de efectuar
esta revision, debera someter el proyecto de manual a la aprobacion de las
autoridades correspondientes. La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi
como la difusién que se haga del manual de procedimientos, dependera de la
determinacion del nimero de funcionarios y empleados que deben contar con este
instrumento administrativo. Una vez que el manual de procedimientos ha sido
elaborado, autorizado e impreso, debe ser difundido entre los funcionarios y
empleados responsables de su aplicacion. El proceso de implantacion de
procedimientos requiere, en la mayoria de los casos, considerar tiempos de
capacitacion o adiestramiento del personal responsable de realizar las actividades.
Asi también, resulta de gran importancia que las personas directamente
involucradas en el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, con el

objeto de que tengan el conocimiento general de la accién institucional y puedan
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consultar dichos documentos siempre que sea necesario. La utilidad de los

manuales de procedimientos y organizaciéon radica en la veracidad de la

informacion que contienen, por lo que es necesario mantenerlos

permanentemente actualizados, a través de revisiones periodicas.

Los pasos que deben de seguirse para la elaboracion de un manual de

procedimientos contables son los siguientes:
1. Delimitacién del procedimiento ¢Cual es el procedimiento que se va a
analizar? ;Donde se inicia? ;Doénde termina? Una vez contestadas las
preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del estudio; éste servira de
guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos en estudio.
2. Recoleccion de la Informacion Consiste en recabar los documentos y los
datos, que una vez organizados, analizados y sistematizados, permitan
conocer los procesos tal y como operan en el momento, y posteriormente
proponer los ajustes que se consideren convenientes. Para recabar la
informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan
los archivos documentales, en los que se localizan las bases juridico-
administrativas que rigen el funcionamiento y actividades; los funcionarios y
empleados quienes pueden aportar informacién adicional para el analisis,
disefio e implantacion de procedimientos; y las areas de trabajo que sirven
para tener la vision real de las condiciones, medios y personal que operan

los procedimientos.
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Las técnicas que usualmente se utilizan para recabar la informacion
necesaria son: a) Investigacion documental. b) Entrevista directa. c)
Observacién de campo.

a) Investigacion documental: consiste en la seleccion y el analisis de
aquellos escritos que contienen datos de interés relacionados con los
procedimientos; para ello, se estudian documentos tales como bases
juridico-administrativas, diarios oficiales, registros estadisticos, actas de
reuniones, circulares, oficios, y todos aquellos que contengan informacion
relevante para el estudio.

Es importante, ademas recabar todas las formas y documentos que
intervienen en el procedimiento que se esta estudiando, asi como seguir el
flujo de las mismas, determinando siempre donde se originan, cual es el
tramite que siguen y dénde se archivan o destruyen.

b) Entrevista Directa: consiste basicamente en reunirse con una o varias
personas, y cuestionarlas para obtener informacién. Este medio permite
adquirir informacion mas completa, puesto que el entrevistador, al tener una
relacién directa con el entrevistado puede, ademas de recibir respuestas,
percibir actitudes. Para que la entrevista se desarrolle con éxito es
conveniente observar los lineamientos siguientes:

* Tener claro el objetivo de la misma.

« Concertar previamente la cita.

« Verificar la informacion a través de otras fuentes.

« Aclarar todas las dudas que existan.
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» Saber escuchar.
+ No hay que criticar, sugerir cambios o aconsejar durante ella.
c) Observacion de campo: consiste en acudir al lugar u oficina en donde se
desarrollan las actividades de los procedimientos y observar atentamente
todo lo que sucede alrededor; para ello, es necesario anotar todo lo que se
considere relevante; con esto es posible verificar o modificar la informacion
recabada en las entrevistas. La observacion de campo es muy importante,
ya que permite definir y detectar con mayor precision los problemas, asi
como descubrir datos valiosos omitidos durante las entrevistas.
Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la
informacion, es necesario seguir todo el procedimiento; desde el principio,
hasta el final, a través de todos los 6rganos o personas que en él
intervienen.
Analisis de la informacion y disefio del procedimiento constituye una de las partes
mas importantes del estudio de procedimientos, consiste fundamentalmente en
estudiar cada uno de los elementos de informacién o grupos de datos que se
integraron durante la recoleccién de informacién, con el propodsito de obtener un
diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.
Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder los
cuestionamientos fundamentales que se mencionan a continuacién: ;Qué trabajo
se hace? Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en la unidad
administrativa y los resultados que se obtienen de éstas. ¢ Quién lo hace? Son las

unidades que intervienen en el procedimiento y el factor humano, ya sea como
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individuos o como grupos, para la realizacién del trabajo. ;Cémo se hace? Se
refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un trabajo o
servicio determinado. ¢ Cuando se hace? Es la periodicidad con la que se realiza
el trabajo, asi como los horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o
terminar una actividad. ;Donde se hace? Se refiere a la ubicacién geografica y al
domicilio de las oficinas. ¢Por qué se hace? Busca la justificacion de la existencia
de ese trabajo o de su procedimiento; también se pretende conocer los objetivos
de las actividades que integran el procedimiento.
La descripcién de cualquier procedimiento deber- hacerse al detalle, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el analisis de la informacion
e implique la realizacion de nuevas consultas y/o mayores distracciones al
personal en funcién. La contestacion a estos cuestionamientos, si bien implica
disponibilidad de tiempo, es necesaria para el analisis de la informacion por ello,
es indispensable dirigir principalmente la investigacion a:

« El tipo de registros empleados.

+ Los tipos de archivos (permanentemente o provisional).

« Las probables causas de demora.

- Los formatos o cédulas que se utilizan, su contenido, asi como que parte o

partes de las mismas se llenan y en qué area lo hacen.

« Las claves de los formatos, cédulas u otros.

» La determinacion que se requiere.

- Las firmas o autorizaciones necesarias. Estas recomendaciones permiten

una visién mas clara del conjunto de las actividades.
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Analisis del procedimiento Una vez que todas las actividades se han sometido al
analisis correspondiente, y se considera que es necesario mejorar o redisefiar un
procedimiento, se debera utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a
continuacion:
a) Eliminar la primera y mas importante preocupacién de este método es
eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario. Cualquier operacion,
cualquier paso, cualquier detalle que no sea indispensable, deben ser
eliminados.
b) Combinar si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es
combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el
tramite. Cuando se combina, generalmente se eliminan algunos detalles,
como un registro, una operacion, entre otros.
c) Cambiar en este punto debe revisarse si algin cambio que pueda
hacerse en el orden, el lugar o la persona que realiza una actividad, puede
simplificar el trabajo. Los procedimientos pueden simplificarse cambiando la
secuencia de las operaciones, modificando o cambiando el lugar, o
sustituyendo a la persona que realiza determinada actividad.
d) Mejorar algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en
estas circunstancias el resultado mas practico se logra mejorando el
procedimiento; redisefiando una forma, un registro o un informe; haciendo
alguna mejoria al instrumento o equipo empleado, o encontrando un
método mejor. Por ejemplo: un sistema de archivo puede ser mejorado, no

solamente si se eliminan, combinan o cambian actividades de los procesos
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actuales, sino al sustituir el sistema actual de archivo de documentos
originales por un archivo de microfiimes, cuando el problema basico es el
espacio requerido o la seguridad de los originales.

e) Mantener consiste en conservar las actividades que, como resultado del
analisis, no fueron susceptibles de eliminar, combinar, cambiar o mejorar.
Para aplicar esta técnica, es recomendable contar con un bosquejo de las

actividades que componen el procedimiento.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS DERIVADOS DEL

PETROLEO (CASO PRACTICO)

A continuacién, se presenta el caso practico donde se detallan los procedimientos
y técnicas que el auditor, como asesor externo, debe utilizar en la elaboracion de
un manual de procedimientos contables.

4.1  Antecedentes de la empresa

La razén social de la empresa es PetroOleos, S.A., fue organizada bajo las leyes
de la Republica de Guatemala, como una sociedad anénima. Su objetivo principal
es la distribucién de productos derivados de petréleo. Sus oficinas estan ubicadas

en la 8va calle 7-39, Zona 41 Edificio Cocopat nivel 19, Ciudad de Guatemala.

La Gerencia Financiera de la empresa PetroOleos, S.A, han contactado a la firma
M&L Consulting Group, S.A., con el objetivo de contratar a un asesor externo para
la realizacién de un manual de procedimientos contables. El principal objetivo es
contar con una herramienta que sea de apoyo para las personas que actualmente
laboran en la empresa especificamente en el area de contabilidad, y siendo una
herramienta que minimice el riesgo de error de los usuarios por desconocimiento

en la operatividad.



4.1.1 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 25 de abril de 2016

Licenciados

M&L Consulting Group, S.A.

Ciudad.

Estimados licenciados:

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para solicitar los servicios de su

prestigiosa firma, para la elaboracién de un manual de procedimientos contables.

Por tal razén quedamos a la espera de su propuesta de servicios profesionales,

por la elaboraciéon de un manual, para nuestro departamento de Contabilidad.

Sin otro particular, me suscribo de ustedes, atentamente,

\“”MPgetroOIeos, S.A.
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4.1.2 Propuesta de servicios profesionales

Guatemala, 27 de abril de 2016

Licenciado Tony A. Motola Echeverria
Gerente Financiero
PetroOleos, S. A.

Ciudad.

Estimado licenciado Motola:

Tengo el agrado de dirigirme a usted y presentarle un detalle del trabajo que
estaremos desarrollando con la finalidad de realizar un Manual de Procedimientos
Contables, para el Departamento de Contabilidad General de su empresa.

| INFORMACION BASICA

Antecedentes de la Empresa

La Empresa PetroOleos, es una empresa que ha operado en Guatemala y que
debido a la calidad del producto se posiciona entre las mejores empresas en la
actualidad.

La compaiiia fue creada para satisfacer la demanda de los combustibles para los
diversos clientes comerciales, las estaciones de servicio propias y franquicias con

que cuenta en todo el pais. La empresa inicié con una cartera de clientes pequefia
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it

y a medida que pasaron los afios la demanda de los combustibles crece por lo

cual la empresa se ve en la necesidad de crecer.

La empresa se dedica a la comercializacion de combustibles, incluyendo el
abastecimiento y distribucion de combustible en Guatemala, cumple con el indice
de calidad y efectividad para lograr la satisfaccién de los clientes, contando para
ello con un capital humano calificado y con sentido de pertenencia que garantiza el
éxito de su gestion.

Actualmente, tiene como mision ser la principal empresa en la venta y distribucion
de combustibles y productos derivados del petréleo; y tiene como vision
convertirse en lideres en la comercializacion de combustibles y productos
derivados del petréleo a nivel nacional, por medio de la implementacion y mejora
continua de su sistema de trabajo, logrando una posicién innovadora con eficiente
trabajo en equipo asi mismo ser una empresa socialmente responsable. Para el
registro y control de todas las transacciones realizadas por la empresa, utilizan el
sistema contable y cuenta con un Departamento de Contabilidad General que es
el encargado de realizar los registros contables.

Contabilidad General como parte del capital de trabajo, constituye para la
Empresa PetroOleos, parte primordial en la reportaria empresarial, ya que es en
esta area donde se registran todas las transacciones exceptuando ingresos y
egresos. Adicionalmente el Gerente General manifesté que el Departamento de
Contabilidad General no cuenta con un manual de procedimientos para los

registros correspondientes que deben hacer los Analistas Contables, por lo cual ha
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considerado contratar los servicios de un Contador Publico y Auditor como Asesor
Externo, para que realice un Manual de Procedimientos Contables para el
Departamento de Contabilidad General.

Objetivos, finalidad o proposito de la entidad llegar a ser una compaiiia exitosa
entre nuestros competidores, ademas de exceder las expectativas en servicio y
calidad hacia nuestros clientes.

Personal clave del Departamento de Contabilidad General:

Licenciado Tony A. Motola Echeverria, Gerente financiero.

Licenciada Josefa del Pilar Pérez Robleto, Jefe del departamento de contabilidad y

Anastasia Fausta Roma Quintanilla, analista de contabilidad general.

Il ESTRATEGIA DEL TRABAJO A REALIZAR.
Realizar el reconocimiento de los procedimientos, por medio de una entrevista con
la persona designada para esta funcion, resolver dudas y conocer las politicas
establecidas en el area tomando como apoyo el manual de politicas autorizado y
vigente para el Departamento de Contabilidad General. El trabajo se llevara a
cabo entre el 05 de mayo al 05 de junio de 2016.
Il OBJETIVOS DEL TRABAJO
1. Estructurar un manual de procedimientos y que muestre a detalle los pasos
a seguir en la ejecucion de las tareas y que ayude a la mejora en la
realizacion de las actividades del Departamento de Contabilidad General de
la empresa PetroOleos, S.A.

2. Minimizar tiempo y reducir errores por desconocimiento.
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3. Facilitar a través del manual de politicas y procedimientos una guia que
oriente a los usuarios del Departamento de Contabilidad General, sobre las
actividades establecidas.

IV ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Tomando en consideracién la naturaleza del trabajo a realizar, se asignara un
Asesor para la realizacion del manual contando con el apoyo de un socio de la
firma para revisiones del trabajo a realizarse en la empresa PetroOleos, S.A.

Se espera contar con una cooperacion total de su personal y confio en que ellos
pondran a nuestra disposicion todos los registros, documentacion y otra
informacion que se requiera con relacién al trabajo a realizar.

V HONORARIOS

Los honorarios se facturaran a medida que avance el trabajo, éstos se basaran en
el tiempo requerido por las personas designadas al trabajo, el cual asciende a un
valor total de cuarenta mil quetzales exactos (Q.40,000.00), las cuotas por horas
individuales variaran segun el grado de responsabilidad involucrado con relacién a

la experiencia y pericia requeridas para realizar el trabajo.

Atentamente,

\/ \!
Licda. Marlela*Agumre*’r éllez

M&L Consulting Group, S.A.
Contadora Publica y Auditora
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4.1.3 Aceptacion de servicios Profesionales

Guatemala, 02 de mayo de 2016

Licenciada
Mariela Aguirre Téllez

M&L Consulting Group, S.A.

Estimada Licenciada Aguirre:

De acuerdo al analisis y estudio de la propuesta de servicio profesionales recibida,
me permito informarle que se autoriza la misma, que consiste en la elaboracion de

un Manual de procedimientos contables

Asi mismo reiteramos nuestro compromiso para proporcionarle todo el apoyo e

informacion que necesiten para la elaboracion de su trabajo

Atentamente,

Lic. Tony-A-Motola Echeverria
Gerente Financiero
PetroOleos, S.A.
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4.1.4 Evaluacion de la situacion actual

La empresa PetroOleos, S.A., esta bien estructurada con politicas definidas para
todas sus areas, las cuales se encuentran plasmadas en manuales de Politicas y
los mismos se encuentran actualizados.

La empresa maneja los manuales de politicas separadamente al de
procedimientos ya que cada cierto tiempo actualizan su sistema contable lo cual
obliga a la actualizacion del manual de procedimiento por el contrario las politicas
se mantienen y por ende el manual de politicas también.

La organizacion cuenta con un area de auditoria Interna, departamento encargado
de establecer, monitorear y sancionar el cumplimiento de controles, politicas y
procedimientos.

Actualmente debido al cambio de sistema, auditoria interna solicita la creacion del
manual de procedimientos contables especificamente para el Departamento de
Contabilidad General, ya que el no contar con el mismo significa una deficiencia
de control. Lo cual puede afectar la eficiencia en la realizacién de las actividades
del personal de este departamento, para lo cual han establecido un plazo hasta el

15 de julio del afio 2016.
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Figura 3

- La empresa PetroOleos, S.A., se encuentra organizada de la siguiente manera:
Asamblea General
s de Accionistas
; Auditoria !m:ern%— ----- Auditoria Externa
.
lunta Directiva

Gerencia General

- Cuentas por Pagar,

Cuentas por
Cobrar

Gerencia de Gerencia Gerencia . . Gerencia
Minoreo Comercial Financiera Gerencia IT Gerencia RRHH Mercadeo
- Supervisor de Supervisor de Contabifidad I_Espedalistas dell -
Ventas Ventas General Naminas Mercadeo
Vendedor Reclutamiento
Vendedor — Tesoreria Compras

Fuente: Investigacion propia con base a informacién proporcionada.
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Figura 4

El Departamento Contable de la empresa PetroOleos, S.A., se encuentra

organizada de la siguiente manera:

Gerencia
Financiera

Jefe de
Contabilidad

|| Auxiliar Senior
de Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de
Contabilidad

Fuente: Investigacion propia con base a informacién proporcionada.
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PT AA-1 Hoja 1/1
Hecho por | MA | Fecha | 03/05/2016
Rev. por ML | Fecha | 05/05/2016

PetroOleos, S.A.

Elaboraciéon de Manual de Procedimientos Contables

Tiempo total previsto: 120 Horas

Fecha de inicio 05/05/2016

Objetivo y procedimientos basicos

1. Objetivo

Recopilar la informacion necesaria para obtener un conocimiento general

del Departamento de Contabilidad, Para poder elaborar el manual de

procedimientos contables acorde a las necesidades del departamento.

2. Procedimientos

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

Realizar una visita preliminar con el personal
del Departamento de Contabilidad General.
Preparar entrevista para el analista de
contabilidad general asignado para esta
actividad.

Recopilar informacion escrita.

Obtener informacioén sobre los aspectos que
se realizan dia a dia en el departamento.
Elaboracion del Manual en modo borrador

Elaboracién del Manual en modo final

Horas

2 horas

2 horas

24 horas

44 horas

40 horas

8 horas
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4.3 Captacion de informacion PT _AA-2

Hoja 1/2
Hecho por | MA | Fecha | 05/05/2016
Rev. por ML | Fecha | 06/05/2016

PetroOleos, S.A.
Elaboracion de Manual de Procedimientos Contables
Cuestionario al Jefe Contabilidad General

Nombre: Licda. Anastasia Fausta Roma Quintanilla

No. | Contenido Si | No | N/A | Observaciones

1. |¢Conoce  sus atribuciones | X

especificas?

2. | ¢Existen politicas contables | X Actualizado
establecidas para realizar los

registros?

3. | ¢Utilizan un programa contable | X
para el registro de |las

operaciones?

4. |¢;Posee una nomenclatura | X
contable establecida para la
clasificaciéon de las operaciones

de la empresa?

5. | ¢Posee manual de X

procedimientos contables?
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Hoja 2/2

Hecho por | MA | Fecha

05/05/2016

Rev. por ML | Fecha

06/05/2016

realizar los registros contables?

No. | Contenido Si | No | N/A | Observaciones
6. | ¢Posee politica de aprobaciones | X 2 aprobaciones
para el registro de las
operaciones?
7. | ¢Verifican los soportes para | X
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4.4

Justificacion de la necesidad del uso de un manual de procedimientos

contables

Debido al plan de crecimiento anual de empleados se ha establecido la constante

capacitacion a empleados de nuevo ingresos en el Departamento de Contabilidad

General para lo cual es necesario la elaboracion de un manual de procedimientos,

el cual lograra entre otras ventajas, las siguientes:

Sera un elemento informativo para entrenar o capacitar al personal que se
inicia en funciones.

Con la documentacion de las tareas se disminuira la dependencia de
personas.

Facilitara el control por parte del jefe de las tareas delegadas.

Se minimizaran recursos empleados, se clarificaran las interacciones, se
favorece el flujo de la informacién y se delimitaran responsabilidades y
obligaciones para cumplir adecuadamente un trabajo.

Economizara tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra
manera deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se
presentan.

Clarificara la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas
situaciones en las que puedan surgir dudas respecto a qué areas deben
actuar o a qué nivel alcanza la decisién o ejecucion.

Mantendra la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion
administrativa y evitara la formulacion de la excusa del desconocimiento de

los procedimientos vigentes.
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Permitira la determinacién de los estandares mas efectivos, ya que éstos se

basan en procedimientos homogéneos y metddicos.
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CEE S U LT OB
B R U P

4.5 Informe de entrega del manual de procedimientos contables

Guatemala, 05 de junio de 2016

Licenciado

Tony A. Motola Echeverria
Gerente Financiero
PetroOleos, S. A.

Ciudad

Licenciado Motola:
Se hace de su conocimiento que el 04 de junio del afio 2016, se finalizé el Manual

de Procedimientos del Departamento de Contabilidad General de la empresa que

ustedes dirigen.

En cumplimiento a la solicitud del 02 de mayo del 2016, se procedio a la
recopilacién de la informacién del proceso que se realiza en el Departamento
antes mencionado, para proceder a documentarlo utilizando las técnicas de

observacion, andlisis y sintesis que las circunstancias requirieron.

| OBJETIVOS DEL TRABAJO

Generales

Plasmar en documento los procedimientos que se realizan en el Departamento de

Contabilidad General.
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Especificos

1. Aportar a la empresa una herramienta para el buen desempefio de las
actividades designadas a los analistas de contabilidad y asegurar mayor eficiencia
en la ejecucion de sus tareas y mejora en tiempos de capacitacion a los

colaboradores de reciente ingreso.

2. Facilitar a través del manual de procedimientos una guia que oriente a los

usuarios, sobre las actividades establecidas.

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

fortalecer el sistema contable de PetroOleos, S.A.

Hallazgo:
Dificultades en la adaptacién de personal de reciente ingreso. Se observé que, al
no contar con un manual contable, el personal de reciente ingreso no conocia

adecuadamente el sistema y politicas contables de la entidad.
Efecto:

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

contables.
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Recomendacion:

Para una buena capacitacion hacia el personal del departamento de contabilidad
se debe contar con un manual contable, el cual facilitara de una mejor forma el
conocimiento y la adaptacion al sistema que emplea la empresa y las politicas

contables bajo las cuales se registran las transacciones.

Conclusion de la evaluacion:

Por lo indicado en la seccion precedente relativa a la evaluacién y deteccion de
deficiencias, se ha concluido que es necesario la elaboracién de un manual
contable que sirva al departamento de contabilidad y al personal de apoyo como
guia en el desarrollo de las funciones de captacién, procesamiento, clasificacion,
registro y preparacion de estados financieros de forma eficiente, contribuyendo a

la confiabilidad y oportunidad de la informacion.

A través del trabajo desarrollado se concluye que el presente Manual de
procedimientos permitira a los usuarios del mismo realizar sus labores con mayor
seguridad del conocimiento de los procedimientos, optimizando de esta manera
cada uno de los pasos en los procesos que realicen.

Por tal razén, se sugiere tomar el tiempo necesario para leer el presente manual y
solicitar que cada una de Ias\ personas del Departamento de Contabilidad General
lo mantenga como material de consulta con el objeto de que conozcan los pasos a

seguir en el desarrollo de sus actividades cotidianas. Consideramos que es

60



responsabilidad de la Administracion de la Empresa, asegurar el correcto uso y

aprovechamiento del presente manual.

Il RECOMENDACIONES

Utilizar el manual de procedimientos para garantizar el mejor cumplimiento de las
actividades dentro del area referida, estimar el periodo de implementaciéon del
manual de politicas y procedimientos a corto plazo, mantener el manual
permanentemente actualizado, mediante revisiones periédicas, con el objetivo de
acoplarlo a la realidad de las operaciones, Implementar el manual con el fin de
capacitar al personal encargado de realizar las actividades del departamento de

contabilidad, designar un responsable para la actualizacién periédica del manual.

Atentamente, /
| \ MR
\_ qummké

; T

Licda. Mariela A:Eairre Téllez
Contadora Publica y Auditora
M&L Consulting Group, S.A.

m———
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Manual de Procedimientos
Contables



INTRODUCION

El presente manual de procedimientos contables, se ha disefiado para que pueda
ser implementado y servir de guia, para el registro de las operaciones contables

de la empresa PetroOleos, S.A.

Sirviendo como guia para los usuarios internos, permitiendo realizar el proceso
contable de forma eficiente, con el fin de facilitar la presentacion de informacion

financiera confiable, para la toma de decisiones.
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OBJETIVOS

Los objetivos por los cuales fue creado el presente manual de procedimientos

contables se dividen en dos:

Objetivos General:

Ser el documento guia para estandarizar los procedimientos contables, realizados

en el Departamento de Contabilidad General de la empresa PetroOleos, S.A.

Objetivos especificos:

1. Detallar la secuencia logica de pasos a seguir para los procedimientos

contables.

2. Servir de guia o herramienta de induccién a los nuevos trabajadores del

Departamento de Contabilidad General.
3. Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

4. Mejorar los tiempos de procesamiento y reducir el riesgo de error al

momento de realizar las tareas diarias.
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INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

Para utilizar correctamente el presente manual, se deben seguir los lineamientos

que se describen a continuacion:

a) Obligatoriedad de utilizar el manual:

El personal del departamento de Contabilidad General de la empresa
PetroOleos, S.A., utilizara los procedimientos descritos en el siguiente
manual, este es de caracter obligatorio para todos los colaboradores de

este departamento.
Usuarios del manual:

Los usuarios del manual de Procedimientos contables deben ser los
colaboradores del Departamento de Contabilidad General y las personas

relacionadas con el area.
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Politicas Contables:

Los estados financieros son preparados de acuerdo con las bases contables que
la empresa utiliza para propoésitos de presentacion de la declaracion jurada de la

Ley del Impuesto Sobre la Renta de la Republica de Guatemala.

Las principales politicas contables adoptadas por la empresa en la contabilizacion

de sus operaciones y en la preparacion de su informacion financiera, se resumen

a continuacion:
Periodo contable

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

termina el 31 de diciembre del mismo afno.

Unidad monetaria

Los registros contables de PetroOleos, S.A. son llevados en quetzales (Q) moneda

nacional de la Republica de Guatemala.
Reconocimiento de ingresos

La empresa reconoce sus ingresos por el método de lo devengado de la forma

siguiente:
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Ingresos por ventas

Los ingresos por venta de productos son reconocidos cuando el producto ha sido
entregado al cliente, quién ha aceptado el producto y la recuperabilidad de las

cuentas por cobrar relacionadas esta razonablemente asegurada.

Otros Ingresos

Diferentes a los relacionados con venta de productos, se reconocen cuando

efectivamente se han devengado.
Efectivo y Equivalentes de Efectivo

La empresa considera como efectivo y equivalentes de efectivo aquellas
inversiones con vencimiento menor a 90 dias. Cuentas por cobrar Las cuentas por

cobrar son registradas a su valor real de acuerdo a la venta efectuada.

La empresa crea una provision para cuentas incobrables de hasta un 3% sobre el
saldo total de las cuentas por cobrar menos aquellas cuentas que considera que

no tienen problemas de incobrabilidad.

Inventarios

Los inventarios se registran al costo. Los costos comprenden el precio de
adquisicion y otros costos (gastos de fletes, almacenamiento, gastos generales)
en los que se haya incurrido para dar a las existencias su condicién y ubicacion

actual. Estan valuados por método de costo promedio ponderado.
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Propiedades, planta y equipo

Estos activos se vallan al costo de adquisicion mas el costo de mejoras o

construccion.

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

en el periodo en el que se incurren.

Depreciaciones

Los activos se deprecian por el método de linea recta:
Equipo de computo 33.33%

Herramientas 25%

Maquinaria y equipo industrial 20%

Instalaciones 20%

Mobiliario y Equipo 20%

Vehiculos 20%

Edificios 5%
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Provisiéon para indemnizaciones

De conformidad con el cddigo de trabajo de la Republica de Guatemala, las
compensaciones que van acumulandose a favor de los empleados, pueden llegar
a ser pagadas en caso de despido injustificado o de muerte, a razén de un mes de

sueldo por cada afio ininterrumpido de servicio.

La empresa tiene la politica de crear la provision, calculada en base a los sueldos

y salarios pagados.
Administracién de riesgo financiero Riesgo por tipo de cambio de moneda:

La empresa opera localmente. Sin embargo, algunas transacciones relacionadas
con importaciones de mercaderia estan expresadas en dolares de los Estados
Unidos de América y por lo tanto existen riesgos cambiarios emergentes de la

exposicion de la moneda.

Riesgo de tasa de interés: Los egresos y flujos de fondos operativos de la

empresa estan influenciados por cambios en las tasas de mercado.

La empresa mantiene pasivos que devengan intereses. En virtud de las

condiciones del mercado local, la empresa toma préstamos a tasas variables.

La gerencia de la empresa considera que no es necesario el uso de instrumentos

de cobertura que protejan a la empresa de las fluctuaciones de las tasas de

interés.
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Riesgo de Crédito: La empresa esta sujeta al riesgo de crédito de sus clientes y
tiene politicas establecidas para asegurar la venta de productos que se efectdan a

los clientes recurrentes y al publico en general.

Riesgo de Liquidez: La empresa ejerce una administracion de riesgo de liquidez
prudente y, por lo tanto, mantiene suficiente efectivo y otros instrumentos liquidos,
asi como la disponibilidad de fondos a través de montos efectuados de lineas de

crédito comprometidas.

La empresa busca mantener flexibilidad en los fondos manteniendo disponibles

lineas de crédito comprometidas en varias instituciones.

Registro de transacciones en moneda extranjera Las transacciones denominadas
en moneda extranjera son registradas al tipo de cambio vigente a la fecha de la
transaccién. Los activos y pasivos denominados en moneda extranjera son
ajustados al tipo de cambio vigente a la fecha de los estados financieros y la

diferencia resultante es registrada como parte de los resultados del afio.
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Empresa: PetroOleos, S.A.

Version: 1.00

Edicion:31/05/16

Q}ﬂ Manual de Procedimientos Contables

Proceso: Contabilidad General

Pégina 72 de 9

1. Flujograma procedimiento de contabilidad:

1. Auxiliar de Comntabilidad
2. Auxiliar recibe documentos
3. Auxiliar analiza y clasifica la
informacion

4. Auxitiar elabora polizas
contables y envia a Contador

5. Contador revisa polizas
contables

6. Contador auteoriza o no
polizas contables

7. Si no aprueba, solicita a
auxiliar corregir poliza

8.Contador firma pdlizas
autorizadas

9. Auxiliar registra libros
auxiliares

10. Auxiliar cruza saldos entre
registros contables y
auxiliares

11. Auxiliar genera estados
financieros

12. Contador revisa estados
financieros

13. Gerente autoriza estados
financieros

14. Gerente devuelve estados
financieros a contador

15. Auxiliar archiva estados
financieros

16. FIN

A
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2. Objetivo

El objetivo del procedimiento es dar a conocer los pasos u operaciones que
necesariamente se deben realizar para desarrollar un procedimiento contable.
3. Ambito de Aplicacién

Se involucran todos los departamentos pues el departamento de contabilidad es el
centro de acopio de la documentacién que genera la informacion contable.

4. Documentos Relacionados

- Péliza de diario

- Libros principales

- Libros auxiliares

- Formularios adicionales

5. Glosario de Términos

Estados financieros:

Informes o reportes que forman parte del proceso de la informacién financiera,
cuyo objetivo es suministrar informacion acerca de la situacion financiera,

desempefio y cambios en la posicion financiera. También muestran los resultados
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de la administracion llevada a cabo por la gerencia, o dan cuenta de la

responsabilidad en la gestion de los recursos confiados a la misma.

Libro diario:

Libro obligatorio que debe contener los registros diarios de los hechos econémicos
cronolégicamente.

Péliza de diario:

Evidencia escrita de una transaccién comercial.

Documento utilizado para registrar los asientos contables de las operaciones de

una entidad econémica.
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Empresa: PetroOleos, S.A.

Version: 1.00

Manual de Procedimientos Contables

Edicion:31/05/16

Proceso: Tesoreria-Conciliaciones Bancarias

Pagina 75de 9

1. Flujograma del procedimiento de Conciliacion Bancaria

1. Auxiliar de Contabilidad
prepara conctliacion bancaria

2. Auxiliar recibe el estado de
cuenta bancario, los cheques
pagados por el banco ¥ reporte de
los registros contables

3. Auxiliar analiza v clasifica la
informacidn

4. Auxiliar elabora la conciliacién
bancaria y las pdlizas contables

5. Auxiliar traslada a Contador Ia
conciliacién bancaria y las
polizas contables

6. Contador revisa conciliacidn ¥
polizas contables

7. Contador autoriza o no polizas
contables

8. 51 no aprueba, solicita a
auxiliar corregir

9 Contador fioma concilizcion v
pélizas autorizadas

10.Contador traslada a awahar
conciliacién v polizas autorizadas
11. Auxiliar registra en los libros
contables

12. Awxaliar archiva Ia

conciliacion bancaria

13. FIN

&
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2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento es presentar los pasos a seguir para:
- Conocer las operaciones para realizar la conciliaciéon bancaria.

- Elaborar correctamente las conciliaciones bancarias de la empresa de servicio de

transporte de carga

- Tener la seguridad de que los saldos registrados en las cuentas bancarias sean
conciliados o confrontados con los saldos existentes en los registros de

contabilidad.

- Que la disponibilidad monetaria de la entidad depositada en las entidades

bancarias del sistema es real.
3. Ambito de aplicacién

El ambito de aplicacion de la conciliacion bancaria es en los siguientes

departamentos:
- Contabilidad
- Gerencia General

- Caja
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4. Documentos Relacionados

Los documentos que estan relacionados con la elaboracién de las conciliaciones

son los siguientes:

- Formulario para elaborar conciliacion bancaria.

- Estado de cuenta emitido por el banco.

- Libro auxiliar de bancos 6;

- Notas de débito y crédito

- Boletas de los depésitos realizados en los bancos.
Cheques pagados por el banco

5. Glosario de Términos

Conciliar: Constatar la diferencia entre dos saldos.
Conciliacién Bancaria:

Andlisis que explica la diferencia entre el saldo de la cuenta bancos de los libros

de una empresa y el saldo que aparece en un estado de cuenta bancario.
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La conciliaciébn bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente,

con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.

Cheque:

Documento contable de valor en el que la persona que es autorizada para extraer
dinero de una cuenta, extiende a otra persona una autorizacién para retirar una
determinada cantidad de dinero de su cuenta la cual se expresa en el documento,

prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria.

Titulo valor a la orden o al portador y abstracto en virtud del cual una persona,
llamada librador, ordena incondicionalmente a una instituciéon de crédito el pago a
la vista de una suma de dinero determinada a favor de una tercera persona

llamada beneficiario.

Estado de cuenta:

Operacién que consiste en determinar el balance de una cuenta. Registro de los
asientos de débito o crédito en la cuenta de un cliente durante un espacio de

tiempo determinado.

Es el estado en el que se transcriben de forma sintética las operaciones realizadas
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entre un deudor y su acreedor durante un determinado periodo de tiempo.

Es un medio de informacién que la entidad bancaria remite al el cliente o

ahorrador pueda verificar todos los movimientos de su cuenta de ahorros o cuenta
transaccional durante un mes.

Libro auxiliar de bancos:

Libro en el cual la empresa registra cada uno de los movimientos hechos en una
cuenta bancaria, como son el giro de cheques, notas débito, notas crédito,

anulacién de cheques, etc.

Nota de crédito:

Documento con el cual el banco registra alguna operacién que incrementa el saldo

del cuentahabiente. Representa un ingreso para la empresa.

Nota de débito:

Documento con la cual el banco registra alguna operacion que disminuye el saldo

del cuentahabiente. Representa un egreso para la empresa.
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1. Flujograma procedimiento de compras:

1. Piloto detecta necesidad de
compra

2. Solicitante llena requenmiento

3. Jefe de compras decide st
aprobar solicitud o no

4. Notifica si 6 no

5. Asistente de compras efectia
cotizaciones

6. Asistente de compra elije
mejor cotizacion
7. Jefe de compras decide 31

aprobar no

8.5i no aprueba asistente vuelve a
cotizar

9. Asistente envia orden de
compra a contabilidad

10. Asistente envia orden de
compra a proveedor

11. Proveedor despacha

mercancias

12. Archiva informacion

13. FIN

NO
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2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de compras

de bienes y servicios de la empresa.

- Obtener uniformidad en el proceso de la adquisiciéon del producto.
- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3. Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes

departamentos:

- Departamento de Compras

- Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados

- Requisicion para solicitud del producto
- Cotizaciones

- Orden de compra
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- Contrasefa de pago a proveedores

- Cheques emitidos para pago a proveedores.
- Factura

5. Glosario de Términos

Cotizacion:

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

servicio que deseamos adquirir.

Orden de Compra:

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

de haber pasado el proceso de cotizacion y de autorizaciones correspondientes.

Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transacciéon comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de
pago y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del

comprador, el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios,
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la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

precios totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por
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1. Flujograma del Procedimiento de Ventas

1. Cliente contacta 2 encargado
de ventas

2. Encargado de ventas atiende
a cliente y toma datos para
requisicién de servicio

3_Encargado de ventas realiza
cotizacién y envia a cliente

4. Cliente decide si acepta o no

5. Encargado de ventas identifica
si e5 una venta al contado o
crédito

6. Si cliente necesita crédito
enviz la solicitud al
departamento de eréditos v
cobros

7. Encargado de ventas emite
factura

8. Cliente recibe factura para
cancelatla en cajz

9_ Encargado de ventas envia
detalle ¥ copias de fachwra a
contabilidad para registro.

10. Encargado de ventas archiva
inf B

11. FIN
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2. Objetivo

El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios a realizar cuando la empresa venda.
- Obtener uniformidad en el proceso de venta.

- Delimitar las funciones del personal involucrado.

3. Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes
departamentos:

- Departamento de Ventas

- Departamento de Contabilidad

4. Documentos Relacionados

- Formulario de la Requisicion del servicio.

- Cotizacién

- Factura
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5. Glosario de Términos
Formulario de Requisicion del servicio:

Formulario elaborado para registrar la recepcion de la venta, en el formulario debe
consignarse informacion del cliente, informacién de la mercaderia a transportar,

del vehiculo de transporte, de la carga y la descarga del producto.
Cotizacién:

Documento que se utiliza con el fin de obtener informacion acerca del precio que
el proveedor le determina a un bien o servicio que se desea adquirir, este

documento no genera registro contable.

Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacién de una
transaccion comercial o una operacién de compraventa y sus obligaciones de
pago y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del
comprador, el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios,
precios totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por

la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

86




Empresa: PetroOleos, S.A.

Version: 1.00

Edicion:31/05/16

E},& ng Manual de Procedimientos Contables
| Proceso: Cuentas por Cobrar

Pagina 87 de 9

1. Flujograma del Procedimiento de Créditos y Cobros

1. Asistente de créditos
atiende a cliente

2. Asistente revisa solicitud
de crédito y traslada a jefe
para autorizacion

3. Jefe de créditos decide si
autoriza el crédito o no

4. Notifica y finaliza proceso
5. Asistente recibe pedido y

factura de venta

6. Asgistente ingresa en
sistema de cuentas por cobrar

7. Asistente de créditos envia
documento a contabilidad
para registro.

8. Archiva documento

9. FIN
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2. Objetivo
El objetivo de este procedimiento interno es:

- Presentar los pasos necesarios que deben realizarse en el proceso de cuentas

por cobrar.

- Obtener uniformidad en la realizacion del proceso.
- Delimitar las funciones del personal involucrado.
3. Ambito de Aplicacién

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a los siguientes

departamentos:
- Departamento de Ventas
- Departamento de Caja

- Departamento de Contabilidad
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4. Documentos Relacionados
- Solicitud de credito

- Factura

5. Glosario de Términos
Cotizacion:

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

servicio que deseamos adquirir.

Orden de Compra:

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

de haber pasado el proceso de cotizacion y de autorizaciones correspondientes.

Factura:

La factura, es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
transaccion comercial o una operacion de compraventa y sus obligaciones de
pago y liquidacion de impuestos deben aparecer los datos del vendedor, del

comprador, el detalle de los productos y servicios suministrados, precios unitarios,
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precios totales, descuentos y los impuestos. La factura debe estar autorizada por

la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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Informacion financiera:

El objetivo de los informes o reportes de informacién financiera es proporcionar
datos financieros y estadisticos que cubran las necesidades de la administracion y
los requerimientos de informacion de la gerencia. Los informes basicos a generar

son los siguientes:

a. Balance General

b. Estado de Resultados

c. Estado de Cambios en el Patrimonio de los accionistas
d. Estado de Flujos de Efectivo

e. Notas a los estados financieros.
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Administracién del manual de procedimientos contables, debido a que la empresa
PetroOleos, S.A, se encuentra en constante crecimiento, cambios
organizacionales o transformacion de las estructuras o sistemas administrativos
afectaran directamente muchas de las politicas o procedimientos contables lo que
se debe reflejar en el manual de la misma, por tal razébn a continuacion se

presenta el proceso ideal para solicitar los cambios que se consideren necesarios:
Procedimiento para actualizar el Manual Contable Usuario

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

empresa.

2. Debe llenar el formulario de solicitud para actualizar el manual contable
indicando en forma breve, las razones que justifican los cambios sugeridos.

Contador General

3. Recibe la solicitud para actualizar el manual contable y procede a revisar el

formulario para validar la importancia y necesidad de la solicitud.

e Si considera que la solicitud no tiene validez, la deberd devolver al

solicitante indicando la justificacion de su respuesta.

¢ Siconsidera que la solicitud es valida la traslada al Gerente Financiero.
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4. Recibe, revisa y analiza el material recibido, determina la factibilidad de la

solicitud.

¢ Sila solicitud no es factible, la devolvera al contador general, explicando las

razones por las que rechaza la solicitud.

¢ Si considera que la solicitud es valida realiza los cambios correspondientes

en las politicas o el catalogo contable sugeridos por los usuarios.

Se debe transmitir a todos los usuarios via mail los cambios efectuados al manual.

Mensualmente elabora un reporte en donde se enumeran los cambios realizados

al Manual Contable.

o
e g
‘; /'jr\é&w
e >

Licda. Josefa del Pilar Pérez Robleto

Jefatura de Contabilidad General

Lic. Tony Motola

Gerencia Financiera
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CONCLUSIONES

1. Se confirmd la hipétesis que los efectos de la elaboraciéon de un manual de
procedimientos contables, evita el desconocimiento de los procedimientos
establecidos, asi como los registros incorrectos y generacion de
informacion ineficiente e inadecuada y por consiguiente la presentacion de
estados financieros que no presentan una imagen fiel de la situacion

financiera de la empresa.

2. Los manuales de procedimientos contables son documentos que sirven
como herramienta de apoyo para comunicar los pasos que deben realizarse
en el registro de las operaciones contables y sirve como guia para la
aplicacion adecuada de los procedimientos previamenté definidos,
constituyéndose en una herramienta valiosa para la empresa, lo cual
permite reducir riesgos, tiempos y facilita el desarrollo de las actividades

diarias.

3. El manual de procedimientos contables servira como guia para la
realizacion de las actividades y contribuird a mejorar las operaciones del
departamento contable y los departamentos que utilizan la informacién para

generar informacion financiera.
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4. Las empresas del sector petrolero estan adoptando novedosos avances
tecnolégicos, lo cual los acerca cada vez mas a la alta productividad y
excelencia, por lo que la elaboracion de un manual y la asesoria del
Contador Publico y Auditor para esta funcién, aporta valor agregado ya que
se podra presentar con seguridad la realidad de las operaciones contables
de la empresa, dando como resultado informacién financiera confiable,

permitiendo la correcta toma de decisiones.
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RECOMENDACIONES

1. El Departamento de Contabilidad General debe utilizar de forma obligatoria
el manual de procedimientos contables para que los usuarios del mismo
tengan acceso a los procedimientos establecidos en el momento oportuno,
asegurando los registros correctos y generaciéon de informacion eficiente y
adecuada y por consiguiente la presentacién de informacién financiera que

muestre una imagen fiel de la situacién de la empresa.

2. Que Gerencia Financiera sea la responsable de implementar y darle
seguimiento a la utilizacion del presente manual, para que los registros de
las operaciones contables y los procedimientos se realicen de una manera

correcta.

3. Es necesario que el manual sea compartido con el personal que hara uso
del mismos para que tengan claros los conceptos y definiciones descritas,
deberan expresar oportunamente sus dudas o comentarios con la finalidad

de evitar errores en la generacion de la informacion contable.

4. Que el Jefe de Contabilidad General de la empresa PetroOleos, S.A., sea el
responsable de actualizar periédicamente el manual de procedimientos,
para el efecto puede nombrar a una persona encargada para esta funcion,
también puede contratar los servicios de un Contador Publico y Auditor
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como asesor que brinde el soporte necesario en el seguimiento y

retroalimentacion del manual de procedimientos contables.
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