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INTRODUCCION

El contador publico y auditor como profesional de las ciencias econémicas y
como especialista en la contabilidad y en la informacién derivada de ella, se
convierte en la persona idonea para acceder a las posibilidades laborales
relacionadas con la contabilidad, entre las que se destaca un ambito que le
es exclusivo, la auditoria, cuando se ejerce de manera independiente. Si
hablamos de auditoria en un marco general o en un marco de cumplimiento,
se debe tener claro que es una actividad que solo puede ser realizada por los
contadores publicos y auditores, ya sea de forma individual o siendo parte de

una firma de auditoria.

Asi mismo existe una serie de campos en los cuales el contador publico y
auditor, si bien no es el Unico profesional que puede trabajar en ellos
directamente o como ésesor, es la eleccion mas légica en casi todos los
casos. Entre estos, la contabilidad general, contabilidad de costos,
presupuestos, contabilidad fiscal, algunas de estas son realizadas por
personal interno pero también pueden ser realizadas de forma

independiente.

La necesidad de obtener informacioén financiera confiable y oportuna obliga a
las empresas a solicitar los servicios de consultoria de un profesional en el
area como lo es el contador publico y auditor, para que les ayude a
establecer las politicas y procedimientos contables que mejor se adapten al
rol de su negocio, sistematizando el registro de las transacciones cumpliendo
con los requerimientos de las normas internacionales de informacion
financiera para pequefias y medianas empresas, mismas que son de



aplicacién obligatoria en nuestro pais desde enero del afio 2011, para las
empresas que no tienen obligacién publica de rendir cuentas.

En el capitulo | se presenta al lector la clasificacion de las empresas segun el
capital, el sector de actividad, el tamario, y la constitucion legal adquirida; asi
mismo, se presenta un resumen de las distintas leyes fiscales aplicables a la

empresa objeto de estudio.

El capitulo I, describe el cultivo del tomate patrén, desde sus caracteristicas
como vegetal hasta su producciéon en macro taneles de agrill.

El capitulo lll, describe elementos importantes para poder comprender la
importancia, objetivos y clasificaciones de los manuales asi mismo el perfil y
las caracteristicas que debe poseer el contador publico y auditor.

El capitulo IV, desarrolla la parte practica para poder elaborar el manual de
politicas y procedimientos contables de la empresa objeto de estudio, para lo
cual se hace necesario desarrollar las diferentes fases que conlleva la
elaboracion de un manual, con el fin de satisfacer sus necesidades.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y referencias
bibliograficas derivadas del trabajo realizado.



CAPITULO|
EMPRESA AGRICOLA DEDICADA AL CULTIVO DE TOMATE
PATRON EN MACRO TUNELES DE AGRILL

1.1 Definicion de empresa

“Unidad econémica formada por un conjunto de factores productivos bajo la
direccion, responsabilidad y control del empresario, cuya funcion es la
creacion de utilidad mediante la produccion de bienes o servicios, y cuyo
objetivo vendra determinado por el sistema econémico en que se encuentra
inmersa” (17:268)

1.2 Clasificacion
Unipersonal o de un socio: “Son empresas cuyo duefio es una persona

natural o juridica”. (13:265)

De varios socios: “Son empresas que pertenecen a dos (2) o mas socios.
Se pueden constituir de varias formas: (13:265)

1.2.1 Por su constitucion

Sociedad Comercial: “Son empresas creadas mediante contrato que se
eleva a escritura ante notario publico. Estas sociedades forman personas
juridicas diferentes de los socios, los cuales se obligan a hacer aportes en
dinero, trabajo o especie para realizar un proyecto y generar utilidades que
seran distribuidas entre socios”. (13:265)



Sociedad colectiva: “Las personas que la conforman son llamados socios
colectivos; las funciones de administracion y los deberes con terceros se
cumplen de manera personal, ilimitada y solidaria. Para la creacion de Ila
razén social se emplean los apellidos de todos los socios o de algunos de
ellos. En Gltimo caso, se agregan expresiones como compaiia, hermanos e
hijos”. (13:265)

Sociedad Limitada: “El nimero de socios que la conforman es minimo de
dos (2) y maximo de 25. Los socios deben responder de manera solidaria en
una proporcion semejante al capital aportado por obligaciones como los
impuestos de la sociedad y por las obligaciones salariales que deriven de la
actividad. Para formar la razon social de estas empresas pueden emplearse:
el objeto de la empresa o el nombre y apellido o sélo el apellido de una (1) o
mas personas naturales, adicionando las expresiones compaiiia, hermanos e
hijos u otra analoga”. (13:265)

Sociedades comanditarias: “Estos tipos de sociedades estan conformadas
por socios gestores y socios comanditarios, cada uno con funciones
diferentes. Los socios gestores administran la empresa y responden con los
bienes de ésta y con sus bienes personales, mientras que los socios
comanditarios responden ante terceros unicamente por el aporte que hicieron
a la sociedad.

Existen (2) dos posibilidades para este tipo de empresas:

¢ Comandita por acciones: “en ésta, se requieren minimo cinco (5) socios
comanditarios 0 accionistas. La razoén social se forma con el nombre



completo o el apellido de uno (1) o0 mas socios gestores, adicionando la
expresion y compafiia seguida de las palabras sociedad comanditaria por
acciones o su abreviatura S.C.A.” (13:265)

o Comandita simple: “se diferencia de la anterior porque su razén social,
ademas de tener el nombre completo o el apellido de uno 0 mas socios
gestores, lleva la expresion y compaiiia seguida de las letras S. en C.”
(13:265)

Sociedad andénima: “Este tipo de empresa se crea por la unién de cinco (5)
socios accionistas, con el fin de formar una persona juridica. Cada uno de los
socios sera responsable hasta por la suma de sus aportes respectivos. La
razén social de estas empresas hara referencia a las actividades que realiza,
seguida de las palabras sociedad an6énima o la abreviatura S.A.” (13:266)

1.2.2 Por su tipo de capital
El criterio para esta clasificacion es el origen o aporte de capital. Segun esto
una empresa puede ser:

“Privada: En esta los particulares invierten capital con el fin de obtener
ganancias. La toma de decisiones, en esta empresa, se realiza de acuerdo
con el objetivo de la ganancia, los riesgos, el mercado al cual se dirige la
produccién, evaluando la competencia, todo dentro del principio de
racionalidad econémica”. (13: 266)



“Pablica: El capital para su formacion puede ser publico o estatal, la
empresa de esta naturaleza se crea principalmente con el fin de satisfacer
necesidades sociales e impulsar asi el desarrolio econémico”. (13:266)

“Mixta: Es aquella que se forma con la unién de capitales publico y privado”.
(13: 266)

1.2.3 Por el giro o actividad

Mineras: “Son aquellas que se dedican a la explotacion de los recursos del
subsuelo, como: empresas explotadoras del petréleo, de carbén, del oro, de
piedras preciosas, titanio, entre otros minerales”. (13:267)

Industriales: “Son empresas que pertenecen al sector secundario de la
economia. Para su funcionamiento requieren maquinaria, equipos,
instalaciones y personal especializado. Sus actividades involucran la compra
y transformacion de materias primas, para luego vender los nuevos
productos al consumidor final”. (13:267)

Comerciales: “Estas empresas se dedican a la compra y venta de productos
transformados. En este grupo se encuentran las empresas distribuidoras”.

(13:267)

Servicios: “Se dedican a vender servicios profesionales; por ejemplo las
empresas de asesoria técnica agropecuaria, los colegios, las empresas
prestadoras de servicios de salud.” (13:267)



Agropecuarias: “Son empresas dedicadas a las actividades agropecuarias y
pertenecen al sector primario de la economia. Como ejemplo estan granjas
porcinas, avicolas, piscicolas o lecheras, entre otras”. (13:267)

Agricolas: Son empresas dedicadas a las actividades agricolas y también
pertenecen al sector primario de la economia, se dedican directamente a

hacer producir la tierra.

1.3 Aspectos normativos
A continuacién se presentan los aspectos mas relevantes de las normativas

aplicables a la empresa objeto de estudio.

1.3.1 Norma internacional de informaciéon financiera (NIIF) para
pequeiias y medianas entidades (PYMES)

Esta normativa es de observancia general y se le reconoce como los

principios de contabilidad generalmente aceptados establecidos en el art. No.

368 del codigo de comercio (decreto 2-70) del congreso de la Republica de

Guatemala, por lo que se detallan a continuacién las secciones asociadas

con la empresa objeto de estudio

a. Seccion 2 Conceptos y principios Generales
a.1 Objetivos de los estados financieros de las pequefias y
medianas entidades
“El objetivo de los estados financieros de una pequefia 0 mediana entidad es
proporcionar informaciéon sobre la situacion financiera, el rendimiento y los
flujos de efectivo de la entidad que sea Util para la toma de decisiones



econémicas de una amplia gama de usuarios que no estan en condiciones
de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de
informacion”. (15:16)

a.2 Caracteristicas cualitativas de la informacién en los estados
financieros

“Comprensibilidad La informacién proporcionada en los estados financieros
debe presentarse de modo que sea comprensible para los usuarios que
tienen un conocimiento razonable de las actividades econdmicas y
empresariales y de la contabilidad, asi como voluntad para estudiar la
informacién con diligencia razonable. Sin embargo, la necesidad de
comprensibilidad no permite omitir informacién relevante por el mero hecho
de que ésta pueda ser demasiado dificil de comprender para determinados

usuarios”. (15:16)

“Relevancia La informacién proporcionada en los estados financieros debe
ser relevante para las necesidades de toma de decisiones de los usuarios.
La informacién tiene la cualidad de relevancia cuando puede ejercer
influencia sobre las decisiones econ6micas de quienes la utilizan,
ayudandoles a evaluar sucesos pasados, presentes o futuros, o bien a
confirmar o corregir evaluaciones realizadas con anterioridad”. (15:16)

“Materialidad relativa La informaciéon es material—y por ello es relevante—,
si su omisiébn o su presentacion errénea pueden influir en las decisiones
econdomicas que los usuarios tomen a partir de los estados financieros”.
(15:16)



‘Fiabilidad La informacion proporcionada en los estados financieros debe
ser fiable. La informacién es fiable cuando esta libre de error significativo y
sesgo, y representa fielmente lo que pretende representar o puede esperarse
razonablemente que represente”. (15:17)

“La esencia sobre la forma Las transacciones y demas sucesos y
condiciones deben contabilizarse y presentarse de acuerdo con su esencia y
no solamente en consideracion a su forma legal. Esto mejora |a fiabilidad de
los estados financieros”. (15:17)

“Prudencia Las incertidumbres que inevitablemente rodean muchos sucesos
y circunstancias se reconocen mediante la revelaciéon de informacién acerca
de su naturaleza y extension, asi como por el ejercicio de prudencia en la
preparacién de los estados financieros. Prudencia es la inclusién de un cierto
grado de precaucion al realizar los juicios necesarios para efectuar las
estimaciones requeridas bajo condiciones de incertidumbre, de forma que los
activos o los ingresos no se expresen en exceso y que los pasivos o los
gastos no se expresen en defecto. Sin embargo, el ejercicio de la prudencia
no permite la infravaloracion deliberada de activos o ingresos, o la
sobrevaloracion deliberada de pasivos o gastos. En sintesis, la prudencia no
permite el sesgo”. (15:17)

“Integridad Para ser fiable, la informacion en los estados financieros debe
ser completa dentro de los limites de la importancia relativa y el costo. Una
omisioén puede causar que la informacién sea falsa o equivoca, y por tanto no
fiable y deficiente en términos de relevancia”. (15:16)



“Comparabilidad Los usuarios deben ser capaces de comparar los estados
financieros de una entidad a lo largo del tiempo, para identificar las
tendencias de su situacion financiera y su rendimiento financiero. Los
usuarios también deben ser capaces de comparar los estados financieros de
entidades diferentes, para evaluar su situacion financiera, rendimiento y
flujos de efectivo relativos. Por tanto, la medida y presentacion de los efectos
financieros de transacciones similares y otros sucesos y condiciones deben
ser llevadas a cabo de una forma uniforme por toda la entidad, a través del
tiempo para esa entidad y también de una forma uniforme entre entidades.
Ademas, los usuarios deben estar informados de las politicas contables
empleadas en la preparacion de los estados financieros, de cualquier cambio
habido en dichas politicas y de los efectos de estos cambios”. (15:18)

“Oportunidad Para ser relevante, la informacién financiera debe ser capaz
de influir en las decisiones econdmicas de los usuarios. La oportunidad
implica proporcionar informacién dentro del periodo de tiempo para la
decisién. Si hay un retraso indebido en la presentacion de la informacion,
ésta puede perder su relevancia. La gerencia puede necesitar sopesar los
méritos relativos de la presentacion a tiempo frente al suministro de
informacion fiable. Al conseguir un equilibrio entre relevancia y fiabilidad, la
consideracion decisiva es como se satisfacen mejor las necesidades de los
usuarios cuando toman sus decisiones econémicas”. (15:18)

‘Equilibrio entre costo y beneficio Los beneficios derivados de Ila
informacién deben exceder a los costos de suministrarla. La evaluacion de
beneficios y costos es, sustanciaimente, un proceso de juicio. Ademas, los
costos no son soportados necesariamente por quienes disfrutan de los



beneficios y con frecuencia disfrutan de los beneficios de la informacién una
amplia gama de usuarios externos”. (15:18)

b. Seccion 3 Presentacion de estados financieros
“Los estados financieros presentaran razonablemente, la situacién financiera,
el rendimiento financiero y los flujos de efectivo de una entidad. La
presentacion razonable requiere la representacion fiel de los efectos de las
transacciones, otros sucesos y condiciones, de acuerdo con las definiciones
y criterios de reconocimiento de activos, pasivos, ingresos y gastos
establecidos en la Seccién 2 Conceptos y Principios Generales”.(15:26)

1.3.2 Decreto namero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala
Cédigo de Comercio y sus reformas

Articulo 368. “Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes
estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con
el sistema de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente

aceptados.

Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros: 1.-
Inventarios; 2.- De primera entrada o diario; 3.- Mayor o centralizador; 4.- De
Estados Financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias
contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales. También



podran llevar la contabilidad por procedimientos mecanizados, en hojas
sueltas, fichas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su analisis y

fiscalizacion.

Los comerciantes que tengan un activo total que no exceda de veinticinco mil
quetzales (Q.25,000.00), pueden omitir en su contabilidad los libros o
registros enumerados anteriormente, a excepcién de aquellos que obliguen
las leyes especiales.

Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes estan obligados a
llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el sistema de
partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.

Al efecto, deberan llevar, cuando menos, los siguientes libros o registros:

1°. Inventarios.

2°. De primera entrada o diario.
3°. Mayor o centralizador.

4°. De estados financieros.

Ademas, podra utilizar los otros que estime necesarios por exigencias
contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales.

También podran llevar la contabilidad, por procedimientos mecanizados, en
hojas sueltas, fichas o por cualquier otro sistema, siempre que permita su
analisis y fiscalizacion.

Los comerciantes que tengan un activo total que no exceda de dos mil
quetzales, pueden omitir en su contabilidad los libros o registros enumerados
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antes, a excepcion del registro o libro de inventarios, el de estados
financieros y aquellos a que los obliguen leyes especiales.”(5:73)

1.3.3 Decreto nimero 6-91 del Congreso de la Repidblica de Guatemala
Codigo Tributario

Articulo 14. “Concepto de la obligacion tributaria. La obligacion tributaria
constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la Administracion
Tributaria y otros entes pUblicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos
de ella. Tiene por objeto la prestacion de un tributo, surge al realizarse el
presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su caracter
personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia real o
fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.”(6:13)

Articulo 18. “Sujeto pasivo de la obligacion tributaria. Sujeto pasivo es el
obligado al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sea en calidad de
contribuyentes o de responsable.” (6:14)

Articulo 21. “Obligado por deuda propia. Son contribuyentes las personas
individuales, prescindiendo de su capacidad legal, segun el derecho privado
y las personas juridicas, que realicen o respecto de las cuales se verifica el
hecho generador de la obligacion tributaria.”(6:15)

Articulo 23. “Obligaciones de los sujetos pasivos. Los contribuyentes o
responsables, estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de
los deberes formales impuestos por este cddigo o por normas legales
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especiales; asimismo, al pago de intereses y sanciones pecuniarias, en su
caso.”’(6:15)

Articulo 112. “Obligaciones de los contribuyentes y responsables. Los
contfribuyentes y responsables estan obligados a facilitar las tareas de
determinacién, recaudacion, fiscalizacidbn e investigacibn que realice la
Administracién Tributaria y en especial deberan:

1. Cuando las leyes lo establezcan:

a) Llevar los libros y registros referentes a las actividades y operaciones
que se vinculen con la tributacion.

b) Inscribirse en los registros respectivos, aportando los datos y
documentos necesarios y comunicar las modificaciones de los mismos.

c) Presentar las declaraciones que correspondan y formular Ilas
ampliaciones o aclaraciones que les fueren solicitadas.

d) Cumplir con cualquier otro deber formal que establezcan las
disposiciones legales respectivas.

1.3.4 Decreto numero 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala Ley de actualizacién tributaria Libro | Capitulo V de la
gestion del impuesto seccidon Gnica obligaciones comunes para
los regimenes de actividades lucrativas

Articulo 52. “Sistema de contabilidad. Los contribuyentes que estén
obligados a llevar contabilidad completa de acuerdo con el Cdédigo de
Comercio y este libro, deben atribuir los resultados que obtengan en cada
periodo de liquidacién, de acuerdo con el sistema contable de lo devengado,

tanto para los ingresos como para los costos y gastos, excepto en los casos
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especiales autorizados por la Administracion Tributaria. Los otros
contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o el de lo
percibido, pero una vez seleccionado uno de ellos, solamente puede ser
cambiado con autorizacion expresa y previa de la Administracion Tributaria.
Se entiende por sistema contable de lo devengado, el sistema contable
consistente en registrar los ingresos o los costos y gastos en el momento en
que nacen como derechos u obligaciones y no cuando se hacen efectivos.
Las personas juridicas cuya vigilancia e inspeccion estén a cargo de la
Superintendencia de Bancos, deben atribuir los resultados que obtengan en
cada periodo de liquidaciéon; de acuerdo con las disposiciones sobre el
sistema de contabilidad que hayan sido emitidas por las autoridades
monetarias.”(7:26)

Articulo 53. “Libros y registros. Los contribuyentes obligados a llevar
contabilidad de acuerdo con el Cédigo de Comercio, deben cumplir con las
obligaciones contenidas en dicho Codigo, en materia de llevar libros,
registros y estados financieros. Los contribuyentes deben preparar y tener a
disposicion de la Administracion Tributaria el balance general, el estado de
resultados, el estado de flujo de efectivo y el estado de costo de produccion,
este Gltimo cuando se lleve contabilidad de costos; todos a la fecha de cierre
de cada periodo de liquidacion definitiva anual.

Dichos estados financieros deben ser debidamente auditados cuando
corresponda.” (7:26)
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1.3.5 Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala Ley del Impuesto al Valor Agregado

Articulo 37. “De los libros de compras y de ventas. Independientemente
de las obligaciones que establece el Cédigo de Comercio en cuanto a la
contabilidad mercantil, los contribuyentes deberan llevar y mantener al dia un
libro de compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios prestados.
El reglamento indicara la forma y condiciones que deberan reunir tales libros
que podran ser llevados en forma manual o computarizada. Se entiende, a
los efectos de fiscalizacion del impuesto, que los registros de compras y
ventas estan al dia, si han sido asentadas en ellos las operaciones
declaradas dentro de los dos meses siguientes a que corresponda la
declaracion presentada.”(8:73)

1.3.6 Acuerdo gubernativo numero 424-2006 del Presidente de la
Reptiblica de Guatemala Reglamento Ley del impuesto al Valor
agregado

Articulo 37. “Los libros manuales o computarizados a que se refiere el
articulo 37 de la Ley, deben ser habilitados por la Administracion Tributaria,
previa solicitud presentada en formulario que para el efecto ésta
proporcione.”(2:73)
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1.3.7 Decreto nimero 37-92 del Congreso de la Repuablica de
Guatemala Ley del impuesto de timbres fiscales y de papel
sellado especial para protocolos

Articulo 5. “De las tarifas especificas. El impuesto a que se refiere este
articulo, resulta al aplicar las tarifas especificas a la base establecida en
cada caso, para los documentos siguientes:

4. Los Libros de contabilidad, hojas movibles de contabilidad, actas o
registros, por cada hoja. Q.0.50.7(9:3)

1.3.8 Acuerdo gubernativo namero 207-93 del Presidente de la
Reptblica de Guatemala Arancel del Registro Mercantil

Articulo 3. “En concepto de Honorarios se cobrara:

3.3 Por autorizar cualquier clase de libros, veinte centavos de quetzal
(Q.0.20) por cada hoja.” (1:25)

15



CAPITULO Il
CULTIVO DE TOMATE PATRON EN MACRO TUNELES DE AGRILL

2.1 Origen del tomate

“El centro del origen del género Lycopersicon es la regi6n andina que hoy
comparten Colombia, ecuador, Peri Bolivia y Chile. En esta area crecen
espontaneamente las diversas especies del género. También en esta zona
muestra la esculentum su mayor variacion. En efecto se ha demostrado que
los cultivares primitivos procedentes de muchas partes del mundo, respecto a
su variabilidad aloenzimica, son muy uniformes. En las muestras de Hawai,
el Pacifico, sudoriental, Tailandia, la India y América central se han
encontrado el mismo zimotipo en el 95% de los casos. “(10:32)

2.2 Variedad del tomate

“Uno de los mayores atractivos de cualquier producto frente al consumidor es
su diversidad. El tomate es una hortaliza que ha alcanzado una variedad de
tipos muy extensa. Hay variedades con distinto aspecto exterior (forma,
tamario, color) e interior (sabor, textura, dureza), variedades destinadas para
consumo en fresco o procesado industrial y dentro de estos usos principales,
muchas especializaciones del producto.”(10:95)

Tomate patrén

Es una variedad de tipo aperada lisos sin cicatrices, tiene la caracteristica de
un tomate industrial por su consistencia, contenido en sélidos solubles y
acidez, pero su consumo se realiza fundamentalmente en fresco. Es una



variedad hibrida resistente a plagas, de alto rendimiento, con una durabilidad
de entre 20 y 22 dias después de corte.

2.3 Situacion taxonémica

“El tomate (Licopersicon esculentum Mill.) es una planta dicotiledénea
perteneciente a la familia de las solanaceas. Los miembros de esta familia
presentan haces bicolaterales y una estructura floral radial y con cinco
estambres el ovario sUpero, bicarpelar, contiene numerosos primordios
seminales, produciendo bayas polispermas. Los carpelos se presentan en
posicién oblicua con respecto al plano mediado de la flor.” (10:16)

2.3.1 El sistema radical

“El sistema radical del tomate esta constituido por la raiz principal, las raices
secundarias y las raices adventicias. Una seccién transversal de la raiz
principal pone de manifiesto la existencia de tres zonas claramente
diferenciadas: la epidermis, el cortex y el cilindro central o vascular.” (24:49)

‘La epidermis esta especializada en la absorcién de agua y nutrientes y
generalmente tiene pelos absorbentes, que son extensiones tubulares de
celular epidérmicas. Debajo de la epidermis se encuentra el cortex que es un
anillo de tres o cuatro células de espesor, generalmente de tipo
parenquimético. La capa corticial mas intera constituye la endodermis que
establece el limite entre la corteza o cértex y el cilindro central o vascular.”
(10:50)
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2.3.2 Tallo

“El tallo tipico tiene 2-4 cm de diametro en la base y esta cubierto por pelos
glandulares y no glandulares que salen de la epidermis. Debajo de la
epidermis se encuentra el cortex o corteza cuyas células mas externas tienen
clorofila y son fotosintéticas, mientas las mas internas son de tipo
colenquimatico y ayudan a soportar el tallo.” (10:54)

23.3 Hoja

“‘Las hojas del tomate son pinnado compuestas. Una hoja tipica de las
plantas cultivadas tiene unos 0.5 cm. De largo, algo menos de anchura, y con
un gran foliolo terminal y hasta 8 grandes foliolos laterales, que pueden, a su
vez ser compuestos.” (10:56)

2.34 Flor

“La flor del tomate es perfecta, regular e hipogina y consta de 5 6 mas
sépalos, de 5 0 mas pétalos dispuestos en forma helicoidal a intervalos de
135°, en un namero igual de estambres que se alternan con los pétalos y de
un ovario bi o plurilocular. Las flores en nimero variable, se agrupan en
inflorecencias de tipo racemoso.” (10: 59)

2.3.5 Fruto
“El fruto de tomate es una baya bi o plurilocular que se desarrolla a partir de

un ovario de unos 5-10 mg y alcanza un peso final en la madurez que oscila
entre los 5 y los 500 g, en funcién de la variedad y las condiciones de
desarrollo. El fruto estd unido a la planta por un pedicelo con un
engrosamiento articulado que contiene la capa de absorcion. La separacion

18



del fruto en la recoleccién puede realizarse por la zona de abscision o por la
zona perpendicular de unién al fruto. (10: 69)

2.3.6 Necesidades climaticas

El manejo racional de los factores climaticos de forma conjunta es
fundamental para el funcionamiento adecuado del cultivo, ya que todos se
encuentran estrechamente relacionados y la actuacién sobre uno de estos

incide sobre el resto.

a. Temperatura

“El tomate es un planta termo periédica, creciendo mejor con temperatura
variable que constante que varia con la edad de la planta (Went 1944).
Diferencias térmicas noche/dia 6°.a 7° C son 6ptimas (verkerk, 1975; Went
1957).

La temperatura influye en la distribucién de asimilado. Durante la fase de
crecimiento vegetativo una temperatura alta (25° C) favorece el crecimiento
foliar a expensas del apice, mientras que a una temperatura baja (1 5°C)
ocurre lo contrario).” (10:195)

b. Humedad

“En el cultivo de tomate, humedades relativas del aire inferiores al 90% son
deseables, pues valores superiores favorecen el desarrollo de enfermedades
criptogamicas, especiaimente Botrytis (Harper et al., 1979) Hurd y Sheard,
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1981) siendo 6ptimos valores del 70 al 80%(cottery y Walker, 1967; Winspear
etal., 1970)" (10:197)

¢. Radiacion

“El tomate es un cultivo insensible al fotoperiodo, entre 8 y 16 horas, aunque
requiere buena iluminacion (Calvert, 1973). lluminaciones limitadas, al reducir
la fotosintesis neta, implica mayor competencia por los productos asimilados,
con incidencia en el desarrollo y produccién (aung. 1976).

Valores de radiacion total diaria en torno a 0.85 MJ/m2 son los umbrales
considerados minimos para la floracién y cuajado, siendo preferible mayor
iluminacién en menor periodo de tiempo que iluminaciones mas débiles
durante mas tiempo (kinet, 1977).” (10:194)

2.3.7 Exigencias en el suelo

“El tomate vegeta mejor en suelos sueltos y profundos, aunque no es
exigente siempre que estén bien drenados. Prefiere suelos de pH entre 5y 7
(Nonnecke, 1989), aunque admite cierta tolerancia en los valores maximos.”

(10:198)

24 Plantacion de tomate patrén

A continuacién se detallan las actividades que se realizan en la siembra,
mantenimiento y cosecha de 40,000 plantas distribuidas dentro de 66 tuneles
de 40 metros de largo por 2.5 metros de ancho, para la produccién agricola
de tomate patrén en macro ttineles de agrill.
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2.4.1 Planificacion

Para el trabajo se contrataron 16 personas que laboraran durante las
primeras 9 semanas durante la etapa de instalacion y siembra, luego se
disminuira a 10 personas para el mantenimiento y se contrataran 10
personas adicionales para la cosecha, en el area se paga a Q.60.00 el jornal.

2.4.2 Preparacion de la siembra
Para preparar la siembre es necesario realizar varias labores por lo que se
detallan a continuacion:

a. Preparacion de la Tierra

“Las labores preparatorias del terreno deben facilitar una buena infiltracion
del agua y una buena aireacion, que permita un desarrollo radicular
adecuado en extension y profundidad. Es necesario partir de un terreno bien
nivelado. La fertilizacion de fondo y el estiércol (y de ser necesario, algin
insecticida contra gusanos del suelo) se incorporan con las labores de
preparaciéon, que dependeran de la estructura del suelo, de los restos de
cosecha existentes y de los usos locales, siendo usual un pase con
fresadora, como labor previa al asurcado del suelo para plantar.”(10:199)

b. Limpieza de maleza

Es necesario eliminar la maleza o mala hierba de toda la superficie de la
tierra a lo largo de todo el ciclo, hay momentos en los que la competencia de
las malas hierbas es particularmente peligrosa.

21



En el cultivo a partir de la siembra directa, la competencia de las malas
hierbas es crucial desde que se inicia la nacencia hasta que la planta tiene 4

o 5 hojas verdaderas.

c. Picado de tierra

Se procede a picar la tierra o a aflojarla y dejarla suelta, previo a la
elaboracion de camellones o surcos en los cuales se hara la siembra, esto
con la finalidad de facilitar una buena infiltracién de agua y una buena

aireacion.

d. Herbicidas en pre siembra y preemergencia

“Se ha de pretender la proteccién del cultivo durante la fase de emergencia.
Para ello es conveniente aplicar precozmente una mezcla de herbicidas de
amplio espectro de aplicacién que al no ser totalmente selectivos, obliga a
reducir la dosis. (10: 579)

2.4.3 Instalacion de tineles
a. Medicién

La medicién del terreno se efectiia para establecer cuantos tineles podran
instalarse esto dependiendo de las longitudes completas del terreno, cada
tunel tiene un ancho de 2.5 metros con un espaciamiento entre tineles de 1
metro, el largo es indeterminado.
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b. Estructura

La estructura de los tineles esta conformado por tubos de acero inoxidable
en forma de arco con una altura de 3.5 metros y un ancho de 2.5 metros se
introduce en la tierra aproximadamente a un metro de profundidad, y a una
distancia de 5 metros entre cada uno unidos entre si con lineas de pita de
nilén de color blanco hasta dar la forma de tanel.

c. Agrill

Consiste en una tela térmica aislante que recubre la estructura del tanel,
proporcionando aumento en la temperatura interior aproximadamente de 8°C
aislando de insectos y protegiendo de las inclemencias del tiempo al cultivo.

d. Riego por goteo

Consiste en la instalacion de mangueras a lo largo de cada surco con
pequenas perforaciones para proveer de agua a cada planta, estas
mangueras se encuentran conectadas a un sistemas de tuberias ya sea en
pvc o en poliducto con llaves de paso para regar por secciones, es
aconsejable dejar transcurrir un periodo hasta de unos 15 dias sin regar si el
suelo se encuentra humedecido.

e. Acolchado plastico

Consiste en la colocacion de una lamina de polietileno de 60 a 80 cm. De
ancho y de 60 a 100 galgas de espesor en la linea de siembra, la cual debe
de hacerse inmediatamente después de la aplicacién del herbicida pre-
emergente, esto con el fin de aumentar la temperatura en los primeros
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centimetros del suelo y de evitar la evaporacién por consiguiente
manteniendo la humedad en el suelo.

f. Poday entutorado

“La planta de tomate, en cultivares vigorosos de crecimiento indeterminado,
puede alcanzar longitudes enormes (que pueden superar los 10 m), pero
solo los 2 o 3 m terminales mantienen hojas, flores y frutos; el sistema de
poda y entutorado debe permitir la mayor accesibilidad de los operarios a
esta parte terminal de la planta para las diversas faenas de cultivo (Van de
Voren et al. , 1986)” (10:205)

“El entutorado permite una mejor aireacién del cultivo, facilita las operaciones
de tratamientos fitosanitarios y pemite obtener frutos mas limpios y sanos,
evitando roces.” (10:206)

Consiste en la colocacion de estacas de madera o varas de bambu en los
extremos de cada surco, atando 5 lineas de pita o rafia a una distancia de 25
centimetros entre cada una, se coloca una cada 20 dias.

2.44 Fase de mantenimiento
Esta fase es necesario llevarla a cabo tanto en la etapa de crecimiento como
en la etapa de produccion y cosecha.
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a. Aplicacion de productos preventivos

Aplicacién de productos preventivos para plagas y hongos cada 4 dias, a
partir de 15 dias después de la siembra

b. Aplicacion de fertilizacion foliar

Fertilizacién foliar cada 8 dias, a partir de 15 dias después de la siembra

2.4.5 Fase de cosecha

“La calidad de fruto esta principalmente relacionada con su color, forma,
tamafio, ausencia de defectos, firmeza sabor, unidos a su capacidad de
almacenamiento y resistencia al transporte (Witwer y Honma, 1979; Nisen et
al,, 1990). (10:219)

La uniformidad en el color del tomate dara inicio a la labor de cosecha

a. Corte preliminar

En la semana No. 30 se realiza un corte preliminar en los diferentes tineles
seleccionando los frutos que han llegado a la etapa de maduracion también
se le conoce como ensayo de cosecha o corte de tipo panaleo.

b. Corte

El ritmo de corte o recoleccion puede llegar hasta 3 veces por semana
aunque en casos extremos es conveniente recolectar diariamente. La
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recoleccion se hace a mano para evitar que los frutos sufran de golpes, esta
labor se hace utilizado canastas de plastico para luego trasladarlas al area

de clasificacion.

c. Clasificacion

Consiste en la separacién del tomate cosechado tomando en cuenta tamafio,
coloracion y firmeza, esta actividad debe hacerse evitando la exposicion al
sol de los frutos recolectados debido a los altos contenidos de agua.

d. Envasado y envio

Posterior a la clasificacion se envasa en cajas de madera con capacidad de
50 libras para ser enviadas a la central de mayoreo para su comercializacion.
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CAPITULO i
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Definicion de politicas

“Documento controlado que enlista el conjunto de lineamientos, directrices,
reglas, costumbres y normas relacionadas con un tema en particular y que
han sido autorizados por la direccion General para facilitar la toma de
decisiones de actividades rutinarias. Los lineamientos o directrices son
aplicables a todo el personal de la organizacion, sin distincion alguna de
edad, puesto, sexo, religion, o capacidad.” (3:62)

3.2 Definicion de procedimiento

“Es la guia detallada que muestra como dos o mas personas realizan un
trabajo dentro de la organizacion. En este solo se incluye el trabajo de las
personas sobre las cuales la organizacion tiene injerencia, no sobre
proveedores ni clientes externos.”(3:63)

3.3  Definicion de manual

“Documento controlado que contiene el conjunto de politicas y
procedimientos (en papel o medio electrénico) que describen el trabajo que
realiza un area autorizada dentro de la organizacién, con los conocimientos y
experiencias que han adquirido, al paso de los afios, las personas que han
colaborado con ella.’(3:61)



3.4 Importancia

La importancia de los manuales radica en su capacidad de documentar la
experiencia de la organizacion incluyendo con claridad lo que ha probado ser
atil para su tipo particular de negocio, considerando aquello que los procesos
deben o no hacer para que éstos cumplan con su razén de ser de una
manera mas eficiente.

3.5 Objetivos
“s Presentar una visién de conjunto de la organizacién (individual, grupal o

sectorial).

* Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

* Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos que la componen.

* Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizaciéon de funciones pues evitan la
repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

* Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de

negocio.

* Coadyuvar a la correcta realizacién y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

* Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

* Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

* Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccién, socializacién, capacitacion y
desarrollo del personal.
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* Servir como una fuente de informacioén para conocer la organizacion.

* Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.” (12:244)

3.6

Clasificacion Basica

A continuacién se presenta la clasificacion basica de los manuales.

3.6.1

3.6.2

Por su naturaleza o area de aplicacién

“Microadministrativos: Son los manuales que corresponden a una
sola organizacion, que se refieren a ella de modo general o se
circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

Macroadministrativos: Son los documentos que contienen
informacién de mas de una organizacién.

Mesoadministrativos: Incluyen a una o mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico. El término
Mesoadministrativo se usa normalmente en el sector pablico, aunque
también puede emplearse en el sector privado.” (12:245)

Por su contenido

“De organizacién: Estos manuales contienen informacién detallada
sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura orgénica,
organigrama, misién y funciones organizacionales. Cuando
corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de

29



puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en

una organizacion.

De gestion de la calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye
informacién sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del
sistema de gestion de la calidad; mapas de procesos; sistemas de
gestion de la calidad; responsabilidades de la alta direccion; gestion
de recursos; realizacién del servicio o producto; medicién, anélisis y
mejora, y referencias normativas.”(12:245)

“De historia de la organizacién: Estos manuales son documentos
que refieren la historia de la organizacién, es decir, su creacion,
crecimiento, logros, evolucion, situacion y composicion.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacién para
realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una

organizacion.
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e De contenido miiltiple: Estos manuales concentran informacién
relativa a diferentes tpicos o aspectos de una organizacion.
El objetivo de agruparla en un solo documento obedece basicamente
a las razones siguientes:
* Que sea mas accesible para su consulta.
* Que resulte mas viable econémicamente.
* Que técnicamente se estime necesario integrar mas de un tipo de
informacion.
* Que sea una instruccién del nivel directivo.

¢ De puestos: Conocido también como manual individual o instructivo
de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

e De técnicas: Este documento detalla los principios y criterios
necesarios para emplear las herramientas técnicas que apoyan la
ejecucion de procesos o funciones.”(12:246)

¢ “De produccién: Elemento de soporte para dirigir y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases. Constituye un auxiliar
muy valioso para uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en
areas de fabricacion.

¢ De finanzas: Manuales que respaldan el manejo y distribucién de los
recursos econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en
particular en las &reas responsables de su captacioén, aplicacion,
resguardo y control.
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e De personal: Identificados también como manuales de relaciones
industriales, de reglas del empleado o de empleo, basicamente
incluyen informacion sobre:

« Condiciones de trabajo
* Organizacion y control de personal
* Lineamientos para:
- El andlisis y valuacién de puestos
— Reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion y socializacion
de personal
» Capacitacion y desarrollo
* Normatividad
* Higiene y seguridad
* Prestaciones

e De operacién: Estos manuales se utilizan para orientar el uso de
equipos y apoyar funciones altamente especializadas o cuyo
desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

¢ De sistemas: Instrumento de apoyo para conocer el funcionamiento
de sistemas de informacion, administrativos, informaticos, etc., de una
organizacion.”(12:247)

3.6.3 Por su ambito
e “Generales: Son documentos que contienen informacién general de
una organizacion, segin su naturaleza, sector y giro industrial,
estructura, forma y ambito de operacion y tipo de personal.
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En el sector publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general
0 su equivalente, en tanto que en el sector privado suelen hacerlo
hasta el nivel de departamento u oficina.

o Especificos: Estos manuales concentran informacién de un area o
unidad administrativa de una organizacioén; por convencion, incluyen la
descripcion de puestos.”(12:247)

3.7 Fases de la elaboracién de los manuales
La preparacion de un manual requiere de diferentes fases por lo que se

enumeran a continuacion.

3.7.1 Fase de planeacion o disefio del proyecto
Para que el manual se elabore correctamente se sugiere planificar su
produccién de acuerdo a los siguientes pasos.

Delimitacién del estudio. Definicién de objetivos y alcance.

“Definir claramente los objetivos que se persiguen al elaborar el manual.
Ademas, se recomienda definir el drea de estudio y alcance del manual. Este
puede ser tanto de la cobertura dentro de la estructura organizativa, como
del area geografica o territorial.”(16:128)

Elaboracion del plan de trabajo

“Estudio preliminar. Es necesario realizar un estudio preliminar de las
funciones y actividades en el area de actuaciébn, para tomar una vision
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general del alcance del estudio y enmarcarse claramente dentro del area de
accion. " (16:128)

“Actividades, Fases y calendario. Si se toma como base el estudio
preliminar, se pueden establecer las actividades necesarias para realizar el
manual, estimar el tiempo requerido para su elaboracién y planificar aquellas
actividades que pueden realizarse simultaneamente.

Establecer responsables. Es imprescindible dejar establecida Ila
responsabilidad de cada etapa del proceso de elaboracion del manual. Es
conveniente nombrar un coordinador y su equipo de trabajo, y establecer sus
funciones y responsabilidades.

Reporte de avance y su periodicidad.

Es conveniente establecer, desde el inicio, el contenido de los reportes de
avance y la periodicidad con que se llevaran a cabo.

Establecimiento de lineamientos de trabajo.

Establecer de antemano los lineamientos de trabajo trae muchas ventajas.
En especial los formatos al producir los manuales, al realizar entrevistas,
encuestas, observaciones. Si se trabaja con un mismo formato en todos los
equipos de trabajo, es mas sencillo compartir la informacion e integrarla.
Asimismo es conveniente unificar de antemano criterios para el analisis de la
informacion para tener suficientes bases al disefiar la estrategia de
recopilacion de informacion.



Elaboracién del anteproyecto del manual

En algunas ocasiones no es necesario realizar un anteproyecto del manual,
debido a que las autoridades que lo requieren ya estan conscientes de su
importancia y no es necesario convencerlos respecto de la conveniencia de
su elaboracién y/o actualizacién.”(16:129)

3.7.2 Fase de investigacion

La fase de investigacion conlleva la realizacion de diferentes actividades para
obtener informacion suficiente para la elaboracién de un manual por lo que
se describen a continuacion.

o Captacion de los datos

“Como primer paso de esta etapa debe obtenerse una lista del personal que
va a participar en el levantamiento de los datos, considerando la magnitud y
especificaciones de las cargas de trabajo.

Capacitacion del personal

Una vez integrado el equipo de trabajo, debe capacitarsele no sélo respecto
del manejo de medios de investigacion que se utilizaran para levantar los
datos, sino también en todo el proceso que se seguird para preparar el
manual. .”(12:267)

Levantamiento de datos

“Los esfuerzos de recopilacion deben enfocarse en el registro de hechos

35



que permitan conocer y analizar datos verdaderamente utiles para el manual,
pues de lo contrario se puede incurrir en interpretaciones errbneas, que
generarian retraso y desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un
criterio de discriminacion basado en el objetivo establecido, y proceder
continuamente a su revision para mantener una linea de accion
uniforme.”(12:268)

Para recabar la informacion en forma agil y ordenada puede utilizarse alguna
0 una combinacién de las técnicas de recopilacion siguientes:

“Investigacion documental: Esta técnica permite seleccionar y analizar los
instrumentos que contienen datos de interés relacionados con el manual.
Para ello se estudian documentos como las bases juridico-administrativas,
diarios oficiales, circulares, oficios, actas de reuniones y todos aquellos que
contengan datos relevantes para el manual.

Observacion directa: Los técnicos o analistas pueden emplear este recurso
en el area fisica donde se captan datos para los manuales, lo que pemite
conocer también la cultura organizacional que prevalece.”(12:268)

¢ Integracion de los datos
“Una vez que se cuenta con los datos de las areas involucradas en la
elaboracién del manual se deben ordenar y sistematizar para preparar su

analisis.
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Resguardo: Para facilitar la tarea de integracion es recomendable
salvaguardar los datos obtenidos en equipos de computo y unidades de
disco externas, cintas o cartuchos. En forma paralela, es util abrir carpetas
por area o unidad administrativa para resguardar la documentacién fuente
del manual, en caso de pérdida de datos.”(12:270)

e Clasificacion
“Para facilitar su andlisis, la informacion puede clasificarse en dos grandes

areas:

Antecedentes: Se debe tomar en cuenta la reglamentacion que regula la
realizacion del trabajo, como se ha atendido por parte de las unidades
responsables de hacerlo y que efecto ha tenido sobre otras unidades,

organizacionales, cliente y/o usuarios.

Situacion actual:
Por lo que toca a este punto es recomendable tomar en cuenta los aspectos

siguientes:

Objetivos, Estrategias, Estructura organica, recursos presupuestales
asignados a estructura organica, Normas y politicas administrativas,
Instrumentos juridico-administrativos, funciones, procedimientos, procesos,
infraestructura tecnolégica, equipo, condiciones de trabajo, ambiente laboral,
control, relaciones con el entorno.”(12:271)

¢ Preparacion del manual
“Como resultado del analisis, y con base en la ponderacién factorial, es
necesario integrar todos los elementos desagregados en una labor de sinte-
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sis para presentar una propuesta de manual.

Validacién: la informacion verificada de cada area o unidad administrativa
debe presentarse a las personas entrevistadas para que firmen de
conformidad en un espacio especifico para este propésito y para que
corroboren que la informacion esté completa y sea comprensible.

Estructuracién: Una vez que se disponga de la totalidad de la informacién
revisada y firmada por cada area, el equipo técnico debe reunirse las veces
que sea necesario para compaginar e integrar el proyecto final del manual.
Esta dinamica de trabajo tiene que sostenerse hasta que exista el consenso
general de que los resultados obtenidos satisfacen técnicamente los
requisitos preestablecidos.”(12:280)

o Elaboracion del informe

“Los resultados deben incluirse en un informe en el cual se tienen que
exponer las razones que llevaron a obtenerlos e incorporar la informacién
estratégica del proyecto para que la alta direccion tome las decisiones
oportunas y correctas.

Para este efecto, es necesario presentar el informe redactado de manera
explicita y con un lenguaje exento de tecnicismos. Los informes técnicos
deben reservarse para las personas familiarizadas con este tipo de

expresiones.

Por lo general, un informe consta de estos elementos o componentes:
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Introduccién: resumen del propésito, enfoque, limitaciones y plan de trabajo.

Cuerpo o parte principal: seccién donde se anotan los hechos, argumentos y

justificaciones.
Conclusiones y recomendaciones.

Apéndices o anexos: inclusion de graficas, cuadros y demas instrumentos de
analisis administrativo que se consideren elementos auxiliares para apoyar la

propuesta y recomendaciones.

Este informe debe servir de plataforma para que el manual se difunda mas
tarde.” (12:281)

3.7.3 Fase de presentacion
“Una vez que el manual ha quedado debidamente estructurado, el

coordinador general debe someterlo a la aprobacion de las instancias
procedentes.

Para este efecto debe convocar a su equipo de trabajo, con el cual revisara
la documentacion por Ultima vez. En caso de detectar una omision o falla

sera necesario trabajar hasta resolveria.

De no ser asi, por conducto del canal apropiado se debe convocar a una
reunion de trabajo para la entrega de resultados.” (12:281)

¢ A los niveles directivos
“Es recomendable que esta presentacion parta de un documento-sintesis

derivado del informe, cuya extensién no sea mayor a 30 cuartillas, para que,

39



en caso de ser analizado, ocupe un tiempo minimo que deje un lapso
adicional para ofrecer explicaciones e intercambio de opiniones.” (12:281)

¢ Al érgano de gobierno

“De acuerdo con la normatividad vigente y/o con las politicas dictadas por el
titular de la organizacién, una vez que los niveles superiores han revisado y
analizado el manual, éste debe ser presentado ante el consejo de
administracion o su equivalente para su aprobacion definitiva.”(12: 282)

¢ A otros niveles jerarquicos

“La exposicion a los niveles departamentales, de oficina o de area puede
hacerse también en el documento sintesis, aunque siempre se tratara de
hacerlo en la forma mas accesible posible para facilitar su comprension.
Asimismo, servira para fortalecer el compromiso entre todas las partes
involucradas, elemento fundamental en el posterior seguimiento y evaluacién
de las actividades.” (12:282)

3.7.4 Fase de Implementacion

“La implementacién del manual representa el momento crucial para traducir
en forma tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas
para elevar la productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y
homogeneizar el conocimiento de la dindmica y componentes
organizacionales.”(12:283)
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3.8 Contenido del manual de politicas y procedimientos contables
El contenido del manual debe contener varios elementos que se detallan a

continuacion:

Portada: Se refiere a la caratula de identificacion del manual.

indice: Es la relaci6n de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo
del documento.

Introduccién: Resumen del contenido del documento en donde se trata de
introducir al lector al contenido del manual.

Objetivos: Explica los prop6sitos que se pretenden cumplir con el
documento.

Alcance: Esferas de aplicacién del documento.

Estructura organizacional: Se refiere al organigrama de la entidad.

Definiciones: Palabras, términos o vocabulario de caracter técnico que se
emplean en el documento.

Politicas administrativas: se refiere a las politicas de caracter general de la
administracién que se relacionan directamente con el manual.
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Politicas contables: Se describen los criterios o lineas de accién de manera
explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las
distintas instancias que participan en el proceso contable.

Procedimientos Contables: Es la guia detallada que muestra como dos o
mas personas realizan un trabajo dentro de la organizacion.

Estructura de la codificacién contable: Se proporciona la estructura que
debera llevar el sistema de codificacion contable.

Catalogo de cuentas: Se presenta una nomenclatura contable o catalogo de
cuentas adecuado a las operaciones de la empresa objeto de estudio.

Procedimientos de aplicacién de cuentas contables: Se describen los
criterios para uso de cada cuenta contable, registro, cargo, bono

Reportes de informacién financiera: Se presentan los modelos o formatos
de los estados financieros basicos.

3.9  El contador publico y auditor como consultor en la elaboracién
de manuales contables

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que se ha ganado la

confianza y credibilidad en la prestacion de sus servicios ya sea como
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asesor o consultor debido a su responsabilidad a su capacidad y a su ética
por lo que se incluyen algunas caracteristicas que tiene como tal.

3.9.1 Definicion del contador publico y auditor

“Es el profesional dedicado a aplicar, manejar e interpretar la contabilidad de
una organizaciéon o persona, con la finalidad de producir informes para la
gerencia y para terceros (tanto de manera independiente como dependiente),
que sirvan para la toma de decisiones”. (17:13)

3.9.2 Perfil del contador publico y auditor

“Las caracteristicas de un auditor constituyen uno de los temas de mayor
importancia en el proceso de toma de decisiones para instrumentar una
auditoria administrativa, en virtud que es en quien recae la responsabilidad
de conceptualizarla, practicarla y lograr los resultados necesarios para elevar
el desemperio de la organizacién que ha optado por este recurso.

La calidad y el nivel de ejecucién de la auditoria dependen en gran medida
del profesionalismo, sensibilidad y comprensién de las actividades que se
van a revisar, elementos que implican la conjuncién de los conocimientos,
habilidades, destrezas y experiencia necesarios para que el auditor realice su
trabajo con esmero y competencia”. (11:42)

3.9.3 Caracteristicas del contador publico y auditor
“Es preciso que el auditor tenga claro que la consistencia y veracidad de los
resultados que persigue se vinculan de forma estrecha con su capacidad
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para visualizar, dimensionar y utilizar el conocimiento. De esta manera, el
empleo inteligente de este recurso constituye una alternativa viable para
integrar una base sobre la cual actuar para mejorar la ejecucion de una
auditoria”. (11:43)

a. Formacion académica

“Otras especialidades, como Actuaria, Matematicas, Ingenieria, Arquitectura,
pueden incluirse siempre y cuando sus representantes hayan recibido de
manera previa una preparacion que les permita intervenir en la Auditoria.

Es conveniente sefialar que todas las profesiones, independientemente de su
especialidad, desempefian un papel relevante en una auditoria
administrativa, toda vez que puedan aportar elementos de juicio importantes
por su conocimiento de las areas fundamentales de la organizacion”. (11:44)

b. Formaciéon complementaria

“Instrucciones en la materia, obtenidas a lo largo de una vida profesional por
medio de una participacion activa en eventos de formacion, capacitacion,
desarrollo y actualizacién, como seminarios, congresos, paneles, encuentros,
cursos, talleres, foros o conferencias”.(11:44)

c. Formacion empirica

“Conocimientos resultantes de la realizacion de auditorias administrativas o
iniciativas de mejora en diferentes instituciones, aun sin contar con un grado



académico formal.

d. Experiencia

“Uno de los elementos fundamentales a considerar en las caracteristicas del
auditor, es el relativo a su experiencia personal, ya que de ello depende en
gran medida el cuidado y diligencia profesional que emplea para determinar
la profundidad de sus observaciones”. (11:45)

3.9.4 Habilidades y destrezas

“En forma complementaria a la formacién profesional, tedrica y practica el
auditor requiere otro tipo de cualidades que son determinantes en su trabajo,
referidas a recursos personales producto de su desenvolvimiento y rasgos
intrinsecos de su caracter.

La expresion de estos atributos varia de acuerdo con el modo de ser y el
deber ser de cada caso; sin embargo, es conveniente que quien se dedique
a la tarea de cumplir con el papel de auditor, sea poseedor de las siguientes
caracteristicas:

e Actitud positiva.

¢ Facilidad para negociar.

e Capacidad de observacion.

o Claridad de expresién verbal y escrita.

e Comportamiento ético.

e Concentracion.

e Conciencia de los valores propios y de su entorno.
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e Creatividad.

e Discrecion.

o Estabilidad emocional.

e Facilidad para trabajar en grupo.
¢ Imaginacion.

¢ Iniciativa.

e Mente analitica.

o Objetividad.

e Respeto a las ideas de los demas.
¢ Sentido institucional.

e Saber escuchar”. (11:45)

3.9.5 Definicion de consultoria

Es un servicio solicitado por las empresas a personas externas e imparciales
con el propédsito de darle solucidbn a problematicas internas o en la
implementacion de procesos de mejora continua.

3.9.6 Alcance del servicio de consultoria

El contador publico y auditor definira el alcance en base a las pruebas
realizadas utilizando sus conocimientos tanto empiricos como académicos,
asi como la experiencia obtenida a lo largo de su carrera profesional en
cuanto a la naturaleza del trabajo que se le solicite realizar, la
responsabilidad de su actuacién inicia desde el momento en que acepta la
realizacion del encargo.
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“El Contador Publico y Auditor debera analizar cuidadosamente las
necesidades que puedan tenerse de sus servicios, para proponer aquellos
que mas convengan dentro de las circunstancias propias de cada caso. La
propuesta ha de ser objetiva y basada en los conocimientos y la experiencia
del profesional’. (4:22)

3.9.7 Cédodigo de ética profesional del Colegio de Contadores Piblicos
y Auditores de Guatemala

El tribunal de honor, en cumplimiento a lo que establece el articulo 30,
parrafo tercero de los estatutos del colegio de contadores publicos y
auditores de Guatemala, informé a la junta directiva del colegio que, después
del andlisis y estudio del codigo de ética del IFAC (International, Federation
of Accountants) en su sesion celebrada el 24 de agosto de 2012, resolvid
ADOPTAR el cédigo de ética de IFAC en su totalidad.
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CAPITULO IV
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
EL CULTIVO DE TOMATE PATRON EN MACRO TUNELES DE
AGRILL EN UNA EMPRESA AGRICOLA (CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes
La empresa Veryfrut fue fundada e inscrita en el registro mercantil de
Guatemala el 15 de julio de dos mil diez por su propietario Juan Carlos

Pivaral de la vega.

La empresa se encuentra ubicada en el Km. 31 de la carretera que conduce
de la salida de san Pedro Sacatepéquez hacia Santo Domingo Xenacoj en el
departamento de Sacatepéquez, se dedica al cultivo de tomate patréon en
macro tineles de agrill.

Para ella laboran 160 personas 25 en el area administrativa y el resto en el
area de produccion agricola, todas registradas en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, la remuneracién es pagada en forma quincenal para el
personal administrativo y en forma semanal para el personal agricola, la
jornada laboral inicia a las 7:00 am y finaliza a las 4:00 pm de lunes a viernes
y el sdbado de 7:00 am a 12:00 pm.

En la actualidad la empresa no cuenta con un manual de politicas y
procedimientos contables para el registro adecuado de sus operaciones, esto
ha provocado que la informaci6n financiera que necesita la empresa no sea
adecuada ni oportuna para la toma de decisiones.



4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 20 de diciembre 2017

Sefior:

Rudi Benjamin Lucero Cuc
Socio Director

Rubelq, S.A.

Ciudad

Reciba un cordial saludo, la presente tiene como finalidad informarle que
nuestra empresa esta interesada en la contratacion de sus servicios
profesionales para la elaboracién del manual de politicas y procedimientos
del area contable.

Por lo que agradecemos sometan a consideracion nuestra solicitud de
servicios, quedo a la espera de una pronta respuesta satisfactoria.

Sin mas que hacer referencia se despide

Atentamente,

Juan Carlos Pivaral de la Vega
Propietario
Veryfrut
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4.3 Propuesta de Servicios profesionales

Guatemala 23 de diciembre de 2017

Seiior:

Juan Carlos Pivaral de la Vega
Propietario

VERYFRUT

Ciudad

Estimado Sr. Pivaral:

En atencién a su amable requerimiento, a continuacién tenemos el agrado de
presentar a su consideracion nuestra propuesta de servicios profesionales,
para llevar a cabo la elaboracién del manual contable de la empresa Veryfrut.

OFERTA TECNICA
I. ALCANCE DEL ENCARGO

Nuestro trabajo consistira en realizar un diagnéstico, y elaborar el manual
contable de la empresa de acuerdo con la Norma Internacional de
Informacién financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades (PYMES)
con el objetivo de proporcionar los mecanismos necesarios para la obtencién
de informacion confiable y oportuna.

Durante el curso de nuestro trabajo, realizaremos pruebas selectivas de los
registros de contabilidad que consideremos necesarios segun las
circunstancias para establecer las debilidades de control interno que se
deban minimizar.

Considerando lo anterior, entendemos que la Administracién se compromete
a suministrarnos todos los registros y la documentacién e informacién que
solicitemos en relacién con nuestro trabajo; garantizandonos que toda la
informacién importante nos sera revelada Yy que contaremos con la total
colaboracion de su personal durante la realizacidn del encargo.
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ll. RESPONSABILIDAD DE NUESTRO TRABAJO

Nuestra responsabilidad es la realizacion de un diagnéstico y la elaboracion
del manual contable de la empresa de acuerdo con la Norma Internacional
de Informacién financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades
(PYMES) por lo que no emitiremos una opinién sobre la razonabilidad de los
estados financieros de la entidad.

Consideraremos los procedimientos relacionados con el control interno, para
establecer cuales son los adecuados para la empresa.

Aun cuando nuestra responsabilidad es la realizacién de un diagnéstico y la
elaboracion del manual contable, la responsabilidad por la preparacion del
Estado de Situacion Financiera, declaraciones de impuestos, y el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, recae sobre la administracién de
la empresa Veryfrut, Esto incluye el mantenimiento de registros contables y
controles internos adecuados, la seleccién y aplicaciones de politicas de
contabilidad y la salvaguarda de los activos de la compaifiia.

lil. VISITAS A REALIZAR Y OPORTUNIDAD

Nuestro trabajo lo realizariamos en cinco visitas, las que serian coordinadas
con ustedes (duracién aproximada de 8 horas cada visita). En la primera
visita evaluaremos el ambiente de control interno de las principales
operaciones y de las politicas contables utilizadas. En la segunda visita
iniciariamos la revision de los estados financieros al 31 de Diciembre de
2017 de igual forma con la tercera y cuarta visita.

IV. INFORMES
De acuerdo con su requerimiento, nuestro trabajo daria como resultado los

siguientes informes:

1. Informe Gerencial: Al concluir la revisién les entregaremos un Informe
gerencial que incluira la situacion en que actuaimente se encuentra la
empresa Veryfrut, conteniendo las deficiencias identificadas.

De ser necesario, estariamos informando acerca de asuntos financieros,
legales y fiscales que de acuerdo a su importancia y criterio en base a
nuestra experiencia, pudieran ser situaciones que requieran su correccién
inmediata. La Gerencia General sera la responsable de corregir estas
situaciones, las que discutiriamos con ustedes el 12 de marzo de 2018 para
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evaluar la forma en que se pudieran corregir las causas que dan origen a los
efectos ya mencionados.

2. Manual de politicas y procedimientos: Al concluir nuestro trabajo
estaremos entregando impreso y en archivo electronico el manual de
politicas y procedimientos contables elaborado acorde a sus necesidades
cumpliendo con los requerimientos establecidos en la Norma Internacional
de Informacién financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades
(PYMES).

V. PERSONAL ASIGNADO
Nuestra firma asignaria el siguiente personal para realizar el encargo.

a) Un socio a cargo del trabajo.

b) Un Supervisor de auditoria, quien se encargara de la supervisién del
trabajo.

c) dos asistentes de auditoria encargados de efectuar las pruebas de
acuerdo con la planeacion del encargo.

OFERTA ECONOMICA

I. HONORARIOS

Con base en el alcance del trabajo que se menciona anteriormente, nuestros
honorarios por el encargo de la empresa Veryfrut para el afio comprendido
del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 seran de Q.30,000.00 mas el 12%

de IVA.

Nuestra estimacion de honorarios cubre las horas de socio, del gerente,
Supervisor, el auditor y asistentes asignados, asi como los gastos
relacionados con el encargo. Cualquier situacién que surja durante la
revision, la cual pudiera originar la necesidad de incurrir en tiempo y gastos
adicionales a tal grado que nos impida culminar con el encargo dentro del
tiempo establecido, seria informada oportunamente a usted, para su
consideracion.

Los honorarios serian facturados de la siguiente forma: 25% iniciando el
encargo, 50% contra entrega del informe gerencial y 25% contra entrega del
manual de politicas y procedimientos contables.
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Rubelnu, S.A.

Favor de enviar carta para indicar su comprensién acuerdo y aprobacion
sobre los arreglos para la realizacion de nuestro trabajo.

Atentamente,

Rudi Benjamin Lucero Cuc
Socio Director
Rubeld, S.A.
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4.4 Aceptacion de servicios profesionales e

Guatemala, 26 de diciembre 2017

Seiior:

Rudi Benjamin Lucero Cuc
Socio Director

Rubeld, S.A.

Ciudad.

Reciba un cordial saludo, la presente tiene como finalidad informarles que
hemos sometido a consideraciébn su propuesta de sus servicios
profesionales para la elaboracion del manual de politicas y procedimientos
del area contable de la cual estamos de acuerdo a sus honorarios y la forma
de pago requerida.

Por lo que agradecemos iniciar su trabajo a la brevedad posible.

Sin mas que hacer referencia se despide

Atentamente,

Juan Carlos Pivaral de la Vega
Propietario
Veryfrut



4.5 Fase de planificacion

En esta Fase se recopilé informacion, sobre antecedentes de la empresa,
organizacion e informacién adicional con el fin de obtener el conocimiento
necesario para realizar la propuesta de trabajo.

Delimitacién del estudio:

El estudio se realizara en el departamento de contabilidad y a los
departamentos relacionados con respecto a las politicas y procedimientos
administrativos sobre la forma de registrar las operaciones contables.

Fase de Planificacién
Estudio preliminar
Periodo al 31 de diciembre 2017
Identificacion del cliente
1 | Fecha de la entrevista: 22 de diciembre 2017
2 | Nombre de la empresa: | Veryfrut
3 | Fecha de constitucion 15 de Julio de 2010
4 | Objeto de la empresa: Produccion y comercializacion de
tomate Patron
Km. 31 de la carretera que conduce de
5 | Direccion: la salida de san Pedro Sacatepéquez
hacia Santo Domingo Xenacoj
6 | Correo electrénico: gpivaral@gmail.com
Julio Santos G. Financiero
Victor Morales G. de tesoreria
Personal clave: Fidel Sanchez G. de Compras
Luis Joaquin G. de Ventas
Celso Ramirez | G. de Aimacén
7 Virginia Garcia | Gerente RR HH
Arnoldo Arévalo | G. de produccion
Agricola
8 | Nombre del Juan Carlos Pivaral de la Vega
entrevistado: Propietario
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Fase de Planificaciéon
Estudio preliminar
Periodo al 31 de diciembre 2017

Situacién actual

Fecha de cierre a evaluar:

31 de diciembre de 2017

Cantidad de empleados:

165

1"

Regulaciones especiales por
el tipo de empresa:

La empresa Veryfrut esta
constituida bajo forma mercantil, y
estd sujeta a todas las leyes
vigentes en el fteritorio de
Guatemala, aplicables al tipo de
actividades que desarrolla la
empresa.

Ademas, esta regulada por el
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion (MAGA)
y Ministerio de Salud.

12

Marco legal:

La empresa esta organizada como
empresa individual propiedad del
Dr. Juan Carlos Pivaral de la Vega

13

Manuales y reglamentos:

No existe en la empresa un manual
de politicas y procedimientos

14

Problematica que afronta:

Falta de un manual de politicas y
procedimientos contables

15

Personal clave que puede
apoyar en la elaboracién de
un manual de politicas y
procedimientos contables

Por tratarse de un manual de
politicas y procedimientos conta-
bles, los primeros involucrados son
los colaboradores del departamen-
to de contabilidad ya que es aca en
donde se registran los movimientos
de la empresa.

16

Expectativa del propietario

Obtener un documento formal para
el area contable que les brinde
guias y lineamientos para el
registro de las operaciones de Ila
empresa.
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Fase de Planificacién
Estudio preliminar
Periodo al 31 de diciembre 2017

Proceso de Evaluacion

Participantes

En funcion de la evaluacién
que se hara al departamento
de contabilidad se asignara al
siguiente personal

1. Supervisor Rudi Lucero

2. Auditor Lic. Karen Guevara
3. Asistente  Julio Gonzalez

4. Asistente  Jorge Pumay

Inversion de tiempo

Nombre Cargo Horas Hombre
Rudi Lucero Socio 10
Licda. Karen Guevara Gerente 90
Julio Gonzélez Asistente 200
Jorge Pumay Asistente 200
Total 500

Procedimientos minimos

Durante el proceso de recopilacion se utilizaran las técnicas de la

Entrevista, y cuestionarios

Resultados

Al terminar la evaluacion los
resultados seran discutidos con los
encargados del departamento y
presentado un informe final
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Figura No. 2

Organigrama del departamento de contabilidad de la empresa Veryfrut

Gerente
Financiero
Contador
General
I 1
Contador de
Costos Contador 1 Contador 2
Asistente 1 Asistente 2 Asistente 3

Fuente: elaboracién propia. Datos obtenidos de la empresa Veryfrut

4.6 Fase de investigacion

En esta fase se procedid a elaborar cuestionarios al personal de
departamento de contabilidad y a los departamentos relacionados con
respecto a las politicas y procedimientos administrativos sobre la forma de
registrar las operaciones contables.
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Empresa Veryfrut - PT . AA-1

1/2

_ Fecha

Cuestionario _______| Auditor
Area de contabilidad Hpor: | J.G.

09-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G.

12-01-18

Pregunta

N/A

Sl

NO

¢Se han asignado de manera correcta las atribuciones al
personal de la empresa?

¢Los deberes del contador general estan separados de las
personas encargadas del manejo de fondos, y otros?

¢Se le ha dado cierta autoridad al contador de la empresa
para exigir documentos internos de operaci6n?

¢ Se capacita adecuadamente al contador de la empresa?

¢Se le infforma oportunamente de las actividades que se
realizan en cada departamento?

¢Pone en practica alguna politica contable para la ejecucion
de su trabajo?

¢Se ha extraviado documentacién por no poseer politicas
contables en la organizacién?

¢ Se presentan los impuestos antes del vencimiento?

(Estan bajo la vigilancia y supervision los empleados del
departamento de contabilidad asi como los libros y registros
contables por Gerencia General y/o el propietario?

¢Tiene la empresa un manual de procedimientos
contables?

Todos los informes y estados financieros ¢Son revisados y
aprobados por Gerencia General y/o el propietario?
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Empresa Veryfrut - PT | AA1 22

Cuestionario __| Auditor | Fecha

Area de contabilidad Hpor: | J.G. |09-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R. por: K.G. |12-01-18
Pregunta N/A| SI | NO

¢Estan debidamente aprobados los asientos o partidas de X

diario por un funcionario o empleado responsable?

¢ Tiene la empresa un departamento de auditoria interna que X

opere en forma auténoma?

¢Si lo tiene a quien rinde informes? X
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Empresa Veryfrut i AA-2 1/5
Cuestionario | Auditor | Fecha
Area de Tesoreria | JP. |11-01-18
del 01 de enero al 31 de dic.2017 K.G. 15-01-18

Pregunta N/A| SI | NO
Caja y Bancos
Las funciones de los receptores y/o liquidadores de valores y
efectivo son tales que ¢no Manejan registros ni preparan X

asientos o partidas en los libros de contabilidad, cuentas por
cobrar y otros, distintos del libro de bancos?

La apertura de las cuentas bancarias y las firmas de las
personas que giran sobre ellas ;son debidamente
autorizadas?

¢Existen instrucciones a los bancos indicando que las
personas autorizadas para firmar cheques no pueden
delegar tal autorizacion en otros funcionarios?

¢ Se avisa inmediatamente a los bancos cuando una persona
autorizada para firmar cheques deja el empleo de la
empresa?

Si esta situacibn no se ha presentado, ;ha previsto la
empresa algin procedimiento para notificar a los bancos
cuando sea necesario?

¢Todas las cuentas bancarias a nombre de la empresa,
estan registradas en cuenta de control en el libro diario
mayor general o auxiliar?

¢Los traslados de una cuenta bancaria a otra estan bajo
control contable en tal forma que, tanto cargos como abonos
queden registrados en una cuenta de control?
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Empresa Veryfrut T | AAz 25
Cuestionario _| Auditor | Fecha

Area de Tesoreria

J.P. 11-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017

K.G. 15-01-18

Pregunta

Sl

NO

Conciliaciéon de saldos bancarios

¢Las cuentas bancarias son conciliadas regularmente por
la empresa?

¢Las conciliaciones bancarias son preparadas y revisadas
por empleados que no preparan o firmen cheques o
manejen efectivo o valores de la empresa?

(Los estados de cuenta bancarios, se entregan
directamente en sobre cerrado al empleado que prepara
las conciliaciones?

Los procedimientos para efectuar las conciliaciones
contemplan todos los pasos esenciales que aseguren una
efectiva conciliacién, particularmente en cuanto a:

a) ¢ Comparacion del nimero y valor de los cheques contra
el libro de salidas de caja?

b) ¢Revision de endosos en los bancos de los codos de los
cheques?

c) ¢Comparacién con los saldos del diario mayor general?

¢Un empleado sin injerencia en los ingresos o egresos de
caja revisa todas las conciliaciones y hace averiguaciones
sobre las partidas poco usuales; para revisar la
transparencia de operaciones y/o transacciones?
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Empresa Veryfrut AA-2

Cuestionario -] Auditor |

35

Fecha

Area de Tesoreria J.P.

11-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 K.G.

15-01-18

Pregunta

N/A

Si

NO

Si el banco realiza y opera un depdsito o acreditacion
electronica o débito, ;La empresa lo determina por?

a) Por consulta virtual
b) Notificacién escrita y/o verbal del banco

Revision de cheques

¢La existencia de chequeras en blanco estan controladas
en forma tal que evite que personas no autorizadas para
girar cheques puedan hacer uso indebido de ellas?

La fima o contrafiima de cheque en blanco iesta
prohibido?

En caso contrario, los empleados responsables se cercioran
por medio de inspecciones posteriores de los cheques o
informacién comprobatoria de que tales cheques ¢ han sido
usados correctamente?

La practica de girar cheques “al portador” ; esta prohibida?

¢En caso contrario, los empleados responsables se
aseguran de que tales cheques hayan sido cobrados para
reembolsar el fondo de caja chica o utilizados con otros
fines apropiados?

¢Si los cheques son numerados consecutivamente, son
mutilados y/o destruidos aquellos dafiados o anulados a fin
de evitar su uso, y son archivados con el propésito de
controlar su secuencia numérica?
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Empresa Veryfrut _PT |  AA2 45

Cuestionario | Auditor | Fecha

Area de Tesoreria _Hpor: | JP. |11-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. 15-01-18
Pregunta N/A| SI | NO

Depésitos bancarios

¢Se preparan duplicados de los depésitos y éstos son

sellados por el banco y archivados cronolégicamente? (Por X

volumen de operaciones)

¢En caso afimativo, se comparan tales duplicados con el

libro de entradas de caja, al menos en forma selectiva, por X

| alguien diferente del cajero (a)?

¢Se comparan tales duplicados contra los recibos de caja

para asegurarse de que los ingresos son depositados en las| X

mismas especies en que fueron recibidos?

Efectivo en caja

¢Los fondos de caja chica se mantienen bajo una base de X

fondo fijo?

¢Los encargados del manejo de la caja chica son

independientes del cajero(a) u otro empleado que maneja X

otra clase de efectivo y/o dinero?

¢La responsabilidad principal de cada fondo esta limitada a X

una sola persona?

¢Los fondos de caja chica se limitan a sumas razonables X

segun las necesidades del negocio?

¢Los pagos de caja chica no tienen un limite maximo? X

Los comprobantes de caja chica son preparados de tal

forma que no permitan alteraciones, por ejemplo:

a) ¢La cantidad se escribe en letras y nimeros? X

b) ¢ Son preparados con tinta? X

66




Empresa Veryfrut PT__ |  AA2 555

Cuestionario ______ | Auditor | Fecha

Area de Tesoreria

J.P. 11-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. | 15-01-18

Pregunta

N/A

Si

NO

¢Los comprobantes de caja chica tienen la firma del
beneficiario?

¢Los cheques y/o acreditacién electrénica de caja chica se
giran a favor del encargado del fondo?

¢Los anticipos a empleados, que se hacen del fondo de
caja chica, son autorizados por un empleado responsable
que no tenga a su cargo funciones de caja?

¢Los anticipos se hacen Unicamente con el propésito de
atender negocios normales de la empresa?

¢Al solicitar el reembolso de fondos de caja chica, se
presentan los comprobantes, recibos y facturas de los
gastos a fin de que sean inspeccionados por quien firma el
cheque?

¢Los comprobantes que justifican los desembolsos son
perforados o anulados con la leyenda “PAGADO” bajo
supervision directa de quien firma el cheque, a fin de
prevenir que tales comprobantes sean utilizados de nuevo
para solicitar un pago ficticio?

¢Tales cancelaciones se hacen sobre una parte del
comprobante que no pueda ser sorprendida?

¢Se llevan a cabo arqueos periédicos del fondo de caja
chica, bien sea por el departamento de contabilidad o por
otra persona independiente de las labores de caja?

¢Fue hecho el arqueo sorpresa? En caso negativo, se
considera hacer uno nuevo sorpresa.
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__| Auditor

Empresa Veryfrut _PT | AA3 12

Cuestionario

Fecha

Propiedad Planta y Equipo

JG. | 15-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R per' K.G. |19-01-18

Pregunta

N/A

Si

NO

Adiciones

Los procedimientos de la empresa requieren que un
funcionario o un comité de compras autorice previamente
los desembolsos por concepto de:

a) ¢Adiciones de activos fijos?

b) ¢ Reparaciones y mantenimientos?

Autoriza el propietario

¢Se comparan los gastos reales con los autorizados y en
caso de que aquellos se hayan excedido, se obtienen
autorizaciones adicionales?

¢Tiene la empresa normas adecuadas para diferenciar el
concepto de registro contable de activos fijos o gastos, de
tales decisiones y por quien son tomadas?

¢Existen procedimientos en la empresa que requieran una
autorizacion escrita, para la venta, retiro y/o
desmantelamiento de algun activo fijo?

¢Se envia una copia de tal autorizacién directamente al
departamento de contabilidad por la persona que la
aprueba?

¢Las autorizaciones para adquisicion de elementos nuevos
indican las unidades que van a ser reemplazadas?

¢Existe algin procedimiento en cuanto a la venta de
elementos retirados?
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Empresa Veryfrut PT | AA3 22

Cuestionario | Auditor | Fecha
Propiedad Planta y Equipo Hpor: | J.G. |15-01-18
del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. |19-01-18

Pregunta

N/A

Sl

NO

Registros

(lLas cuentas de activos fijos estan respaldadas por
registros auxiliares adecuados?

Maneja tarjetas de responsabilidad en:

a) Vehiculos

b) Mobiliario y equipo

¢) Equipo de computacion
d) Herramientas

X X X X

¢Los registros se cuadran con las cuentas de control en el
mayor general, por lo menos una vez al afio?

¢ Peribdicamente se toman inventarios fisicos de los activos
fijos bajo la supervision de empleados no responsables por
su custodia, ni por su registro contable?

¢Se informa al gerente general las diferencias que se
presenten entre el inventario fisico y los registros auxiliares?

¢Se lleva un adecuado control de activos fijos con sus
depreciaciones?
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Empresa Veryfrut PT |  AA4 _

Cuestionario | Auditor | Fecha

Otros Activos | J.G. 16-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 K.G. 19-01-18
Pregunta N/A| SI |NO

Gastos anticipados, cargos diferidos y otros activos

¢La empresa mantiene registros analiticos separados para
gastos anticipados y otras cuentas de activos, tales como:

Seguros, Impuestos, Suministros, Salarios, Comisiones, X
arrendamientos, intereses sobre préstamos?
¢Se hacen revisiones constantes para verificar la propiedad X

de los activos?

¢Se hace una revision periddica sobre la propiedad de la
cobertura de los seguros y de las fechas de vencimiento de
los seguros?

¢Los inventarios de suministros, de valor significativo, son
manejados bajo controles similares a los inventarios
normales?
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Empresa Veryfrut B AA-5 1/

Cuestionario

Fecha

Compras y Almacén

J.P. 19-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017

K.G. | 25-01-18

Pregunta N/A| SI | NO
Las funciones del encargado de compras y/o servicios
adquiridos se encuentran separadas de los departamentos
de:
a) ¢ Contabilidad? X
b) ¢Almacén? X
¢Se realizan 6rdenes de compra cuando se necesitan X
materiales agricolas, insumos o servicios?
¢Se tienen a la vista 2 cotizaciones como minimo para la X
eleccién del mejor precio y calidad?
¢Hay algin encargado de revisar los datos de las facturas
de compras, asi como la verificacion de que los productos X
recibidos sean los correctos?
¢Se lleva un adecuado control de existencias para no tener X
un exceso en el inventario?
¢ Se levantan inventarios fisicos en forma periédica? X
¢Las salidas del almacén se soportan con algin documento X
para control?
Estan las funciones del departamento de almacén
separadas de:
a) ¢Contabilidad? X
b) ¢Compras de materiales agricolas? X
¢El departamento de almacén prepara informe de los
articulos recibidos y conserva una copia de dichos X

informes?
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Empresa Veryfrut i AA-S 213

Cuestionario | Auditor | Fecha

Compras y Almacén ; |  J.P. 19-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. 25-01-18
Pregunta N/A| SI |NO

¢Una copia del informe de almacén se envia directamente X

al departamento de contabilidad?

¢ El departamento de contabilidad compara este informe con X

las facturas?

¢El departamento de contabilidad mantiene registros de X

inventarios permanentes?

Muestran estos registros:

a) ¢Cantidades? X

b) ¢Minimo? X

¢) ¢(Maximo? X

d) ¢Costo unitario? X

e) ¢Valor total en quetzales? X

¢Los registros permanentes son ajustados segun los X

resultados de conteo fisico al menos una vez al afio?

¢ Se deja constancia de los conteos fisicos llevados a cabo? X

¢El encargado de bodega es el responsable de todas las X

existencias?

¢El encargado de almacén y sus asistentes son los UGnicos X

que tienen acceso a las existencias?

¢Se toman inventarios fisicos por lo menos dos veces al X

afo?

El inventario fisico es supervisado por personas

independientes de:

a) ¢Encargado de almacén? X

b) ¢Responsables de llevar los registros de inventarios
permanentes?
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Empresa Veryfrut | _AA5 33

Cuestionario

Compras y Almacén

19-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017

25-01-18

Pregunta

N/A

Sl

NO

¢Se preparan instrucciones escritas como guia para
aquellos empleados que llevan a cabo los inventarios
fisicos?

¢Las tarjetas o planillas del inventario fisico son revisadas y
controladas en forma tal que no se omitan o altere ninguna
en las planillas finales del inventario?

¢Se investigan inmediatamente las diferencias entre los
registros permanentes y el resultado del inventario fisico?

a) ¢Quién las investiga?  El contador general

Los ajustes a los registros de inventario permanente
provenientes de inventarios fisicos, son aprobados por
escrito, por un empleado que no tenga intervencién en:

a) ¢Almacén?
b) ¢Manejo de registros de existencia?

c) ¢Compras?
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Empresa Veryfrut . PT AA-6

Cuestionario _Fecha

Ventas _H.por: 23-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. |27-01-18
Pregunta N/A| SI | NO

¢ Cuadl es la politica de ventas?

a) Crédito X

b) Contado X

¢ Se efectuan los pedidos de almacén Gnicamente con base X

en 6rdenes debidamente aprobadas?

¢Después de la entrega de pedidos, una copia es enviada

directamente al departamento de?

a) Almacén X

b) Contabilidad X

¢Las facturas se elaboran al momento de recibir los pedidos X

de clientes?

El departamento de ventas envia copia de las facturas

directamente a:

a) Almacén X

b) Contabilidad

Luego de la liquidacion o cierre de ventas y facturacion a X

que departamento Se traslada la informacion:

a) Contabilidad X

b) Almacén X

¢Las facturas de ventas son controladas numéricamente X

por el departamento de contabilidad?

¢Se comparan las facturas contra los pedidos, para

cerciorarse de que las cantidades de cajas de tomate X

enviados hayan sido facturados?
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Empresa Veryfrut 1 AA-7 1/3

Cuestionario

__| Auditor | Fecha

Egresos y otros Gastos

J.P. 25-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 |_ R por K.G. |30-01-18

Pregunta N/A| SI | NO
Las facturas que no sean por materiales agricolas y/o
servicios prestados, por ejemplo:  Propaganda, honorarios
profesionales, arrendamientos, combustibles, seguridad y X
vigilancia, viaticos y otros; ;Son aprobados antes de su
 pago por los respectivos jefes de departamento?
¢Se revisan dichas facturas en cuanto a su necesidad y
correccion y son aprobadas por un empleado o X
departamento distinto de aquél en que se haya originado
y/o solicitado?
¢Tiene la empresa procedimientos satisfactorios para la
aprobacion de reembolsos por concepto de gastos de X
viaticos y otros similares?
¢El empleado designado tiene la informacién necesaria X
para la informacién de dichos pagos?
Aprobacién y pago
¢ Se registra adecuadamente un documento y/o factura
previo a su pago?
a) Sistema contable X
b) Mdédulo de cuentas por pagar X
¢La persona que opera estas facturas o documentos de
soporte es ajena?
a) De la persona que autoriza los pagos X
b) De las personas que firman cheques X
c) De las personas que acreditan electrénicamente X
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Empresa Veryfrut P | AA7
Cuestionario | Auditor

28

Fecha

Egresos y otros Gastos _Hpor: | JP. ‘25-01 -18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | KG.

30-01-18

Pregunta

N/A

Sl

NO

¢Los cheques emitidos previos a su firma son revisados y
autorizados?

a) El que emite el cheque
b) Contador General
¢) Gerencia financiera

Los cheques emitidos y autorizados llevan el debido soporte
contable o del gasto:

a) Factura
b) Recibo
c) Cotizacion

d) Correo de electrénico de solicitud de pago

X X X

¢(Los cheques firmados para su posterior pago estan
considerados en el flujo de efectivo para poder hacer dicha
cancelacion o entrega de cheques?

Los cheques entregados para pagos a efectuar cuentan
con:

a) Recibo de caja

b) Firma de recibido

¢) Cualquier otro documento

X X X

Existe algin mecanismo para que el banco pagador pueda
ser efectivo el banco a un beneficiario:

a) Liberacion electrénica
b) Cédigo impreso en el cheque
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Empresa Veryfrut PT | ‘AA-7 3/3

Cuestionario Auditor | Fecha
Egresos y otros Gastos _Hpor: | J.P. 25-01-18
del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R. por: K.G. 30-01-18

Pregunta

N/A| SI

NO

¢ Se entregan los cheques firmados directamente a una
persona distinta de quien los haya solicitado, preparado y/o
registrado?

Programacion de pago y disponibilidad de flujo de
efectivo

Existe programaciéon de pago de facturas, compras, gastos
y/o servicios:

a) Plan diario

b) Plan semanal

¢) Plan mensual

¢ Si la respuesta a la anterior pregunta es positiva que dia
utilizan para hacer efectiva la programacién de pagos?
viernes

¢Segun la programacion de pago se considera el flujo de
efectivo para realizar el desembolso?

¢Quién autoriza la programacion de pagos?

a) Contador general
b) Gerente financiero
c) ambos

X X X
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Empresa Veryfrut PT AA-8 1/5

Cuestionario . Auditor

- Fecha

Noémina, sueldos y salarios

J.G. 27-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017

R.por: | K.G. | 020218

Pregunta

N/A

Sl

NO

Registro de personal

¢iCada trabajador contratado cuenta con expediente de
ingreso y/o contratacion?

El expediente individual de cada trabajador contiene:

a) ¢ Sueldo base?

b) ¢ Fecha de ingreso?

¢) ; Cambios 0 aumentos y otros, debidamente aprobados?

X X X

d) ¢Autorizaciones para descuentos en el salario?

v Préstamo bancario
v Anticipo de quincena

v Anticipo a empleados hasta 6 meses

e) Acumulacién de pagos de salarios y prestaciones de
cada trabajador tales como:

v Sueldos y salarios

v Bono 14

v' Aguinaldo

v' Vacaciones

v' indemnizacion

v" Otras prestaciones
f) ¢Contrato de trabajo?

g) ¢Se seguimiento al trabajado donde hace efectivo el
cambio de patrono y/o inscripcion?

X XX X

XXX XXX X

x

h) ¢Se incluye el trabajador en la planilla IGSS para efectos
de la inscripcién del trabajador?
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Empresa Veryfrut - PT AA-8 2/5

Cuestionario . Auditor

Fecha

Noémina, sueldos y salarios !-[por J.G. 27-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R. por: K.G. 02-02-18

Pregunta N/A| SI | NO
i) ¢lInvestigaciones necesarias para la contratacion del X
trabajador?
j) ¢Informaciones necesarias para dar cumplimiento a las
disposiciones relativas a la retencion de impuestos sobre X
salarios pagados?
¢Se han establecido que todas las autorizaciones,
especialmente avisos de despido o retiro de empleados X
sean notificados prontamente al departamento de
Recursos Humanos?
Se da aviso inmediato al Ministerio de Trabajo cuando una X
persona es dada de alta o de baja
Registro de planilla de sueldos
La planila de sueldos que sirvan de base para la
preparacion de las néminas, ¢son preparadas y llevadas X
independientemente de quienes intervienen en Ia
elaboracion de las mismas?
Las horas extras y otras bonificaciones especiales son
aprobadas por empleados que supervisan las actividades
pero que no:
a) ¢Prepare las néminas? X
b) ¢Efectien el pago? X
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Empresa Veryfrut _PT |  AA8 35

Cuestionario | Auditor | Fecha
Némina, sueldos y salarios _Hpor: | J.G. |27-01-18
del 01 de enero al 31 de dic.2017 K.G. 02-02-18

Pregunta

N/A| SI

NO

Preparacién y comprobacion de las néminas

Las personas que preparan la némina y liquidan las
prestaciones laborales, jtienen funciones independientes
de la contratacion o despido del personal?

Si la respuesta a la pregunta anterior es positiva ¢son
independientes de las que efectian la distribucion contable
de la némina y las liquidaciones de prestaciones laborales?

Quien es la persona encargada de revisar y autorizar la
némina de sueldos, salarios y prestaciones laborales:

a) Encargado de némina
b) Contador general
¢) Gerente financiero

¢ Cuando sea practico, como en el caso de empleados fijos,
los totales de la nomina corriente se concilian con las
noéminas anteriores indicando los cambios?

La distribucién contable de la némina y la liquidacién de
prestaciones laborales, ;quién las revisa?

a) Gerente financiero
b) Contador general

¢) Recursos humanos
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Empresa Veryfrut _PT | AA8 45

Cuestionario | Auditor | Fecha

Némina, sueldos y salarios b | J.G. |27-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 K.G. 02-02-18
Pregunta N/A| SI [NO

Pago de némina de sueldos y salarios

El pago efectuado en cheque o efectivo, es hecho por

empleados que:

a) ¢Interviene y controla la preparacion de las néminas? X

b) ¢Son responsables por la contratacion o despido del

personal?

c) ¢linterviene y controla la liquidacion de prestaciones X

laborales?

d) ¢Aprueba las planillas de sueldos y salarios?

La cuenta bancaria de sueldos y liquidacion de prestaciones

laborales es conciliada regularmente por un empleado que

no tenga conexién alguna con la:

a) ¢Preparacion de la nébmina? X

b) ¢Entrega de cheques? X

¢ Se comparan los endosos, al menos selectivamente, con X

las firmas de los empleados en el archivo?

¢Cuando el pago se hace en efectivo, se obtienen recibos X

y/o comprobantes de recibié de conforme?

¢Si es asi, se comparan dichos recibos con las firmas que

aparecen en el archivo, por alguien independiente del X

departamento de Recursos Humanos?
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Empresa Veryfrut _PT_ | AAS8 505

Cuestionario ________| Auditor l Fecha |

Némina, sueldos y salarios : .por: | J.G. 27-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R. por: K.G. |02-02-18
Pregunta N/A| SI [NO

¢ Se devuelven al cajero(a) o a un departamento distinto del
de Recursos Humanos los sueldos y liquidacion de

prestaciones laborales no reclamadas?

¢El empleado que efecttia el pago informa directamente a la
contabilidad aquellos sueldos y prestaciones laborales no

reclamadas?
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Empresa Veryfrut o AA-9

Facha

Cuestionario | Auditor
Cuentas por pagar T

JP. |27-01-18

del 01 de enero al 31 de dic.2017 | R.por: | K.G. |03-02-18

Pregunta

N/A| SI

NO

¢ El propietario aprueba aquellas obligaciones o pasivos no
provenientes de las operaciones usuales de la empresa?

.Se elaboran actas para adquirir obligaciones vy
compromisos a favor de la empresa?

Al adquirir y/o aceptar una obligacion con bancos,
particulares u otros se realiza por:

a) Una firma
b) Dos firmas

Lleva la empresa un registro de documentos y obligaciones
por pagar:

a) Registro auxiliar

b) Desde contabilidad

c) Cualquier otro registro

¢Los documentos por préstamos u obligaciones
canceladas, se conservan en el archivo, como soporte de

los comprobantes de pago respectivos?
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4.7 Informe Gerencial del Contador Publico y Auditor independiente
sobre el analisis de las politicas y procedimientos contables de la

empresa Veryfrut

Guatemala 19 de marzo de 2018

Seiior:
Juan Carlos Pivaral de la Vega
Veryfrut

Nos permitimos presentar el andlisis efectuado a las politicas vy
procedimientos contables vigentes al 31 de diciembre de 2017 de la empresa

Veryfrut.

La administracién de la empresa es la responsable de establecer y mantener
un sistema contable adecuado para el cumplimiento de las actividades de la
entidad. Para cumplir con esta responsabilidad el gerente general de la
empresa Veryfrut debe establecer los juicios para evaluar los beneficios y los
costos a la aplicacion de politicas y procedimientos contables.

Los objetivos de establecer dichos lineamientos son suministrar una
razonable, pero no absoluta seguridad de que los activos estan protegidos
contra pérdidas por uso o disposiciones no autorizadas, que las
transacciones se efectian de conformidad con las disposiciones de la
administracion de la empresa y se registran en forma adecuada para permitir
la preparacion de los estados financieros de acuerdo con la norma



internacional de informacién financiera (NIIF) para pequefias y medianas
entidades (PYMES). Debido a las limitaciones inherentes a cualquier
estructura de control interno, errores e irregularidades pueden ocurrir y ser

detectados.

En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la
revision de los procedimientos contables de acuerdo a los cuestionamientos
realizados al personal de la empresa; sobre las diferentes actividades que se
realizan a demas incluimos las recomendaciones, las cuales tienen como
prop6sito fortalecer el control intemno para ejecucion adecuada de las
politicas y procedimientos contables de la empresa Veryfrut.

A continuacién se detallan los hallazgos mas importantes de la consultoria.

1. Hallazgo

Existen deficiencias en la segregaciéon de funciones y en la distribucién de
atribuciones del personal tanto en el departamento de contabilidad como en

los departamentos con los que se relaciona.

Efecto

La incorrecta segregacién de funciones limita la eficiencia del control interno
y la incorrecta distribucion de atribuciones representa cargas laborales en
algunos casos y tiempo no aprovechado en otros provocando con en general
un inadecuado funcionamiento empresarial.
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Recomendacioén

Segregar las funciones del personal de manera que en cada operacién a
actividad intervengan por lo menos 2 personas, asi mismo distribuir de forma
equitativa y adecuada las atribuciones del personal para mejorar el

rendimiento de las operaciones de la empresa.

2. Hallazgo

Se constatd la inexistencia de manuales de politicas y procedimientos
contables en forma escrita, las instrucciones para elaboracién de las
operaciones diarias de la empresa se da en forma verbal se ha venido
haciendo por costumbre sin ningin documento que respalde la forma
adecuada de cumplir con sus atribuciones.

Efecto

La inexistencia de manuales de politicas y procedimientos contables por
escrito ocasiona que las operaciones de la empresa no sean llevadas de
forma eficiente eficaz y transparente.

Recomendacién

Dejar por escrito las politicas y procedimientos contables para que el
personal de la empresa cuente con una guia para llevar a cabo sus
actividades diarias, siendo de esa manera mas eficientes.
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3. Hallazgo

No se realizan arqueos de caja chica de forma periédica, en el arqueo
efectuado se detectaron vales con mas de 30 dias sin ser liquidados, recibos
por anticipos a empleados sin autorizacién asi mismo que no existe limite

para realizar compras con este fondo.

Efecto

La ausencia de elaboracién de arqueos expone al uso inadecuado de los
fondos de la empresa, asi como la liquidacion tardia de documentos limita el
uso del efectivo para actividades propias de la empresa.

Recomendacion

Realizar arqueos de caja chica en forma periédica y sorpresiva para
comprobar el correcto uso del fondo, asi mismo establecer como minimo 3
dias habiles para la liquidaciéon de vales y que los anticipos de sueldos sean
otorgados exclusivamente mediante cheque sujeto a aprobacion previa por el
departamento correspondiente.

4. Hallazgo

La empresa no tiene establecido cual es el monto minimo para registrar la
compra de un bien como activo fijo por lo que en el control de activos fijos se
encuentran registrados articulos con valores monetario inferiores a Q.100.00
y que pudieron haber sido registrados directamente a la cuenta de gasto, asi
mismo que no existen tarjeta de responsabilidad por los activos fijos a cargo
de los colaboradores.
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Efecto

El registro de articulos con pequefios valores monetarios distorsiona la
cuantia real de los activos fijos que si deben ser considerados como tal, asi
mismo la inexistencia de tarjetas de responsabilidad aumenta el riesgo de
sufrimiento de dafios a los activos fijos sin poder responsabilizar a los

usuarios de los mismos.

Recomendacioén

Implementar el uso de tarjetas de responsabilidad de activos fijos para
resguardarlos de forma adecuada, asi mismo establecer un minimo de
Q.500.00 para que un bien sea considerado como activo fijo.

5. Hallazgo

La persona encargada de dirigir las compras es el jefe del almacén, indica
que no es necesario que elaborar 6rdenes de compra ni hacer cotizaciones
para seleccionar al proveedor que se adecue a las necesidades de la
empresa, nadie autoriza la adquisicién de materiales agricolas o insumos, no
existe un control adecuado de inventario.

Efecto

Perder el control de la forma en que se compran los productos, impide
mejorar la calidad y aumentar la competitividad en el mercado, también pude
provocar la innecesaria de materiales agricolas e insumos.
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Recomendacién

Crear un puesto para que haya una persona que se dedique a realizar las
compras de manera mas eficiente, que posea el conocimiento y el tiempo
suficiente para buscar otras opciones de compra para la empresa, ademas
que se encargue de verificar existencias de materiales, y si lo que solicitan es
necesario para operar, que cotice con varios proveedores, negociar precios,
buscar materiales de la mejor calidad.

6. Hallazgo

Los pedidos al almacén se hacen sin que las 6rdenes de despacho se
encuentren debidamente autorizadas.

Efecto

Se incrementa el riesgo de entrega de productos agricolas sin aprobacion
previa ni comprobacién de que han sido cancelados.

Recomendacién

Entregar productos agricolas solamente con las érdenes de despacho que
se encuentren debidamente, autorizadas.

Conclusién de la Evaluacion

Por lo indicado en la seccién precedente relativa a la evaluacion y deteccion
de deficiencias, se ha concluido que es necesario el disefio e implementacion
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del manual de politicas y procedimientos contables como guia en el
desarrollo de las actividades del personal, asi mismo se espera fortalecer los
controles existentes para asegurar una adecuada segregacion de funciones y
adecuado resguardo de los activos de la empresa.

Atentamente,

Rudi Benjamin Lucero Cuc
Socio Director
Rubeld, S.A.
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4.8 Manual de politicas y procedimientos contables para el cultivo de
tomate patrén en macro tineles de agrill en una empresa agricola

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
CULTIVO DE TOMATE PATRON EN MACRO TUNELES DE AGRILL
ELABORADO POR UN CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
(USO INTERNO)
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Seccion |
Introduccion

Los manuales de normas, procedimientos y politicas contables son parte de
los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccion de
una empresa ya que facilitan el aprendizaje del personal para adquirir los
conocimientos necesarios para realizar las operaciones contables derivadas
del giro de la empresa.

Con el fin de nomar y facilitar los procesos de captacién, registro,
acumulacién, resumen de datos y principalmente la emisién de reportes de
informacié6n financiera relacionados con el resultado de las operaciones de la

empresa.

El presente manual tratara de proporcionar una guia a los ejecutores de las
operaciones que tengan a su cargo el registro de los movimientos contables
para dar uniformidad en el registro contable de la empresa y ser de utilidad
para proporcionar informacién financiera confiable y de acuerdo a las
necesidades de la empresa.

El manual es de uso exclusivo de la empresa Veryfrut y debe utilizarse para
todos los ejercicios contables.

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las
operaciones contables la observancia estricta de las normas, procedimientos
y politicas contables contenidas en él.

Este debe revisarse y actualizarse en cada cierre contable o cuando la
Administracién lo considere necesario.
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Antecedentes de la empresa Veryfrut

La empresa Veryfrut fue fundada e inscrita en el registro mercantil de
Guatemala el 15 de julio de dos mil diez por su propietario Juan Carlos

Pivaral de la vega.

Se encuentra ubicada en el Km. 31 de la carretera que conduce de la salida
de san Pedro Sacatepéquez hacia Santo Domingo Xenacoj en el
departamento de Sacatepéquez, se dedica al cultivo de tomate patrén en

macro tuneles de agrill.

La correcta presentacion de los estados financieros y la fiabilidad de las
cifras mostradas en ellos representan un factor clave en el éxito de la
empresa, debido a que proporciona a la Direccién una base confiable para la
toma de decisiones sobre planes y estrategias futuras de la empresa
(inversiones, préstamos) es responsabilidad del departamento de
contabilidad minimizar o eliminar los errores en la presentacion de dichas
cifras, para lograr los objetivos de la empresa.



Seccion i
Objetivos

El presente Manual de normas, procedimientos y politicas contables tiene los

siguientes objetivos:

a. Establecer normas, procedimientos y politicas contables para los
adecuados registros operacionales de la empresa Veryfrut, sobre la base
de Norma Internacional de Informacioén Financiera (NIIF) para pequefias y
medianas entidades (PYMES).

b. Presentar uniformidad en las operaciones y registros contables de la
empresa.

c. Facilitar las transacciones y preparacion de informes en el Departamento
de Contabilidad.

d. Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los conceptos
de los reportes contables.

e. Facilitar la preparacion del personal para el desarrollo de sus atribuciones
en el aspecto contable.

f. Permitir la revision periédica del funcionamiento del Sistema Contable.

g. Presentar modelos de estados financieros, acorde a las necesidades de

la empresa.
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Seccion il
Normas relativas al uso del manual

Para el uso del presente manual se deben considerar las siguientes

instrucciones:

a. La base contable para este manual es la Norma Internacional de
Informacién Financiera (NIIF) para pequefias y medianas entidades
(PYMES).

b. El uso del manual es obligatorio y en ninglin caso puede considerarse

como optativo.

c. Los téminos contables son los que generalmente se utilizan en el

lenguaje contable.
d. La preparacion de informes de ingresos y gastos se haran mensualmente
para poder medir la rentabilidad de las operaciones y los estados

financieros conjuntamente con sus anexos al final de cada mes.

e. Cualquier desvio o alteracion de este manual representa una sancién que
sera evaluada por los jefes de area y aprobada por el gerente financiero.
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Organigrama del departamento de contabilidad de la empresa Veryfrut

Gerente
Financiero
Contador
General
l |
Contador de
Costos Contador 1 Contador 2
Asistente 1 Asistente 2 Asistente 3

98



Seccion V
Politicas administrativas

A continuacion se describen las principales politicas administrativas
aplicables para este manual, definidas por la direccion de la empresa
Veryfrut:

e Los estados financieros producto de las operaciones contables de la
empresa deben ser presentados a gerencia general en los primeros cinco

dias habiles de cada mes.

e Deben de trasladarse los estados financieros ya autorizados por la
Gerencia Financiera a la Direccion el dia ocho de cada mes.

¢ Los estados financieros anuales deben ser aprobados por el propietario.
o Las cifras de los estados financieros anuales deben ser auditados por

profesionales independientes por lo menos una vez al afio.

e Todo documento contable (pélizas, néminas, Boucher, 6rdenes de
compra) debe tener evidencia escrita de las personas encargadas de su
elaboracidn, revision y autorizacion, asi como las fechas en que se realiz6

cada una de estas actividades.
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Seccion VI
Politicas contables

A continuacién se describen las principales politicas contables con base a las
Norma Internacional de Informaciéon Financiera (NIIF) para pequefias y
medianas entidades (PYMES) aplicables para la empresa Veryfrut, con el fin
de proveer un marco de referencia para el registro de las operaciones de la

empresa.

Base de presentacion

Los estados financieros de la empresa Veryfrut se prepararan en todos sus
aspectos importantes de acuerdo con las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para pequefias y medianas entidades (NIIF PARA
PYMES), las que fueron adoptadas en la Republica de Guatemala como
principios de contabilidad de aceptacién general y son de observancia
obligatoria en la Republica de Guatemala a partir del 01 de enero de 2011
segun resolucion No. E-489-2010 del Colegio de Contadores Ptblicos de
Guatemala, con fecha 07 de Julio de 2010.

Periodo contable
El periodo contable y fiscal de la empresa Veryfrut inicia el 01 de enero de un
afo y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio.

Unidad Monetaria

Los registros contables de la empresa Veryfrut son llevados en quetzales (Q),
moneda nacional de la Republica de Guatemala.
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Base de sistema de registro

El registro de las operaciones se basan en el sistema de acumulacién o
devengo que significa que las partidas se reconocen como activos, pasivos,
patrimonio neto, ingresos y gastos cuando ocurren (y no cuando se recibe o
paga dinero u otro equivalente al efectivo), asi mismo se registran en los
libros contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los
periodos con los cuales se relacionan.

Efectivo y equivalentes al efectivo

La empresa considera como efectivo y equivalentes al efectivo, lo disponible
en caja y bancos, asi como otros valores de alta liquidez con vencimientos
realizables menores a noventa dias los cuales deben ser facilmente
convertibles en importes determinados de efectivo, estando sujetos a un
riesgo poco significativo de cambios en su valor.

Inventarios

Los inventarios de insumos y materiales agricolas se registran al costo o
valor neto realizable segin cual sea menor. Los costos comprenden el precio
de adquisicién 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. El costo se determina utilizando la formula de
costo promedio ponderado.

Cuentas por cobrar

La empresa registra inicamente como cuentas por cobrar los préstamos o
anticipos concedidos a empleados, asi como los créditos fiscales y los pagos
hechos a cuenta de impuestos.
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Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se registran como activos cuando es
probable que la empresa obtenga beneficios econdémicos derivados de ellos,
estan reconocidos inicialmente a su costo de adquisicién incluyendo todos
los costos necesarios para preparar al activo para el uso al que esta
destinado. Si el pago se aplaza, deberan registrarse los intereses
correspondientes. Se consideran activos fijos todos aquellos bienes que
superen el valor de Q.1,000.00, menores a dicho monto se registraran como

gasto.

La medicién posterior al reconocimiento se efectia utilizando el método de
revaluacién que es el registro del activo a su valor revaluado que es su valor
razonable, en el momento de la revaluacion, menos la depreciacion
acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por deterioro de valor que
haya sufrido. Los incrementos debidos a una revalorizacion se abonan al
patrimonio neto. Las renovaciones y mejoras importantes se capitalizan,
mientras que los desembolsos por reparaciones y mantenimiento que no
alargan su vida util se cargan a resultados a medida que se efectaan.

Depreciaciones
Las depreciaciones son estimadas de acuerdo con la vida dtil por lo que la
administracion considera utilizarlos en los siguientes periodos de tiempo:

Edificaciones 20 afios
Mobiliario y equipo de oficina 5 afios
Equipo de computacion 3 afios
Herramientas 4 arios
Vehiculos 5 afios
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Pérdida por deterioro de activos

El valor en libros de los activos de la empresa es revisado en cada fecha de
balance a efecto de determinar si existe algun indicio de deterioro. Si
existiera algan indicio, se estima el monto recuperable del activo. La pérdida
por deterioro se reconoce cuando el monto en libros de tal activo excede su
monto recuperable; tal pérdida se reconoce en el estado de resultados para
aquellos activos registrados al costo, y se reconoce como una disminucion
en el superavit por revalorizacién para los activos ajustados a su valor
estimado de mercado.

Provision para indemnizaciones

De conformidad con el Cédigo de Trabajo de la Republica de Guatemala, la
empresa tiene la obligacion de pagar indemnizacién sobre la base de un mes
de sueldo més la parte proporcional de aguinaldo y bono 14 por cada afio
trabajado, a los empleados en caso de despido injustificado o a sus
familiares en caso de muerte. La empresa tiene Ia politica de pagar
indemnizacién universal y es calculado de acuerdo con lo establecido en la

ley.

Costos y gastos de produccién agricola

Los costos y gastos de produccién deben ser registrados bajo la base de
acumulacion, los efectos de las transacciones y demas sucesos se
reconocen cuando ocurren o consumen (y o cuando se paga dinero u otros
equivalentes al efectivo), asi mismo se registran en los libros contables y se
informa sobre ellos en los Estados financieros de los periodos con los cuales

se relacionan.
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Ingresos y gastos de operacion

Los ingresos y gastos deben ser registrados bajo la base de acumulacion o
devengo. Segun esta base, los efectos de las transacciones y demas
sucesos se reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero
u otros equivalentes al efectivo), asi mismo se registran en los libros
contables y se informa sobre ellos en los Estados financieros de los periodos

con los cuales se relacionan.

Impuesto Sobre la Renta

El Impuesto Sobre la Renta corriente es el impuesto estimado a pagar sobre
la renta gravable para el periodo, utilizando la tasa impositiva establecida
segun el régimen opcional simplificado sobre ingresos, aplicable a la renta
bruta determinada al cierre del periodo contable. La renta bruta constituye el
conjunto de ingresos, utilidades y beneficios de toda naturaleza devengados
o percibidos en el periodo de imposicion.

Estimaciones contables

La preparacion de los estados financieros requiere que la administracién de
la empresa realice ciertas estimaciones y supuestos que afectan los saldos
de los activos y pasivos, la exposicion de los pasivos contingentes a la fecha
de los estados financieros asi como los ingresos y gastos por el periodo
informado. Los activos y pasivos son reconocidos en los estados financieros
cuando es probable que futuros beneficios econémicos fluyan hacia o desde
la empresa y que las diferentes partidas tengan un costo o valor que puede
ser confiablemente medido. Si en el futuro estas estimaciones y supuestos,
que se basan en el mejor criterio de la administracién a la fecha de los
estados financieros, se modificardn con respecto a las actuales
circunstancias, los estimados y supuestos originales seran adecuadamente
modificados en el periodo en que se produzcan y conozcan tales cambios.
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su actividad.

Seccién Vii
Procedimientos contables
A continuacion se describen procedimientos contables y los flujogramas de

Simbologia para la elaboracién de flujogramas de procedimientos

Simbolo Significado Descripcion
Inicio o final | Indica que unidad recibe o proporciona
D del flujo informacion
Senala las funciones que deben realizar
| Actividad | los involucrados en los procedimientos
Decisibno | Se utiliza cuando el procedimiento
O alternativa | amerita una decisién entre dos 0 mas
opciones
Es cuando dentro del procedimiento se
D Documento | genera, usa o sale un documento
Archivo Cuando un documento debe guardarse
A de forma temporal o permanente
.._____.___ Conectorde [Es una conexibn con una pagina
D pagina diferente, en la que continua el
diagrama de flujo
Representa una conexion con una parte
O Conector | del diagrama u otra parte del mismo
Transporte o | Indica el envio de documentos a otro
:> envio lugar por medio de un mensajero u otro
Sefiala a donde se dirigen los pasos
_— Flujo para realizar una tarea

105




Compras

Objetivos:

Contar con la existencia necesaria de materiales agricolas e insumos
para la produccion de tomate patrén.

Tener proveedores que surtan estos materiales al mejor costo, de la
mejor calidad y de forma inmediata.

Satisfacer las necesidades de la empresa para realizar sus
operaciones de forma continua y sin interrupciones.

Politicas:

Revisién de la existencia fisica de los materiales agricolas e insumos
que se necesitan para el desarrollo de las actividades de la empresa.
Presentar por lo menos dos cotizaciones de proveedores que
distribuyan los materiales agricolas e insumos, al gerente general para
su aprobacion.

No exceder en el inventario productos que no se utilicen.

Hacer una proyeccién de compras segun los consumos mensuales.
Cuando los materiales agricolas e insumos ingresen al almacén, el
encargado debe firmar de recibido conforme y trasladar a la secretara
para emitir contrasefia de pago.

La contrasefia debe ir con la fecha en que se recibe el producto y no
con la fecha de la factura.

Las compras mayores de Q.30,000.00 deben ser aprobadas por el
propietario. |
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Procedimiento de compras

Flujograma de actividades

No.

Actividad

Compras

Contabilidad

Gerencia
General

Secretaria

H WO N -

© 0O N O O»

11

12

Inicio del proceso
¢Necesidad
Orden de compra
Autorizacién de
orden de compra
Realiza pedido
Recibe pedido

¢ Datos incorrectos?
Pedido completo
Recibido conforme
Documentacion
para registro
Verifica compra y

| datos

Fin del proceso

no

si

no

si

10

1"
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Ventas

Objetivos del procedimiento
Llevar el control de las ventas de productos agricolas.

Politicas de Operacién
e El departamento de Ventas es el inico conducto por medio del cual se
realizaran las ventas de productos agricolas.

e Las ventas se realizan exclusivamente por medio de pago de contado.

¢ No existen politicas para otorgamiento de crédito.
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Procedimiento de ventas

Flujograma de actividades

Actividad Ventas Contabilidad | Almacén Secretaria

Inicio del proceso (1)

Recepcion del

pedido

Traslado para .
facturacion
Traslado de pedido 4
a almacén
Despacho de
productos agricola

Traslado de 6
documentos a
contabilidad

Fin del proceso
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Pago a proveedores

Objetivos:

Efectuar los pagos a proveedores durante el limite de crédito
establecido para no afectar la relacion comercial existente

Politicas:

La fecha de pago se determina segun las condiciones de crédito
acordadas con cada proveedor, pueden variar en rangos de 30, 60 y
90 dias después de recibido el producto.

Se establece como dia de pago a proveedores los dias viernes en
horario de 10:00 a 16:00 Horas.

La secretaria serd la encargada de actualizar la programacion de
pagos para no retrasar la cancelacién a los proveedores.

En contabilidad se revisaran las contrasefias emitidas por la secretaria
para evitar envio de informacién errénea.

En contabilidad se revisaran los documentos que sirven de soporte
para la emision del cheque.

Con firma y sello de revision el Gerente General podra firmar el
cheque.
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Procedimiento de pago a proveedores

Flujograma de actividades

No. | Actividad Secretaria | Contabilidad | Gerencia
General
1 | Inicio del proceso @
2 Revision de facturas
3 Revisa datos de 2
facturacion
4 | Emision de 3
contrasefia i
5 Ingreso al sistema
6 Emisiéon de cheque 5
para firma
7 | Revision de 6
documentos de :
soporte ! ?
8 Firma de cheque |
9 Confirmacion de ®
10 | Entrega de cheque 1
11 | Registra operacion "
12 | Fin del proceso
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Noémina

Criterios de operacién:
e Unicamente a través del departamento de Nomina se efectuaran los
pagos de sueldos, prestaciones y jornales.

e El departamento de Nomina es el responsable de emitir
oportunamente la Némina para el pago de salarios catorcenales y

semanales.

* La recepcién de movimientos que afecten némina estara sujeta al
calendario especifico para tal efecto.

e Solo se dara tramite a la documentacién que afecte la Némina cuando
esta se encuentre debidamente autorizada.

¢ La autorizaciéon de proceso de Némina corresponde exclusivamente al
Jefe del departamento de Némina.
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Procedimiento de Némina
Flujograma de actividades

No. | Actividad Recursos | Contabilidad | Gerencia
Humanos General
1 Inicio del proceso
2 Revision de l
controles de 2
ausencias y horas
extras 3
3 Célculo de Horas l
extra, y descuentos 4
4 Elaboracion de
Némina 5
5 Revision de Némina
6 Emisién de cheques 6
para firma [ 1
7 Firma de cheque 7
]
8 Confirmacion de i
pago T
9 Entrega de cheque 9
!
10 | Registra operacion 10
11 | Fin del proceso CD
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Contabilidad

Objetivos del procedimiento
Llevar el registro de todas las operaciones contables de la empresa.

Politicas de Operacion
El departamento de contabilidad es el Gnico conducto por medio del cual se
registran las pdélizas contables correspondientes a las operaciones de la

empresa.
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Procedimiento de registro contable

Flujograma de actividades

No. | Actividad Asistente Asistente | Contador | Contador
1 2 1 General

1 Inicio del proceso
2 | Recibe documentos C;D
3 Analiza y clasifica 2
4 Revision de

cumplimiento de 3

requisitos l
5 Elabora e imprime 4

Péliza contable
6 Revisa Péliza | i

contable N e
7 ¢Correcta? 6
8 Autorizacion
9 Registro en el A

sistema no\-,/ ?
10 | Revisa operacion
11 | Archiva 9
12 | Fin del proceso T

10
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Seccion Vil
Estructura de la codificacion contable

La estructura de la codificacién contable disefiada para la empresa Veryfrut,
fue efectuada sobre la base contable de Normas Internacionales de
Informacion Financiera para pequefias y medianas entidades (NIIF PARA
PYMES) la misma servira al usuario para identificar rapidamente la cuenta a
utilizar en el registro de las operaciones. Ademas permite la incorporacion de
nuevas cuentas dependiendo de futuras necesidades de la administracién y
personal operativo, en base a 10 digitos:

A continuacién se detallan los rubros que conforman la base para la
estructura de codificacién contable:

1. Activo: esta formado por los bienes y derechos tangibles e intangibles
propiedad de la empresa.

2. Pasivo: registra las obligaciones contraidas por la empresa en
desarrollo del giro ordinario de su actividad, pagaderas en dinero,
bienes o en servicios.

3. Patrimonio: Controla y registra el valor residual de comparar el activo
total menos el pasivo, es producto de los recursos netos que han sido
suministrados por los socios ya sea directamente o como
consecuencia del giro ordinario del negocio.

4. Ingresos: Representan los beneficios operativos que percibe Ia
empresa en el desarrollo del giro normal de su actividad comercial en

un ejercicio determinado.
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5. Costos: Lo integran las cuentas que acumulan el costo incurrido en la
comercializacion de bienes y prestacion de servicios, vendidos durante
el periodo contable.

6. Gastos de operacién: Muestran las cuentas que registran y
acumulan por periodos anuales, los gastos relacionados con la
operacién de la empresa.

7. Otros Productos y gastos: Presentan los ingresos y gastos que
obtiene la empresa, que no tienen relacion con el giro normal del

negocio.
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Seccion IX
Catalogo de cuentas

| cODIGO l CUENTA
1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
11.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
11.01.01 Efectivo
11.01.0101__ | Caja general
11.01.0102 |Caja chica
11.01.0103 |Bancos
11.01.010301 | Banco x00mxx
11.01.02 Equivalentes al efectivo
DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR
11.02 COBRAR
11.02.01 Clientes
11.02.02 Documentos por cobrar
11.02.03 Cuentas por cobrar empleados
11.02.05 IMPUESTOS POR COBRAR
11.02.0501 IVA - Crédito Fiscal
11.02.0502 | IVA - Retenciones de Terceros
11.02.06 PAGO A CUENTA DE IMPUESTOS
11.02.0601 |ISR - Retenciones de Terceros
11.02.0602 | ISR — Pago a Cuenta
11.02.0603 | ISR — Pago a Cuenta de Ejercicios Anteriores
11.02.0604 |ISR — Diferido
11.03 INVENTARIOS
11.03.01 INSUMOS
11.03.0101 | Semillas
11.03.0102 | Abonos y Fertilizantes
11.03.0103 | Insecticidas ‘
11.03.0104 | Fungicidas
11.03.02 MATERIALES
11.03.0201 | Agrill
11.03.0202 | Rafia blanca (pita)
11.03.0203 | Rafia negra (pita)
11.03.0204 | Acolchado plastico
11.03.0205 | Tutores
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__ CUENTA

11.03.0206 | manguera para riego por goteo

11.09 DETERIORO DE INVENTARIOS (CR)

12 ACTIVO NO CORRIENTE

12.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
12.01.01 Bienes no depreciables

12.01.0101 | Terrenos

12.01.02 Bienes depreciables

12.01.0201 | Edificaciones

12.01.0202 | Mobiliario y equipo de oficina

12.01.0203 | Vehiculos

12.01.0204 | Equipo de cOmputo

12.01.0205 |Herramientas

12.01.0206 | Estructura de tineles

12.02 DEPRECIACION ACUMULADA (CR)
12.02.01 Depreciacién acumulada de edificaciones
12.02.02 Depreciacién acumulada de mobiliario y equipo de oficina
12.02.03 Depreciacién acumulada de Vehiculos
12.02.04 Depreciacién acumulada de equipo de computo
12.02.05 Depreciacién acumulada de Herramientas
12.02.06 Depreciacién acumulada de Estructuras de tGneles
12.03 ACTIVOS INTANGIBLES

12.03.01 Programas de computadoras

12.04 AMORTIZACION DE INTANGIBLES (CR)
12.04.01 Programas de computadoras

13 OTROS ACTIVOS

13.01 DEPOSITOS EN GARANTIA

13.01.01 Depésitos por arrendamiento de inmuebles
13.02 GASTOS ANTICIPADOS

13.02.01 Alquileres pagados por anticipado

13.02.02 Seguros pagados por anticipado

13.02.03 Anticipo a proveedores de Semilla

13.03 ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS
2 PASIVO

21 PASIVO CORRIENTE

21.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
21.01.01 CUENTAS POR PAGAR

21.01.0101 | Proveedores Locales

21.01.0102 | Proveedores del exterior

21.01.02 DOCUMENTOS POR PAGAR
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| cobico |

ACREEDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR
21.02 PAGAR
21.02.01 Cuentas por pagar a corto plazo
21.02.02 Acreedores varios a corto plazo
21.03 IMPUESTOS POR PAGAR
21.03.01 IVA - Débito Fiscal
21.03.02 ISR Mensual
21.03.03 ISR Trimestral
21.03.04 ISR ANUAL
21.03.05 ISR Retenciones
21.04 DIVIDENDOS POR PAGAR
21.05 CUOTAS PATRONALES Y LABORALES POR PAGAR
21.05.01 Cuota patronal IGSS por pagar
22.01 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
22.01.01 Préstamos Hipotecarios
22.01.02 Obligaciones financieras
ACREEDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR
22.02 PAGAR A LARGO PLAZO
22.02.01 Cuentas por pagar a largo plazo
22.02.02 Acreedores varios a largo plazo
22.03 BENEFICIO AL PERSONAL A LARGO PLAZO
22.03.01 Indemnizaciones
22.07 PASIVO POR IMPUESTO DIFERIDO
3 PATRIMONIO
31 CAPITAL
31.01 CAPITAL INDIVIDUAL
31.01.01 Capital Juan Carlos Pivaral de la Vega
32 RESERVAS
32.01 Reserva Legal
33 RESULTADOS
33.01 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
33.01.01 Utilidades Acumuladas
33.01.02 Pérdidas Acumuladas
33.02 RESULTADOS DEL EJERCICIO
33.02.01 Utilidad del ejercicio
33.02.02 Pérdida del ejercicio
4 INGRESOS
41 VENTAS
41.01 VENTA DE BIENES

120




FeopGe | === GcoewiA

41.01.01 Venta de tomate Patron

41.02 VENTA DE SERVICIOS

41.02.01 Servicios asesoria agraria

42 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS
5 COSTOS

51 COSTO DE VENTAS

51.01 COSTO DE VENTAS

51.01.01 Costo de produccion agricola

51.02 OTROS COSTOS DE VENTAS

51.02.01 Material de empaque

51.02.02 Fletes

51.02.03 Combustibles

52 COSTO DE SERVICIOS
53 COSTO DE PRODUCCION AGRICOLA
53.01 INSUMOS

53.01.01 Semillas

53.01.02 Abonos y Fertilizantes

53.01.03 Insecticidas

53.01.04 Fungicidas

53.01.05 Agrill

53.01.06 Rafia blanca (pita)

53.01.07 Rafia negra (pita)

53.01.08 Acolchado plastico

53.01.09 Tutores

53.01.10 manguera para riego por goteo

53.02 MANO DE OBRA

53.02.01 Mano de obra directa

53.02.02 Mano de obra indirecta

53.03 GASTOS AGRICOLAS

53.03.01 Sueldos y salarios

53.03.0101 Sueldos Ordinarios

53.03.0102 | Sueldos Extraordinarios

53.03.0103 | Comisiones

53.03.0104 | Bonificaciones y gratificaciones

53.03.02 Prestaciones laborales

53.03.0201 Indemnizaciones

53.03.0202 | Bono 14

53.03.0203 | Aguinaldo

53.03.0204 |Vacaciones
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| coépico |

_ CUENTA

53.03.0205 |Cuotas patronales

53.03.03 Arrendamientos

53.03.0301 | Arrendamiento de inmuebles
53.03.030101 | Arrendamiento de Granja
53.03.0302 | Arrendamientos varios
53.03.030201 | Arrendamiento de maquinaria
53.03.030202 | Arrendamiento de Vehiculos
53.03.04 Depreciaciones

53.03.056 Servicios contratados
53.03.0501 | Honorarios agrénomos
53.03.0502 | Seguros agricolas

53.03.06 Servicio de energia eléctrica
53.03.07 Combustibles y lubricantes
53.03.08 Cajas plasticas industriales para cosecha
6 GASTOS DE OPERACION

61 GASTOS DE DISTRIBUCION Y VENTA
61.01 Sueldos y salarios

61.01.01 Sueldos Ordinarios

61.01.02 Sueldos Extraordinarios
61.01.03 Comisiones

61.01.04 Bonificaciones y gratificaciones
61.02 Prestaciones laborales

61.02.01 Indemnizaciones

61.02.02 Bono 14

61.02.03 Aguinaldo

61.02.04 Vacaciones

61.02.05 Cuotas patronales

61.03 Arrendamientos

61.03.01 Arrendamiento de inmuebles
61.03.0101 |Arrendamiento de Granja
61.03.0102 | Arrendamiento de Oficinas
61.03.02 Arrendamientos varios
61.03.0201 | Arrendamiento de maquinaria
61.03.0202 | Arrendamiento de Vehiculos
61.03.0203 | Arrendamiento de Mobiliario y equipo
61.03.0204 | Arrendamiento de herramientas
61.04 Depreciaciones y amortizaciones
61.04.01 Depreciaciones

61.04.0101 | Depreciacion de edificaciones
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| CODIGO | ~ CUENTA
61.04.0102 | Depreciacién de mobiliario y equipo
61.04.0103 | Depreciacion de Vehiculos

61.04.0104 | Depreciacién de equipo de computo
61.04.0105 | Depreciacion de Herramientas

61.04.02 Amortizaciones

61.04.0201 | Amortizaciéon de programas de computacién
61.05 Reparaciones y mantenimiento

61.05.01 Reparaciones y mantenimiento de inmuebles
61.05.02 Reparaciones y mantenimiento de vehiculos
61.05.03 Reparaciones y mantenimiento de mobiliario y equipo
61.06 Gastos Generales

61.06.01 Servicios

61.06.0101 | Servicio de energia eléctrica

61.06.0102 | Servicio de agua potable

61.06.0103 | Servicio de telefonia e internet

61.06.0104 | Servicio de seguridad y alarmas

61.06.0105 | Servicio de correos y Courier

61.06.0106 | Servicios de publicidad y propaganda
61.06.0107 | Parqueos

61.07 Otros gastos de venta

61.07.01 Combustibles y lubricantes

61.07.02 Viaticos

61.07.03 Papeleria y utiles

61.07.04 Utiles y enseres

61.07.05 Atencion al personal

61.07.06 Atencion a clientes

61.07.07 Cuotas y suscripciones

61.07.08 Donaciones y contribuciones

61.07.09 Fletes y acarreos

61.08 Honorarios profesionales

61.08.01 Honorarios de auditoria

61.08.02 Honorarios legales

61.08.03 Honorarios por consultoria

61.09 Impuestos tasas y contribuciones

61.1 Cuentas incobrables

61.11 Inventarios obsoletos y en mal estado

62 GASTOS DE ADMINISTRACION

62.01 Sueldos y salarios

62.01.01 Sueldos Ordinarios
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62.01.02 Sueldos Extraordinarios

62.01.03 Comisiones

62.01.04 Bonificaciones y gratificaciones

62.02 Prestaciones laborales

62.02.01 Indemnizaciones

62.02.02 Bono 14

62.02.03 Aguinaldo

62.02.04 Vacaciones

62.02.05 Cuotas patronales

62.03 Arrendamientos

62.03.01 Arrendamiento de inmuebles

62.03.0101 | Arrendamiento de Granja

62.03.0102 | Arrendamiento de Oficinas

62.03.02 Arrendamientos varios

62.03.0201 | Arrendamiento de maquinaria

62.03.0202 | Arrendamiento de Vehiculos

62.03.0203 | Arrendamiento de Mobiliario y equipo

62.04 Depreciaciones y amortizaciones

62.04.01 Depreciaciones

62.04.0101 | Depreciacién de edificaciones

62.04.0102 | Depreciacién de mobiliario y equipo
62.04.0103 | Depreciacion de Vehiculos

62.04.0104 | Depreciacion de equipo de computo
62.04.0105 | Depreciacion de Herramientas

62.04.02 Amortizaciones

62.04.0201 | Amortizacién de programas de computacién
62.05 Reparaciones y mantenimiento

62.05.01 Reparaciones y mantenimiento de inmuebles
62.05.02 Reparaciones y mantenimiento de vehiculos
62.05.03 Reparaciones y mantenimiento de mobiliario y equipo
62.06 Gastos Generales

62.06.01 Servicios

62.06.0101 | Servicio de energia eléctrica

62.06.0102 | Servicio de agua potable

62.06.0103 | Servicio de telefonia e internet

62.06.0104 | Servicio de seguridad y alarmas
62.06.0105 | Servicio de correos y Courier

62.06.0106 |Parqueos

62.07 Otros gastos de Admén.
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_CUENTA _

62.07.01 Combustibles y lubricantes
62.07.02 Viaticos

62.07.03 Papeleria y utiles

62.07.04 Utiles y enseres

62.07.05 Atencibn al personal

7 OTROS PRODUCTOS Y GASTOS
71 OTROS PRODUCTOS

71.01 PRODUCTOS FINANCIEROS
71.01.01 Intereses Bancarios

71.01.02 Diferencial cambiario

71.02 OTROS PRODUCTOS NO FINANCIEROS
71.02.01 Indemnizaciones de seguros
71.02.02 Ganancia en venta de activos fijos
72 OTROS GASTOS

72.01 GASTOS FINANCIEROS

72.01.01 Intereses

72.01.02 Comisiones bancarias

72.01.03 Diferencial cambiario

72.02 OTROS GASTOS NO FINANCIEROS
72.02.01 Otros gastos no financieros
72.02.02 Pérdida en venta de Activos fijos
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Secciéon X
Procedimientos de aplicacién de cuentas contables

1 ACTIVO

Comprende todos los bienes y derechos tangibles o intangibles que la
empresa posee los cuales representan beneficios presentes o futuros. Esta
conformado por: efectivo y equivalentes al efectivo, cuentas por cobrar,
inventarios, propiedades planta y equipo, activos intangibles, diferidos.

Las cuentas que integran el activo segtin su naturaleza poseen saldo deudor,
excepto las cuentas que son reguladoras de activo como:

Provisiones, depreciaciones y amortizaciones acumuladas.

11 ACTIVO CORRIENTE

Son las cuentas que registran la disponibilidad de los bienes y derechos
adquiridos por la empresa, estos deben poseer la caracteristica de
convertirse en liquidos o exigibles en un periodo no mayor de un afio.

1101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Esta cuenta acumuladora registra en su totalidad el efectivo o sus
equivalentes con que cuenta la empresa, se conforma por caja general, caja
chica, bancos, depésitos a plazo, operaciones de reporto.

110101 EFECTIVO
Cuenta acumuladora que Integracion especificamente el efectivo de la

empresa, ya sea en caja general, caja chica o cuentas bancarias.

11010101 CAJA GENERAL
Cuenta de detalle que registra especificamente las transacciones que
corresponden al dinero en efectivo que posee la empresa de forma
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inmediata, necesaria para el giro normal de operaciones. En las cuentas de
este rubro se registran las entradas y salidas de efectivo en moneda local o

extranjera.
CARS - ABONOS ‘
oCon el monto reclbldo en efectwo eCon el traslado de fondos
o cheques. efectuado al banco
ePor el saldo acumulado del| correspondiente.
periodo anterior.
11010102 CAJA CHICA

Cuenta de detalle que controla los fondos destinados a atender las
erogaciones menores de cada uno de los departamentos, cuyo origen
requiere un pago inmediato, pueden ser en moneda local.

-Con el monto édfbﬁzadd para Ids oCon el cierre del fondo.' |
fondos de caja chica.
ePor el saldo acumulado del

periodo anterior.

Cuando sea necesario liquidar los gastos incurridos a través del fondo, se
cargaran directamente las cuentas de gasto que correspondan, sin afectar
las cuentas de caja chica.
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11010103 BANCOS

Registra y controla los ingresos y egresos de dinero de las cuentas de
depositos monetarios y de ahorro en moneda local o extranjera que la
empresa posee, para este Ultimo caso debe ser regulada cada cierre
contable ya sea mensual o anual con base al tipo de cambio que indica el

Banco de Guatemala.

_ , CARGOS . ABONOS .
ePor Ios depésutos en efectlvo o| ePor el importe de cheques
cheque. emitidos.

e Por notas de crédito emitidas por
el banco.

ePor cheques anulados en fecha
posterior a su registro.

ePor los préstamos obtenidos de
las instituciones de crédito.

¢ Por las transferencias recibidas de
otras cuentas bancarias.

e Por los intereses acreditados por
el banco. ‘

e Por acreditamientos a cuenta por
cobros de cuenta corriente.

e Por devoluciones de efectivo en
liquidacion de anticipos otorgados.

ePor el saldo acumulado del
periodo anterior.

ePor ajustes de diferencial
cambiario

e Comisiones bancarias.

e Transferencias efectuadas a otras
cuentas bancarias.

eNotas de débito por pagos de

préstamos otorgados a |la
empresa, pago de

eplanilla, cheques rechazados,
emision de chequeras.

ePor ajustes de diferencial
cambiario.
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110102 EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Cuenta acumuladora que registra los equivalentes al efectivo que posee la
empresa que pueden realizarse durante el periodo tales como depésitos a
plazo fijo, operaciones de reporto, inversiones.

11010201 DEPOSITOS A PLAZO
Registra el valor de los depésitos a plazo en periodos menores de un afio en

moneda local o extranjera.

- GARS . ABONOS ;
-Por el valor del depésuto | oPor la devolucuén del valor de Ia
ePor el saldo acumulado del| obligacion en Ila fecha de

periodo anterior. cumplimiento del compromiso.

1102 DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Las cuentas de este rubro registran el importe por cobrar de clientes locales
o extranjeros, cuentas por cobrar a empleados, deudas respaldadas con
titulos de crédito a favor de la empresa, se registra el valor de los impuestos
pagados por anticipado que estan pendientes de regularizar.

110201 CLIENTES
Cuenta de detalle en la que se registran los importes por cobrar a clientes
locales y extranjeros provenientes de operaciones del giro normal de la

empresa.
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Por 'élwvalor' dé las venfaé al
crédito que la empresa otorga a
los clientes.

Con el valor de notas de débito
emitidas a clientes.

Por el saldo acumulado del
periodo anterior.

Por los saldos de documentos de
terceras personas a favor de la
empresa.

Por los ajustes de diferencial

cambiario

ePor el pagd efectuado por el cliente
total o parcial de la deuda a su
cargo.

oCon el valor de notas de crédito
emitidas a los clientes locales.

los recibidos

cancelando los documentos por

e Por ingresos
cobrar.
ePor los ajustes de diferencial

cambiario.

110205 CREDITO FISCAL IVA

Registra el saldo que la empresa tiene a su favor ante el fisco por impuesto

al valor agregado.

e Con el valor del impuesto al valor
agregado pagado por la empresa
al adquirir bienes o servicios.

regularizacion de la cuenta
la

al momento de determinar
existencia de impuesto a pagar.
¢ Por el saldo acumulado del periodo

anterior.

1
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110206 PAGO A CUENTA DE IMPUESTOS

Registra el saldo que la empresa tiene

a su favor ante el fisco o pendiente de

recibir, recuperar o compensar por concepto de impuestos.

e Por el monto de los impuestos | «Con el registro procedente de
pagados en exceso o en forma| reembolsos, compensaciones,

anticipada. acreditamientos o aplicaciones a
e Por el saldo acumulado del| cuenta de los impuestos a través
periodo anterior. del ente fiscalizador.
+Con el reconocimiento como gasto
de dichos impuestos.
1103 INVENTARIOS

Registran los bienes tangibles que la empresa posee para el funcionamiento
y ejecucion de las operaciones del giro normal. En las cuentas de este rubro

se registra el valor de las compra

s de semillas, abonos, fertilizantes,

fungicidas, materiales entre otros disponibles en bodegas para el proceso de

plantacién, mantenimiento y cosecha.

o Con las compras efectuadas.

e Con los ajustes por sobrantes de
inventario, al efectuar inventarios
fisicos con la correspondiente
autorizacion.

ePor el egreso de insuthds para el
consumo de la plantacion.

e Con los ajustes por faltantes de
inventario, al efectuar inventarios
fisicos con la cormrespondiente

autorizacion.
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e Por el saldo acumulado del

periodo anterior.
e Con las compras o anticipos
de

efectuados  pendientes

ingreso fisico a bodega.

1109 DETERIORO DE INVENTARIOS
Esta cuenta registra los inventarios

que se encuentran completamente

deteriorados previos a poder ser dados de baja con autorizacién del ente

fiscalizador mediante acta.

de las

ajustes

o Con el valor

regularizaciones 0
aprobados por la alta direccion,
para reclasificar los inventarios

obsoletos.

«Con Ia ‘reclasiﬁcacién ala (fuehta
de pérdidas por deterioro posterior
del
fiscalizador mediante acta.
¢ Por el saldo acumulado del periodo

a la autorizacion ente

anterior.

12 ACTIVO NO CORRIENTE

Esta conformado por un grupo de cuentas que representan los bienes que ha
adquirido la empresa para su servicio y que son de larga duracién, los

mismos no son para la venta.
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1201 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
Cuenta acumuladora que registra los activos fijos depreciables y no
depreciables con que cuenta la empresa y que estaran para su uso en un

periodo mayor a un aio.

120101 BIENES NO DEPRECIABLES
Conforma los activos que por su origen no sufren desgaste o depreciacion
por el uso al que son sometidos.

12010101 TERRENOS
Registra los terrenos adquiridos por la empresa, estos no sufren de desgaste
o deterioro por el uso al que son sometidos pueden ser destinados para el

uso propio o renta.

e Con el ﬁ\\laldr de la CGmpra de | «Con lasﬁvéntas realizadas.
terrenos.
e Con el valor de reevaluacion de
terrenos.
e Por el saldo acumulado del
periodo anterior.

120102 BIENES DEPRECIABLES

Conforma los activos que sufren desgaste, deterioro o depreciacion por el
uso al que son sometidos, estos pueden ser: Edificios, mobiliario de oficina,
equipo de computacion, herramientas, vehiculos, instalaciones entre otros.
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cmos

AS.NQS

° ’Con eI valor de Ia compra del
activo.

e Con el valor de reevaluacion
para el caso de inmuebles.

e Por de
significativas del activo.

el valor mejoras

e Por el saldo acumulado del

periodo anterior.

oPor la venta del actlvo o por

concluir su vida util.
o Por deterioro del activo.
¢ Por pérdida, robo o destruccion.

1202 DEPRECIACIONES ACUMULADAS

La depreciaciéon es la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los
activos por el uso al que estan expuestos, las cuentas de este rubro
representan la depreciacion acumulada del costo histérico de los activos
depreciables y que se han registrado como gastos. Estas cuentas son
reguladoras del activo por lo que su saldo es acreedor.

e Por la venta, baja por robo,
donacién u obsolescencia del
activo.

ePor las depreciaciones mensuales

segun la proporcién de la vida util
especifica de cada uno de los

activos depreciables.
¢ Por el saldo acumulado del periodo
anterior.
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1203 ACTIVOS INTANGIBLES

Registra los activos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia
fisica, en estos podemos mencionar las marcas y patentes, que se originan
al desarrollarlas estas pueden ser cualquier simbolo, siglas, palabras,
numeros o ilustraciones, disefiadas para uso exclusivo de los productos que
comercializa la empresa; y el software o programas de computacion.

ABONQS

o 'Cb‘n“elyirynpovfte que repr'es‘enta‘ elv

precio de costo pagado al
desarrollar una marca.
e Con el valor de la compra de
software.
e Por el saldo acumulado del

periodo anterior.

° Por el valor de la venta

ePor concluir la vida duatil del

software.

1204 AMORTIZACION ACTIVOS INTANGIBLES

La amortizacion es la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los
activos por el uso que estan expuestos, esta cuenta representa la
amortizacién acumulada del costo historico de los activos intangibles y que
se han registrado como gasto. Esta cuenta es reguladora de activo por lo que

su saldo es acreedor.

e Por el valor de la venta del

activo.

¢ Por la amortizacion del mes.
e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.
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1205 DEPOSITOS EN GARANTIA

Representan el valor nominal de las cantidades dejadas en guarda para
garantizar bienes o servicios, cumplimiento de contratos, y demas

obligaciones contraidas con personas individuales o juridicas.

7 GARGOS - NGS

. Por el valor de Ios depésrtos" oPor ‘el valor de remtegro o]
monetarios realizados a| devolucion de los depositos.
empresas por garantia de | ePor el valor de traslado o gastos si

aparatos o servicios.
e Por el saldo acumulado del

periodo anterior.

los depédsitos se consideran
irrecuperables.

eCon el valor correspondiente a la
utilizacibn o aplicacion de los

depésitos.

1206 ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS
Se reconoce un ISR diferido activo por las diferencias temporales que se

presuponen recuperar en un futuro.

"o Se debe de reconocer un activo
por impuesto diferido, siempre
que se puedan compensar con
ganancias fiscales de periodos
posteriores.

e Por el saldo acumulado del

periodo anterior.

¢ Por ajustes y compensaciones.
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2 PASIVO

Comprende todas las obligaciones contraidas por la empresa, que seran
canceladas en dinero, bienes o servicios. Estd conformado por las
obligaciones financieras tales como:

Proveedores, cuentas por pagar, impuestos, obligaciones Ilaborales,
provisiones. Las cuentas que integran el pasivo segun su naturaleza poseen
saldo acreedor.

21 PASIVO CORRIENTE
Son las obligaciones que tendran que ser liquidadas con los recursos
existentes en el activo corriente en un periodo no mayor de un afio.

2101 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Representan los valores pendientes de pago a proveedores, documentos por
pagar, impuestos y contribuciones, prestaciones laborales, acreedores,
intereses por pagar, anticipo de clientes, debido a operaciones corrientes a
corto plazo.

21010101 PROVEEDORES

Registra las obligaciones pendientes de pago por mercaderias, materia prima
e insumos suministrados debidamente recibidos, servicios prestados por los
proveedores, de acuerdo con los convenios o contratos suscritos, asi como
los gastos de transportacion y otros derivados de la manipulacion de los
productos adquiridos, estos pueden ser proveedores locales o extranjeros.
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~ CARGOS

parciales o totales a cuenta o
liquidacion de los titulos de
crédito o del adeudo con los
proveedores.

Por de Ilas

devoluciones y rebajas sobre

el importe

compras de mercaderias a

crédito.

e por notas de crédito de recibidas
de proveedores.

e Por ajustes de diferencial
cambiario.

Por el importe | de Ibs pagosﬂ

ePor el importe de compras due

representan la obligacion de Ila
empresa de
proveedores por la compra de
mercaderias al crédito.

pagar a sus

o Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

ePor notas de débito recibidas de
proveedores.

de diferencial

ePor  ajustes

cambiario.

210102 DOCUMENTOS POR PAGAR

Es la cuenta en donde se registran los documentos que certifican
transacciones como la compra de bienes o equipos, mercaderias, materias
primas, y otros. Estos pueden ser letras de cambio, pagarés

“. varuel ‘impb_rtemd"e“ lospagos

parciales o totales a cuenta o
liquidacion de los titulos de

crédito.

° Pdr el Varloﬁr de los :ti‘ttjbs de crédfto
suscritos a favor de terceros, a un
plazo no mayor de un afio.

e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.
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2102 ACREEDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Este rubro registra el monto de la obligacion de pago, derivada de la compra
de conceptos distintos de las mercaderias, materias primas o insumos al
crédito, sin otorgar garantia documental.

~ CARGOS ~ ABONOS

° Por el importe de Ios pagos oPor el monto a pagar por concepto
parciales o totales a cuenta o| de las obligaciones adquiridas por

liquidacién del adeudo. conceptos distintos a compra de
e Con el monto de las rebajas| mercaderias, materias primas o
concedidas por los acreedores. materiales.

e Por el saldo acumulado del periodo

anterior.

2103 IMPUESTOS POR PAGAR

Represehta el importe de la obligacion que tiene la empresa de pagar a las
autoridades. En las cuentas de este rubro se registran los impuestos que fija
la ley con caracter general y obligatorio, a cargo de las personas juridicas o
individuales. Entre estas podemos citar: impuesto sobre inmuebles, impuesto
al valor agregado por pagar, retenciones de impuesto sobre la renta,
impuesto al valor agregado sobre facturas especiales por pagar, Impuesto
sobre la renta por pagar, y cualquier otro impuesto que se encuentre
pendiente de pago.
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CAR

ABQ

. Por eI lmporte de Ios pagos
parciales o totales a impuestos
fijados.

e Por Ios lmportes determmados

segun
impuesto o contribucién a pagar.

la base impositiva del

e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

2104 DIVIDENDOS POR PAGAR

Esta cuenta registra los dividendos decretados que se encuentran

pendientes de pago.

« Por el importe de los pagos
parciales o totales a cuenta o
liquidacion del adeudo con los
inversionistas.

del diferencial

e Por ajustes

cambiario.

«Por los importes de los dividendos

decretados pendientes de pago.

e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

del diferencial

ePor ajustes

cambiario.

2105 CUOTAS PATRONALES Y LABORALES POR PAGAR

En esta cuenta se registran las contribuciones al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, asi como al Instituto de Recreacion para los trabajadores,
y al Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad que se encuentran
pendientes de pago conjuntamente con las retenciones laborales realizadas

a los empleados.
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. Pdr el‘ ‘i’mpdrte‘ de 'loé Vpagos
parciales o totales a cuenta o
liquidacién del adeudo con el

de

Instituto Guatemalteco

Seguridad Social.

oCori Ibs montos provisionadds al
momento de elaborar la planilla de
sueldos.

e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

2106 BENEFICIOS AL PERSONAL A CORTO PLAZO
Son los beneficios complementarios del sueldo fijados en ley que se otorga a

los empleados de la empresa. Dentro de este rubro se crearon las cuentas

de: Bono 14, Aguinaldo y Vacaciones.

. Por el importe de los pagos
parciales o totales por concepto
de prestaciones laborales.

ePor los montos determinados por

pagar y
funcionarios de la empresa en los

a los empleados

diferentes conceptos que manejen.
e Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

2108 INTERESES POR PAGAR

Registra los intereses generados por concepto de la obtencién de préstamos

bancarios pagaderos en un plazo menor de 1 afio.
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~ CARGOS [ ABONOS

o‘MCon’ kél pago delb mohtd pbr loks“ -Cdn el montokdeterm‘inado a pagar
intereses generados sobre un| por los intereses generados sobre
capital por un tiempo| un capital por un tiempo
determinado de dias o0 meses a| determinado de dias o meses a la
la tasa de interés convenida. tasa de interés convenida.
*Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

22 PASIVO NO CORRIENTE

Los pasivos a largo plazo estan representados por los adeudos cuyo
vencimiento es posterior a un afio. Se originan de la necesidad de
financiamiento de la empresa. Los pasivos a largo plazo mas comunes son:
los préstamos hipotecarios y obligaciones financieras por pagar.

220101 PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Consiste en un contrato por el cual una entidad bancaria local entrega dinero
ya sea en moneda local o extranjera a la empresa para que sea utilizado, con
la obligacién de restituirlos entregando ademéas un porcentaje de interés en
un tiempo mayor a un afio convenido por ambas partes.

e k;lz"or concepto de los pégos o.Pork 'él“ monto ‘dekl "p}réthér’ﬁo
parciales o totales del monto del | obtenido por parte de una entidad
préstamo obtenido de cualquier | bancaria.
entidad bancaria. Por el saldo acumulado del periodo

e Por ajustes de diferencial | anterior.
cambiario. o Por ajustes cambiarios.
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220102 OBLIGACIONES FINANCIERAS

Las obligaciones financieras representan el valor de las obligaciones
contraidas por la empresa, mediante la obtencién de recursos provenientes
de establecimientos de crédito o de otras instituciones financieras.

2202 ACREEDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR PAGAR

Este rubro registra el monto de la obligacién de pago, derivada de la compra
de conceptos distintos de las mercaderias, materias primas o insumos al
crédito, sin otorgar garantia documental cuyo tiempo convenido es mayor de

1 afio.
‘ CARGQS .. ABGNOS -
e Por conoepto de Ios pagos . Por el monto de las obhgacnones
parciales o totales a cuenta de| adquiridas por conceptos
liquidacion del adeudo. diferentes a mercaderias, materias

e Con el monto de las rebajas| primas o materiales.
concedidas por los acreedores. ¢ Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

2203 BENEFICIOS AL PERSONAL A LARGO PLAZO
Son los beneficios complementarios del sueldo fijados en ley que se otorga a
los empleados de la empresa. Dentro de este rubro se crea la cuenta de

indemnizaciones.

220301 INDEMNIZACIONES

Registra los saldos acumulados de las provisiones efectuadas de acuerdo al
pasivo laboral maximo calculado anualmente para el pago de
indemnizaciones, que sean liquidados en periodos mayores a 1 afio.
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e Por | corioeptd | dé \Ios pagos Q.Por los mdntoé ‘determinados bbr
parciales o totales por concepto| pagar a los empleados y
de indemnizaciones. funcionarios de la empresa en

concepto de indemnizaciones.

* Por el saldo acumulado del periodo
anterior.

2207 PASIVO POR IMPUESTO DIFERIDO
Se reconoce un ISR diferido pasivo por las diferencias temporales que se
proyectan liquidar en un futuro.

e Por ajustes y compensaciones. ».Se reconoce un pasivo fiscal pot
diferencias temporales imponibles.
e Por el saldo acumulado del periodo

anterior.

3 PATRIMONIO

Lo integran las cuentas destinadas a registrar las aportaciones de los socios,
ademas los traslados que se hagan de excedentes para formar reservas de
capital, asi como resultados de operaciones.

3101 CAPITAL INDIVIDUAL

Representa el total de aportes iniciales y posteriores aumentos o
disminuciones que propietario, ponen a disposicién de la empresa.
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. En Iés paftidas de cierfe.

) Por lés aportaciones o] increméntds |
que haga el propietario a la
empresa.

e Por el saldo acumulado del periodo

anterior.

3102 SUPERAVIT (DEFICIT)

El superavit o déficit, es la diferencia positiva o negativa entre el capital

contable (diferencia del activo sobre el pasivo) y el capital social pagado de

la empresa.

310201 SUPERAVIT (DEFICIT) POR REVALUACIONES
Registra el incremento o disminucion en el valor del bien revaluado de

acuerdo al peritaje realizado por un valuador autorizado.

e Con la revalorizacion negativa

¢Con el incremento en el valor del

del activo. bien, como resultado del peritaje
realizado por un valuador
certificado.
ePor el saldo acumulado del
ejercicio inmediato anterior.
32 RESERVAS

En esta cuenta se registran las cantidades que la empresa considere

pertinentes reservar en conjunto con la reserva legal.

145



3201 RESERVA LEGAL

Esta cuenta se utilizara para registrar las cantidades que, de conformidad
con la ley, deben separarse de las utilidades, para que dichos recursos
refuercen la solidez de las mismas.

CARGQs .. .  ABONOS

. Con la caputahzamén de a oCon el valor anual correspond:ente
reserva. al porcentaje establecido por la ley.

eCon el saldo acumulado del
ejercicio inmediato anterior.

33 RESULTADOS
Esta cuenta comprende la acumulacién neta de los resultados obtenidos a lo
largo de la vida de la empresa.

3301 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
Comprende la acumulacion de utilidades o pérdidas a lo largo de la vida de la
empresa como los resultados acumulados histéricos.

ABGNQS

e Con el mn‘ibkritbﬁ déérétado por | oCon Ia reclasn‘" cacnén de Ios saldos
dividendos. de cierre de cada periodo, si el

e Con la reclasificacion de los| acumulado fuera ganancia.
saldos de cierre de cada periodo,

si el acumulado fuera pérdida.

3302 RESULTADOS DEL EJERCICIO
Comprende las utilidades o pérdidas a lo largo del periodo.
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 CARGOS

. Con eI resultado del periodo si| eConel résultado del periodo si este
el este fuera pérdida. fuera ganancia.

4 INGRESOS

Los ingresos comprenden la accion mediante la cual uno de los contratantes
se obliga a transferir la propiedad de un bien u prestaciéon de un servicio o de
un derecho a otro que se obliga a pagar por ello un precio determinado y
aceptado entre ambas partes. Este rubro agrupa todos los ingresos por
actividades del giro normal de la actividad comercial de la empresa. Las
ventas locales o al exterior se registran por el método de lo devengado
derivado que se registraran las mismas al momento que nace el derecho a
exigir su pago, aunque no se haya hecho efectivo el cobro.

o Por ajustes y/o reclasificaciones. | ePor el valor de las ventas de
e Por la partida de cierre de cada | bienes o servicios.

periodo contable.

42 DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS

Comprende las devoluciones que efectian los clientes por alguna
inconformidad en la mercaderia despachada, en adicion registran los
descuentos otorgados por volumen de ventas, porcentajes, Su saldo es

deudor.

e Pdf las devdlUc»ioneéb y «Por lé‘ pa‘rﬁtyida' de Ciérre de cadé
descuentos hechos por o a los | periodo contable.

clientes.

147




5 COSTOS

Este rubro representa los costos en que incurre la empresa para adquirir o
producir los productos disponibles para la venta.

51 COSTO DE VENTAS

El costo de venta representa los costos atribuibles a la adquisicion de los
productos vendidos. También se le conoce como el costo de lo vendido. Este
rubro muestra el costo de adquisicion de los articulos vendidos que

generaron los ingresos reportados en las ventas.

5101 COSTO DE VENTAS DE BIENES
Contabiliza los costos en los que se incurren por parte de la empresa por los
productos ya elaborados que se compran para la venta.

e Por el monto de las ventas de

bienes a precio de costo.

e Por la partlda de civerré'de cadé

periodo contable.

52 COSTO DE SERVICIOS

Contabiliza los costos en los que se incurren por parte de la empresa por la

prestacion de servicios.

e Por el monto de los gastos
incurridos para la prestacion de
un servicio.

QPbr lé partlda decuerre decada
periodo contable.
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53 COSTO DE PRODUCCION AGRICOLA
Contabiliza los costos en los que se incurren por parte de la empresa para
producur y cosechar los cultivos para la venta.

CARGOS ~ABONOS

° Por el monto de msumos mano oPor la partlda de cierre de cada
de obra y gastos indirectos| periodo contable.
necesarios para la produccion

agricola.

6 GASTOS DE OPERACION

Son erogaciones en las que incurre la empresa para poder funcionar y
generar ingresos que permiten cubrir las operaciones del giro normal.

Los gastos en que incurre la empresa incluyen, remuneraciones a
empleados, prestaciones laborales, alquileres y arrendamientos, impuestos y
contribuciones asi como otros servicios generales de oficina. Los saldos de
este grupo de cuentas son de naturaleza deudora.

61 GASTOS DE DISTRIBUCION Y VENTA

Son los gastos generados en el departamento de ventas que incluye el
personal encargado de la promocién de ventas, los gastos en que se incurre
al realizar las ventas.

. Por 4él | fhohto de Ibs 'gast‘o‘s oPOr"la ‘pa“rti"da de cierre de cada
incurridos por este | periodo contable.

departamento.

149




62 GASTOS DE ADMINISTRACION

Comprenden las erogaciones que hace la empresa especificamente en el
area administrativa y financiera. Son todos aquellos gastos generales de
oficina, los del departamento de los diferentes departamentos de la empresa,
los mismos son necesarios para controlar las operaciones de la empresa.

- s | 2 O BEWGE
o Por én | hidntd de I'os‘ ‘g'astds‘ -Por Ia pamda de cierre de cada
incurridos por este | periodo contable.
departamento.

NOTA IMPORTANTE: Todos los gastos se cargan por pagos o calculos
generados segin los conceptos que se definiran a continuacién y se
abonaran por dos razones por ajustes y/o reclasificaciones y al efectuar la

partida de cierre anual.

0101 SUELDOS Y SALARIOS

Registra los desembolsos efectuados por la empresa por concepto de
sueldos ordinarios, extraordinarios, comisiones, bonificaciones y
gratificaciones, del personal que labora en la misma. Se entiende por sueldos
el pago que una persona recibe por un trabajo determinado.

. Por eI monto de los gastos -Por la partida de cierre de cada
incurridos para el pago de| periodo contable.

sueldos y salarios.
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0102 PRESTACIONES LABORALES

Corresponde a los gastos por concepto de bono 14, aguinaldo, vacaciones e
indemnizaciones que se les da a los empleados en los meses de julio y
diciembre de cada afio, al cumplir un afio laboral o terminar la relacién
laboral, de acuerdo a lo que la ley indica. Los mismos se registra de acuerdo
al método indirecto el cual se va provisionando mensualmente y al momento
del pago se rebaja de la provision, asi como las cuotas patronales que se
pagan al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, al Instituto de
Recreacion para los trabajadores IRTRA y al Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad INTECAP.

~ CARGOS

e Por el ; mohtb de 'ios gastbs “ePor /ia partida de cierré‘ de 'Céda
incurridos para el pago de| periodo contable.
prestaciones laborales.

0103 ARRENDAMIENTOS

En esta cuenta se registran los desembolsos que se realizan por el alquiler
de los inmuebles que son utilizados para uso de oficinas, plantaciones,
bodegas, y de muebles como vehiculos, mobiliario y equipo y herramientas.

° ’Por‘ el monto de los4 gastos 'oPof Ia “bartida 'de cierré de cada
incurridos para el pago de| periodo contable.
arrendamientos.
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0104 DEPRECICIONES Y AMORTIZACIONES

Registran el gasto correspondiente a la depreciacion de los distintos activos
no corrientes que posee la empresa, de acuerdo a las politicas definidas por
ella, asi mismo en esta cuenta se registra el valor de las partes alicuotas
mensuales, que en concepto de amortizacion ha acumulado sobre el valor de
las marcas, patentes y software que se ha cargado durante el periodo
contable.

. Por el monto de Ios gastos oPdr la partida de ciérre de cada
incurridos en el desgaste o| periodo contable.
deterioro de los activos fijos.

0105 REPARACIONES Y MANTENIMIENTO

Registra los desembolsos que se realizan como parte del mantenimiento y
reparaciones que se le hace a los activos depreciables como edificios,
mobiliario y equipo, equipo de computacién, software, vehiculos,
instalaciones y equipo de montaje. Podemos encontrar como mantenimiento
de edificios, la pintura, aire acondicionado, gastos por kilometraje, cambio de
piezas de vehiculos o computadoras, entro otros.

~ CARGOS |

° Por eI monto de Ios gastos “ePor la p4arti‘dka 'dev ciérfe'de cada
incurridos en el mantenimiento | periodo contable.
de las instalaciones.
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0106 GASTOS GENERALES

En esta cuenta se registran los pagos realizados por los servicios adquiridos
para el funcionamiento de la empresa tales como energia eléctrica, agua
potable, extraccion de basura, telefonia e internet, seguridad y alarmas,
correos y Courier, servicios de publicidad y parqueos entre otros.

TCARGOS | ABONOS

° Por el monto de Ios gastos -Por Ia pamda de cierre de cada
incurridos en el funcionamiento | periodo contable.

de la empresa.

0107 OTROS GASTOS DE VENTA

Separacion de gastos realizada para registrar los pagos realizados por
consumo de combustibles y lubricantes, viaticos, papeleria y utiles, utiles y
enseres también necesarios para el funcionamiento de la empresa.

010701 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

En esta cuenta se registran los gastos que se realizan por concepto de
combustibles y lubricantes que son utilizados por la empresa para los
vehiculos de reparto. En esta cuenta se registran gasolina, diésel, lubricantes
aceites, aditivos.

CARGOS . ABONQS

° Por el monto de Ios gastos oPor Ia partlda de c1erre de cada
incurridos en compra de| periodo contable.

combustibles.
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010702 VIATICOS

En esta cuenta se registran los desembolsos por los gastos de viaje que
incurre el personal derivado de la naturaleza del trabajo que realizan dentro y
fuera del pais de origen. Dentro de estos gastos podemos encontrar el
hospedaje, el kilometraje, comidas, entre otros.

e e e

e Por el morito de los 'gas‘t‘oé QPor “la\' 'pénida \dé cierre dé cad‘an
incurridos en viaticos. periodo contable.

010703 PAPELERIA Y UTILES

Registra los materiales y suministros que son utilizados para uso de la
oficina, entre estos podemos encontrar tintas, lapiceros, folders, hojas de
papel, engrapadoras, clips, tape, entre otros.

« Por el monto de Ios gésfos iPor la \pékrtida' de ¢ieﬁe de cada
incurridos en la compra de| periodo contable.
papeleria y utiles de oficina.

010704 UTILES Y ENSERES

En esta cuenta se registran los pagos que se realizan por compra de Uutiles y
enseres, los cuales son utilizados en las oficinas y bodegas, para limpieza o
el trabajo diario que se realiza en la empresa.
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CARGGS

ABGNOS

° Por eI monto de Ios gastos
incurridos en la compra de utiles

-Por Ia partlda de cierre de cada

periodo contable.

y enseres.

010705 ATENCIONES AL PERSONAL

En esta cuenta se registran los desembolsos que se realizan por los gastos
de capacitaciones, celebraciones, insumos de cafeteria (agua de garrafén,
gaseosas, café instantaneo, entre otros), transportes, parqueos y uniformes
que se les brindan al personal, tanto administrativo como operativo.

e Por el monto de los gastos o'P‘b(r ‘Ia”partida denﬂci‘er‘rve‘ de cada

incurridos para la atencion del | periodo contable.

personal.

010706 ATENCION A CLIENTES
En esta cuenta se registran los desembolsos que se realizan por concepto de
atencion a clientes, las cuales involucran gastos como regalos, reuniones,

seminarios, entre otros.

. Por el monto de " Ids“ géstds “;Pot la partldaw' de cu_erre de cada

incurridos para la atencibn a| periodo contable.

clientes.
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10707 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

Registra los desembolsos que se realizan a las asociaciones, gremiales,

revistas y diarios a la cual esta suscrita la empresa.

CARG‘S

ABONOS

. Por el monto de los gastos
incurridos en este rubro.

oPor Ia partlda de cierre de cada
periodo contable.

010708 DONACIONES Y CONTRIBUCIONES
En esta cuenta se registra el valor de los gastos por concepto de donaciones

y contribuciones que se hacen a asociaciones u entidades no lucrativas por

parte de la empresa.

e Por el monto de los gastos
incurridos en este rubro.

«Por la partida de cierre de cada
periodo contable.

010709 FLETES Y ACARREOS

En esta cuenta se registran los pagos que se realizan a los transportistas por

los fletes realizados.

e Por el monto de los gastos
incurridos en este rubro.

‘oPormlaf péfﬁda de ciérré | de | cada
periodo contable.
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0108 HONORARIOS PROFESIONALES

En esta cuenta se registran los gastos por consultorias profesionales que son
requeridas por la empresa. Se entiende por honorarios profesionales, los
servicios prestados por un profesional de cualquier area, como por ejemplo,
auditoria, asesoria legal, consultoria.

... Smeem 4 = ABONOSE 4 @
“e Por el monfo de ios gvastko‘s «Por la pértida de cierre de cada
incurridos en este rubro. periodo contable.

0109 IMPUESTOS TASAS Y CONTRIBUCIONES

Representa todos los gastos por pago de impuestos, tasas, arbitrios, moras y
multas de caracter obligatorio a favor del Estado, en los que incurre la
empresa derivado de las operaciones normales, territoriales, e
internacionales que realiza por el giro normal del negocio, como por ejemplo
Impuesto sobre inmuebles, sobre circulacion de vehiculos, de timbre, sobre
la renta entre otros.

. twwos & | ~ ABONOS
e Por el monto de los gastos oPor la partlda de cuerre de cada
incurridos en este rubro. periodo contable.

0111 INVENTARIOS OBSOLETOS Y EN MAL ESTADO
En esta cuenta se registra el gasto que corresponde a la parte de inventarios
obsoletos y/o en mal estado que la empresa manejan derivado de las ventas
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estacionales que pudieran existir 0 en algunos casos los productos que
venden se encuentran en condiciones no optimas para la comercializacion.

. Por el monto de los gastos oPor la partnda de cierre de cada
incurridos en este rubro. periodo contable.

7 OTROS PRODUCTOS Y GASTOS
71 OTROS PRODUCTOS
Tipo de cuenta maestra o de acumulacion para separar otros productos de

otros gastos.

7101 PRODUCTOS FINANCIEROS

Los productos financieros se originan por inversiones en acciones, titulos de
renta fija (estos no son mas que los documentos financieros con que se
establece juridicamente la existencia de una deuda monetaria y una
obligacion de devolucibn, con un tipo de interés fijo a un plazo
predeterminado), préstamos concedidos por la empresa.

710101 INTERESES PRODUCTO
Esta cuenta servira para registrar los intereses devengados en inversiones,
cuentas monetarias que tiene la empresa en moneda local o del extranjero.

e Con el saldo al c:erre del -Con el valor de Ios mtereses
ejercicio. devengados por inversiones o
cuentas bancarias.
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7102 PRODUCTOS NO FINANCIEROS

Conjunto de ingresos recibidos, en contraste con los ingresos de una funcién
mas especifica y estan mas enfocadas a operaciones. Los otros ingresos no
son generados a consecuencia del giro normal del negocio.

710201 INDEMNIZACIONES DE SEGUROS

Importe acordado (reconocido o liquidado por la empresa de seguros) o
estimado de las indemnizaciones a percibir como consecuencia de una
situacién o un siniestro ocurrido cuyo riesgo estaba cubierto por un contrato
de seguros, se establece que en el caso de una indemnizacion; el registro
contable del importe estimado tendra como limite maximo la cantidad de la
pérdida, en su caso, producida.

e Con ajustes y/o reclasificaciones. | ePor eI monto rSCIDldO como
indemnizacion de siniestros
cubiertos por aseguradoras.

710202 GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS

Se registrara todas aquellas utilidades obtenidas por operaciones de
transferencia, cesiéon, compra venta, permuta u otra forma de negociacién de
bienes y derechos de la empresa que no corresponden al giro normal de sus
operaciones.

“CARGOS [ ~ABONOS

° Con el saldo al cnerre del -Con Ias utlhdades en venta de

ejercicio. activos.
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72 OTROS GASTOS

7201 GASTOS FINANCIEROS

Comprenden los gastos en que se incurran, relacionados con las
operaciones financieras. Incluyen, entre otros, conceptos tales como:
intereses, gastos y comisiones bancarias pagadas, gastos por fluctuaciones
de las tasas de cambio.

720101 INTERESES

En esta cuenta se registra el pago de los intereses generados en préstamos
locales, por pago de los contratos por arrendamiento financiero adquiridos
por la empresa. Estos intereses seran generados por préstamos corrientes y

no corrientes.

P Con el “valor de los ihtéfesés | oCbn elﬂv‘alor de ajustes contables
generados a la tasa convenida| por modificacion de tasa de interés.
con las entidades financieras. eCon el valor de ajustes contables

por modificacion en los dias de

préstamo o contrato de leasing
financiero.
eCon el valor de reclasificaciones
contables.
e Con el valor de la partida de cierre
del periodo contable.
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720102 COMISIONES BANCARIAS

Cobro que una institucion financiera hace a sus acreditados por el
otorgamiento de un crédito o por la prestacién de un servicio. Esta cuenta
servira para registrar las comisiones por transferencias bancarias, en

moneda nacional y moneda extranjera.

CARGQS

) Con el valor de Ias comlsaones
generadas en el momento de la
transaccion

¢ Con el valor en la partida de cierre

del periodo contable.

7202 OTROS GASTOS
Cuenta maestra o de acumulacion.

720201 OTROS GASTOS

Conjunto de desembolsos incurridos en la direccién general de la empresa,
en contraste con los gastos de una funcibn mas especifica y estan mas
enfocadas a operaciones. Los ofros gastos no son generados a

consecuencia giro del negocio.

e Con los desembolsos realizados

para el pago de cualquier gasto
no especificado en este manual
contable.

oCon eil\val'or' en Ié pa'ftida' de Cierre
del periodo contable.
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720202 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS

Son todas aquellas pérdidas obtenidas por operaciones de transferencia,
cesién, compra - venta, permuta u otra forma de negociacion de bienes y
derechos de la empresa que no corresponden al giro normal de sus

operaciones.

. Con la pérd’idﬁau en vehta v"de oCon eI valor en Ia partlda de cierre
activos a un precio menor que el | del periodo contable.
valor en libros al momento de la

venta.
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Seccion Xi
Reportes de informacion financiera

El objetivo de los reportes de informacion financiera es proporcionar datos
financieros y estadisticos que cubran las necesidades de la administracion y
los requerimientos de informacion de la Gerencia. Estos deben proporcionar
en forma comparativa con el afio anterior la informacién financiera.

Los informes basicos a generar son los siguientes:
a. Estado de Situacién Financiera

b. Estado de Resultados Integral

c. Estado de Cambios en el Patrimonio

d. Estado de Flujos de Efectivo

e. Notas a los estados financieros

a. Estado de Situacion Financiera

Este informe presenta la situacion financiera de la empresa a una fecha
determinada. Presenta las cifras con el balance inicial, débitos y créditos del
mes a que corresponde el reporte, el movimiento neto del mes y el saldo final
para cada uno de los grandes rubros que integran el activo, pasivo y

patrimonio.

b. Estado de Resultados Integral

El Estado de Resultados muestra los resultados de las operaciones
realizadas por la empresa dentro de un periodo de tiempo determinado no
mayor de un afio. Dentro de su contenido se presentan los ingresos, costos y
gastos, asi como las ganancias o pérdidas del periodo contable. Este reporte
se puede emitir con las cifras del mes o las acumuladas del periodo a que

corresponda.

163



c. Estado de Cambios en el Patrimonio

Es el estado financiero que refleja la situacion inicial y final de cada partida
de patrimonio neto, como por ejemplo la ganancia o pérdida neta del periodo,
cada una de las partidas de gastos, ingresos, pérdidas o ganancias que, se
carguen o abonen directamente a las cuentas de patrimonio, asi como el
efecto acumulado de los cambios en las politicas contables.

d. Estado de Flujos de Efectivo

En este estado financiero se describe los cambios en el efectivo y los
equivalentes al efectivo durante un periodo dado, los cuales se muestran
dependiendo su origen, asi:

Actividades de operacion, inversion y financiamiento.

e. Notas a los estados financieros

Las Notas a los Estados Financieros representan la divulgacion de cierta
informacién que no esta directamente reflejada en dichos estados y que es
de utilidad para que los usuarios de la informacién financiera tomen
decisiones con una base objetiva.

Contienen informacion adicional a la presentada en el Estado de Situacion
Financiera, Estado de Resultados Integral, Estado de cambios en el
patrimonio y Estado de flujos de efectivo. En ellas se suministra
descripciones narrativas 0 desagregaciones de tales estados y contienen
informacién sobre las partidas que no cumplen las condiciones para ser
reconocidas en aquellos estados financieros.

A continuacion se encontraran algunos ejemplos de divulgaciones necesarias
en las notas a los estados financieros, los mismos pueden variar
dependiendo de la necesidad o importancia de informacién complementaria
de ciertos rubros.
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NOTA 1 - ORGANIZACION Y OBJETO

En esta nota se hace una breve descripcion sobre la forma en que se
constituy6 la empresa, de acuerdo a que legislacién y su principal actividad

econdémica.

NOTA 2 - UNIDAD MONETARIA

En esta nota se describe la moneda en que realiza sus operaciones la
empresa, la forma en que adquiere o vende divisas asi como la autoridad
que calcula y publica diariamente el tipo de cambio de referencia del quetzal
en relacion con el dolar de los Estados Unidos de América.

NOTA 3 - PARTES RELACIONADAS

En esta nota se menciona la relacion que tiene la compaiiia con otras
empresas las cuales son consideradas como compaiiias relacionadas. La
identificacion de las mismas esta contenida en las notas 7 y 12.

NOTA 4 - POLITICAS CONTABLES

En esta nota se presenta un resumen de las politicas contables mas
significativas observadas en la preparacion de los estados financieros.

NOTA 5 -CAJA Y BANCOS

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta caja
y bancos, asi como la existencia de gravamenes o restricciones para su uso.
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NOTA 6 - CLIENTES

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta

clientes.

NOTA 7 — CUENTAS POR COBRAR A COMPANIAS RELACIONADAS

En esta nota se detallan las cuentas por cobrar a compafiias relacionadas.

NOTA 8 - OTRAS CUENTAS POR COBRAR

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta
otras cuentas por cobrar.

NOTA 9 - PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta
propiedades planta y equipo, asi mismo si alguno de ellos garantiza un
préstamo o compromiso.

NOTA 10 - INVENTARIOS

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta
Inventaros, asi mismo si alguno de ellos garantiza un préstamo o

compromiso.
NOTA 11 - INVERSIONES

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada la cuenta

Inversiones.
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NOTA 12 - PROVEEDORES

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada esta cuenta.

NOTA 13 - CUENTAS POR PAGAR COMPANIAS RELACIONADAS

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada esta cuenta.

NOTA 14 - OTRAS CUENTAS POR PAGAR

En esta nota se detalla la forma en que se encuentra integrada esta cuenta.

NOTA 15 - CAPITAL

En esta nota se describe la forma que se encuentra conformado el capital de
la empresa en unidades monetarias y en acciones si las ubiese.

NOTA 16 - CONTINGENCIAS

En esta nota se revelan las contingencias a las que se encuentra expuesta la

empresa.
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Modelos de estados financieros

VERYFRUT
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE xxxx
(Cifras expresadas en miles de quetzales)

ACTIVOS
Activos corrientes

Efectivo y equivalentes de efectivo

Activos financieros

Deudores comerciales y otros
inventarios

Pagos anticipados

Total activos corrientes

Activos no corrientes

Activos financieros

Deudores

Propiedades de inversion
Propiedades, planta y equipo
Activos intangibles

Activos por impuestos diferidos
Total activos no corrientes
Total activos

Aito Ao
Notas Actual Anterior
5 000X Y0000
6 30000 300X
7 000K X000
8 000K Y000
X000 000K
XXXXX  XXXXX
6 3000 30000
7 20000 20000
9 Y0000 30000
10 Y0000 000X
1 J000KX 000X
15 X000 X000
XXXXX ~ XXXXX
XXXXX  XXOKX
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VERYFRUT
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE xxxx
(Cifras expresadas en miles de quetzales)

Ano Ano

Notas Actual Anterior
PASIVOS Y PATRIMONIO
Pasivos corrientes
Obligaciones financieras 12 30000 X000KK
Proveedores 13 X000 Y0000
Cuentas por pagar 14 000X 000X
impuestos corrientes por pagar 15 000X 3000
Obligaciones laborales 3000 000X
Total pasivos corrientes XXXXX  XXXXX
Pasivos no corrientes
Obligaciones financieras 12 Y000 30000
Provisiones 16 30000 X000
Pasivos por impuesto diferido 15 20000 20000
Total pasivos corrientes XXXXX  XXXXX
Total pasivos XXXXX  XXXXX
Patrimonio
Capital 17 000X X000
Superavit de capital 17 000X 000X
Reservas Y000 Y000
Ganancias acumuladas 0000 0000
Total patrimonio XXXXX  XXXXX
Total pasivos y patrimonio XXXXX  XXXXX
F. F.
Contador Propietario
General
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VERYFRUT
ESTADO DEL RESULTADO INTEGRAL
ANOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE xxxx y Xxxx
(Cifras expresadas en miles de quetzales)

Ano Anho
Notas Actual Anterior

ingresos de actividades ordinarias 18 000K 000K
Costo de ventas 8 000K 000X
Ganancia bruta 2O00XX AXXXX
Otros ingresos 19 000X 000K
Gastos de operacion

Gastos de ventas y distribucién 300X 000K
Gastos de administracion 20000 20000
Gastos financieros 20 000X Y0000
Otros gastos 30000 Y000
Resultado del ejercicio XXXXX XXXXX
impuesto Sobre la Renta 15 20000 20000
Utilidad despues del Impuesto

Sobre la Renta

Reserva legal 0000 000X
Utilidad por distribuir XXXXX XXXXX
F. F.

Contador Propietario

General
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VERYFRUT

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO POR LOS ANOS

TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE xxxx y Xxxx

(Cifras expresadas en miles de quetzales)

Utilidades

Capital Reservas Acums. Total
Saldo al 01 de enero del Afio
anterior 000K 200 000K 2000
Aportes de los accionistas 00K X000
Ganancia del periodo X000 2000
Dividendos decretados (>000¢) (>000x)
Transferido a Reserva Legal (>000¢) (>0000)
Saldo al 31 de diciembre de
Ao Anterior 2000 20000 000 2000
Aportes de los accionistas X000 000K
Ganancia del periodo 000 000K
Dividendos decretados (>o00x) (2000x)
Transferido a Reserva Legal (2000¢) (20000
Saldo al 31 de diciembre de
afo actual XXXX XXXX XXXX XXXX
F. F.
Contador Propietario
General
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VERYFRUT
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO PARA LOS ANOS
TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE XXXX Y XXXX

(Cifras expresadas en miles de quetzales)

Flujos de efectivo por actividades de operacion
Ganancia del periodo
Ajustes por ingresos y gastos que no requirieron
uso de efectivo:
Depreciacines y amortizaciones
Cambios en activos y pasivos de operacion
(Aumento) en deudores comerciales y otros
(Aumento) en inventarios
(Disminucién) en proveedores
Aumento en cuentas por pagar
Efectivo neto generado por actividades de operaciéon

Flujos de efectivo por actividades de inversion
Compras de propiedades, planta y equipo
Efectivo neto utilizado en actividades de inversiéon

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento:
Aportes de los accionistas
Dividendos pagados a los accionistas
Préstamos recibidos
Pago de préstamos e intereses
Efectivo neto utilizado en actividades de financiacion

Aumento neto en el efectivo y equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo al inicio del periodo
Efectivo y equivalentes al efectivo al final del periodo

F. F.
Contador
General

Propietario
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Aino Afo
Actual Anterior

X000 000K

X000 2000

(>000X)  (3000¢X)
(x000x)  (>0000¢)
(0000¢)  (20000X)
00K X000KK

(ooxxx) (xxxxx)

(0000X)  (X000X)

(oxxx) (0exx)

00K 00X
(00000x)  (X0000X)
00K X000
(>0000¢)  (20000X)

(Goexxx) (xxxxx)

(>0000¢)  (>000¢X)
X00K X000

XXXXX  XXXXX




CONCLUSIONES

1. La empresa como tal representa la formalizacion del desarrollo de las
actividades de cualquier sector productivo de la sociedad, pudiendo
ser este comercial, agricola, industrial, minero o de prestaciéon de
servicios generando fuentes de empleo y cumpliendo con las
obligaciones normativas y legales en materia de impuesto.

2. El tomate Patron es una variedad de tipo aperada con caracteristicas
de tomate industrial, variedad Hibrida mejorada para resistir la plagas,
presenta una alta durabilidad después de corte, incrementando su
rendimiento al utilizar como tecnologia agraria los macro tineles de

agrill.

3. Los manuales de politicas y procedimientos contables son una guia
para los usuarios por consiguiente deben ser supervisados y
actualizados en forma continuada de manera que pueda ofrecer los
lineamientos para operar las transacciones contables de forma
adecuada, el resultado se vera reflejado en la presentacion de los
estados financieros de forma confiable y oportuna.

4. La utilizacion de un manual de politicas y procedimientos contables
adecuado, logra la eficiencia eficacia y transparencia en las
operaciones de una entidad, facilitando la obtencién de informacion
financiera confiable y oportuna necesaria para la toma de decisiones
importantes para el resguardo de los activos e intereses de la

empresa.
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RECOMENDACIONES

1. Formalizar las actividades lucrativas a través de la creacién de una
empresa para poder contribuir al desarrollo del pais generando
fuentes de empleo y cumpliendo con las obligaciones normativas y
legales en materia de impuesto.

2. Aprovechar la tecnologia agraria existente y seguir los lineamientos
proporcionados por los expertos en el cultivo del tomate patron en
macro tuneles de agrill para incrementar su rentabilidad y obtener

mejores beneficios.

3. Al ser implementado un manual de politicas normas y procedimientos
contables, se sugiere a la administracion de la empresa, que se
evalie periddicamente por un Contador Publico y Auditor, en calidad
de consultor, la sistematizacion del departamento de contabilidad, con
el propésito de que exista un equilibrio entre las funciones y
responsabilidades del personal del departamento contable.

4. Proporcionar la debida induccion y capacitacion a todo el personal al
momento de implementar el manual de politicas y procedimientos
contables con el objetivo de que las personas que participan en los
procesos tengan una guia clara para realizar sus actividades de forma

adecuada.
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