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INTRODUCCION

Las empresas de alimentos gourmet en Guatemala se caracterizan por la
preparacion de platillos variados y exquisitos debido a la riqgueza de su tierra.
Los platillos que se comercializan son diferentes en su preparacion de una
localidad a otra, ya sea por el condimento, por la manera de prepararse, por
la clase de carne o por el gusto peculiar y tradicional de los pobladores de la

region.

Cada uno de los ingredientes y de los platillos que conforman la rica
gastronomia guatemalteca es un atractivo turistico que debe ser explotado
para deleite de todo el mundo, debido a que la cocina guatemalteca es rica

en sabores, texturas, aromas y colores.

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

para la operacion de la empresa.

Por lo descrito anteriormente es necesario que las empresas cuenten con
politicas y procedimientos contables formalmente establecidos, lo cual ayuda
a minimizar cargos o penalizaciones de pagos tardios debido a cuentas por
pagar inadecuadamente administradas, provocando que no hayan entregas
oportunas de materia prima, perdida de reputacién ante proveedores que

provogue buscar otros con precios mas elevados y toma de decisiones



incorrectas basandose en la desinformacion de registros inexactos, es ahi en

donde surge la importancia del presente trabajo.

El presente trabajo de tesis va dirigido a todas las empresas que deseen
mejorar los procesos en la administracion del rubro de cuentas por pagar, al
profesional en futuras investigaciones y al estudiante como una guia de

consulta.

La tesis comprende cuatro capitulos, los cuales se mencionan a

continuacion:

EL Capitulo I, trata de las generalidades de la industria alimentaria y de
como a través del tiempo ha tenido avance en los restaurantes, también se
encontrara el proceso de elaboracion de los alimentos gourmet y de las
diferentes empresas que se dedican a la venta de los mismos, se define que
es una empresa Yy la clasificacion de las diferentes clases existentes en el
medio guatemalteco, el detalle de como estd conformada su estructura
organizacional y la legislacion a las cuales estan sujetas dichas empresas.

EL Capitulo II, describe que son las cuentas por pagar y la importancia que
tienen estos registros contables dentro de una empresa, las cuentas a las
que se relaciona debido al resultado de las transacciones en las que se
compra mercaderia o se adquiere un servicio asi como el procedimiento de

pago a proveedores segun convenio con cada uno de ellos.

EL Capitulo Ill, se expone el perfil del Contador Publico y Auditor como
Consultor especialista en la interpretacion de informacién contable y
financiera asi como de los principios de Etica profesional a ser aplicados en

las distintas actividades realizadas, se define la importancia y objetivos que



tienen los manuales de politicas y procedimientos en la toma de decisiones
administrativas como también las fases de elaboracion y estructura que debe

de tener un manual.

EL Capitulo IV, contiene el caso practico; en él se muestra el proceso
ejecutado por el Contador Publico y Auditor como Consultor en la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables para el
rubro de cuentas por pagar en una empresa que se dedica a la venta de

alimentos gourmet.

Se desarrolla un proceso de captacion de evidencia clave para elaborar el
manual, estos se documentan en papeles de trabajo en la cual se cumplen
con técnicas de auditoria aprendidas durante la carrera, se adjunta el manual
de politicas y procedimientos contables en el cual se ha desarrollado

considerando los siguientes elementos:

a) Caratula

b) indice

c) Introduccién

d) Objetivos del manual

e) Alcance

f) Uso del manual

g) Definiciones

h) Estructura organizacional general
i) Estructura organizacional del departamento de contabilidad
j) Simbologia utilizada

k) Politicas generales

[) Procedimientos

m) Nomenclatura



Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones y referencias

bibliograficas derivadas del trabajo realizado.



CAPITULO |
EMPRESA QUE SE DEDICA A LA VENTA DE ALIMENTOS GOURMET

1.1 Aspectos generales de las empresas dedicadas a la venta de

alimentos

La industria alimentaria tiene su avance en los restaurantes debido a que es
la encargada de procesar la materia prima en alimentos destinados al
consumo humano, a través de lugares establecidos donde se distribuye los
alimentos en diversos platillos y para diferentes gustos, ofreciendo la
oportunidad de que las personas lleguen a consumir el producto terminado.

“La industria en los restaurantes tuvo sus inicios aproximadamente 1700 a.C.
en donde ya se tienen registros de que las personas salian a comer, en
Egipto se tienen indicios de la existencia de un comedor publico, en los
cuales no se servian las delicias que se pueden encontrar hoy en dia, pero

se disponia de un lugar diferente para degustar de la alimentacion.

Cada época se presenta con sus particularidades y costumbres, asi como
sus reglas de acuerdo a la coyuntura social que se vivid en cada una, se
tienen conocimiento de que las mujeres no participaban de estas

oportunidades sino hasta el afio 402 a.C.

En la época actual se encuentra informacién que confirma como fueron
tomando forma los lugares de venta de comida, desde las tabernas o

posadas en la antigua Roma, como la casa de comida en Londres.”



“Se considera a las cafeteras como parte de los antepasados de los
restaurantes, estas surgieron en Oxford y posteriormente en Londres, se dice

gue en ese afio (1650) el café era considerado como un curalotodo.

La palabra restaurante se establecio en breve y los chef de mas reputacion
que entonces solo habian trabajado para familias privadas, abrieron también
Sus propios negocios, lo cual estaba dando origen a las empresas de comida

con la union de pequefios empresarios.” (26:5)

1.2 Definicién de empresa

“‘Una empresa se puede definir como actividad realizada y promovida por
capital humano, maquinaria y recursos que tienen un objetivo comun, siendo
este, por lo general, econédmico. Las empresas suelen ofrecer un bien o
servicio como forma de obtener ganancias y para la consecucién de los

objetivos se realizan inversiones econdémicas.” (16:10)

Una empresa en términos generales es una institucién que se constituye con
capital publico o privado para diferentes fines, regularmente las instituciones
privadas se crean con fines de lucro al igual que las instituciones que se
componen de capital mixto, en cuanto a las instituciones publicas se crean

con fin primordial del estado el bien comun.

1.3 Clasificacion de las empresas

El avance tecnoldgico y econémico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas. Resulta pues importante definir las diferentes clases

de empresas existentes en el medio guatemalteco.



1.3.1 Segun la naturaleza de la actividad econ6mica

Son las empresas que coordinan factores de produccion, transformacion,
trabajos fisicos e intelectuales para obtener sus fines econémicos, se dividen

en:
a) Empresas del sector primario
Estas tratan de situar los recursos de la naturaleza en disposicion de
ser utilizados como las agricolas, ganaderas y pesqueras.

b) Empresas del sector secundario o industrial

Comprende aquellas empresas que se dedican a realizar algun
proceso de transformacion de la materia prima; dentro de este sector
se pueden mencionar la industria textil, maderera, de construccién

entre otras.

c) Empresas del sector terciario o de servicios

Son las empresas que se dedican a la prestacion de servicios, donde
el elemento principal para realizar trabajos fisicos e intelectuales, es
la capacidad humana, la cual es utilizada en hoteleria, transportes,

educacioén, asesoria, seguros, bancos.

1.3.2 Segun su dimension o tamafo

Esta clasificacion se puede hacer en funciébn de los recursos propios,

numero de empleados y el volumen de ventas, se dividen en:

a) Empresas grandes

b) Empresas medianas



c) Empresas pequefias

1.3.3 Segun su ambito de actuacion
En funcion del ambito geografico en que las empresas realizan su actividad

se dividen en:

a) Empresas locales: Aquellas que operan en el ambito geogréafico de

una provincia o estado de un pais.

b) Empresas regionales: Son aquellas cuyas ventas involucran a varias

provincias o regiones.

c) Empresas nacionales: Cuando sus ventas se realizan en

practicamente todo el territorio de un pais o nacion.

d) Empresas multinacionales: Cuando sus actividades se extienden a

varios paises y el destino de sus recursos puede ser cualquier pais.
1.3.4 Segun la propiedad del capital
Dependiendo del origen de las aportaciones de su capital y del caracter a

quienes dirijan sus actividades, se dividen en:

a) Empresas privadas: Cuyo capital es propiedad de particulares, bien
personas individuales o bien juridicas segun regula el derecho

empresarial.

b) Empresas publicas: Cuyo capital es propiedad total del estado o

siendo parcial su influencia en el sistema directivo es importante.



c) Empresas mixtas: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del
capital es compartida entre el Estado y los particulares.

1.3.5 Segun su forma juridica
Son dos posibilidades que se tienen a la hora de desarrollar la actividad

econdémica empresarial y son:

a) Empresas individuales

b) Empresas societarias

1.3.6 Tipo de sociedades

Son sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las

siguientes:

a) La sociedad colectiva

“Sociedad colectiva es la que existe bajo una razén social y en la
cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y
solidariamente, de las obligaciones sociales.” (17:5)

b) La sociedad en comandita simple

‘Es la compuesta por uno o varios socios comanditados forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales;
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su
aportacion. Las aportaciones no pueden ser representadas por titulos

0 acciones.” (17:5)



c) La sociedad de responsabilidad limitada

“Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago
de sus aportaciones. Por las obligaciones sociales responde
Unicamente el patrimonio de la sociedad y en su caso, la suma que a
mas de las aportaciones convenga la escritura social. El capital
estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulos

de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.” (17:6)

d) La sociedad andnima

“Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las

acciones que hubiere suscrito.” (17:21)

e) La sociedad en comandita por acciones

“Es aquella en la cual uno o varios socios comanditados responden
en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones
sociales y uno o0 varios socios comanditarios tienen la
responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito,
en la misma forma que los accionistas de una sociedad anonima.”
(17:41)

1.4 Empresas de alimentos gourmet en Guatemala

La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion de bienes
mediante la transformacion de las materias primas para obtener un producto

semiterminado o terminado listo para su venta.



Estas empresas ofrecen los mejores platos de la zona a los mejores precios,
brindan una muy buena atencion al cliente, se dirigen a todas las personas

degustadoras de la buena sazon.

En Guatemala las empresas que se dedican a la produccién, distribucion y

venta de alimentos gourmet estan las siguientes:

a) Belca Guatemala Food Service
b) Inversiones Moka S.A.

c) Operadora de Gitane

d) Alimentos Gourmet, S.A.

e) Mabruk, S.A.

f) Distrito Gastronémico

g) Suministros y Alimentos Food Service
h) Super Cocinas de Guatemala
i) Alimentos CYQ

j) Saul E. Méndez

k) San Martin

[) Restaurante Gourmet Deli

1.5 Definicién de alimentos gourmet

“Los alimentos gourmet son aquellas preparaciones que han sido elaboradas
con ingredientes exquisitamente seleccionados, con exhaustivos cuidados de
higiene, ademas han sido elaborado por personas que, después de muchos
afios de experiencia y una clara pasion por la alta cocina, estan preparados
para ofrecer un producto que pueda ser consumido por alguien que

realmente aprecie su calidad y delicadeza.”’(22)



Los chefs y cocineros que laboran en este tipo de restaurantes poseen
gustos delicados y un exquisito paladar, ademas de vastos conocimientos
sobre platillos refinados, aportando un alto nivel de calidad a cada una de
sus creaciones. Estas personas son consideradas gourmet de igual manera,
ya que presentan pasion, admiracion y amor por la buena comida, ademas
se atreven a crear y degustar nuevos sabores, tienen un caracter social y

cultural ya que conocen bien la gastronomia de su zona y la extranjera.

Las comidas gourmet son amplias, asi como alimentos (embutidos, pastas,
carnes, mariscos, platos fuertes, etc.), bebidas (vinos, licores) y postres

(helado, pastel).

La comida gourmet es mas que lujo, sino es un estilo de vida en donde se
aprecia la verdadera calidad de los alimentos que mantienen al maximo sus
cualidades organolépticas (sabor, textura, olor, color), una idea -cultural
asociada a las artes culinarias de buen paladar. Sin embargo, muchas
personas consideran que todo producto y platillo puede ser gourmet si es
preparado adecuadamente y de la mejor forma, sin necesidad de tener un

alto costo.

1.6 Procesos de los alimentos gourmet

La empresa se abastece de productos de alta calidad por medio de los
diferentes proveedores, asegurandose que los productos pasen por un

proceso de revision de calidad.

La fabricacion de alimentos se clasifica en cinco procesos diferentes:

a) Proceso de manipulacién

b) Proceso de extraccion



c) Proceso de elaboracién

d) Proceso de conservacion

e) Proceso de envasado
1.6.1 Proceso de manipulacion
“Se refiere al momento en que el personal capacitado tiene contacto directo
con los alimentos durante los diferentes procesos.

1.6.2 Proceso de extraccién

Se extraen las pulpas, el contenido de los huesos o liquidos, por mencionar
algunos, los cuales pueden obtenerse mediante la trituracion del alimento, o

a traves del calor, secado o filtrado del mismo.

1.6.3 Proceso de elaboracion

Su objetivo es la transformacion del alimento a otro mediante la coccién,
destilacién, secado y fermentacion (en el caso de las bebidas).

1.6.4 Proceso de conservacion

En esta etapa se termina con la actividad microbiana, prolongando la vida del
alimento, puede ser a través de la pasteurizacion, esterilizacion con

antibioético.

1.6.5 Proceso de envasado

Una vez que el alimento esté listo es empacado o envasado de acuerdo a su
estado (sdlido o liquido) y se inicia con la distribucion a las diferentes

unidades para su comercializacion.”



“Todos los productos pasan por control de calidad, el cual una vez estando
certificados por dicho departamento son enviados para su almacenamiento a
las diferentes bodegas con que cuenta la empresa, quedando preparado
para su respectiva distribucion a los diferentes restaurantes.”(22)

1.7 Estructura organizacional

Las empresas de alimentos gourmet, tienen la visién de crecimiento, para lo
cual, se enfocan en la eficiencia de los servicios que prestan y hacen uso del
recurso humano con el que disponen para cumplir sus objetivos, es por ello
que, las actividades y funciones estan definidas con el fin de llevar a cabo las
estrategias disefiadas para conseguir dichos objetivos.
Generalmente estdn compuestas de la forma siguiente:

a) Asamblea General de Accionistas

b) Auditoria Externa

c) Consejo de Administracion

d) Auditoria Interna

e) Gerencia General

f) Gerencia Talento Humano
e Jefe del Personal
e Coordinador de Reclutamiento

e Coordinador de Capacitacion
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e Planillas

g) Gerencia de Servicios Compartidos
e Departamento de Contabilidad

e Departamento de Tesoreria

h) Gerencia de Planificacion Estratégica
e Departamento de Informatica

e Departamento de Presupuestos

i) Gerencia de Infraestructura
e Departamento de Mantenimiento
e Departamento de Proyectos
e Departamento de Compras

e Departamento de Transportes

j) Gerencia de Gastronomia
e Departamento de Control de Distribucion
e Jefe de Coordinacion Unidades Gastronomicas

e Coordinador de Eventos
k) Gerencia de Mercadeo

e Departamento de Disefio Grafico

e Departamento de Publicidad
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1.8 Principales areas de trabajo

Las &reas de una empresa, siempre seran indispensables, puesto que las
actividades més importantes que se desempefian para alcanzar los objetivos,
son precisamente, planificadas y llevadas a cabo por cada departamento,

entre ellas:

a) Area de recepcion

b) Area de reclutamiento
c) Area de capacitacion
d) Area de planillas

e) Area de impuestos

f) Area de facturacion
g) Area de caja

h) Area de ventas

i) Area de bodega

j) Areade control de calidad
k) Area de cocina

) Area de sistemas

m) Area de publicidad

1.9 Legislacién aplicable a empresas de alimentos gourmet

Las empresas de alimentos estan sujetas a leyes y reglamentos que regulan

sus actividades mercantiles, obligaciones fiscales y operaciones laborales.
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1.9.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y sus reformas

En el capitulo Il, de la seccion décima régimen econémico y social establece:
“‘Es obligacion del Estado orientar la economia nacional para lograr la
utilizacion de los recursos naturales y el potencial humano, para incrementar
la riqueza y tratar de lograr el pleno empleo y la equitativa distribucién del

ingreso nacional.” (2:36)

En Guatemala se reconoce la libertad para realizar actividades de industria,
comercio y trabajo, tal como se refiere el articulo 43 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala “se reconoce la libertad de industria,
de comercio y de trabajo, salva las limitaciones que por motivos sociales o de

interés nacional, impongan las leyes.” (2:15)

Ademas, prohibe la doble o mudltiple tributacion interna, para lo cual en el
articulo 243 expresa lo siguiente “hay doble o triple tributacién, cuando un
mismo hecho generador atribuido al mismo sujeto pasivo, es gravado dos o
MAs veces, por uno 0 mas sujetos con poder tributario y por el mismo evento

o periodo de imposicion.” (2:108)

1.9.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91

Caodigo Tributario y sus Reformas

El decreto 6-91 en base a que corresponde como exclusividad del Congreso
de la Republica de Guatemala el decretar impuestos ordinarios, arbitrios y
contribuciones especiales con forme a las necesidades del estado y de
acuerdo a la equidad y justicia tributaria asi como el determinar la base de
recaudacion, hecho generador, sujeto pasivo, base imponible, tipo impositivo,

exenciones entre otros descritos en el articulo 239 de la Constitucion Politica
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de Guatemala que entro en vigencia el 2 de octubre de 1991 con el objeto de
evitar arbitrariedades y abuso de poder, normando adecuadamente las
relaciones entre fisco y contribuyente pues una de sus finalidades es lograr
uniformidad en los procedimientos y disposiciones que son aplicables en

forma general a cada tributo.

El articulo No.1 dice lo siguiente: “caracter y campo de aplicacion. Las
normas de este Cdédigo son de derecho publico y regiran las relaciones
juridicas que se originen de los tributos establecidos por el Estado, con”
“excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que

se aplicaran en forma supletoria.” (9:2)

1.9.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 2-70

Cdédigo de Comercio y sus Reformas

El Codigo de Comercio dentro de su contenido, describe que es un

comerciante y quienes son comerciantes dentro del territorio nacional.

Articulo No.1 Aplicabilidad. “Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las
disposiciones de este Codigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que
se aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que inspira el
Derecho Mercantil.” (5:2)

Asimismo, en el referido Codigo se describen los tipos de sociedades
mercantiles, la personalidad juridica de las sociedades, la legislacién
aplicable para lo cual se expresa que las sociedades mercantiles se regiran
por las estipulaciones de la escritura social y por las disposiciones del

mencionado Cdédigo, ademas se indican las responsabilidades de los socios
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segun el tipo de sociedad que constituyan, las clases de acciones conforme
el tipo de sociedad que constituyan, las clases de acciones con forme el tipo
de sociedad en que se organicen, la disolucion parcial o total, la liquidacion.

La fusion y transformacion de dichas sociedades.

1.9.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto-Ley Niumero 106

Cdodigo Civil y sus Reformas

En el Cddigo Civil se establece la legislacion civil y con ello las relaciones
sociales, en tal sentido es importante hacer mencion al reconocimiento de las
sociedades, tal como lo refiere el articulo 15 del mencionado Cadigo Civil
que indica “se reconocen las sociedades, consorcios y cualquiera otra cosa

con fines lucrativas que permiten las leyes.” (13:3)

Asimismo, se reconoce que dichas sociedades tienen personalidad juridica,
para lo cual se podran ejercer todos los derechos y contraer las obligaciones
gue sean necesarias para realizar sus fines. Tal como lo establece el articulo
439 el registro de la personalidad juridica “se harda con presencia del
testimonio de la escritura publica en que se constituya la persona juridica,
debiéndose dar cumplimiento a los requisitos que establece el tratado de

sociedad en el Cédigo respectivo.” (13:57)

1.9.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 17-73
Cdodigo Penal y sus Reformas

Contiene todas las directrices necesarias para regular de acuerdo a la
ciencia penal, el actuar de las personas tanto individuales como juridicas en
la realidad guatemalteca, y para los intereses de este tema, incluye
informacion de importancia en el titulo X capitulo lll delitos contra la industria

y el comercio como lo son la infidelidad, el uso indebido del nombre
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comercial, desprestigio comercial o competencia desleal, asi mismo, incluye
los delitos de orden tributario que pudiere cometer la persona individual o

juridica que tenga como actividad profesional el comercio, siendo estos:

La defraudacion tributaria y sus casos especiales entre los que figura el
actuar en forma clandestina de quien esté obligado a ostentar patente de
comercio y llevar registros y libros contables y que carezca de ellos. La
apropiacion indebida de tributos o la resistencia a la accion fiscalizadora de

la administracion tributaria.

1.9.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1441

Codigo de Trabajo y sus Reformas

Las empresas de alimentos quedan sujetas a éste Cadigo, el cual regula los
derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién de trabajo y

crea instituciones para resolver conflictos.

En el articulo No. 2 describe al patrono asi: “patrono es toda persona
individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas trabajadores, con

ocasion del trabajo.” (8:10)

Por otra parte, el articulo No. 3 se describe al trabajador asi: “trabajadores
toda persona individual que presta a un sus servicios materiales,
intelectuales, o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacion de
trabajo.” (8:10)

Establece las prestaciones laborales que les compete a las empresas entre

los cuales se puede mencionar la bonificacion anual (Bono 14), el aguinaldo,

las vacaciones y la indemnizacion (cuando aplique). Asi también le aplica las

16



cuotas laborales y patronales del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

respectivamente.

1.9.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 90-97

Cédigo de Salud y sus Reformas

De los establecimientos y lugares temporales abiertos al publico

Articulo No.121 Autorizacién sanitaria. “La instalacién y funcionamiento de
establecimientos, publicos o privados destinados a la atencion y servicio al
publico, solo podra permitirse previa autorizacion sanitaria del Ministerio de
Salud.” (7:38)

De la proteccion de la salud en relacién con los alimentos

Articulo No0.124 Definicion. “Alimento es todo producto natural, artificial,
simple o compuesto, procesado o0 no, que se ingiere con el fin de nutrirse o
mejorar la nutricion, y los que se ingieren por habito o placer, aun cuando no

sea con fines nutritivos.

Articulo No.125 De otros productos que se ingieren. Para los efectos de la
regulacion de este Codigo y sus reglamentos, quedan comprometidas dentro

de este articulo:

a) Las sustancias que se agregan como aditivos a las comidas o
bebidas;

b) Los alimentos para lactantes y ninos menores de dos afnos;

c) Los alimentos para ancianos;

d) Alimentos para regimenes especiales;”
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e) “Las bebidas no alcohdlicas;
f) Las bebidas alcohdlicas;

g) El agua el hielo para consumo humano.” (7:39)

Articulo No.127 Otras definiciones. “Para los efectos de este Cddigo y sus

reglamentos, se entiende:

a) Alimento natural no procesado, el que no ha sufrido modificaciones
de origen fisico, quimico o biolégico, salvo las indicadas por razones
de higiene o por la separacion de partes no comestibles.

b) Alimento natural procesado, todo producto alimenticio elaborado a
base de un alimento natural que ha sido sometido a un proceso
tecnologico adecuado para su conservacion y consumo ulterior.”
(7:40)

Articulo No.130 Ambito de las responsabilidades.
“El Ministerio de salud y otras instituciones de manera coordinada desarrollan

las funciones siguientes:

a) Al Ministerio de salud le corresponden las de prevencion y control en
las etapas de procesamiento, distribucion, transporte 'y
comercializacion de alimentos procesados de toda clase, incluyendo
el otorgamiento de la licencia sanitaria para la apertura de los
establecimientos, la certificacidbn sanitaria o registro sanitario de
referencia de los productos y la evaluacion de la conformidad de los

mismos vigilando las buenas practicas de manufacturacion”
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Articulo No.131 Del registro sanitario de referencia.

“Previo a comercializar un producto alimenticio con nombre comercial, se
debe contar con la autorizacion del Ministerio de Salud y obtener su registro
sanitario de referencia o certificacion sanitaria en dicho ministerio, el registro
sanitario de referencia permitira garantizar la inocuidad y calidad del alimento
y constituird el patron de base que servir4 para controlar periédicamente el
producto en el mercado, los requisitos para el registro sanitario de referencia
estaran basados en los criterios de riesgo, establecidos en el reglamento

respectivo.” (7:42)

Articulo N0.133 De la responsabilidad.

a) “Los productores o distribuidores de alimentos para consumo
humano o la persona que éste acredite ante las autoridades
sanitarias, sera responsable del cumplimiento de las normas y/o
reglamentos sanitarios que regulen la calidad e inocuidad de los

mismos.

b) Los distribuidores o expendedores de alimentos para consumo
humano o persona que éste acredite ante las autoridades sanitarias,
sera responsable de la venta de alimentos con nombre comercial que
no cuente con registro sanitario o certificacion sanitaria, o cuya fecha
haya de vencimiento haya caducado o se encuentren notoriamente

deteriorados.

c) Los propietarios y representantes de los establecimientos
expendedores de alimentos reparados, como restaurantes,
cafeterias, comedores y otros; seran responsables del cumplimiento
de las normas sanitarias que regulan e inocuidad de los alimentos.”
(7:43)
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Articulo No.137 Materiales de envase y empaque. “Solo se permitird el uso
de materiales para elaboracibn de envases y empaques, que sean
compatibles con los alimentos y que no provoquen alteraciones por

interaccion de los mismos.

De los establecimientos para el expendio de alimentos

Articulo No0.139 Definicibn. Para los efectos de este Codigo y sus
reglamentos se entiende por establecimiento o expendio de alimentos, todo
lugar o local, permanente o temporal, fijo o mévil, destinado a la fabricacion,

transformacién, comercializacion, distribucién y consumo de alimentos.

Articulo N0.140 De la licencia sanitaria. Toda persona natural o juridica,
publica o privada, debera obtener licencia sanitaria otorgada por el Ministerio
de Salud, de acuerdo a las normas y reglamentos sanitarios y en el plazo

fijado en los mismos.

Se exceptlan de esta disposicidon, los establecimientos cuyo ambito de
responsabilidad corresponda al Ministerio de  Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion y a las Municipalidades, tal y como esta contemplado en el

articulo 130 literales b) y d) de la presente ley.

La licencia sanitaria tendra validez por 5 afios, quedando el establecimiento

sujeto a control durante este periodo.” (7:44)
Articulo No.142 De la salud del personal. “Las personas responsables de los

establecimientos y expendios de alimentos deberan acreditar en forma

permanente el buen estado de salud del personal, siendo solidariamente”
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“‘responsables con el equipo de trabajo. Un reglamento especifico regulara la

materia.

Ademas de su limpieza personal adecuada el manipulador de alimentos debe
de tener en cuenta factores como el llevar siempre las ufias cortas y limpias,
el lavado habitual de manos con jabon y un correcto secado y la limpieza de
ropa, la indumentaria de trabajo debe de ser adecuada y utilizada para las
actividades de manipulacion de los alimentos para no sufrir contaminaciones

(batas, gorras o redecillas y guantes).

Articulo No.143 Normas de personal. El personal tendra el deber de observar
las normas y reglamentos sanitarios, y cumplir las especificaciones técnicas
del establecimiento de alimentos. Los propietarios y su personal supervisor
deberan favorecer y vigilar el cumplimiento de las leyes sanitarias y sus

reglamentos.” (7:45)

Previo a su contratacion, el propietario o representante legal del
establecimiento de alimentos o unidad de produccién, deberéa requerir de los
manipuladores de alimentos, los documentos sanitarios vigentes que
legalmente procedan, para comprobar su buen estado de salud; y evite su

alteracién y adulteracion.

La tarjeta de manipulacion de alimentos es el documento que el Ministerio de
Salud brinda a aquellas personas que laboran en un ambiente donde sea

necesario manejar comida de forma responsable e higiénica.

Los requisitos para la obtencion de la tarjeta de manipulacién de alimentos
son:

1. Tarjeta de salud
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2. Fotografia
3. Fotocopia del documento personal (DPI)
4. Charla de la manipulacién adecuada de alimentos proporcionada por

el centro de salud

1.9.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 10-2012
Ley de Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto Sobre la Renta y

sus Reformas

Esta ley establece todo lo concerniente al Impuesto Sobre la Renta indicando

lo siguiente:

Articulo No.1 Obijeto.
Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan las personas
individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifiquen en este libro,

sean nacionales o extranjeras, residentes o no en el pais.

Rentas de actividades lucrativas

El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas y se
determina la conformidad con lo que establece el presente libro, indica que
existen ciertas categorias para las rentas segun su procedencia, siendo
estas tres: rentas de actividad lucrativa, rentas de trabajo y rentas de capital

y ganancia de capital.
Las rentas de actividades lucrativas incluyen las provenientes de la
produccion, venta y comercializacion de bienes en Guatemala quedando

sujetos a dos regimenes:

a) Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas
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b) Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades

lucrativas

“Con caracter General, todas las rentas generadas dentro del territorio
nacional, se disponga o no de establecimiento permanente desde el que se
realice toda o parte de esta actividad.” (11:2)

1.9.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 27-92

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas

Esta ley establece todo lo concerniente al Impuesto al Valor Agregado

indicando lo siguiente:

Articulo No.1 De la materia del impuesto.

“Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos
gravados por las normas de la presente ley, cuya administracion, control,
recaudacion vy fiscalizacién corresponde a la Direccion General de Rentas
Internas.” (12:1)

Esta ley indica que el impuesto se genera por la venta y permuta de bienes
muebles, prestacién de servicios en el territorio nacional, importaciones,
arrendamientos de bienes muebles e inmuebles, la venta o permuta de
bienes inmuebles, donaciones entre vivos de bienes muebles e inmuebles, la
destruccion, perdida o cualquier hecho que implique faltante en inventarios
salvo cuando se trate de bienes perecederos indicando que los
contribuyentes afectos al mismo, estan en la obligaciéon de emitir factura por
las ventas, retiros, destruccién, perdida o cualquier hecho que implique

faltante de inventario, notas de deébito para aumentos de precio en
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operaciones ya facturadas y notas de crédito por devoluciones, descuentos o
anulaciones sobre operaciones ya facturadas, haciendo notar que el
impuesto siempre debe estar incluido en el precio exceptuando los casos de
exenciones objetivas de ventas de bienes y prestacion de servicios que por

disposicion de la ley no debe cargar el Impuesto al Valor Agregado.
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CAPITULO Il
CUENTAS POR PAGAR

2.1 Definicién de cuentas por pagar

“Las cuentas por pagar son deudas que tiene una empresa por concepto de
bienes y servicios que compra al crédito. Llevar un registro de lo que debe y
cuando son los vencimientos le permitira gozar de una buena situacion

crediticia y retener su dinero el mayor tiempo posible.” (21:20)

“Corresponden aquellas porciones monetarias de los activos adquiridos y
gastos incurridos que han sido financiadas por terceros, como todas aquellas
obligaciones cuyo vencimiento puede ser a corto o a largo plazo, su valor
puede ser cuantificable y representa en un futuro gastos econémicos para
una empresa.” (21:45)

Las empresas financian sus operaciones de dos formas: mediante la
obtencién de recursos propios, es decir, su capitalizacion con aportes de
capital de los duefios o0 socios, o la obtencion de crédito externo a corto o
largo plazo con terceros.

Estas obligaciones se originan en transacciones que realiza la empresa en el
giro normal de su actividad. Estas partidas por pagar en las que se ha
incurrido como consecuencia de compra de mercaderia o mercaderias al

crédito se convierten en pasivos.

El pasivo son obligaciones provenientes de operaciones 0 transacciones

pasadas, como la compra de bienes y servicios, y los gastos que se han



incurrido por la obtencion de préstamos para el financiamiento de los bienes

gue constituyen el activo.

2.2 Importancia

La importancia de las cuentas por pagar como parte del capital de trabajo,
constituye en todas las empresas el monto principal de las obligaciones
circulantes, debido a que se incluyen los adeudos por mercancias y servicios
necesarios para las operaciones de produccion y venta, ademas de otros
adeudos por y servicios que no afectan la produccion o inventarios sino se
consideran directamente en las cuantas de gastos. También incluyen pasivos
originados por la adquisicion de maquinaria y equipo que representan una

inversidon en activos no circulantes.

Los registros contables y la auditoria de las cuentas por pagar son de los
aspectos mas importantes en relacion con el examen de una empresa, ya
que la mayor parte de los saldos que lo conforman provienen de las

operaciones normales de compra.

Particularmente el departamento de cuentas por pagar tiene su importancia
en la busqueda de financiamiento comercial con proveedores. De ese

analisis dependen las estrategias de la administracion para:

a) Administracion de contratos de suministros con proveedores.
b) Buscar la incorporacion de socios estratégicos.
c) Analizar la talla y posicién de los proveedores pues a partir de este

dato se deriva lo siguiente:
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Plazo de pagos

Condiciones de entrega y contra factura

Politicas de devolucion, descuentos y rebajas

Vulnerabilidad de los precios

2.3 Caracteristicas de las cuentas por pagar

“Las cuentas por pagar son la principal fuente de financiamiento a corto
plazo, las cuales no necesitan estar garantizadas por ningun activo o

compromiso legal para la empresa.” (24)

Resultan de las transacciones en las que se compra mercaderia o0 se
adquiere un servicio, entregando solamente por lo regular una contrasefia de
pago con la que posteriormente se presenta el proveedor pasado los dias de
crédito pactados anteriormente para su pago respectivo. De lo contrario, el
comprador acepta pagar al proveedor la cantidad requerida de acuerdo con

condiciones de crédito establecidas normalmente en la factura.

El objetivo de la empresa es pagar con la mayor cantidad de dias posibles de
crédito sin dafiar su calificacién. Esto significa que las cuentas que deben
pagar en el ultimo dia posible, segun las condiciones de crédito establecidas
por el proveedor, si las condiciones son a 30 dias, entonces la cuenta se
debe de pagar a 30 dias a partir del inicio del periodo del crédito, que es por
lo comuan la fecha de facturaciéon. Esto permite el maximo de préstamo libre
de intereses del proveedor y no dafiara la calificacion de crédito de la

empresa.

Todo esto debe completarse con los pagos que deben de hacerse por

conceptos de néminas, impuestos entre otros para realizar un programa de
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pagos y se conozcan los montos finales de efectivo a cancelar. Si la empresa
tiene problemas para pagar pueden llegar a acuerdos con los proveedores
para ser consideradas las deudas y liquidarlas durante un periodo de tiempo

adicional al pactado.

2.4 Integracién de las cuentas por pagar

‘Las cuentas por pagar estdn subdivididas en diferentes categorias,
dependiendo el criterio, sin embargo, para efectos de esta investigacion se
dividen en: proveedores, sueldos y prestaciones por pagar, intereses por

pagar e impuestos por pagar.” (21:78)

a) Proveedores: los proveedores de una empresa son todos aquellos
gue le proporcionan a ésta los recursos materiales, humanos y
financieros necesarios para su operacion diaria. Representan la
cantidad de dinero que se debe por mercaderias al crédito.

Los recursos materiales pueden ser. materias primas, equipos,
herramientas, luz, agua, gas entre otros. Los recursos humanos se
refieren a os empleados y trabajadores que ofrecen sus servicios al
negocio a cambio de una remuneracibn o salario; el recurso

financiero es el dinero que requiere la empresa para poder operar.

b) Documentos por pagar. es la cuenta donde se registran los
documentos que certifican transacciones como la compra de bienes
raices 0 equipos, mercancias entre otros, estos documentos
sustituyen las deudas en cuenta abierta como es el caso de letras,

pagares y otros dependiendo a quien se debe esta cuenta se separa.
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Promesa de pago incondicionalmente a una fecha determinada por

cierta cantidad de dinero.

c) Sueldos y prestaciones por pagar: es la cuenta donde se registran
las deudas contraidas con sus trabajadores y debe de ser cancelada
en un periodo de tiempo estipulado por ejemplo: sueldos, provision
de indemnizacién, bono 14, aguinaldo, vacaciones, cuota de IGSS y

cuota patrona.

d) Impuestos por pagar: en esta cuenta se refleja la deuda que una
empresa tiene con el estado o con otros diversos entes de gobierno.
En este rubro se agrupan todos los impuestos que surgen como

resultado de las obligaciones formales del contribuyente.

2.5 Cuentas y actividades relacionadas con las cuentas por pagar

Las cuentas relacionadas son rubros importantes con lo que se entrelazan
las cuentas por pagar como lo son las compras, caja y bancos y los

procedimientos de contabilizacion y pago.

2.5.1 Compras

Las compras comprenden un proceso complejo que va mas alla de la
negociacion o tramite. Con una adecuada gestion de compras la empresa
consigue ahorrar costos, satisfaccion del cliente interno y externo, tiempo de
calidad de los productos y servicios adquiridos, como beneficios
empresariales directos, pues el proceso de compras y el aprovisionamiento

son decisivos para que la empresa tenga éxito o fracaso.

El proceso de compras consta de las siguientes fases:
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a) Planificacion de las compras, consiste en anticipar las necesidades

para estar preparado.

b) Analisis de las necesidades, el departamento de compras recibe y

analiza la prioridad de las peticiones.

c) Cotizacion y presupuesto, comparacion de los precios segun los

montos maximos presupuestados.

d) Evaluacion de las ofertas, se deben estudiar, analizar, comparar y

examinar.

e) Seleccion del proveedor, se compara precio, la calidad, las
condiciones y las garantias de los productos requeridos.

f) Emision de las 6rdenes de compra, aprobacion de compra con

autorizacion del jefe o gerente del area.

g) Negociacion y solicitud del pedido, al momento de llegar a un
acuerdo deben formalizar un documento que comprometa a ambas

partes (contrato de compraventa).
h) Entrega del bien o servicio, por medio de recibir los productos

comprados en el lugar, cantidad establecida o recepcion de los

servicios contratados.
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2.5.2 Cajay bancos

Cuenta que representa el efectivo y sus equivalentes con lo que la empresa
cuenta para realizar los pagos 0 usos que esta crea conveniente. Son los
fondos que se encuentran en poder de la organizacion y los depositados en
bancos con libre disponibilidad, activos y otros con similar caracteristicas de

liquidez, certeza y efectividad.

2.6 Registro contable de las cuentas por pagar

“‘Cuando una empresa realiza compras al crédito el negocio adquiere una

responsabilidad por pagar la cual debe de liquidarse en alguna fecha futura.

Estas partidas por pagar en las que se ha incurrido como consecuencia de
compra de materiales o mercancias al crédito se convierten en pasivos que
deben pagarse en dinero en una fecha determinada, las anotaciones
realizadas en el debe se llaman cargos y las anotaciones realizadas en el
haber se llaman abonos, a la suma de los cargos se le denomina débitos y a
la suma de los abonos se le llaman créditos.” (24)

Generalmente se debitan por:

a) Por los pagos realizados

b) Por pagos o abonos mensuales de deuda

c) Por ajustes a los importes previamente facturados por los
proveedores, por acuerdos entre las partes

d) Por as notas de crédito emitidas por el proveedor

e) Por el pago de las cuentas por pagar a proveedores con la cuenta de

anticipos
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Se acreditan generalmente por:

a) Por las compras a crédito
b) Por los servicios recibidos a crédito
c) Por gastos corrientes por compras a definir a largo plazo

d) Por gastos corrientes por compras a diferir a corto plazo

En el registro de las cuentas por pagar las empresas deben de registrar la

siguiente informacion:

a) Fecha de factura

b) Periodo de crédito.

c) Monto de la factura

d) Fecha de pago o abonos

e) Nombre del proveedor

f) Tipo de materia, mercaderia, producto o servicio comprado

El registro contable es el procedimiento de los detalles referentes a las
cantidades que deben ser pagadas por parte de la organizacién en tiempo y
forma pactados. La secuencia del proceso de cuentas por pagar inicia con la
recepcion de la factura pendiente de pago después se valida la cuenta por

pagar y se realiza el registro contable para finalmente realizar el pago.

2.7 Clasificacion de las cuentas por pagar

Entre los aspectos mas importantes de las cuentas por pagar se encuentran
los tipos de condiciones de crédito que ofrecen los proveedores, pueden ser

a corto o largo plazo.
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Si son pagaderas a menos de doce meses se registran como cuentas por
pagar a corto plazo y si su vencimiento es a mas de doce meses, es cuentas

por pagar a largo plazo.

2.8 Departamento de cuentas por pagar

“El departamento de cuentas por pagar es el encargado de registrar las
transacciones que implican un desembolso de recurso, por lo cual realiza la
recepcion, verificacion, control y archivo de las facturas y documentos
equivalentes a la factura de bienes o servicios que los departamentos de la
empresa han adquirido con los diferentes proveedores y demas terceros,
también registra y gestiona los anticipos a empleados y contratistas, es el
encardado de velar por que se cumplan as politicas contables, tributarias y

los procedimientos de registro de las obligaciones de la empresa.

Para una buena administracién de las cuentas por pagar se necesita contar

con informacion veraz y oportuna, esto permite tomar decisiones.” (24)

2.9 Funciones del Departamento de cuentas por pagar

Las funciones del departamento de cuentas por pagar abarca todo el ciclo
gue va desde que se recibe una factura en la empresa hasta que se produce
Su pago.

Dentro de las principales funciones estan:

a) Revision de facturas a proveedores:
¢ Requisitos fiscales correctos
e Que lo facturado corresponda con la orden de compra o con o

solicitado por los usuarios de la empresa.
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b) Determinar los gastos que proceden y rechazar aquellos que no

corresponden con la empresa.

c) Notificar a nivel interno y externo cuando una factura no corresponda

pagarse y el motivo por el cual no serd liquidada.

d) Verificar los gastos y cuentas corrientes mes a mes.
e Pago de servicios: pago de agua, energia electrénica,
mantenimiento, telefonia fija y movil, internet, gas.

e Arrendamientos: bodegas, edificios, departamentos, autos.

e) Verificar que toda aquella erogacion realizada por la empresa se
encuentre debidamente respaldada por su comprobante fiscal
(factura) o autorizacion correspondiente (Vo. B.o de las gerencias y
direccién).

f) Seguimiento de facturas vencidas de proveedores

g) Aclaraciones y conciliaciones con proveedores

h) Aclaraciones y conciliaciones con clientes internos: usuario de

servicios que dan seguimiento a facturas pendientes de pago.

2.10 Estructura del departamento de cuentas por pagar

“A estructura organizacional no es mas que un medio del que sirve una

empresa cualquiera para conseguir sus objetivos con eficiencia, ya que esta”
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“determina las jerarquias necesarias y agrupa las actividades con el fin de

simplificar las mismas.

Para el logro de objetivos trazados el departamento de cuentas por pagar
debe de considerar una estructura bien definida, solida, contar con el
personal calificado, realizar actividades de acuerdo a politicas y
procedimientos definidos, asi como delegacion de funciones, dentro de los

cuales podemos mencionar los siguientes:

a) Jefe de cuentas por pagar: es el responsable de llevar a cabo la
planeacién, direccién y control de los procedimientos y operaciones
de las cuentas por pagar, de acuerdo a las politicas establecidas por
la empresa, sus funciones principales son: dar de alta cédigos de
proveedores en el archivo maestro de proveedores, aprobar
formularios para la creacion de un proveedor nuevo en el sistema,
aplicar modificaciones o actualizacion de informacién del proveedor
en el sistema, coordinar las actividades que se realizan en el
departamento con el objetivo de tener un mejor control de las

actividades de los colaboradores.

b) Asistente contable: es el encargado de cumplir un rol técnico dentro
del departamento, su labor suele incluir un sin nimero de tareas
destinadas a garantizar el buen funcionamiento dentro del
departamento de cuentas por pagar; se encarga especialmente de
colaborar en el proceso de revision que los documentos contables de
la empresa se encuentren registrados de manera correcta en el

sistema.”
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c) “Auxiliar de cuentas por pagar: es responsable de realizar los
registros en el sistema contable, debe de asegurarse que todas las
facturas y documentos tengan las aprobaciones necesarias previas a
ser grabadas, debe mantener adecuada comunicaciéon con los
proveedores y con los departamentos encargados de recibir y
aprobar las facturas.” (21:109)

2.11 Objetivos del departamento
Los objetivos principales del departamento de cuentas por pagar son:

a) La administracion del financiamiento con eficiencia para la

optimizacién de los resultados.

b) Conocer el financiamiento que se recibe de proveedores que tiene

como origen la adquisicion de inventarios para la produccion o venta.

c) Obtencién de informacion veraz y oportuna de la empresa que

permita la toma de decisiones.

d) Creacién de programas de pago modificados mensualmente, una vez
gue se conozcan los datos reales del mes anterior y se pueden llevar

a cabo las modificaciones para los meses siguientes.

e) Determinar el nivel de cuentas por pagar de acuerdo a los niveles de
compras de inventarios de acuerdo a las negociaciones que deben

hacerse en los meses siguientes.

f) Obtener el mayor rendimiento del financiamiento a través de la

obtencion de créditos especiales con proveedores.
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2.12 Departamento de tesoreria

Lugar de la empresa donde se llevan a cabo las acciones relacionadas con la
operacion de flujos monetarios de ingresos y egresos. Incluye, basicamente

gestion de la caja y diversas gestiones bancarias.

El objetivo del puesto de tesoreria es en su esencia garantizar de manera
eficiente liquidez optimiza para la ejecucion de las operaciones, como la
gestion de los riesgos financieros (riesgo de moneda, riesgo de intereses y
riesgo de cobro). Estos objetivos se alcanzan al realizar entre otros pagos a
proveedores locales, pagos de impuestos y control de los préstamos con
bancos.

2.12.1 Definicidn

“Es el departamento que se encarga de instrumentar y operar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos de control necesario para salvaguardar
los recursos financieros de la entidad, promoviendo la eficiencia y eficacia del
control de gestion y atendiendo con oportunidad y competencia de las
solicitudes de pago de los diferentes compromisos contraidos por la entidad
de acuerdo a lo establecido en la ley del presupuesto, contabilidad y gasto
publico, cuidando que la documentacién que soporta los egresos cumplan

con los requisitos de caracter fiscal y de control interno.” (24)

2.13 Procedimiento de pago

El procedimiento de pago a proveedores se basa en los lineamientos que la
empresa tenga establecidos segun los criterios y convenios de pago con
cada proveedor. El pago puede ser al contado o al crédito y pagos por medio

de transferencia electrénica.
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La realizacion del pago al crédito puede hacerse de diversas formas, entre

las cuales se pueden mencionar:

a) Pago con dinero en efectivo
b) Por transferencias bancarias
c) Por medio de cheque

d) Con tarjetas de crédito

De igual manera, se puede aplazar el pago de la cantidad adeudada,
debiendo documentarse el pago. En este caso las formas mas frecuentes

son:

a) Letras de cambio

b) Pagarés

El pago por las compras o adquisiciones de servicios quedara amparado
mediante el recibo, este documento emitido por la persona que cobra el
dinero y sera entregado al comprador en concepto del pago de una

mercancia adquirida o la presentacién de un servicio determinado.

Los recibos estaran impresos en talonarios numerados y en original y copias.
A la persona que paga se le entregara el recibo original, quedando la copia

en poder del emisor del mismo para justificar el pago.

2.13.1 Tipo de proveedores asociados

El proceso productivo de una empresa es continuo y exige que los bienes y
servicios solicitados estén en tiempo, razon por la cual es muy importante
contar con proveedores que estén comprometidos con sus entregas pues de

esta manera todos se benefician; la empresa al contar con los bienes y
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servicios en tiempo y el proveedor sigue manteniendo una relacién comercial

con la empresa.

Existen diferentes tipos de proveedores:

a) Proveedores de materia prima

b) Proveedores de servicios

c) Proveedores de bienes muebles e inmuebles
d) Proveedores financieros

2.13.2 Cualidades de un buen proveedor

Un proveedor aceptable es el que vende productos de calidad especificada,
hace entrega de ellos en las fechas establecidas, ofrece sus productos a un
buen precio de mercado, cuando mucho, o menor con la calidad de
competencia sugiere modos adecuados de servir a la clientela, e intenta
descubrir nuevas formas de desarrollar productos y servicios, que permitan a
los clientes llevar a cabo sus operaciones de la manera mas econémica; asi

como tratar de mantenerse competitivo sobre una base continua.

Se tiene que buscar, para mantener una buena relacion con los proveedores,

procurando:

a) Equidad

b) Integridad

c) Servicio

d) Progresividad
e) Amistad

f) Reciprocidad
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE MANUALES DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 El Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor es un profesional de suma importancia para las
empresas ya que, en varias ocasiones surge la necesidad de generar

informacion para la toma de decisiones y control de sus actividades.

“Este profesional es el encargado de aplicar, manejar e interpretar la
contabilidad, asi como del analisis de las operaciones de la empresa en
varias areas, con la finalidad de realizar informes para la gerencia y para
terceros (tanto de manera independiente como dependiente), que sirvan para

la toma de decisiones.” (19:3)

3.2 Definicién de Contador Pablico y Auditor

Es el profesional universitario, especialista en contabilidad, andlisis e
interpretacion de informacion contable y financiera, impuestos, auditoria,
presupuestos y sistemas de procedimientos de informacién, por lo que es

indispensable su participacion en la administracion de una entidad.

También se puede definir como persona natural que esta facultado para dar
fe administrativa de hechos propios del ambito de su profesion, dictaminar
sobre estados financieros, realizar las demas actividades relacionadas con la
ciencia contable en general. Profesional dedicado a aplicar, analizar e

interpretar informacion contable y financiera de una organizaciéon con la



finalidad de disefiar e implementar instrumentos y mecanismos de apoyo las

organizaciones en el proceso de toma de decisiones.

3.3 El perfil del Contador Pablico y Auditor

El campo de accion de un Contador Publico y Auditor es amplio, debido a
que su participacion es necesaria en distintas actividades como el andlisis e
interpretacion de informacion contable y financiera, la elaboracion de
contabilidad y auditoria entre otras, por lo cual, el Contador Publico y Auditor
es un profesional con capacidades para disefiar, analizar, interpretar y
preparar todo tipo de informacion financiera. La preparacién de un Contador
Publico y Auditor abarca areas como las matematicas, la contabilidad,
costos, sistematizacion, controles, auditoria, administracion, economia,

derecho y finanzas entre otras.

3.4 El Contador Publico y Auditor como Consultor

El Contador Publico y Auditor como Consultor, debe ser imparcial e
independiente, debe de dar su opinién con objetividad y debe de apegarse a

la realidad en todas las situaciones.

Un consultor, es un especialista con amplio conocimiento sobre alguna
materia que proporciona consejos sobre su especialidad a otra persona, la
consultoria consiste en una busqueda de soluciones que den como resultado

mejoras o soluciones a las empresas.
El Contador Publico y Auditor cuenta con una formacion académica

adecuada, por lo que esta capacitado para el planteamiento, analisis y

elaboracion de procesos contables, auditoria, informes, dictamenes basados
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en auditorias realizadas, asesoramiento y consultoria, defensa tributaria y

servicios relacionados con impuestos entre otros.

3.5 Caracteristicas que debe de poseer el Contador Publico y Auditor

como Consultor

Dentro de las caracteristicas que debe de poseer estan:

a) Practicar adecuadamente las técnicas de relaciones humanas, no
olvidando que el personal es el factor fundamental a través del cual

se desarrollan las operaciones de las empresas.

b) Las sugerencias deben de ser dadas directamente a la mas alta
instancia de la empresa, esto permite que la empresa utilice de

manera eficaz todos sus recursos tanto material como humano.

c) Debe de manifestar un alto interés por la investigacion, para asi
recomendar a la empresa mejorar sus procedimientos en el area
contable y administrativa de tal manera que se superen las
situaciones existentes en una empresa y se alcance una mejor

eficiencia de operacion.

d) Poseer de manera prioritaria el interés de conocer las necesidades
de la direccion de la empresa y nivel gerencial, en cuanto a la
informacion que requieran para conocer el resultado de las

operaciones y que le sirva de base para la toma de decisiones.

e) Actuar en su momento como consejero Yy participar en las

discusiones que tratan de resolver problemas de areas diferentes,
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evaluando métodos, alternativas, y sugiriendo mejoras en las areas

débiles.

3.6 Antecedentes de la consultoria

“Se desconoce con exactitud el inicio de la consultoria en Guatemala por
parte del Contador Publico y Auditor, sin embargo, se puede decir que inicié
con el tributo; ya que su creacion hizo necesario el servicio de consultoria,”
“obteniendo ser presentado, por una firma de auditores o por un Contador

Publico y Auditor en forma individual.” (19:1)

3.7 Definicién de consultoria

“Servicio prestado por una persona o personas independientes y calificadas
en la investigacion de problemas relacionados con politicas, organizacion,
procedimientos y métodos; recomendacion de medidas apropiadas Yy

prestacion de asistencia en la aplicacion de dichas recomendaciones.” (19:7)

Cuando la consultoria se ve como profesion es importante a nivel académico
formar a los futuros profesionales en el perfil del consultor independiente, es
por ello que el Contador Publico y Auditor debe tener conocimiento en la
materia en la cual estén solicitando la consultoria y ademas debe de
mantener su ética profesional, asi como su independencia, para que con ello
pueda diagnosticar los problemas de las organizaciones evaluando nuevas
oportunidades, a partir de los conocimientos apropiados que les permita

presentar propuestas de solucion mediante el uso de la informacion.
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3.8 Definicién de asesoria

“La asesoria es una actividad que consiste en aconsejar, opinar, sugerir
posibles soluciones para un determinado problema, pero es la administracion
de la empresa a quien le corresponde tomar las decisiones vy
consecuentemente el éxito o fracaso que se obtenga. Consiste en la

busqueda de soluciones en determinada materia.” (23)

3.9 Diferencia entre asesoria y consultoria

“‘Los términos asesoria y consultoria se utilizan frecuentemente como
sinénimos para describir servicios subcontratados usados para las empresas

para resolver problemas o mejorar el rendimiento.

No obstante, existen diferencias sutiles entre ambas. La consultoria se
considera tipicamente un proceso para ayudar a una empresa a descubrir un
problema en especifico y llegar a la solucion. La asesoria es usualmente una
relacion en términos de largo plazo. El asesor ayuda a descubrir problemas,
pero frecuentemente dirige a sus clientes hacia quien puede ayudar a

resolverlos.” (23)

3.10 Importancia de la consultoria

La importancia de la consultoria es el servici6 de asesoramiento a la
gerencia, funcionarios y consejos directivos sobre asuntos contables,
financieros, métodos comerciales, procesamiento de organizacion y otras
numerosas fases de conduccion y operacion de una empresa, mediante
examen revision y analisis de las operaciones de una entidad, realizado por
un Contador Publico y Auditor sin vinculos laborales en la misma, el cual
utiliza técnicas determinadas con el objeto de emitir sugerencias

independientes sobre la forma de operar en distintas areas y el control
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interno de la entidad, para formular sugerencias y que la entidad logre

cumplir las metas para la que fue creada.

3.11 Codigo de Etica Profesional

La actuacion del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada
por el Codigo de Etica Profesional emanado por la Federacion Internacional
de Contadores IFAC por sus siglas en inglés y que en su sesién celebrada el
24 de agosto de 2012, por la junta directiva del Colegio de Contadores
Pablicos y Auditores de Guatemala se resolvié adoptar dicho cédigo en su
totalidad.

El Cédigo de Etica es de aplicacion a todos los profesionales egresados de
las distintas universidades del pais, sin importar la indole de su actividad o
especialidad, bien sea que practiquen el ejercicio independiente o que actué
como funcionario o empleado de instituciones publicas y privadas. Abarca

también a los Contadores Publicos que, ejerzan otra profesion.

El profesional de la contabilidad cumplird los siguientes principios

fundamentales:

a) “Integridad, ser franco y honesto en todas las relaciones
profesionales y empresariales, la integridad implica también la justicia

en el trato y la sinceridad.

b) Objetividad, no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o
influencia indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios
profesionales o empresariales. El profesional de la contabilidad no

presentara un servicio profesional si una circunstancia 0"
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“‘una relacion afecta a su imparcialidad o influyen indebidamente en

Su juicio profesional con respecto a dicho servicio.

c) Competencia y diligencia profesionales, mantener el conocimiento y
las aptitudes profesionales al nivel necesario para asegurar que el
cliente o la entidad para la que trabaja reciban servicios profesionales
competentes basados en los ultimos avances de la practica, actuar
con diligencia y de conformidad con las normas técnicas y

profesionales aplicables.” (4:8)

Un servicio profesional competente requiere que se haga uso de un juicio
solido al aplicar el conocimiento y las aptitudes profesionales en la prestacion
de dicho servicio para lo cual se debe mantener la competencia profesional
lo que exige una atencion continua y el conocimiento de los avances
técnicos, profesionales y empresariales relevantes. Cuando corresponda, el
profesional de la contabilidad pondra en conocimiento del cliente, entidad
para la que trabaja o de otros usuarios de sus servicios profesionales, de las

limitaciones inherentes a los servicios.

d) “Confidencialidad, respetar la confidencialidad de la informacion
obtenida como resultado de relaciones profesionales y empresariales”
‘y, en consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin

autorizacion adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o

deber legal o profesional de revelarla, ni hacer uso de la informacién

en provecho propio o de terceros.

e) Comportamiento profesional, cumplir las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacién que pueda

desacreditar a la profesion.” (4:8)
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Los profesionales de la contabilidad serdn honestos y sinceros y evitaran; a)
efectuar afirmaciones exageradas sobre los servicios que ofrecen,
capacitaciones o la experiencia que se posee; b) realizar menciones
despreciativas o comparaciones sin fundamento en relacion con el trabajo de

otros.

3.11.1 Coddigo de Etica del Colegio de Economistas, Contadores

Puablicos y Auditores y Administradores de Empresas

La directiva del Colegio de las Ciencias Econdmicas establece para los
graduados en Contaduria Publica y Auditoria la aplicabilidad de las normas
gue son de observacion general para los CPA de las distintas universidades

del pais.

“Es obligaciéon del profesional cumplir y observar que cumplan las leyes del
pais, por esa razén existe en este codigo de ética para los Contadores
Publicos y Auditores cumplir con la responsabilidad hacia la sociedad, hacia
quien contrata los servicios y hacia la profesion, de lo contrario existe las

sanciones establecidas para dichos profesionales.” (5:3)

3.11.2 Codigo de Etica profesionales del Colegio de Contadores
Puablicos y Auditores de Guatemala

El cddigo de ética ofrece las mejores solvencias de moral y establece normas
de actuacion profesional para los colegiados, también declara la intencion de
los integrantes del colegio de cumplir la responsabilidad de servir a la
sociedad con lealtad y diligencia, de respetarse a si mismo y no limitarse a

desempeniar con lealtad sus obligaciones hacia los demas.
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La actuacion del profesional en la Contaduria Puablica y Auditoria es regulada
por el Cadigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de

Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.

a) “Responsabilidad hacia quien contrata los servicios
El Contador Publico y Auditor como profesional colegiado, esta en la
obligacion y con responsabilidad de brindar el mejor servicio hacia
guien lo contrata, por ende, existe postulados que lo regulan, entre

estos estan los siguientes:

e Postulado VI- Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacibn de guardar el
secreto profesional y por lo tanto no revelar, por ningin motivo, en
beneficio propio o de terceros, cuando hubiese tenido conocimiento
en el ejercicio de su profesién. Solamente estara obligado a revelar
informacioén de su cliente o contratantes cuando exista orden de juez

competente o que lo establezca la ley respectiva.

e Postulado VII- Obligacién de rechazar tareas que irrespeten los
principios y normas de moral
Faltara a honor, lealtad y dignidad profesional todo Contador
Pdblico y Auditor que directa o indirectamente intervengan en

actividades que rifian con a moral.

e Postulado VIII- Lealtad hacia el usuario de los servicios
El Contador Publico y Auditor se abstendra de sacar provecho y
ventaja de situaciones que puedan perjudicar a quien haya

contratado sus servicios.”
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e “Postulado IX- Retribucion economica
Por los servicios que presta, el Contador Publico y Auditor se hace

acreedor a una retribucion econémica decorosa.” (3:5)

3.12 Normas Internacionales de Encargos de Aseguramiento (NIEA)

3000- Encargos de Aseguramiento distintos de la Auditoria o de la Revision

de Informacion Financiera Historica

La finalidad de las NIEA es establecer los principios bésicos y los
procedimientos esenciales, asi como proporcionar orientacion para la
realizacion, por parte de los profesionales de la contabilidad en ejercicio de
encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o de la revision de

informacion financiera histoérica.

“El profesional ejerciente debe planificar el encargo para que se realice de
manera efectiva. La planificacion supone desarrollar una estrategia global
relativa al alcance, énfasis, momento de realizacion y desarrollo del encargo,
y un plan del encargo, consistente en un enfoque detallado de la naturaleza,
momento de realizacion y extension de los procedimientos de obtencién de
evidencia que se deben aplicar y los motivos por los que se seleccionan. Una
adecuada planificacion facilita prestar la debida atenciébn a las areas
importantes del encargo, identificar potenciales problemas oportunamente y
organizar y gestionar adecuadamente el encargo con el fin de que se realice

de un modo eficaz y eficiente.” (15:70)

3.13 Definicion de manual

‘Documento controlado que contiene el conjunto de politicas vy

procedimientos que describen el trabajo que realizara un area autorizada”
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“dentro de la organizacion, con los conocimientos y experiencias que han
adquirido, al paso de los afos, las personas que han colaborado con ellas.”
(1:61)

Un manual incluye los puestos o unidades operativas que intervienen
precisando la responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas
0 equipos de oficina a utilizar y cualquier tipo de dato que pueda auxiliar al

correcto desarrollo de las actividades en una empresa.

3.14 Definicion de politicas

“Las politicas son los lineamientos establecidos por la administracién de la
empresa para poder garantizar el buen funcionamiento de sus actividades
internas o externas. La responsabilidad del cumplimiento de todas las
politicas es de toda la empresa.” (1:71)

Para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades de los distintos
elementos que participan en el desarrollo de los procedimientos es necesario
determinar en forma clara las politicas y lineamientos generales que le
permite realizar sus actividades sin tener que consultar constantemente a los

niveles jerarquicos superiores.

3.15 Definicion de procedimientos

“Se denomina procedimientos, al conjunto de instrucciones, controles, pasos
a seguir, que persiguen alcanzar un objetivo. Asi también un procedimiento
es la descripcion de la secuencia que se debe de seguir para que el proceso
funcione en forma continua y estandarizada, detallando los responsables y

procesos, asi como la interrelacion con otros departamentos.” (1:77)
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Es decir que un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que
tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre los mismos
resultados bajo las mismas circunstancias. El no utilizar de manera uniforme
los procedimientos que existen en una organizacion da como resultado el

desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de oficina.

3.16 Caracteristicas
Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos son los

detallados a continuacion:

a) “Flexibles: Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en

bienestar de la misma.

b) Coherentes: Los procedimientos tendrdn un orden logico Yy

secuencial para que atiendan a un mismo objetivo.

c) Utiles y oportunos: Sirven de guia basica para los empleados en la

realizacion de sus labores.”

d) “Claros y concisos: Es redactado en un lenguaje comprensible para

los usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

e) Completos: Consideran los elementos materiales, humanos y la

direccién hacia las metas propuestas.

f) Uniformidad: Estandarizan las actividades a través de la estructura

de los procedimientos.” (1:112)
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3.17 Importancia

Los manuales son importantes para las organizaciones porque permiten
desarrollar e implementar politicas y procedimientos necesarios para obtener
un sistema administrativo confiable, de acuerdo a las necesidades de la

administracion.

Ademas, los manuales estandarizan y controlan la forma en que el personal
debe laboral dentro de la empresa, esto es importante porque cada
empleado en la organizacion debe saber sus atribuciones y el momento en

que interviene, evitando asi que se evadan responsabilidades.

Los manuales facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa
para que cada persona realice las acciones adecuadas en cada una de las
unidades administrativas de la empresa. La elaboracion de este tipo de
manuales depende de la informacion y las necesidades de cada empresa,
puesto que el alcance de cada uno de ellos se ve limitado Unicamente por las

exigencias de la administracion.

3.18 Objetivos

Los manuales constituyen un medio de comunicacién de las decisiones
administrativas, por lo que su proposito es sefialar en forma sistematica la

informacioén administrativa.

Los manuales cumplen con los siguientes objetivos:

a) Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos,

funciones, relaciones, politicas, procedimientos y normas.
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b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
para designar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar

omisiones.

c) Ayudar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracidn y orientacion al personal de nuevo
ingreso, y facilitar su incorporaciéon a las distintas funciones

operacionales.

e) Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacion

de reformas administrativas.

f) Ahorra tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones.

3.19 Estructura de un manual

El principal contenido de un manual esta integrado de la siguiente

informacion:

a) Caratula o portada

Se refiere a la primera hoja del manual que se esta elaborando,

generalmente debe de incluir lo siguiente:

e Logotipo de la organizacion

e Nombre de la organizacion

e Departamento al que va dirigido
e Titulo del manual

e Lugary fecha en que fue elaborado
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b) indice del contenido

Generalmente se utiliza un indice para visualizar rapidamente la
estructura basica del manual que se estd elaborando. Para la
presentacion del indice se puede presentar de forma resumida los
titulos principales que seran desarrollados por el manual o se puede
realizar un esquema mas profundo y a detalle de cada uno de los items

que componen cada titulo en particular.

c) Introduccién

La introduccion es una breve explicacion del contenido del documento,
por lo que se debe de elaborar de forma clara y sencilla, transmitiendo
las ideas generales, por las cuales se justifica la implementacion del
manual. La introduccién tiene como propésito explicar al usuario el
contenido del documento, que se pretende lograr, el alcance que
tendra, la forma de utilizarse y la periodicidad con que se realizan las

actualizaciones del manual.

d) Objetivos del manual

Debe de contener una explicacion del proposito que se pretende

cumplir con el manual de politicas y procedimientos.

e) Como usar el manual

Esta seccion es, tal vez, la parte mas importante del apartado de
introduccion, e indica al personal de la empresa todo cuanto tiene que

saber para utilizar el manual.
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f) Politicas administrativas

La politicas administrativas son los criterios o directrices de accion
elegidos como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en
practica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos a

nivel de la empresa.

g) Politicas contables

Las politicas contables son estratégicas adoptadas por la direccion para

el registro de sus operaciones, de acuerdo a leyes establecidas.

h) Procedimientos contables

Se detallaran las aplicaciones contables principales para el
funcionamiento de la empresa describiendo las cuentas establecidas en
la nomenclatura, adicionalmente se debe indicar cuando estas cuentas
deben ser abonadas y cargadas asi como el resto de informacién de los

pasos para llevar a cabo las funciones especificas.

i) Flujogramas

Son utilizados para describir paso a paso las operaciones que se

realizaran dentro de un proceso.

Los flujogramas utilizan una variedad de simbolos definidos donde cada
uno representa un paso del proceso y la ejecucion de dicho proceso es
representado a través de flechas que van conectando entre ellas los
pasos que se encuentran entre el punto de inicio y el punto de fin del

proceso.
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3.20 Tipos de manuales

En la actualidad las empresas adoptan el uso de manuales como medios
para satisfacer distintas necesidades, los manuales pueden ser de diferentes

tipos:

a) Por su contenido
b) Por su funcion especifica

c) Por su ambito de aplicaciéon

3.20.1 Por su contenido

Los manuales dependiendo del contenido que presenten se pueden clasificar

de la siguiente manera:

a) Manual de historia

b) Manual de organizacién

c) Manual de politicas

d) Manual de procedimientos

e) Manual de contenido multiple
3.20.2 Por su funcién especifica
De acuerdo a esta clasificacion, se pueden elaborar manuales con base a las

funciones operacionales. Estos manuales pueden ser:

a) Manual de produccion
b) Manual de compras
c) Manual de ventas

d) Manual de nbminas
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e) Manual de finanzas

f) Manual de contabilidad

g) Manual de crédito y cobranza

h) Manual de personal

i) Manual técnico

J) Manual de adiestramiento o instructivo

3.20.3 Por su ambito de aplicacion

Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se basa en las
necesidades especificas que surgen en las oficinas, y de acuerdo con su
ambito de aplicacion, puede abarcar muchas o pocas actividades. De

acuerdo al ambito de aplicacion, los manuales se clasifican en:

a) Generales

b) Especificos

e Manuales generales

Los manuales generales son documentos que contienen
informacion general de una organizacién, segln su naturaleza,
sector y giro industrial, estructura, forma y ambito de operacion.

Estos manuales pueden ser:
o Manual general de organizacion

o Manual general de procedimientos

o Manual general de politicas
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e Manuales especificos
Los manuales especificos concentran la informacion de un area o
una unidad administrativa de la empresa. Dentro de esta

clasificacion se encuentran las siguientes:

O

Manual especifico de reclutamiento y seleccion

Manual especifico de auditoria interna

(@]

Manual especifico de politicas de personal

o

Manual especifico de procedimientos de tesoreria

(@)

3.21 Fases de elaboracién de un manual de politicas y procedimientos

En la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos se consideran

las siguientes fases:

a) Fase de planificacién

El proceso de planificacion abarca actividades que van desde las
disposiciones iniciales para tener acceso a la informacion necesaria
hasta los procedimientos que se han de seguir al examinar tal
informaciéon e incluye la planificacion del nimero y capacidad del
personal necesario para realizar el manual de politicas y procedimientos

contables.

b) Fase de investigacion

Esta fase la del trabajo de campo que es la encargada de recopilar la
informacion necesaria para trasladarse a la siguiente fase de la

elaboracion correspondiente al informe final que en este caso especifico
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sera la elaboracién del manual de politicas y procedimientos contables
para la empresa.

Comprende el estudio de todas aquellas operaciones que hacen
distintiva a la empresa todo el proceso de captar informacién, procesar

e informar a la direccién de la situacion contable.

c) Fase de elaboracion

Luego de haber recolectado la informaciébn necesaria para la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos, se debe
seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de informacion,
sometiéndolas a un analisis cuidadoso y si fuera necesario validarlas
nuevamente, ademas como parte de la elaboracion se debe estructurar
el formato o disefio en que serd presentada dicha informacion, este
debe mostrarse de forma clara, precisa, facil de digerir y atractiva a la

vista de los usuarios.

d) Fase de presentacion e implementacion

Al finalizar el primer borrador del manual de procedimiento y politicas,
luego de haber sido revisado por el grupo de trabajo o por el encargado
se debera presentar en primera instancia a la direccién o administracion
de la empresa para que ellos den su visto bueno y si no hubiesen
modificaciones por los mismos se efectuara una presentacion para los
usuarios directos de dicho manual, para que de una forma den a
conocer cualquier cambio, duda o comentario que consideren necesario
antes de la impresién correspondiente, si hubiese modificacion al
manual debe ser siempre y cuando la direccidon este de acuerdo con las

citadas reformas.
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Luego de la aprobacion correspondiente de la direccion y presentacion
a los usuarios del manual, es imprescindible proceder a emitir las
copias necesarias que se distribuiran a todos los usuarios y dirigentes
gue tendran relacion con el manual, derivado que en algunas ocasiones
existen manuales pero no llegan a conocerlos los usuarios directos de
los mismos, esto ocasiona que por ignorar dichos manuales puedan
cometerse errores involuntarios en el proceso de la informacion

contable.

e) Fase de seguimiento y actualizacion

Esta fase de seguimiento y actualizacién interactian paralelamente y
generalmente esta atribucibn es designada al departamento de
auditoria interna como fiscalizador del control interno dentro de la
empresa ya que vela por que se cumpla la normativa definida por la
direccién, la importancia de la utilidad de los manuales radica en los
datos que contiene por lo que deberdn mantenerlos permanentemente
actualizados por medio de revisiones periddicas y que los encargados
de dichas actualizaciones estén en constante capacitacion de las
normativas que afecten a la empresa 0 nhuevos procesos
implementados en ella, para darles a conocer a la direccibn y esta

autorice efectuar los cambios necesarios en el manual.

3.22 Principales politicas y procedimientos de las cuentas por pagar

Las politicas en el area de cuentas por pagar son acciones dictadas por la
direccidon que deben de acatarse por el personal de una empresa,

Entre ellas estan:

a) Politicas para pago de compromisos
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b) Politicas para pago a proveedores

c) Politicas para pago de servicios

d) Politicas para pago de nédminas

e) Politicas para pagos de impuestos

f) Politicas para recepcién de documentos

g) Politicas para registro y control del modulo de cuentas por pagar
h) Politicas para sistema de archivo electrénico

i) Politicas para utilizacién de cuentas de gasto

j) Politicas de traslado de documentacién a tesoreria

Los procedimientos que se llevan en esta area inician con la recepcion de

documentos y finaliza con la generacion de la obligacién remitida a tesoreria.
a) Recepcidn y revision de facturas segun sea el caso de la cuenta por
pagar (proveedores, servicios, viaticos, nomina, otros pagos) Emision

de contrasefias al proveedor en base a la informacion de factura.

b) Adjuntar contrasefias y soportes.

c) Traslado a las areas correspondientes para elaboracion de érdenes

de compra segun el gasto, compras o adquisicion de servicios.

d) Firmas de autorizacion de las érdenes de compra segun los jefes de

departamento.

e) Traslado de los documentos al area de contabilidad.

f) Recepcion y revision de documentacidén para registro de cuenta por

pagar.
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g) Escaneo de documentos (archivo electronico).
h) Registro contable en el sistema para cuenta por pagar.

i) Envié de documentacion al departamento de tesoreria para tramite

de pago (elaboracion de cheques o pagos electrénicos).

j) Cuando los documentos no cumplen con los requisitos necesarios
para generar la cuenta por pagar, estos son devueltos al area
encargada.

3.23 Nomenclatura

Es un listado que presenta las cuentas necesarias para registrar los hechos
contables. Se trata de una ordenacion sistematica de todas las cuentas que
forman parte de un sistema contable. Este proceso implica la asignacién de
un simbolo, que puede ser un nuamero, una letra 0 una combinacion de

ambos, a cada cuenta.

a) Sistema numérico
Consiste en asignar un namero progresivo a cada cuenta, debera de
formar grupos de cuanta de acuerdo a la estructura de los estados

financieros.

e El primer nimero indica el grupo genérico
1. Activo
2. Pasivo
3. Patrimonio Neto
4

Ingresos
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5. Costos
6. Gastos

e El segundo nimero indicara el grupo especifico
1.1 Activo corriente
1.2 Pasivo corriente

1.3 Patrimonio neto

e El tercero indica las cuentas principales de mayor
1.1.1 Caja general
1.1.2 Proveedores
e El cuarto indica las cuentas auxiliares
1.11.1 Caja chica

1.11.2 Proveedores locales

b) Sistema alfabético

Como su nombre lo indica se basa en el uso del alfabeto para indicar
las diferentes cuentas, no es muy usado por presentar dificultad para su
aplicacién. Es practico para empresas pequefias que no utilizan

demasiadas cuentas en la elaboracibn de sus estados financieros

basicos.
A Activo
B Pasivo

Bba Proveedores
Bbb Cuentas por Pagar
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c) Sistema alfanumérico
Este sistema se basa en el uso combinado de los sistemas numérico
y alfabético. Al igual que el sistema alfabético no permite hacer

demasiadas combinaciones.

1 Activo

10 Activo corriente

100 Cajay bancos

1000 Caja general

1001 Cajachica

1001-A Caja chica almacén

1001-B Caja chica produccion

2 Pasivo

20 Pasivo corriente

200 Proveedores

2000 Proveedores del extranjero
2001 Proveedores locales
2001-A Proveedor carnes

2001-B Proveedor jugos
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL RUBRO DE CUENTAS POR PAGAR EN UNA
EMPRESA QUE SE DEDICA A LA VENTA DE ALIMENTOS GOURMET
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

Delicias UTZ-ULEW, S.A. es una empresa familiar constituida bajo las leyes
tributarias y de comercio de Guatemala, fundada en 1998, es innovadora,
vanguardista, sociable, extrovertida, creativa y aspiracional. Se dedica a la
venta de alimentos gourmet como (embutidos, pastas, carnes, platos fuertes,

entre otros), bebidas (café, vinos, licores) y postres (helado, pastel, crepas).

Su estructura organizacional estd conformada por una Asamblea General de
Accionistas, Auditoria Externa, un Consejo de administracion que esta a
cargo de cuatro hermanos en las cuales son los encargados en la toma de
decisiones, Auditoria Interna, Gerencia General, Gerencia de Recursos
Humanos para el reclutamiento y capacitacion del personal, Gerencia de
Servicios Compartidos a cargo de los departamentos de Contabilidad y
Tesoreria, Gerencia de Planificacién Estratégica e Informatica, Gerencia de

Infraestructura, Mercadeo y Gastronomia.

La empresa esta dividida en dos centros de trabajo: Corporativo y de

Produccion.



El centro corporativo esta constituido por los departamentos que se encargan
del funcionamiento legal, administrativo y operativo de la empresa en la cual
se encuentra: Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Auditoria Interna

Informatica, Mercadeo e Infraestructura.

En el centro de produccidn se encuentran los departamentos encargados del
Control de calidad, Almacenamiento, Distribucion y produccion de materia

prima para la venta.

Actualmente la empresa tiene 15 restaurantes y 17 kioscos en las diferentes

zonas de la ciudad capital.

Su visién y mision son:

Vision: “Llevar Delicias UTZ-ULEW, S.A. al mundo con base a cuatro

valores internos: integridad, alegria, innovacién y perseverancia”.

Mision: “Inspirar una forma diferente de vivir y hacer negocios”.

En los Ultimos afios la empresa ha presentado ciertos problemas en la
ejecucion de sus politicas y procedimientos contables en el rubro de cuentas
por pagar, por lo que a nivel de Consejo de Administracion han tomado la
decision de contratar un trabajo de consultoria para la creacion de politicas y
procedimientos contables que no se encuentran documentadas, por lo que
han contactado a la firma Batres & Asociados para que emitan cotizacion al

respecto.
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4.2 Carta de solicitud de servicios profesionales

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
10 a ave. 20-04 zona 11
TEL. 2365-7625

Guatemala, 20 de diciembre 2018

Seifiores:

Batres & Asociados

10 a. Avenida 12-24, Zona 15
Guatemala.

Respetables sefores:

Por este medio nos dirigimos a ustedes, deseandoles éxitos en todas sus
labores cotidianas. Por medio de la presente solicito a ustedes se sirvan
realizar una propuesta de servicios en la elaboracion de un manual de

politicas y procedimientos contables para el rubro de cuentas por pagar.

Por tal motivo agradeceriamos nos envien su propuesta de servicios
profesionales, para determinar las condiciones del trabajo y los honorarios
del mismo.

Atentamente,

Lic. Abimael Lopez
Gerente General
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

N
g
BATRES & ASOCIADOS

10 A. AVENIDA 12-24, ZONA 15
GUATEMALA.

Guatemala, 23 de diciembre 2018

Lic. Abimael Lopez
Gerente General

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
10 a ave. 20-04 zona 11
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Lépez:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios en la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables para el
rubro de cuentas por pagar, en atencion a su solicitud recibida el 20 de
diciembre 2018, tenemos el gusto de enviarle nuestra propuesta de servicios
el cual esperamos pueda cumplir con sus expectativas, para realizacion del

mismo.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales con gran
experiencia que le brindaran un servicio de calidad, teniendo como principal
objetivo brindar nuestra ayuda y conocimiento para que su empresa pueda
obtener informacion adecuada y oportuna.

Atentamente,

Lic. Rony Efrain Morales Avendafio
Socio Director
Batres & Asociados
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l. Propuesta Técnica

e Proceso de planificacion
La planificacion del trabajo es el primer paso por realizar después de haberse
concretado el nombramiento, durante este proceso se preparara un plan de
trabajo de consultoria detallado y adecuado a las actividades y operaciones
llevadas a cabo por la empresa mediante la determinacion de las

necesidades de la misma.

e Plan de trabajo
El proceso de planificacion se refleja directamente en el plan de trabajo de
consultoria, en el cual se detallan las actividades y tiempo estimado en el
que se llevan a cabo las mismas. Una vez concluido dicho proceso, se
procedera a diagnosticar la situacién en la que se encuentra la empresa en el
rubro de cuentas por pagar y asi elaborar el manual de politicas y

procedimientos contables.

I. Entendimiento del trabajo a ser desarrollado

e Objetivo
La consultoria que se llevara a cabo tendra como objetivo principal disefiar y
elaborar un manual de politicas y procedimientos contables para el rubro de
cuentas por pagar que permitira uniformar, organizar y sistematizar las
operaciones contables de la empresa para presentar informacion adecuada y

oportuna.

e Plan de visitas

Se ha programado realizar visitas en las siguientes fechas:
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Visita preliminar: 02 de enero 2019
Trabajo de campo: del 03 al 29 de enero 2019
Visita final: 31 de enero 2019

e Alcance del trabajo
El trabajo por realizar sera la obtencién de informacién clave con ejecutivos,
mandos medios y personal directamente relacionados con el proceso de
cuentas por pagar, asi como la observacion de actividades para detectar
controles y politicas aplicables, finalmente se analizara la informacion y
documentos relacionados; para contar con una mayor evidencia de ejecucion

de los procedimientos y aplicacion documental.

Para el mejor desempefio de nuestro trabajo requerimos contar con la mas
amplia colaboraciéon por parte del personal de la empresa, de quienes
habremos de requerir la informacion mencionada anteriormente. Al aceptar
nuestra propuesta ustedes se comprometen a suministrar la informaciéon y

documentacion solicitada.
Es importante resaltar que la responsabilidad de implementar y aplicar el
manual de politicas y procedimientos contables corresponde exclusivamente

a la Gerencia General de la empresa.

1. Producto

Al concluir el encargo, entregaremos:

1. Un manual de politicas y procedimientos contables para el rubro de

cuentas por pagar.
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IV.  Propuesta Econ6mica
Nuestros servicios son brindados por profesionales efectivos por lo que se

basan en el tiempo que ellos utilizan para realizar el trabajo solicitado.

Conforme a lo anterior el valor para la elaboracion de un manual de politicas
y procedimientos contables para la empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A. es de
treinta mil quetzales exactos (Q.30,000.00) IVA incluido, lo cual deberan

cancelarlos contra la presentacion de nuestra factura de la siguiente manera:

e 40% al ser aceptada nuestra propuesta.

e 60% al momento de entregar el trabajo solicitado.
Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar
nuestra propuesta de servicios profesionales. Cualquier informacién adicional

con gusto lo atenderemos.

Atentamente,

Lic. Rony Efrain Morales Avendafio
Socio Director
Batres & Asociados
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4.4 Carta de aceptacion de servicios profesionales

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
10 a ave. 20-04 zona 11
TEL. 2365-7625

Guatemala, 25 de diciembre 2018

Sefores:

Batres & Asociados

10 a. Avenida 12-24, Zona 15
Guatemala.

Respetables sefores:

Por medio de la presente confirmo la aceptacién concerniente a los servicios
de consultoria, segun los términos presentados en su propuesta de servicios
profesionales, para la elaboracién del manual de politicas y procedimientos
contables para el rubro de cuentas por pagar, recibida el 23 de diciembre del

ano en curso.

Agradeceria la pronta comunicacion para formalizar la aceptacion de los

servicios. Sin otro particular, agradezco la atencion a la presente.

Atentamente,

Lic. Abimael Lopez
Gerente General
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4.5 Planificacién

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Planificacion
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Entorno del departamento

Las actividades y operaciones que se desarrollan en el departamento de
cuentas por pagar se realizan con honestidad y transparencia manteniendo
la informacién que se obtiene como confidencial, siendo imparciales con los
demas departamentos y personas en el resguardo de informacién contable
que se obtiene de cada uno de los proveedores o acreedores, cada
colaborador es responsable de cumplir con las actividades y tareas que se le

asignan en un ambiente de respeto y trabajo en equipo.

La Gerencia de Servicios Compartidos es la que esta a cargo de la
supervision y control del departamento de Contabilidad, dicho departamento
cuenta con un Contador General como jefe el cual delega funciones al
Coordinador de Contabilidad y al jefe de Registro y Visado. El Coordinador
de Contabilidad tiene a cargo el departamento donde se encuentra
facturacion, impuestos, propiedad planta y equipo y el jefe de Registro y
Visado supervisa las actividades de los departamentos de ingresos y cuentas

por pagar.
El departamento de cuentas por pagar estda a cargo de la revision y

contabilizacion de las diferentes deudas y obligaciones que posee la
empresa por concepto de bienes y servicios que compra al crédito. Este
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departamento tiene dos auxiliares contables, uno se encarga de contabilizar
todas las compras de materia prima del centro de produccién y el otro
contabiliza todos los gastos relacionados al centro corporativo, ambos son
responsables del cuidado y manejo de la documentacion recibida como de

los reportes diarios que se entregan al jefe Registro y Visado.

El personal que esta a cargo del departamento de cuentas por pagar posee
un nivel medio de estudios por lo que no tienen la experiencia necesaria,
recurren a la rotacién del personal constantemente debido a la falta de
conocimiento y de herramientas que indiquen los diferentes procesos y

registros que se realizan en dicha departamento.

Los niveles salariales que se tienen son bajos por lo que el volumen de
trabajo y responsabilidad no compensan con lo econémico al personal a
cargo, los contratos que se tienen son cortos no pasan de los seis meses por

motivos de renuncia o despidos.

El Gerente de Servicios Compartidos monitorea los diferentes procesos que

se realizan en el rubro de cuentas por pagar.

El jefe de Registro y Visado posee varios afios laborando para la empresa en
la cual el conocimiento que obtiene lo fomenta en los controles de revision de
los registros contables, escaneo, archivo y el correcto envié de documentos

al departamento de tesoreria para emisién de cheques.
Alcance de la consultoria

El alcance incluirhd todos los procesos del departamento de cuentas por

pagar, documentos relacionados y el personal clave en la generacién de
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transacciones e informacion de la empresa UTZ-ULEW, S.A. por el periodo
del 01 de enero al 31 de diciembre 2018.

Las técnicas que se utilizaran para la captacion de informacion son:
La entrevista a los encargados del departamento de cuentas por pagatr,
observacion en los procesos que se realizan, andlisis e interpretacion de

informacion obtenida y cuestionarios.

Derivado de lo anterior, se procede con un cronograma de actividades, que

servirh como una guia para llevar a cabo la elaboraciéon del manual de

politicas y procedimientos contables para el rubro de cuentas por pagar.

No. Cronograma de actividades Fecha
Observacion directa a la empresa para conocer sus 02 de ener
1 |instalaciones, entorno de las actividades que realiza e 2019e enero
identificacion de su estructura organizacional.
Entrevistas y elaboracibn de cuestionarios a los|03y 04 de
2 |integrantes del departamento de cuentas por pagar. enero 2019
Observacion de la forma en la que los colaboradores |05y 06 de
3 |llevan a cabo sus actividades y procedimientos. enero 2019
Andlisis mediante la revision de documentos contables. |09 de enero
4 2019
Detallar hallazgos, causa y efectos de los mismos. 10y 11 de
5 enero 2019
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos |12 al 26 de
6 | contables. enero 2019
. Entrega y discusion del borrador preliminar del manual | 29 de enero
de politicas y procedimientos contables. 2019
Informe y entrega final del manual de politicas y|31 de enero
8 | procedimientos contables a la empresa. 2019
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El equipo de trabajo asignado para el trabajo de consultoria estara a cargo
de:

Nombre Iniciales | Puesto
Lic. Gonzalo Castellanos GC Gerente de Consultoria
Sr. Cristian Hernandez CH Asistente

El valor de nuestros honorarios para la elaboracion de un manual de politicas
y procedimientos contables para el rubro de cuantas por pagar es de treinta

mil quetzales exactos (Q.30,000.00.) IVA incluido.

Horas Costo por | Honorarios
Puesto asignadas hora
Gerente de Consultoria 12 Q.350.00 Q.4,200.00
Asistente de Auditoria 160 Q.50.00 Q.8,000.00
Gastos de  papeleria, Q.1,250.00
transporte, viaticos y otros
Total Q.13,450.00
Valor del trabajo Q.30,000.00
(-) Costo de honorarios y gastos Q.13,450.00
Utilidad por la prestacién del servicio Q.16,550.00
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4.6 Programa de trabajo

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Programa de trabajo
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo

Recopilar toda la informacion necesaria para la elaboraciéon del manual
de politicas y procedimientos contables para el rubro de cuentas por

pagar.
Procedimiento Ref.
1| visita preliminar en las instalaciones de la empresa. A5 1/2
o | Identificar al personal involucrado en el A6 1/2
departamento de cuentas por pagar.
A7 1/2
A8 1/2
3 | Entrevistas y cuestionarios al personal involucrado A9 1/2
en el departamento de cuentas por pagar. A10 1/2
All 1/1
4 | Observar cuales son los procesos, politicas y A12 1/4

registros contables que existen en la empresa.
5 | Entrega del manual de politicas y procedimientos
contables para el rubro de cuentas por pagar.

Autorizado por: ! f‘z’

Lic. Gonzalo Castellanos
Gerente de Consultoria

77




4.7 Analisis de la informacion a utilizar

Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables

Rubro de cuentas por pagar
Indice de papeles de trabajo

01 de enero al 31 de diciembre 2018

No Papel de trabajo Ref. Pag.
1 | Cédula de marcas 80
2 | Narrativa de la visita preliminar. A5 1/2 81
3 | Narrativa del personal involucrado en el| ag1/2 83
proceso de cuentas por pagar.

4 | Narrativa de la entrevista al jefe de Registroy | A7 1/2 85
Visado.

5 | Cuestionario de conocimiento del proceso. AT-11/13 | 87

6 | Narrativa de la entrevista al auxiliar de | ag1/2 90
cuentas por pagar No. 1.

7 | Cuestionario de conocimiento del proceso. A8-11/3 | 92

g | Narrativa de la entrevista al auxiliar de| a9 1/2 95
cuentas por pagar No. 2.

9 | Cuestionario de conocimiento del proceso. A9-11/3 | 97

10 | Narrativa de la entrevista al receptor pagador. | A101/2 | 100
11 | cuestionario de conocimiento del proceso. A10-11/3 | 102
12 | Narrativa de la entrevista al jefe de Tesoreria. | A111/1 | 105
13 | cuestionario de conocimiento del proceso. Al1-11/2| 106
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No Papel de trabajo Ref. Pag.
14 | Narrativa del proceso de cuentas por pagar. Al21/4 | 108
15 | Revision de contrasefia emitida. Al2-1 | 112
16 | Revision de factura. Al2-2 | 113
17 | Revisién de orden de compra. Al2-3 | 114
18 | Revisién de retencion de IVA. Al12-4 | 115
19 | Revisién de retencion de ISR. A12-5 | 116
20 Al2-6 117

Revision de cheque emitido.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cédula de marcas
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Marca Significado

Datos confirmados en el sistema

Montos confirmados en el sistema

Firma electrénica confirmada en el sistema del usuario que
realiza el proceso

Confirmacién de cuenta contable utilizada en el sistema

Revision de datos fiscales del proveedor y de la factura

Revision de datos fiscales de la empresa

Revision de montos en letras y nUmeros

Revision de cuenta bancaria donde se realizan los pagos de

cheques
Revision de firmas autorizadas

Papel proporcionado por el cliente
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. P.T. A5 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH | Fecha:
procedimientos contables por: 02/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la visita preliminar por: 03/01/19

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo

Conocer las instalaciones e identificar su estructura organizacional,
antecedentes y el entorno de las actividades que realiza la empresa.

Trabajo Realizado

Se procedio con la visita a las instalaciones de la empresa Delicias UTZ-
ULEW, S.A., se observé que la empresa cuenta con dos instalaciones en la
cual una se encuentra en 10 a ave. 20-04 zona 11 y la otra en la 11 a
avenida 23-12 de la zona 15, ambas instalaciones poseen departamentos de
trabajo importantes que conforman la estructura organizacional de la
empresa.

La estructura organizacional de la empresa estd conformada por una
Asamblea General de Accionistas, Auditoria externa, un Consejo de
administracion, Auditoria Interna, Gerencia General, Gerencia de Talento
Humano para el reclutamiento y capacitacion del personal, Gerencia de
Servicios Compartidos a cargo de los departamentos de Contabilidad y
Tesoreria, Gerencia de Planificacion Estratégica e Informatica, Gerencia de
Infraestructura, Gerencia de Mercadeo y Gerencia de Gastronomia.

Es una empresa familiar constituida bajo las leyes tributarias y de comercio
de Guatemala, dedicada a la venta de alimentos gourmet como (embutidos,
pastas, carnes, platos fuertes, entre otros.), bebidas (café, vinos, licores) y
postres (helado, pastel, crepas) tiene 15 restaurantes y 17 kioscos en las
diferentes zonas de la ciudad capital.

Nos indicé el Lic. Abimael Lépez Gerente General, que la empresa posee
algunos procedimientos, pero que estos no estan actualizados y en su
mayoria no existen, al igual que las politicas son ejecutadas por costumbre,
no se han escrito formalmente.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. P.T. A5 2/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH | Fecha:
procedimientos contables por: 02/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la visita preliminar por: 03/01/19

01 de enero al 31 de diciembre 2018

También nos proporciond informacion acerca del departamento de
contabilidad, dicho departamento esta a cargo del Lic. Brandon Gaytan quien
es el Contador General en la cual le delega funciones al Coordinador de
Contabilidad y al de Registro y Visado. El Coordinador de Contabilidad tiene
a cargo el departamento donde se encuentra facturacion, impuestos,
propiedad planta y equipo y el jefe de Registro y Visado supervisa las
actividades de los departamentos de ingresos y cuentas por pagar.

El departamento de cuentas por pagar esta conformada por un receptor
pagador y por dos auxiliares a cargo del ingreso de los distintos gastos que
se realizan en la empresa, dichos registros generan informacion importante y
atil para la presentacion de los estados financieros que se realizan
mensualmente y que son presentados por el Contador General a la
Gerencia.

En el departamento se tiene con un cédigo de conducta, el cual cada
empleado lo debe de cumplir; esto con el fin de mantener y equilibrar un
ambiente laboral adecuado para cumplir los objetivos y metas propuestas por
el departamento.

A las personas relacionadas con el departamento de cuentas por pagar se
les realiz6 una breve exposicion del propésito del trabajo a realizar,
solicitandoles ademas su colaboracion para cuando sea necesario.

Andlisis: De acuerdo a la informacion proporcionada por el Gerente General,
la empresa cuenta con procedimientos desactualizados y en su mayoria no
existentes, como también poseen politicas que no han sido escritas
formalmente. Asi mismo se recopilo informacion importante de la actividad
econdémica de la empresa y de las distintas personas relacionadas con el
departamento de cuentas por pagar, dicha informacion servird para la
introduccion del manual de politicas y procedimientos contables para el rubro
de cuentas por pagar y para la esquematizacion de la estructura
organizacional general de la empresa y del departamento de contabilidad.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A6 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH|Eecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa del personal involucrado en el por: 04/01/19

proceso de cuentas por pagar
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo

Identificar al personal que se encuentra involucrado en el proceso de
cuentas por pagar para poder adquirir informaciébn acerca de los
procedimientos y atribuciones que tiene cada uno.

Trabajo Realizado

Al realizar el levantamiento de informacién se observo que el departamento
de cuentas por pagar, este esta a cargo de la jefatura de Registro y Visado
quien es la que monitorea las actividades y registros que se realizan en el
rubro de cuentas por pagar, como también se encarga de gestionar a los
distintos departamentos el traslado oportuno de los distintos documentos
para ser contabilizados.

El departamento tiene dos auxiliares quienes son los encargados de llevar a
cabo los diferentes registros contables, revisién, escaneo y archivo de los
documentos que conllevan a realizar las cuentas por pagar en la empresa,
un receptor pagador quien es la persona encargada de emitir contrasefias de
pago a proveedores, recepcion de facturas, entrega de cheques y traslado de
documentos contables al departamento de cuentas por pagar.

El personal del departamento de cuentas por pagar no esta a cargo de la
antigiiedad de saldos de proveedores, pagos electronicos y emision de
cheques, estas funciones las realiza el departamento de tesoreria, por lo que
dicho departamento contribuye también en el proceso de cuentas por pagar.

En este proceso también colaboran los encargados de realizan las compras
de bienes o solicitud de servicios como también de los que elaboran las
respectivas 6rdenes de compra tanto del centro de produccién como del
centro corporativo de la empresa.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A6 2/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH|Eecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa del personal involucrado en el por: 04/01/19

proceso de cuentas por pagar
01 de enero al 31 de diciembre 2018

El auxiliar de impuestos tiene participacion al emitir y traslada las
constancias de retencion de IVA e ISR y asi completar la documentacion
para ser contabilizada.

El personal de los distintos departamentos que realizan el traslado de
documentos como liquidaciones baja de personal, liquidaciones de cajas
chicas, solicitud de anticipos a proveedores o de facturas especiales.

Analisis: Se recopilo informacion importante del personal involucrado en el
proceso de cuentas por pagar, el departamento esta a cargo de un jefe
inmediato quien es el encargado de monitorear las actividades que se
realizan, para la operacion poseen dos auxiliares quienes tienen como
funcion contabilizar los diferentes gastos que se realizan dentro de la
empresa, tienen un receptor pagador quien es el encargado de emitir
contrasefias y cheques, también se obtuvo el conocimiento de las distintas
personas que trasladan o generan documentos que son Utiles para
contabilizarse en el rubro de cuentas por pagar, dicha informacion servira
para la estructuracién del personal participante en los distintos procesos que
contendra el manual de politicas y procedimientos contables para el rubro de
cuentas por pagar.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A7 1/2

Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH [Eecha:
procedimientos contables por: 03/01/19

Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al jefe de Registro por: 04/01/19

y Visado
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo
Conocer las actividades que se ejecutan en el proceso de cuentas por pagar.
Trabajo Realizado

En el levantamiento de informacion se realizé una entrevista al Lic. Jorge
Recinos jefe de Registro y Visado como también un cuestionario, ver A7-1
1 al 3, nos indic6 que posee varios afios laborando para la empresa en la
cual en el puesto que se encuentra tiene a cargo la supervision del
departamento de cuentas por pagar, la funcién que tiene es el monitoreo de
los registros que se realizan en el rubro de cuentas por pagar, el correcto
envié de documentos al departamento de tesoreria para emision de cheques
y gestionar a los demas departamentos el traslado de documentos en tiempo
por motivos de cierres contables.

Los cierres son realizados en los siguientes cinco dias de finalizado el mes
laborado por lo que es importante que toda la documentacion contable este
registrada ya que la informacion que se genera es util para la presentacion
de estados financieros.

De forma general se nos explic6 que el proceso de las cuentas por pagar
inicia con la adquisicion de los bienes y servicios que adquiere la empresa,
los proveedores entregan las facturas al receptor pagador para que se les
emita una contrasefia de pago, el receptor traslada la papeleria al
departamento de cuentas por pagar en la cual los auxiliares realizan los
registros contables, escanean y archivan.

85



Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A7 2/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH|Eecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al jefe de Registro | o 04/01/19
y Visado

01 de enero al 31 de diciembre 2018

También nos indic6 que dentro del departamento no existe un manual de
politicas y procedimientos contables y que el conocimiento adquirido es en
base a la experiencia obtenida en procesos ya existentes dentro de la
empresa, considera necesario la elaboracion de uno que fije los
procedimientos a realizar y politicas a seguir, siendo una herramienta util de
trabajo para el personal optimizando tiempo y agilizando los procesos de una
mejor manera.

Andlisis: De acuerdo a la informacion proporcionada por el jefe de Registro
y Visado la funcion que realiza es la de validar que la informacion este
ingresada en el rubro de cuentas por pagar de una forma correcta y oportuna
como también de gestionar a las demas departamentos la entrega de los
documentos para ser registrados en tiempo, dicha informacién servird para
definir las politicas generales que contendrd el manual de politicas y
procedimientos contables para el rubro de cuentas por pagar.
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Cuestionario de conocimiento del proceso

Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Elaboracion del manual de politicas y

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ejecutivo entrevistado:

Lic. Jorge Recinos

P.T. A7-1 1/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:

por: 04/01/19

Jefe de Registro y Visado

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES

Los procedimientos que
SEN la empresa existen son los que se
existen procedimientos han venido manejando a

1 | establecidos para X través de los afios, no
realizar las cuentas existe una indicacion que
por pagar? sea la forma correcta de

tener que llevarlos asi.

Las politicas que se
¢ Existen politicas tienen son verbales por lo
internas para la gqgue en los demas

2 | recepcion y X departamentos no son
contabilizacién de respetadas ya que
documentos en el trasladan los documentos
departamento de de forma incorrecta lo que
cuentas por pagar? genera muchas veces una

mala contabilizacion.

El sistema que se utiliza
¢La empresa Tiene o es SAP BUSINESS ONE
posee algun tipo de en el cual la empresa

3 | sistema de| X trabaja desde que se
contabilidad? inicié y les ha funcionado

muy bien.

El sistema SAP
_ . BUSINESS ONE es
S El sistema es

completo y cuenta con
adaptable a las . -

4 X modulos de operacion

necesidades de la
empresa?

para los diferentes rubros
y departamentos de la
empresa.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Cuestionario de conocimiento del proceso
01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. A7-1 2/3

Hecho
por:

CH | Fecha:

03/01/19

Revisado

GC | Fecha:

por: 04/01/19

NO PREGUNTA Sl | NO | N/A OBSERVACIONES

En el departamento de

cuentas por pagar hay dos

auxiliares a cargo de la
contabilizacion, una para el
centro de produccion y otra
¢Existe una adecuada para el centro corporativo,
5 | segregacion de | X para la emision y recepcion
funciones dentro del de contrasefias de pago se
departamento de tiene un receptor pagador,
cuentas por pagar? la emisibn de pagos vy
cheques estd a cargo de
del departamento de

tesoreria.

Se tiene el debido cuidado
¢La  documentacion gue la informacién vy
recibida es de caracter documentos sean privados

6 confidencial para los| X y que ninguna persona
demas ajena al departamento de
departamentos? cuentas por pagar tenga

acceso a ellos.
: . Para realizar las
.Se tiene el equipo .
: actividades el
adecuado para realizar
. . departamento posee
las actividades diarias | X .

7 computadoras, escaner e
en el departamento de .

impresoras que la empresa
cuentas por pagar? :

les proporciona.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y
procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso

01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. A7-1 3/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

No PREGUNTA Sl | NO | N/A

OBSERVACIONES

¢Existe extravié de
documentos contables
8 por falta de control en X
los mismos?

Hay documentos que se
extravian cuando son
enviados a diferentes
departamentos sin  un
listado o memo que
soporte que alguien se
hace responsable de
ellos.

¢Existe  horarios o
dias especificos en el

9 departamento para X
recibir documentos
contables?

No se tienen dias

especificos para la
entrega de documentos,
por lo que los

departamentos trasladan
sus Ordenes de compra
en cualquier momento.

¢,Cual es el control que
se tiene de los
10 | procesos y registros X
realizados en el rubro
de cuenta por pagar?

No se tiene un control
especifico  sobre  los
procedimientos que se
realizan para el registro
de las cuentas por pagar,
lo que se realiza es un
conteo fisico de los
documentos operados y
se verifica que sea el
mismo que esta
escaneado y en el
sistema contable.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A8 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH | Eecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al auxiliar de por: 04/01/19

cuentas por pagar No.l
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo
Conocer las actividades que se ejecutan en el proceso de cuentas por pagar.

Trabajo Realizado

En el levantamiento de informacion se realiz6 una entrevista al auxiliar de
cuentas por pagar No.1 que tiene a cargo el centro corporativo como también
un cuestionario, ver A8-1 1 al 3, y en la cual nos informé que dentro de sus
atribuciones estd el operar todas las facturas y Ordenes de compra
relacionadas al centro corporativo de la empresa, en este centro se
encuentran los gastos de los departamentos de recursos humanos
(liquidaciones), mercadeo (gastos de publicidad), informatica (gastos de
equipos de computacién), infraestructura (gastos de proyectos que se
realizan en las unidades de venta), gastos de suministros, cajas chicas,
papeleria y utiles, seguros, luz, agua, gastos de transportes como
combustibles entre otros.

Poseen dos programas para realizar las operaciones y son: SAP BUSINESS
ONE el sistema contable que utiliza la empresa y el otro es OMBASE
sistema de escaneo que sirve como herramienta de archivo electronico y de
consulta.

El procedimiento general que realiza es de recibir la documentacion por parte
del receptor pagador, revisar la documentacion, trasladar al departamento de
impuestos las facturas que estan sujetas a retencion, escanear y después
ingresar al sistema contable para realizar la cuenta por pagar, una vez
contabilizada y escaneada la documentacion se clasifican todas las érdenes
de compra que son pago electronico y las que se le tiene que emitir cheques,
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A8 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH | Fecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al auxiliar de por: 04/01/19

cuentas por pagar No.1
01 de enero al 31 de diciembre 2018

archiva toda la documentacién con pago electronico y la que tiene que
emitirse cheque es enviada al departamento de tesoreria.

Nos indicO la persona entrevistada que no posee mucho tiempo laborando
para la empresa, por lo que se le dificulta saber cual es el correcto proceso
que tiene que realizar ya que las indicaciones que ha recibido solo son
verbales y no cuenta con ninguna herramienta como un manual para poder
guiarse.

Andlisis: La falta de experiencia y conocimiento en los procesos dificulta al
auxiliar de cuentas por pagar del centro corporativo la correcta
contabilizacién y recepcion de documentos al no tener indicaciones
especificas de los procedimientos, politicas y una adecuada segregaciéon de
funciones generando atraso en los pagos a los proveedores, de la
informacion obtenida nos serviran los puntos de control que se obtienen de la
revision de los documentos contables que traslada el centro corporativo, del
proceso como contabiliza y archiva para ser estandarizados e incluidos en el
manual de politicas y procedimientos contables para el rubro de cuentas por
pagar.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Cuestionario de conocimiento del proceso
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ejecutivo entrevistado: Erick Mendoza

P.T. A8-1 1/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

Auxiliar de cuentas por pagar

No PREGUNTA Sl | NO | N/A OBSERVACIONES
La documentacién se
;Se  tiene un recibe la mayoria o!e
procedimiento veces del receptor de caja
especifico en el en otras ocasiones las
1 | departamento de X personas de las demas
cuentas por pagar departamentos llegan a
para la recepcion de dejar la documentacion al
los documentos del departamento de cuentas
centro corporativo? por pagar.
¢Existe alguna politica Las politicas que se
claramente definida tienen son verbales Ilo
2 | para la recepcion de X cual son modificadas a
los documentos del conveniencia de cada
centro corporativo? departamento.
¢,Cuales son los Contrasenia, factura,
documentos que soportes de compra o
3 |requiere para poder X | servicio y su respectiva

contabilizar una cuenta
por pagar del centro
corporativo?

orden de compra.

jLas  ordenes de
compra que se reciben
4 | estdn autorizadas por | X
los encargados de
cada departamento?

Existen casos en las que
las 6érdenes de compra se
trasladan sin firma
electronica del Gerente de
departamento.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y
procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso

01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. A8-1 2/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

No PREGUNTA Sl | NO | N/A

OBSERVACIONES

JLas facturas
pertenecen a las
5 |fechas del mes y afio | X
en el que se debe de
contabilizar?

Se dan casos que algunos
departamentos trasladan
facturas de meses
anteriores.

¢Las facturas y
ordenes de compra
6 |son trasladadas por X
los demas
departamentos con
tiempo para su
contabilizacion?

Existen traslados de
documentos después de
fechas de  recepcion
indicadas lo cual genera
atrasos.

.Se revisan los
montos de las
7 | contrasefias, facturas| X
y Ordenes de compra
antes de la
contabilizacion?

Hay documentacion que
no cumple con los datos
necesarios para su

recepcion y
contabilizaciéon por lo que
son devueltos al
departamento

responsable.

.Se mantiene al dia la
contabilizacién de las
8 | cuentas por pagar del X
centro corporativo?

Entre las atribuciones que
se tienen también es dar
apoyo al departamento de
ingresos y caja lo cual
genera atraso en la
contabilizacion de la
cuenta por pagar.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso |y 04/01/19
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Elaboracion del manual de politicas y

P.T. A8-1 3/3
Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES
¢Los gastos de una No se tiene un estandar
misma naturaleza en la utilizacion de las

9 |tienen siempre la X cuentas contables de los
misma aplicacion diferentes gastos que se
contable? realizan en la empresa.

El tiempo que se tiene
¢El tiempo que lleva laborando en la empresa
laborando en el no supera los tres meses

10 | departamento ha X en la cual no se cuenta
sido suficiente para con el conocimiento
conocer todos los adecuado de los
procesos de diferentes procesos.
contabilizacion  del
centro corporativo?

La empresa no ofrece
¢ Existe algun tipo de capacitaciones de
capacitacion por ninguna indole, lo cual

11 | parte de la empresa X genera demasiada
para conocer los rotacion del personal por
procedimientos y falta de conocimiento en
politicas en el los procedimientos 'y
departamento de politicas de dicho
cuenta por pagar? departamento.

Seria una excelente
¢Considera herramienta de trabajo el
importante la cual ayudaria a

12 | elaboracion de un | X comprender de una
manual de politicas y mejor forma los

procedimientos
contables para el
rubro de cuentas por
pagar?

procesos y politicas que
se deben de sequir.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. AQ 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH |Fecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al auxiliar de por: 04/01/19

cuentas por pagar No. 2
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo
Conocer las actividades que se ejecutan en el proceso de cuentas por pagar.
Trabajo Realizado

En el levantamiento de informacion se realizd una entrevista al auxiliar de
cuentas por pagar No.2 que tiene a cargo el centro de produccibn como
también un cuestionario, ver A9-1 1 al 3, nos inform6 que dentro de sus
atribuciones esta el contabilizar todas las facturas y 6rdenes de compra
relacionadas al centro de produccién, en el cual son los gastos por compras
de materia prima que utilizan para abastecer a las unidades de venta.

Utiliza el mismo sistema de contabilizacién y de escaneo.

El procedimiento que realiza es de recibir la documentacion por parte del
receptor pagador, revisa la documentacion, traslada al departamento de
impuestos las facturas que estan sujetas a retencion, escanea y después
ingresa al sistema contable para realizar la cuenta por pagar, una vez
contabilizada y escaneada clasifica todas las érdenes de compra que son
pago electrénico y las que se le tiene que emitir cheques.

Archiva toda la documentacién con pago electrénico y la que tiene que
emitirse cheque es enviada al departamento de tesoreria.

Nos indicé que labora hace un afio en la empresa y que todo lo que realiza

ha sido en base a indicaciones verbales, en varias ocasiones indagando
registros anteriores para seguir con la misma forma de operacion.

95



Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A9 2/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho CH | Fecha:
procedimientos contables por: 03/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al auxiliar de por: 04/01/19

cuentas por pagar No. 2
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Andlisis: Las actividades que realiza el auxiliar de cuentas por pagar del
centro de produccion es similar a la del centro corporativo, ambos no tienen
indicaciones especificas de los procedimientos y de politicas contables, el
apoyo que se brinda al departamento de ingresos y de caja genera atraso en
la contabilizacion de los diferentes gastos en el centro de producciones, de la
informacion obtenida nos serviran los puntos de control que se obtienen de la
revision de los documentos contables que traslada el centro de produccion,
del proceso como contabiliza y archiva para ser estandarizados e incluidos
en el manual de politicas y procedimientos contables para el rubro de
cuentas por pagar.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Cuestionario de conocimiento del proceso

01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. AS-1 1/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

Ejecutivo entrevistado: Estefany Lopez
Auxiliar de cuentas por pagar

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES
La documentacion es
.Se tiene un trasladada por parte del
especifico en el también de forma directa
1 | departamento de X de parte de las personas
cuentas por pagar del centro de produccion.
para la recepcion de
los documentos del
centro de produccion?
¢ Existe alguna politica No se tiene conocimiento
claramente  definida de poliicas para la
2 | para la recepcion de X recepcion de documentos.
los documentos del
centro de produccion?
¢,Cuales son los Contrasefia, factura, hoja
documentos que de soporte de ingreso a
3 |requiere para poder X | inventario y su respectiva

contabilizar una cuenta
por pagar del centro
de produccién?

orden de compra.

jLas  ordenes de
compra que se reciben
4 | estdn autorizadas por | X
el Gerente del centro
de produccién?

Existen ordenes de
compra que se trasladan
sin firma de autorizaciéon
del Gerente de
departamento.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Elaboracion del manual de politicas y
procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso

01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. AS-1 2/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

No PREGUNTA Sl | NO | N/A

OBSERVACIONES

JLas facturas
pertenecen a las
5 |fechas del mes y afio | X
en el que se debe de
contabilizar?

Hay facturas que
trasladan con fechas
incorrectas lo cual se
devuelven.

¢Las facturas y
ordenes de compra
6 |son trasladadas con X
tiempo para su
contabilizacion?

Debido al volumen de
documentos que  se
manejan, existe atraso en
el traslado de los mismos
para su contabilizacion.

.Se revisan los
montos de las
7 | contrasefias, facturas| X
y Ordenes de compra
antes de la
contabilizacion?

Se revisa que los datos
gue tenga en la factura
sean los mismos en toda
la documentacion.

.Se mantiene al dia la
contabilizacién de las
8 | cuentas por pagar del X
centro de produccion?

El atraso que se da en el
traslado de los
documentos genera que
no se tenga al dia la
contabilizacion de las
cuentas por pagar del
centro de produccion.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Elaboracion del manual de politicas y

P.T. AS9-1 3/3

Hecho CH | Fecha:
por: 03/01/19

Revisado | GC | Fecha:
por: 04/01/19

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES
¢Los gastos de una El gasto que mas se
misma naturaleza origina es por la compra el

9 |tienen siempre la| X de materia prima el cual
misma aplicacién se registra en una sola
contable? cuenta contable.

La mayoria de veces se
¢SEl tiempo que lleva revisan procesos pasados
laborando en el para continuar con los

10 | departamento ha sido X mMisSmos registros.
suficiente para
conocer todos los
procesos de
contabilizacion del
centro de produccion?

La empresa no ofrece
¢Existe algun tipo de capacitaciones de
capacitacion por parte ninguna indole, lo cual

11 |de la empresa para X genera demasiada
conocer los rotacion del personal por
procedimientos y falta de conocimiento en
politicas en el los  procedimientos vy
departamento de politicas de dicho
cuentas por pagar? departamento.

Seria una  excelente
¢,Considera importante herramienta de trabajo el
la elaboracién de un cual ayudaria a

12 | manual de politicas y| X comprender de una mejor

procedimientos
contables para el
departamento de
cuentas por pagar?

forma los procesos vy
politicas que se deben de
seqguir.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A10 1/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH |Fecha:
procedimientos contables por: 04/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al receptor por: 05/01/19
pagador

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo
Conocer las actividades que se ejecutan en el proceso de cuentas por pagar.
Trabajo Realizado

En el levantamiento de informacién se realiz6 una entrevista al receptor
pagador como también un cuestionario, ver A10-1 1 al 3, La persona
entrevistada nos informd que dentro de sus actividades esta la recepciéon y
emision de contrasefias de pago a proveedores, entrega de cheques,
recepcion de las 6rdenes de compra tanto del centro corporativo como del
centro de produccion.

Traslada las érdenes de compra al departamento de cuentas por pagar para
su contabilizacion como también se encarga de enviar las 6rdenes de
compra que necesitan emision de cheque al departamento de tesoreria.

Nos indico que la recepcion y emision de contrasefias se realizan todos los
dias y a cualquier hora, lo que en ocasiones crea grandes colas por parte de
los proveedores para preguntar por pagos o para la solicitud de una
contrasena.

No posee indicaciones escritas para guiarse de la forma correcta en la que
tenga que revisar los documentos (facturas y ordenes de compra) ya que las
instrucciones que se dan son de forma verbal.

El receptor pagador no posee mucho tiempo laborando para la empresa, por
lo que se le dificulta saber cual es el correcto proceso que tiene que realizar
ya que las indicaciones que ha recibido solo son verbales y no tiene ninguna
herramienta como un manual para poder guiarse.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A10 2/2
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH|Eecha:
procedimientos contables por: 04/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al receptor por: 05/01/19
pagador

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Analisis: El receptor pagador es la persona encargada de centralizar los
documentos que se reciben por parte de los proveedores, emitir las
contrasefias de pago y también los cheques, traslada la documentacién al
departamento de cuentas por pagar y tesoreria, de la informacién obtenida
nos serviran los puntos de control que se obtienen en la revision de facturas
para emision de contrasefias, del proceso realizado de recepcion y traslado
de documentos contables como de la entrega de cheques a proveedores
para ser incluidos en el manual de politicas y procedimientos contables para
el rubro de cuentas por pagar.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Elaboracion del manual de politicas y

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Cuestionario de conocimiento del proceso

01 de enero al 31 de diciembre 2018

P.T. A10-1 1/3

Hecho CH | Fecha:
por: 04/01/19
Revisado | GC | Fecha:
por: 05/01/19

Ejecutivo entrevistado: Melvin Morales
Receptor Pagador

No PREGUNTA Sl | NO | N/A OBSERVACIONES
.Se  tiene un Las indicaciones son las
procedimiento de recibir una factura y

1 | especifico para la X emitir una contrasefia.

recepcion de facturas?

¢ Existen politicas que
especifiquen dias vy

Las politicas que se
tienen son verbales y no

2 | horarios para emision X se tienen dias ni horarios
de contrasefla a especificos.
proveedores?

Las facturas son
revisadas

correctamente en
3 |cuanto a razon social, | X
fechas, descripcion,
montos 'y régimen
antes de emitir una
contrasefa de pago?

Los documentos que no
cumplen con estas
indicaciones son
regresados para su
correccion.

clLas  oOrdenes de
compra son
4 | comparadas con los| X
datos de la facturas?

Los documentos que no
cumplen con estas
indicaciones son
regresados para su
correccion.

102




Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Elaboracion del manual de politicas y

P.T. A10-1 2/3

Hecho CH | Fecha:
por: 04/01/19

Revisado | GC | Fecha:

por: 05/01/19

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES
,Se tienen horarios Se acumula cierta
estipulados para el cantidad y se traslada al

5 |traslado de X departamento de cuentas
documentos al por pagar, no se tiene
departamento de horarios especificos.
cuentas por pagar?
¢ Existen controles de Por medio de listados.

6 | traslado de| X
documentos al
departamento de
cuentas por pagar?

.,Se  tiene un El proveedor tiene que
procedimiento presentar su contrasefia

7 | especifico para la| X de pago o un recibo de
entrega de cheques a caja.
un proveedor?
¢Existe una forma Los vochers son
correcta de archivar guardados en cajas y no
los vouchers de los se tiene un archivo por

8 | cheques entregados? X namero de cheque

entregado.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar
Cuestionario de conocimiento del proceso
01 de enero al 31 de diciembre 2018

Elaboracion del manual de politicas y

P.T. A10-1 3/3

Hecho CH | Fecha:
por: 04/01/19
Revisado | GC | Fecha:
por: 05/01/19

No

PREGUNTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

SEl tiempo que lleva
laborando en el
departamento ha sido
suficiente para
conocer todos los
procesos que  se
realizan en caja?

Por falta de conocimiento
y tiempo laborado en el
departamento no se tiene
el conocimiento de todo el
proceso que se realizan.

10

¢Existe algun tipo de
capacitacion por parte
de la empresa para
conocer los
procedimientos y
politicas en caja?

La empresa no brinda
este tipo de
capacitaciones al personal
por lo que se tiene que
indagar en  procesos
anteriores para saber
como se viene haciendo
el proceso.
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Delicias UTZ-ULEW, S.A. PT. A11 1/1
Elaboracion del manual de politicas y Hecho |CH|Eecha:
procedimientos contables por: 04/01/19
Rubro de cuentas por pagar Revisado | GC | Fecha:
Narrativa de la entrevista al jefe de Tesoreria | o 05/01/19

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Objetivo

Conocer las actividades que se ejecutan en el proceso de emision de
cheques.

Trabajo Realizado

En el levantamiento de informacion se realizé una entrevista al jefe de
Tesoreria como también un cuestionario, ver A11-1 1 al 2, se indic6 que el
departamento de cuentas por pagar envia documentos contables por medio
del receptor pagador al departamento de tesoreria para emisién de cheques,
esta documentacion tiene que ser trasladada contabilizada, sellada y
escaneada para poder realizar el proceso de la emisién de cheque.

Se revisa que los documentos estén fisicos, en orden y con sus respectivos
soportes de compra, ya que si la documentacion esta incompleta o errénea
no puede ser trasladada para firmas de autorizacion del Consejo de
Administracién y es devuelta al departamento de cuentas por pagar para su
correccion.

Una vez firmados los cheques se seleccionan los que estan en los lotes de
pago semanales y son enviados al receptor pagador.

Andlisis: El departamento de cuentas por pagar y el departamento de
tesoreria se encuentran en distintas instalaciones, debido a este motivo se
envian los documentos contables a tesoreria para emisién de cheques de
pago a proveedores, de la informacion obtenida nos servira los puntos de
control que se utilizan para él envié correcto de documentos como también
para definir una politica que estipule el horario de envié de documentos al
departamento de tesoreria y asi ser incluidos en el manual de politicas y
procedimientos contables para el rubro de cuentas por pagar.
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Cuestionario de conocimiento del proceso

Delicias UTZ-ULEW, S.A.

procedimientos contables
Rubro de cuentas por pagar

Elaboracion del manual de politicas y

01 de enero al 31 de diciembre 2018

Ejecutivo entrevistado:

Andrés Mejilla

P.T. A11-1 1/2

Hecho CH | Fecha:
por: 04/01/19

Revisado | GC | Fecha:

por: 05/01/19

Jefe de Tesoreria

No PREGUNTA SI | NO | N/A OBSERVACIONES

Los documentos con
cSe tiene algan emision de cheques son
procedimiento para el | X trasladados por el

1 | envi6 de documentos departamento de cuentas
contables al por pagar al receptor
departamento de pagador y este es el
tesoreria? encargado de enviar los

documentos a tesoreria.

Los documentos que se
¢, Los documentos son reciben son trasladados
enviados con algun con un listado detallado

2 |tipo de respaldo de | X de lo que se envia y de
entrega? guien lo envia.

En su mayoria los
¢ Existen horarios documentos son
especificos para la trasladados en horarios

3 | recepcion de X variados ya que no se
documentos en el cuenta con una politica
departamento? qgue indique horarios de

recepcion.

Sucede cuando la
¢ Se tiene algun tipo de documentacion que se

4 |atraso en la emision | X envia del departamento
de cheques de pago a de cuentas por pagar no
proveedores? estd completa o los

registros estan erréneos.
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P.T. A11-1 2/2

Hecho CH | Fecha:
por: 04/01/19
Revisado | GC | Fecha:
por: 05/01/19

No PREGUNTA Sl | NO | N/A

OBSERVACIONES

¢ Los cheques de pago
a proveedores son
5 | autorizados por alguna | X
persona en
especifico?

Los dnicos que firman y
autorizan  cheques son
las personas que
conforman el Consejo de
Administracion.

¢Los cheques  son
enviados al receptor
6 | pagador con algun tipo | X
de soporte de
entrega?

Se emite un listado
detallado del numero de
cheques a ser trasladado
en la cual el receptor
pagador tiene que firmar
de recibido.

¢La informacién que
se tiene de los
documentos contables
7 |y de los proveedores | X

es de caracter
confidencial en el
departamento?

Toda la informacion es de
caracter confidencial,
siendo imparciales con los
demas departamentos y
personas en el resguardo
de informacion contable
gue se obtiene de cada
uno de los proveedores o
acreedores.

¢ Considera importante
la elaboracién de un
manual de politicas y
8 | procedimientos X
contables para el rubro
de cuentas por pagar?

Se considera importante
tener un manual de
politicas y procedimientos
contables que permita
plasmar las politicas vy
procesos que actualmente
se realizan en el
departamento de cuentas
por pagar para tener un
mejor control.
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Objetivo

Conocer los procesos que se ejecutan en el departamento de cuentas por
pagar.

Trabajo realizado

El proceso inicia cuando los proveedores entregan en bodega los bienes o
servicios que son solicitados por el departamento de compras.

Consultando con distintos proveedores del centro de produccion la forma en
la cual entregan el producto en bodega nos indicaron que el jefe de bodega
es quien recibe y valida que el producto sea lo solicitado segun el pedido y lo
facturado, una vez se corrobora que todo esta entregado sella la factura en la
parte de atras indicando de recibido, los proveedores del centro corporativo
indicaron que ellos entregan el bien o servicio a la persona quien solicita
dicha compra o servicio en la cual solo les firman de recibido.

Una vez entregado el bien o servicio se dirigen a caja para solicitar al
receptor pagador la emisién de una contrasefia de pago.

Se observé que para que el receptor pagador emita una contrasefia de pago
ver Al12-1, los proveedores del centro de produccién deben de entregar
solamente la factura debidamente firmada y sellada, en el caso de los
proveedores del centro corporativo entregan factura orden de compra y
soportes del bien o servicio brindado.

En el proceso se observo la forma en que el receptor valida los datos fiscales
de la factura ver A12-2, vy al finalizar procede a generar dos contrasefas de
pago emitiéndole una al proveedor y otra la adjunta a la documentacién
recibida.
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Cuando se tiene una cantidad grande de facturas recibidas de proveedores
del centro de produccién el receptor pagador las traslada al departamento
para que se les emitan orden de compra.

Consultando con las personas del centro de produccién sobre el proceso de
emision de 6rdenes de compra se nos informd y se observo que las facturas
trasladadas por el receptor pagador son recibidas por una persona que es la
encargada de dar ingreso al sistema de inventarios generando el soporte de
dicho ingreso, cuando finaliza traslada la documentacién al encargado de
realizar las 6rdenes de compra.

Las 6rdenes de compra son elaboradas en base a los datos de la factura y
son trasladadas al gerente del departamento para firma de autorizacion ver
Al2-3.

Cuando las facturas tienen adjunto el soporte de inventario y su respectiva
orden de compra son trasladados nuevamente al receptor pagador.

La elaboracién de las 6rdenes de compra del centro corporativo es diferente
ya que cuando el departamento de compras realizan los distintos pedidos a
los proveedores se realiza la orden de compra en el mismo momento y se le
envia al proveedor via correo electronico y asi cuando entregan el bien o
servicio el proveedor lleva la orden de compra ya impresa para entregarla al
receptor pagador con los soportes de dicha compra.

El receptor pagador clasifica la documentacion para trasladarla al
departamento de cuentas por pagar Yy entregarla a cada persona encargada
de contabilizarla.

El proceso que se observdé en el departamento de cuentas por pagar
después de recibir la documentacion, es validar que los datos de la factura
ver A12-2, sean los mismos en la contrasefia ver A12-1, Ordenes de compra
ver A12-3, y soportes de compra.
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Trasladan al departamento de impuestos todas las facturas con retencion de
IVA ver A12-4, e ISR ver A12-5, para emision de los soportes.

Ingresan al sistema contable colocando los datos que se encuentran en la
contrasenfia, validan las cuentas a utilizar (gasto, servicio, inventario) verifican
los datos de la factura sean los correctos para crear la cuenta por pagar,
cuando los documentos estan contabilizados los escanean.

Se observo que tienen dos formas de pago a proveedores, una es por pago
electrénico y la otra por emision de cheque.

La documentacion a la que se le tiene que emitir pagos con cheque se
clasifica y se le entregan al receptor pagador para ser enviadas al
departamento de tesoreria.

Los documentos que se entregan en el departamento de tesoreria son
revisados y validados que estén contabilizados y escaneados en el sistema.

Una vez revisada la documentacion proceden a emitir los cheques segun la
programacién de pagos trasladandolos al Consejo para firmas de
autorizacion.

Los cheques emitidos y autorizados ver A12-6, segun programacion de pago
son enviados al receptor pagador para ser entregados a los proveedores.

En el proceso de entrega de cheques a proveedores se observé la forma en
gue lo realiza el receptor pagador, el proveedor presenta la contrasefia de
pago al receptor pagador y en la cual este valida que la contrasefa
corresponda al pago que solicita.

Le hace entrega del cheque y el proveedor revisa el monto y a nombre de
quien esta el cheque, al finalizar le devuelve al receptor el voucher firmado
de recibido.
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Analisis: El proceso inicia por las compras y servicios que se adquieren por
parte de la empresa en la cual se genera una serie de documentos que
pasan por distintos departamentos para completarse. En caja es donde se
centralizan dichos documentos por parte de los proveedores y por los
distintos departamentos de la empresa en la cual los traslada al
departamento de cuentas por pagar para su respectiva contabilizacion. La
informacion recopilada servirA para estandarizar los distintos procesos y
lineamientos que necesita la documentacién para ser completada y
presentada por parte de todos los departamentos para la respectiva
verificacion, contabilizacion y escaneo de las cuentas por pagar que se
incluiran en el manual de politicas y procedimientos contables para el rubro
de cuentas por pagar.
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Codigo 01
Empresa DELICIAS UTZ-ULEW, 5.A.

No. 273439
Tipo F- FACTURA
Documento

CONTRASENA
Proveedor PO02542

Recibimos.Jugotem, S.A. 1 PG S
mf:rj‘ 18675252 P
No.

fowa 364288 A porvatorde Q.3,780.00 |/

Recibida o 0210112019 |

dimmiaaaa

Melvin Flores <(°

Firma Blectronica

Se confirmé informacion de contrasefia de pago, el cual fue proporcionado
por el receptor pagador; quien es responsable de emitir las contrasefias en
ventanilla. Con la revision se pudo confirmar los datos ingresados del
proveedor en el sistema como también la firma electronica de quien emite la
contrasefia en este proceso.
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Jugotem, S.A. FACTURA
WIT: 360037-8
Serie: A
Guatemala, Guatemala %o 1538 ""2/
Fecha: 02/01/2019
NoMERE:  Delicias UTZ-ULEW, 8.A o NI 42558869 o
DIRECCION:1() a ave 20-04 zona 11 -~ =
CANTIDAD UM DESCRIPCION FRECTO UNTTARIO SUBTOTAL
36 12 Galones de jugo de naranja ' a Q.93.75 Q.3 375.00
SUBTOTAL (.3, 375.00
B . . - DESCUENTOS (-) "
MONTO ENLETRAS: 1res mil trecientos setenta ¥ cinco exactos / roTaL FacTura .3, 3?5.00/}’7
)2(/ SUJETO A RETENCION DEFINITIVA CALDO ACUMULADG

Se confirmé informacion de factura, el cual fue proporcionado por el receptor
pagador; quien es responsable de la recepcion en ventanilla. Con la revisiéon
se pudo confirmar los datos fiscales del proveedor y los datos fiscales de la
empresa, detalle de compra realizada y monto de la factura en letras y

ndmeros.
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DELICIAS UTZ-ULEW, S.A.
Jugotem, S.A. o"/’l
Orden de Compra 1867525 I
Divmeciin Frovesdar Guatemala Fecha . — U/
Hore: 11:00
Dirpocion de Ertage 10 a avenida 20-04 zona 11 e !
Mit: 42558363
# Descripcion Precio Total
42 medloc galorsc de Jugo 104102-404-2-000-20 e tarlc bodesga iral <l QIZ 5575 QTZ 3,780
Fecha de entied® oeipwi2ens
Campradar Impuesta @TZ 405
Condiciones de pago: Total QTZ 5,750
Projecio

P ‘ Sergio Vésquez .{(n

P

Autonzacon basada en fima
slacironica por

Se confirm6 informaciéon de orden de compra, el cual fue proporcionado por
el encargado de realizarlas. Con la revision se pudo confirmar los datos
ingresados al sistema del proveedor, cuenta contable utilizada para el gasto,
tipo de compra realizada, monto y firma electronica de la persona que
autoriza las ordenes.
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e —— SAT 229
_— Constancia de retencion de IVA Release 1.0
Republica de
Guatemala C.A. 4365

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A:
NIT del contribuyente Mombre, razon o denominacion social del confribuyente

J600373 JUGOTEM, 5.A.
Fecha de emision de la
constancia Cantidad de Facturas 1
Dia Mes Afio Mo. De factura A163E
06 [} 2019 Mo. De Liguidacion
COMCEPTOS DE RETENCIONES -Cifras en
quetzales-
RETENCIONES EFECTUADAS Tarifa Importe neto del | Impuesto
POR: bien o servicio retenido
Contribuyentes Especiales 15.00%: 337500 60.75
Total [ 3,375.00 60.75

IDENTIFICACION DEL AGENTE RETENEDOR
Mombre, razon ¢ denominacion social
DELICIAS UTZ- ULEW, 5.A.

NIT del agente retenedor:
42553069

RECTIFICACIOMES (Llenar exclusivamente en caso de ser esta una rectificacion)
MNo. De constancia que se rectifica
(-} Walor impuesio retenido con la constancia que se reclifica
VALOR TOTAL DE CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES

L4 0
6075

MSG7557TF-486440600554757-425C2310

Cadigo de verficacion v Asegure |a autenticidad de este documento en el sitio
autenticacion http:/'reteniva.sat gob_gtiransparencia

Les documentos de soporte de la presente constancia de retencion =e ajustan a la ley, permaneceran
en_mi poder por el plazo legalmente establecido v los exhibiré o presentaré a requerimiento de la SAT
Cantidad en letras

| TOTAL: SESENTA COMN 75100

Se confirmd informacion de la constancia de retencion de IVA, el cual fue
proporcionado por el auxiliar de impuestos. Con la revision se pudo
confirmar el monto de retencion ingresado en el sistema.
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SAT : SAT-1811
Superinterde ncis de COMNSTANCIA DE RETENCION DEL ISR Release 1
Administracicn Tributaria
- Constancia de Relencion del Impuasta Scbire b Rarta, Régimen Mamera de
Opcional Sabre Ingrasos de Actividsdes Lucrativas ¢ Fertss de Carstancis
Capital 33T 1646400948
EL SUSCRITZ AGENTE RETEMEDDOR EFECTUL RETEMZION A:
""""""""""""""""" WITOEL RETENIDS: 3600378
NOMERE O RAZDH SOCIAL: Jugotem, 5.A.

RENTAS REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADD SOBRE INGRESOS DE ACTIVIDADES LUMCRATIVAS
REGIMEN OPCICMAL SIMPLIFICADD SOBRE INGRESOS ACTIVIDADES BASE RETEMCION
LUCRATIVAS PAGADA
Campras o Servicios gravados, adguindos de Entidades Exentas gue realzan
achvidades lucrativas Fi] ']
Campras
Materias Primas q ]
Producios Teminados 3373 166.75
Semicios Adaguiridos
Tramsporie [(de canga y personas dentra o fuera del (emritoria) [1] 1]
Tl psamunicaciones H | [1] 1]
Servicios Bancanos, Seguros v Financieros [1] o
Servicios Infarmdticas i [1] o
Suministro de Enargia Eléctnca y
A L] o
Semvicios Tecnioos ! [1] o
Arrendamients y Subarendamientos de Bienes Musblas [1] o
Arrendamients y Subarendamients de Benes Inmuebles [1] o
Servicios Profasicnalss H | 1 L] 1]
Distas a asisienbes aventuales a consejos ¥ olros drganos direclivos L) o
Espectaculos, Poblicos, Culurales y Deportiivas [1] 1]
Subsidns Pablicos [1] o
Subisidiag Privades [1] o
Oirees Bisnas yio Sarvickos [1] o
Pelizulas Cinemalogrificas, TV y Similares [1] o
Remuneraciones (a3 mismbras de concajes municipales, Srganos directivas y consullivos)
Dietas
Otras Remuneraciones |Yidticos no comprabables, Comisiones, Gastos de Representacidn o 1 [x]
Total Base v Retencidn SITS F 168.75

HIT AGENTE RETENEDOR

[ 4255896-3 I

HOMERE © RAZON 30CIAL
DELICIA S UTZ-ULEW, 2.4,

Se confirmd informacién de la constancia de retencion de ISR, el cual fue
proporcionado por el auxiliar de impuestos. Con la revision se pudo
confirmar el monto de retencion ingresado en el sistema.
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P ——

Delicias UTZ-ULEW. S.A.
BANI CUENTANo. 16-245892 _  CHEQUE No. 65430

X

BANCO AGROMERCANTIL O

LUGARYFECHA  Guatemala, 2 de enero de 2019
PAGUESE A Alborada, S.A

LA CANTIDADDE  Dos mil custrocientos y un quetzales con 18 centavos — - ) /< ~\ p H
el 3 L0 i—
KN S

FIRMA AUTORIZADA {\/ "/ FIRMA AUTORIZADA

Q. 244116 B

##NO NEGOCIABLE#*»
* 311000000 IL L2 LEOOOS 747000065430 0000000000

( i DESCRIPCION [ CUENTA o | CARGO | ABONO )
Proveedores Locales 244116
Agromercantil DM 16-245892 2441.16

PAGO DE FAC 22418 Y 22552 a
No. 65430

\ — y

Se confirmo informacion de cheque emitido, el cual fue proporcionado por el
receptor pagador; quien es responsable de resguardar los cheques para
hacer entrega al proveedor en ventanilla. Con la revision se pudo confirmar el
namero de cuenta bancaria en la cual se emiten cheques para pago a
proveedores y las firmas autorizadas para este proceso.
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4.8 Informe de entrega del manual de politicas y procedimientos

contables para el rubro de cuentas por pagar

LA
TESIY
BATRES & ASOCIADOS

10 A. AVENIDA 12-24, ZONA 15
GUATEMALA.

Guatemala, 31 de enero 2019

Lic. Abimael Lopez
Gerente General

Delicias UTZ-ULEW, S.A.
10 a ave. 20-04 zona 11
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Lopez:

Es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus actividades diarias, de
acuerdo a nuestra propuesta de servicios de consultoria se hace entrega del
Manual de Politicas y Procedimientos contables para el Rubro de Cuentas

por Pagar, el cual se adjunta a la presente.

El alcance de este trabajo incluyé la obtencién de informacion clave con
ejecutivos, mandos medios y personal directamente relacionados con el
proceso de cuentas por pagar, asi como la observacion de actividades para
detectar controles y politicas aplicables, finalmente analizamos la informacién

y documentos relacionados; para contar con una mayor evidencia de
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ejecucion de los procedimientos y aplicacion documental se reviso el periodo
del 01 de enero al 31 de diciembre 2018.

El personal de nuestra firma que participo en la consultoria se circunscribi6 al

sefior Cristian Hernandez.

Agradecemos la colaboracion a todo el personal y esperamos que el
presente manual permita a los responsables de los diferentes procesos

realizar sus labores con mayor seguridad y optimizar los procesos.

Atentamente,

Rony Efrain Morales Avendafio
Socio Director
Batres & Asociados
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Empresa
Delicias UTZ-ULEW, S.A.

Manual de Politicas y Procedimientos
contables

Rubro de Cuentas por Pagar

Elaborado por: Cristian Geovanni Hernandez {’ujr/{/

Autorizado por: Lic. Abimael Lépez

S5 )
= = H
Gerente General A

Guatemala, enero 2019
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Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

Pagina
1/59

INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo principal ordenar y normar a los
responsables del departamento de cuentas por pagar. Describe de forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que deberd realizar el

personal del departamento.

El manual contempla las politicas generales que deberan ser aplicadas por
los responsables del departamento. Ademas, contiene los procedimientos
para cada actividad de forma textual. Asi mismo, las actividades se muestran
de forma esquemaética y secuencial para que el usuario tenga una mejor

compresion de cada proceso.

El manual es de uso exclusivo para la empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A y
debe utilizarse para el registro de cada una de las operaciones que se
realicen en el departamento de cuentas por pagar. Es responsabilidad de
todo el personal encargado del registro de las operaciones la observancia
estricta de las politicas y procedimientos contables contenidos en él. Este
debe revisarse y actualizarse anualmente o cuando la administracion lo

considere necesario.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1.Definir las politicas y procedimientos contables para los adecuados
registros de la empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A. de acuerdo a las
actividades diarias.

1.2. Facilitar la adaptacion o induccién del personal nuevo en la empresa, que

tenga relacion con las operaciones contables.

1.3.Que exista segregacion de funciones en los procesos relacionados a la

operacion del rubro de cuentas por pagar.

1.4.Que el personal del departamento de cuentas por pagar conozca los
objetivos, funciones politicas y procedimientos contables para contribuir a
la correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos.

1.5.Fortalecer los controles operativos y contables para el departamento de
cuentas por pagar, con esto lograr una eficiencia en el uso de sus

recursos.

1.6.Ayudar a la Gerencia General a obtener informacion financiera confiable
y oportuna, ya que dicha informacién es importante para la toma de

decisiones.
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2. ALCANCE

El presente manual esta dirigido a todo el personal del departamento de

cuentas por pagar y demas personal involucrado en los procesos.

3. USO DEL MANUAL

Esta parte del documento proporciona los lineamientos practicos en la
emision de contrasefias a proveedores, recepcion de 6rdenes de compra con
sus respectivos respaldos y contabilizacion de los diferentes gastos que se
tienen en la empresa. Para poder obtener los beneficios deseados de este
documento, sus lectores deberan estar familiarizados con las operaciones de

cuenta por pagar.

Esta herramienta resultara Gtil para aquellas personas que pretenden mejorar
sus operaciones en procedimientos y politicas contables en el rubro de
cuentas por pagar, los usuarios podran guiarse en el contenido de este, ya

gue los procedimientos en las operaciones son claramente definidos.

A continuacion una breve explicacion del contenido de las secciones del

manual:

Politicas: Cada proceso involucrado en la labor de registro esta integrado por
sus propias politicas, las cuales constituyen las normas y directrices que

gobiernan cada proceso y que sin excepciones deben ser cumplidas.
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Procedimientos: Todos los procedimientos cuentan con un flujograma, el cual
brinda al usuario una comprension visual del procedimiento. Cada flujograma
esta integrado por el listado de actividades que componen el proceso, los

responsables y las figuras que indican la manera de ejecutar cada actividad.

4. DEFINICIONES

Anticipo a proveedores: Son aquellos recursos financieros que son
asignados a un proveedor como anticipo de compra de un bien o anticipo a

un servicio que prestara en un futuro cercano.

Departamento de cuentas por pagar: Lugar de la empresa donde se
centralizan los documentos contables emitidos por un proveedor o una

obligacién para ser ingresados y contabilizados.

Bienes: Activos adquiridos por la empresa para realizar alguna actividad

necesaria para el giro del negocio.

Caja chica: Cantidad pequefia de fondos de dinero que se usa para gastos

recurrentes.

Corporativo: Conjunto de departamentos que conforman el area

administrativa de la empresa.

Cotizacion: Documento que contiene informacion del valor de un bien o

servicio.
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Cuenta por pagar: Obligacion generada por la prestacion de un servicio 0

adquisicion de un bien.

Escaneo: Digitalizacion de los documentos contables.

Factura: Es un documento tributario de compra y venta que registra la

transaccion comercial obligatoria y aceptada por ley.

Factura especial: Es un documento que emite la empresa cuando una
persona no entrega un documento fiscal autorizado por la venta de un bien o

servicio.

Ingreso a inventario: Constancia que se emite para el control de las compras

realizadas y del ingreso de la mercaderia a bodega.

Materia prima: Producto principal adquirido para su transformacion y venta.

Oferta de compra: Documento generado por la realizacion de varias

cotizaciones de un bien o servicio hechas por el departamento de compras.

Orden de compra: Documento que emite la empresa para poder pedir

mercaderia, adquirir un bien o servicio de un proveedor.

Retencién: Cantidades de dinero que se descuenta al importe total de una

factura por compra de un bien o servicio segun lo establecido en la Ley.

Servicios: Trabajo realizado por un tercero para satisfacer las necesidades

de la empresa.
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5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL
La estructura organizacional de la empresa es la siguiente:
Delicias UTZ-ULEW, S.A.
Asamblea
General de
Accionistas
Auditoria
Externa
Consejo de
Administracion

Auditoria

Interna
Gerencia
General

| = I - 1 1 | 1
i erencia de i
G{Zﬁiﬂﬁ')a Servicios gg;?fri]g;acigﬁ Gerencia Gerencia[ Gerencia
Humano Compartidos Estratégica | Infraestructura Gastronomia Mercadeo
Departamento Departamento Departamento
Jefe de Departamento Departamento L s
{ Personal de Contabilidad de Informética -‘ M de -' de Centro de de Disefio
antenimiento Distribucién Gréfico

Coordinador de
Reclutamiento

Departamento
de Tesoreria

Departamento
de
Presupuestos

Departamento
de Proyectos

Coordinacion
Unidades
Gastronémicas

-

Departamentod
e

e Publicidad

Coordinador
Capacitacion

Planillas

Departamento
de Compras

|| Coordinador de
Eventos

Departamento
de Transporte

|
|
g
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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

Jefe de
Contabilidad

Coordinador de ‘ Jefe de Cuentas
Contabilidad ’ por Pagar

Auxiliar de
Facturacion

Auxiliar Cuentas
por Pagar
Corporativo

Aucxiliar de
Activos Fijos

Auxiliar de

Auxiliar Cuentas
por Pagar CDP

Receptor

Impuestos
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Politicas y procedimientos

contables

Rubro de cuentas por pagar
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7. SIMBOLOGIA UTILIZADA

No. Simbolo Nombre Significado
Indica el principio y final de un
1 C} Inicio-Fin proceso, dentro del simbolo se
escribe la palabra Inicio o Fin.
Representa la ejecucion de una
2 Proceso o
actividad.
Se utiliza cuando se genera e
3 Documento . :
imprime un documento.
\./—
Indica un punto dentro del flujo en
el que son posibles dos 0 mas
4 Decision caminos a seguir y en el que se
ramifica el camino que se puede
sequir.
. Indica el uso de un sistema
Sistema . e
5 : f informatico para almacenar datos
informatico L
en el procedimiento.
. Se utiliza para indicar el resguardo
6 Archivo P . 9
de documentos fisicos.
Representa una conexion o enlace
4 G Conector de con otra hoja en la que se continda
pagina el diagrama de flujo, anotando una
letra dentro del mismo.
Representa el camino que sigue el
— Linea de flujo/ |proceso; conecta los simbolos y
8 Direccion del |ordena la secuencia en que deben
flujo realizarse las diferentes
actividades.

Fuente: Normas American National Standard Instituto (ANSI)
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8. POLITICAS GENERALES

Las politicas aplicables a los registros de cuentas por pagar de la empresa

son:

1. Los periodos contables son mensuales parciales para concatenar todas

las operaciones en un periodo anual definitivo.

Esta politica aplica para el registro de los siguientes grupos de cuentas

contables:

a) Proveedores.

b) Cuentas por pagar.
c) Anticipos.

d) Liquidaciones.

e) Cajas chicas.

2. Los cierres mensuales parciales se realizan en los siguientes cinco dias

de finalizado el mes laborado.

3. Todas las operaciones se deben de registrar en quetzales (Q), moneda

oficial de la Republica de Guatemala.

departamentos de ingresos y cuentas por pagar.
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5. Los registros contables del rubro de cuentas por pagar se deben de

realizar en el sistema autorizado.

6. La Contabilidad a través del departamento de cuentas por pagar, se
encargara del control y registro de los diferentes pasivos y gastos

generados por la empresa.
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CcODIGO:; UTPO-01

POLITICAS PARA REALIZAR COMPRAS DE MATERIA PRIMA

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de la compra de

materia prima de la empresa:

1. Las compras deben de realizarse Unicamente con proveedores

autorizados.

2. Toda mercaderia solicitada debe de ser entregada por el proveedor en el

area de bodega.

3. La mercaderia debe de ser revisada contra la factura, validando que lo

solicitado se esté entregando.

4. Las compras solicitadas tiene que cumplir con estandares de alta calidad.

5. Cuando la mercaderia no cumpla con lo solicitado, se le devolvera

inmediatamente al proveedor.

6. Toda factura tiene que estar sellada en la parte de atras por el jefe de

bodega indicando de recibido.

7. Se emitira contrasefia de pago al proveedor cuando entregue factura
debidamente en buen estado y sellada de recibido.
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CcODIGO:; UTPO-02

POLITICAS PARA LA ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA DE

MATERIA PRIMA

A continuacién, las politicas aplicables al procedimiento de elaboracion de

ordenes de compra en el centro de produccién de la empresa:

1. El receptor pagador debera trasladar las facturas a las 12:00 horas al

responsable de ingreso a inventario.

2. Las facturas de compras de materia prima deben de ser ingresadas en el

sistema de inventario que posee la empresa.

3. Toda factura tiene que tener soporte impreso del ingreso realizado en el

sistema de inventario.

4. Las facturas con ingreso a inventario deben de ser trasladadas a las 14:00

horas para realizar la orden de compra.

5. Se elaboraran érdenes de compra unicamente con facturas fisicas.

La orden de compra debe de contener:
e Cadigo de proveedor.
e Nombre de proveedor.
e Contacto de compra.

e Tipo de moneda (quetzales/ddlares).
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e Fecha de elaboracion.

e Descripcion de la compra/servicio.

e Cuenta contable correspondiente al gasto.

e Condiciones de pago (contado, crédito, anticipo).

¢ Nombre de quien elabora la orden de compra.

. ElI Gerente de departamento es la Unica persona que puede autorizar

ordenes de compra.

. La documentacion completa tiene que poseer contrasefia de pago, factura,

soporte de ingreso a inventario y orden de compra debidamente firmada.

. Se trasladan los documentos al receptor pagador a las 15:00 horas.

. Se debe de validar el numero de documentos que se reciben y firmar de

recibido una vez que se haya corroborado los datos.
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CODIGO: UTPO-03

POLITICAS PARA REALIZAR COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de la compra de

bienes y servicios de la empresa:

1. Las requisiciones de compra deben detallar Unicamente los articulos o

servicios que necesita el departamento solicitante.

2. Las requisiciones de compra tienen que estar debidamente pre
numeradas y autorizadas por el Gerente de departamento antes de ser

trasladadas al departamento de compras.

3. Se deben de realizar cotizaciones Unicamente con proveedores

autorizados.

4. Toda oferta de compra tiene que ser elaborada con un minimo de tres

cotizaciones realizadas.

a) Q.1,001.00 a Q.3,000.00 presentar una cotizacion.
b) Q.3,001.00 a Q.8,000.00 presentar dos cotizaciones.

c) Q.8,001.00 en adelante presentar tres cotizaciones.

5. Una oferta de compra debe ser trasladada en un periodo no mayor a 48
horas de dias habiles.
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6. La oferta de compra debe de ser revisada por el Gerente de departamento
dentro de 24 horas después de haber recibido dicho reporte indicando al

solicitante que cotizacion es la mas adecuada para realizar la orden de

compra.

7. Se elaboraran Ordenes de compra UuUnicamente con cotizaciones

autorizadas.

Las 6rdenes de compra deben de contener:
e Cddigo de proveedor.
e Nombre de proveedor.
e Contacto de compra.
e Tipo de moneda (quetzales/délares).
e Fecha de elaboracion.
e Descripcion de la compra/servicio.
e Cuenta contable correspondiente al gasto.
e Condiciones de pago (contado, crédito, anticipo).

¢ Nombre de quien elabora la orden de compra.

8. El Gerente de departamento es la Unica persona que puede autorizar

ordenes de compra.

Los limites de autorizacion para realizar compras son:
a) De Q.1.00.00 a Q.3,000.00 Gerente de departamento
b) De Q.3,001.00 a Q.25,000.00 Gerente General

c) De Q.25,001.00 en adelante Consejo de administracion
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9. Las ordenes de compra deben de ser enviadas via correo electronico al

proveedor solicitando el bien o servicio.

10. Todo bien/servicio solicitado debe de ser entregada por el proveedor en

el area de bodega.

11. Se emitird contrasefia de pago al proveedor cuando entregue factura

debidamente en buen estado y sellada de recibido.
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CODIGO: UTPO-04

POLITICAS PARA EMISION DE CONTRASENAS DE PAGO A
PROVEEDORES

A continuacién, las politicas aplicables al procedimiento de emision de
contrasefias de la empresa:

1. Los dias de recepcion de facturas para emision de contrasefia se realizan

los dias martes y jueves de 7:30 a 16:00 horas.

2. Las facturas tienen que poseer lugar y fecha de emision, serie y nimero
de correlativo, Nit, nombres/apellidos o denominacién social tanto del
proveedor como de la empresa, domicilio, descripcion de la operacién,
cantidad escrita en letras como en numeros, si esta sujeta o no a

retenciones.

3. Toda factura tiene que estar en buen estado, legible y sellada en la parte

de atras por el jefe de bodega indicando de recibido.

4. Las facturas que se encuentren vencidas, alteradas, incorrectas en lo
indicado en el inciso No.2, rotas o copias de las mismas se devolveran al

proveedor para ser correccion.

5. Las contrasefias seran emitidas con la fecha del dia en la que el

proveedor entregue su factura al receptor pagador.
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6. Toda factura recibida tiene que poseer una copia de la contrasefa emitida

al proveedor.

146



Pagina

25/59

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

uid

"eIn)oe} | e eUasLNUO09 ap eidod eiunlpy

i

‘obed ap euasenuod swidwi 8 viauaD

IS "U0I2931100 NS ered aABNASpP 39S

oN "9]UBWEINa.I09 epeluasald einjoe

"2InoR) ©| 9P S8[RIS!) SOIBP SO| BPI.A

"epe||as A epeul vinoe] Bluasaid

oIy

lopebed Jo1dadey lopaanold pepIAloY

PN

S340d3I3IN0Hd V O9OVd 3Ad SYNIASVHINOD 3d NOISIANT ‘OLNIINIAIO0dd 70-OddLN

147



Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

Pagina
26/59

CODIGO: UTPO-05

POLITICAS PARA LA CONTABILIZACION DE FACTURAS DE MATERIA
PRIMA, COMPRAS Y SERVICIOS

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de contabilizacion de

facturas de materia prima, compras y servicios de la empresa:

1. La documentacion recibida por los proveedores debe de ser trasladada al

auxiliar de cuentas por pagar a las 16:30 horas.

2. Se debe de validar el numero de documentos que se reciben y firmar de

recibido una vez que se haya corroborado los datos.

3. Los datos que poseen las facturas tienen que ser los mismos que se
encuentran en las érdenes de compra y en los soportes presentados, en
cuanto a: nombre del proveedor/razon social, montos, descripcion vy

cuenta contable utilizada correspondiente al gasto.

4. Toda documentacién tiene que contar con contrasefia de pago, factura,

orden de compra y soportes correspondientes.
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. La documentacion que se encuentre sin firma de autorizacion en su orden
de compra, cuenta contable incorrecta o que no cumpla con lo indicado en
los incisos No. 3 y 4 se devolvera al receptor pagador para que él lo

traslade al departamento correspondiente para su correccion.

. Las facturas sujetas a retencion tienen que ser trasladadas al auxiliar de

impuestos a las 8:00 horas.

. Las facturas sujetas a retencion de IVA e ISR, tienen que tener el respaldo
fisico emitido por el auxiliar de impuestos.

. Todos los registros que se realicen en el sistema contable tiene que ser en

base a la documentacion presentada por parte del proveedor.

. Se debe de colocar en la contrasefa el sello de contabilizacion indicando

el nimero de cuenta por pagar y la fecha en que se realizé el registro.

10. Todos los documentos tienen que ser escaneados una vez se hayan

contabilizado.

11. Los documentos tienen que ser seleccionados segun el tipo de pago que

posean (documentacion con pago en cheque se envia a tesoreria).

12. Toda documentacién con pago electronico debe ser archivada en leitz

debidamente identificados.

149



Pagina

28/59

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

ul4

ON

ooIU|

"uolbualal e selains seinoe) epejsel

*Jopebed Jojdadal [e annAsp S

'9JusaWieldallod mvﬂcmww\_a ugidejuswndog

“UOIDBIUBLINIOP
Bl 9p S9|qEIuOD A SORdsl SOEp BpieA

*SOpRpE[SEl) SOJUSLWNI0P 8P 0JAWNU |3 BSIASY

*LIOIoRIUBWLINIOP BpR[Sel |

soisendwil
|p Jeljixny

Jefed

lod sejuana ap Jeljixny

lopefed Jo1daoey

PepIAY

PN

SOIDINYTS A SYHdINOD 'VINIYd VINFLYIN 3d SYENLOVA 3d NOIOVZITIGVLINOD :0LNIINIAID0dd S0-0ddLN

150



Pagina

29/59

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

3
7
5

“UQIDBIUSLLINIOP BAILIY

‘0fed ap w0} UNB3S LOIDBIUSLWINIOP BUOIDIZISS

"UOIJBIUBLUNIOP B B3RS

"0peZI|IgeIU0d 3P 0jj3s ©I0j0D

*3/qeIu00 onsiBal ezieay

'$3U0I0U31a1 AwdW! 3 vIBUSD

soisanduil
9p Jeljixny

Jefed
Jod sejuana ap JeljIxny

lopebed J01dadey

PepIARdY

4

1T

0T

ON

SOIJINYTS A SYHANOD ‘VINIYd VIYIALYIN 3a SYYNLOV4 3a NOIDVZITIGVLNOD :OLNIINIGIO0Nd G0-08dLN

151



Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

Pagina
30/59

CODIGO: UTPO-06

POLITICAS PARA LA CONTABILIZACION DE CAJAS CHICAS

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de contabilizacién de

facturas de caja chica de la empresa:

1. Las compras/servicios realizados de un fondo de caja chica deben de ser

autorizados por el Gerente de departamento antes de realizarse.

2. Se elaboraran érdenes de compra Unicamente con facturas fisicas.

3. El Gerente de departamento es la Unica persona que puede autorizar

ordenes de compra.

4. Los dias de recepcion de facturas de cajas chicas para emision de

contrasefa se realizan los dias miércoles de 7:30 a 16:00 horas.

5. Las facturas tienen que poseer lugar y fecha de emision, serie y niamero
de correlativo, Nit, nombres/apellidos o denominacién social tanto del
proveedor como de la empresa, domicilio, descripcion de la operacion,

cantidad escrita en letras como en numeros.

6. La documentacién recibida por los proveedores debe de ser trasladada al

auxiliar de cuentas por pagar a las 16:30 horas.

7. Los datos que poseen las facturas tienen que ser los mismos que se

encuentran en las érdenes de compra en cuanto a: nombre del
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8. proveedor/razon social, montos, descripcion y cuenta contable utilizada

correspondiente al gasto.

9. Todos los registros que se realicen en el sistema contable tiene que ser en

base a la documentacion presentada por parte del proveedor.

10. Se debe de colocar en la contrasefa el sello de contabilizacion indicando

el nimero de cuenta por pagar y la fecha en que se realizo el registro.

11. Todos los documentos tienen que ser escaneados una vez se hayan

contabilizado.
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CcODIGO:; UTPO-07

POLITICAS PARA LA CONTABILIZACION DE ANTICIPOS A
PROVEEDORES

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de contabilizacién de
anticipos de la empresa:

1. El porcentaje maximo por el cual se puede elaborar una orden de compra

por anticipo es del 50%.

2. El Gerente de departamento es la Unica persona que puede autorizar
ordenes de compra.

3. Los dias de recepcion de érdenes de compra por anticipos se realizan los

dias miércoles de 7:30 a 16:00 horas.

4. Los datos que debe de poseer una orden de compra por anticipo son:

nombre del proveedor, monto, descripcion y cuenta contable transitoria.

5. La documentacion recibida por el departamento solicitante debe de ser
trasladada al auxiliar de cuentas por pagar a las 16:30 horas.

6. Los datos que se deben de validar en la orden de compra son los

indicados en el inciso No.4.

7. Todos los registros que se realicen en el sistema contable tiene que ser en

base a la documentacion presentada por parte del proveedor.
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8. Se debe de colocar el sello de contabilizacion indicando el nimero de

cuenta por pagar y la fecha en que se realizo el registro.

9. Todos los documentos tienen que ser escaneados una vez se hayan
contabilizado.

157



Pagina

36/59

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

oIy

“UQIDRIUBWINIOP Bpe|sel

“210Wo0 8p USPIO ] ap Soep epieA

"eidwoo ap uapIo epejsel]

"eidwod ap UspIo vZLIoINY

“2JdWod 8p USPIO LIoge|3

refed Jod
Seluand ap reljixny

lopefed
101da08y

ojusweledap
EVENIEIED)

a)ur)IdI0S
ojuswelredag

pepIAndY

PN

S340033A0Yd ¥ OdIOILNY 3d NOIDVZITIGVLNOD ‘OLNIINId300dd L0-0dd1N

158



Pagina

37/59

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

ui4
"UQIJBIUBWINIOP B| BAUBIST |6
"0pezZI|Igeluo ap 0j3s BI0j0D | g
‘9|qeIu0d onsibai ezieay |/
“eldwiod ap USpPIO €| ap Sorep epieA |9
[
2

Jefed Jod Jopebed ojuawelredap opeziioine ON

pepIAndY

sejuand ap Jeljixny | Joydadey EVEIIEIED) ojusweyedaq

S340A33N0Ud V OdIOILNY 3A NOIOVZITI8VLNOD ‘OLNIINIA3IO0dd £0-0ddLN

159



Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

Pagina
38/59

CODIGO: UTPO-08
POLITICAS PARA LA SOLICITUD Y CONTABILIZACION DE FACTURAS

ESPECIALES

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de contabilizaciéon de
facturas especiales de la empresa:

1. Las compras/servicios realizados deben de ser autorizados por el Gerente

de departamento antes de realizarse.

2. Se debe de elaborar una solicitud detallada de la compra/servicio por el

cual se necesita la emision de una factura especial.

3. Se emitirdn facturas especiales Unicamente por compras/servicios que no

posean ningun documento fiscal de soporte autorizado.

4. Se elaboraran érdenes de compra Unicamente con facturas fisicas.

5. Los dias de recepcién de facturas especiales para emision de contrasefia
se realizan los dias miércoles de 7:30 a 16:00 horas.

6. Las facturas tienen que poseer lugar y fecha de emision, serie y nimero
de correlativo, Nit de la empresa, nombres/apellidos del proveedor,
domicilio de la empresa, descripcion de la operacion, cantidad escrita en

letras como en numeros.
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10.

11.

12.

. Las contrasefias seran emitidas con la fecha del dia en la que el

departamento solicitante entregue la factura al receptor pagador.

por pagar a las 16:30 horas.

. La documentacioén recibida debe de ser trasladada al auxiliar de cuentas

. Los datos que poseen las facturas tienen que ser los mismos que se

encuentran en las érdenes de compra y lo indicado en el inciso No. 6.

en base a la documentacion presentada.

Todos los registros que se realicen en el sistema contable tiene que ser

Se debe de colocar en la contrasefia el sello de contabilizacion indicando

el nimero de cuenta por pagar y la fecha en que se realiz6 el registro.

contabilizado.
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CODIGO: UTPO-09

POLITICAS PARA LA CONTABILIZACION DE LIQUIDACIONES DE BAJA
DE PERSONAL

A continuacion, las politicas aplicables al procedimiento de contabilizacion de

liquidaciones de la empresa:

1. Los informes de bajas de personal tienen que ser elaboradas con un
periodo no mayor a 48 horas después del retiro o despido del colaborador.

2. Los informes deben contener el detalle y en forma clara los motivos por la

cual se le dio de baja al colaborador.

3. Todos los porcentajes aplicados en una liquidacion seran de conformidad

con lo estipulado en el codigo de trabajo.

4. El jefe de personal es el Unico que puede autorizar los reportes de

liquidaciones.

5. Se elaboraran érdenes de compra Unicamente con reportes de liquidacién

autorizadas.

6. Los dias de recepcion de liquidaciones se realizan los dias miércoles de
7:30 a 16:00 horas.
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10

11.

12.

. Los datos que debe de poseer una orden de compra de liquidacion son:

nombre del proveedor (proveedor planilla), monto de liquidacion,

descripcion y cuentas contables utilizadas.

. La documentacién recibida por el asistente de planilla debe de ser

trasladada al auxiliar de cuentas por pagar a las 16:30 horas.

. Los datos que poseen los reportes de liquidacion tienen que ser los

mismos que se encuentran en las érdenes de compra y lo indicado en el

inciso No. 7.

. Todos los registros que se realicen en el sistema contable tiene que ser
en base a la documentacion presentada.

Se debe de colocar en la orden de compra el sello de contabilizacién
indicando el nimero de cuenta por pagar y la fecha en que se realizé el

registro.

Todos los documentos tienen que ser escaneados una vez se hayan

contabilizado.
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CODIGO: UTPO-10

POLITICAS PARA LA EMISION DE CHEQUES A PROVEEDORES

A continuacién, las politicas aplicables al procedimiento de emision de

cheques de la empresa:

1. Los dias de emisién de cheques a proveedores se realizan los dias lunes

y viernes de 7:30 a 13:00 horas.

2. Los datos de la contrasefia tienen que ser validados contra los datos del

cheque en: nombre del proveedor/razén social y monto.

3. Para poder emitir un cheque, el proveedor debe de entregar su

contrasefia, Unico documento de respaldo para realizarse el pago.

4. En caso de que no se presente contrasefia, el proveedor debera enviar
una carta membretada de la empresa, donde se indique la factura que se
esta cobrando, el concepto del gasto, asi como el nombre y nimero de
DPI de la persona que solicitara el cheque.

5. El proveedor debe de firmar y colocar la fecha de entrega en la parte

inferior del voucher como soporte que el cheque fue entregado.

6. Los voucher tienen que ser archivados por numero de cheque y cuenta

bancaria.
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9. NOMENCLATURA CONTABLE

Es un catadlogo o lista de cuentas, clasificadas de acuerdo con una
codificacion, sirve para registrar, clasificar y aplicar las operaciones de las

actividades de la empresa, teniendo como objetivo:

e Dar una estructura del sistema contable
e Servir de guia en la preparacion de estados financieros

e Dar uniformidad a las cuentas utilizadas para efectuar registros

A continuacion se detalla la estructura de cuentas que conforma el Activo de
la empresa Delicias UTZ ULEW, S.A.

CcODIGO CUENTA
1 ACTIVO
11 CORRIENTE
1101 CAJA Y BANCOS
1102 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1103 IMPUESTOS POR COBRAR
1104 INVENTARIOS
1105 GASTOS ANTICIPADOS
12 NO CORRIENTE
1201 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
1202 ACTIVOS INTANGIBLES
1203 INVERSIONES
1204 DEPRECIACIONES
1205 AMORTIZACIONES
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A continuacién se detallan las cuentas que conforman el pasivo de la
empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A.

CcODIGO
2
21
2101
210101
21010101-101-0-000-00

210102
21010201-101-0-000-00

21010202-101-0-000-00
210103

21010301-101-0-000-00
21010301-101-2-000-00
21010301-101-7-000-00
21010301-101-8-000-00
21010302-101-0-000-00
21010302-101-2-000-00
21010302-101-7-000-00
21010303-101-2-000-00
21010304-101-0-000-00
21010304-101-2-000-00
21010304-101-7-000-00
21010304-101-8-000-00
21010305-101-0-000-00
21010305-101-2-000-00
21010305-101-7-000-00
21010305-101-8-000-00
21010306-101-0-000-00

CUENTA
PASIVO
CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
PROVEEDORES

Proveedores Locales N
CUENTAS POR PAGAR COMPANIAS
RELACIONADAS

Cuentas por Pagar Cias. Relacionadas
Cuentas por Pagar Cias. Relacionadas (No
Asociadas)

PRESTACIONES POR PAGAR

Sueldos por Pagar Corporativo

Sueldos por Pagar Cafés

Sueldos por Pagar Restaurantes

Sueldos por Pagar CDP
Comisiones/Bonificaciones Corporativo x Pagar
Comisiones/Bonificaciones Cafés x Pagar
Comisiones/Bonificaciones Restaurantes
Propinas por Pagar

Aguinaldo por Pagar Corporativo
Aguinaldo por Pagar Cafés

Aguinaldo por Pagar Restaurantes
Aguinaldo por Pagar CDP

Bono 14 por pagar Corporativo

Bono 14 por Pagar Cafés

Bono 14 por Pagar Restaurantes

Bono 14 por Pagar CDP

Vacaciones por Pagar

171




Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Rubro de cuentas por pagar
DELICIAS UTZ ULEW, S.A.

Pagina
50/59

CcODIGO
21010306-101-7-000-00
21010306-101-8-000-00
21010307-101-0-000-00

21010307-101-7-000-00
21010307-101-8-000-00
21010308-101-2-000-00
21010308-101-7-000-00
21010308-101-8-000-00
21010310-101-2-000-00

21010310-101-7-000-00
21010310-101-8-000-00
21010311-101-2-000-00
21010311-101-7-000-00
21010311-101-8-000-00
21010312-101-0-000-00
21010312-101-2-000-00
21010312-101-7-000-00
21010312-101-8-000-00
21010313-101-0-000-00
21010313-101-2-000-00
21010313-101-7-000-00
21010313-101-8-000-00
21010320-101-0-000-00
21010320-101-2-000-00
21010320-101-7-000-00
21010320-101-8-000-00
210104

21010401-101-0-000-00
210105

21010501-101-0-000-00

CUENTA
Vacaciones por Pagar Restaurantes
Vacaciones por Pagar CDP

Seguro Gtos Médicos y Vida por Pagar
Seguro Gtos. Médicos y Vida por Pagar
Restaurantes

Seguro Gtos. Médicos y Vida por Pagar CDP
Boleto de Ornato por Pagar

Boleto de Ornato por Pagar Restaurantes
Boleto de Ornato por Pagar CDP

Banco de los Trabajadores por Pagar
Banco de los Trabajadores por Pagar
Restaurante

Banco de los Trabajadores por Pagar CDP
Descuentos Legales por Pagar
Descuentos Legales por Pagar Restaurantes
Descuentos Legales por Pagar CDP
Banco xxxxx por Pagar Corporativo

Banco xxxxx por Pagar Cafés

Banco xxxxx por Pagar Restaurantes
Banco xxxxx por Pagar CDP

Celebracién Cumpleafios Corporativo
Celebracion Cumplearios Cafés
Celebracion Cumpleafios Restaurantes
Celebracion Cumpleafios CDP

Otros Descuentos por Pagar Corporativo
Otros Descuentos por Pagar Cafés

Otros Descuentos por Pagar Restaurantes
Otros Descuentos por Pagar CDP
CUENTAS POR PAGAR FUNCIONARIOS
Cuentas por Pagar Funcionarios

OTRAS CUENTAS POR PAGAR

Otras Cuentas por Pagar
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CcODIGO
21010502-101-0-000-00
21010503-101-0-000-00
21010504-101-0-000-00
21010506-101-0-000-00
21010507-101-0-000-00
21010508-101-0-000-00

210106
21010601-101-0-815-00
2102

210201
21020101-101-0-000-00
21020102-101-0-000-00
21010103-101-0-000-00
210202
21020201-101-0-000-00
21020201-101-7-000-00
21020201-101-8-000-00
21020202-101-0-000-00
21020204-101-0-000-00
210203
21020301-101-0-000-00
21020301-101-2-000-00
21020301-101-7-000-00
21020301-101-8-000-00
21020302-101-0-000-00
21020302-101-2-000-00
21020302-101-7-000-00
21020302-101-8-000-00

CUENTA
Anticipo de Clientes por pagar
Recepciones no Facturadas
Cheques Caducados
Otras Cuentas por Pagar Provisiones
Dividendos por Pagar

Mercaderias en Consignacion
ARRENDAMIENTOS FINANCIEROS POR
PAGAR

Arrendamientos Financieros por pagar
IMPUESTOS POR PAGAR

IVA POR PAGAR

IVA - Por Pagar

IVA - Facturas Especiales por Pagar
IVA - Retenciones por Pagar

ISR POR PAGAR

ISR Retenciones Empleados

ISR Retenciones Empleados Restaurantes
ISR Retenciones Empleados CDP

ISR Retenciones Proveedores

ISR Anual

IGSS POR PAGAR

Cuota Laboral por Pagar Corporativo
Cuota Laboral por Pagar Cafés

Cuota Laboral por Pagar Restaurantes
Cuota Laboral por Pagar CDP

Cuota Patronal por Pagar Corporativo
Cuota Patronal por Pagar Cafés
Cuota Patronal Por Pagar Restaurantes
Cuota Patronal Por Pagar CDP
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CcODIGO CUENTA
22 NO CORRIENTE
2201 PRESTAMOS
220101 FIDUCIARIOS

22010101-101-0-000-00 Préstamo Fiduciario Agromercantil
22010108-101-0-000-00 Préstamo Fiduciario Citibank
22010109-101-0-000-00 Préstamo Fiduciario Citibank
22010122-101-0-000-00 Préstamo Fiduciario Banrural

220102 HIPOTECARIOS
22010201-101-0-000-00 Préstamos Hipotecarios Agromercantil
220103 PRENDARIOS
22010301-101-0-000-00 Préstamos Prendarios

2202 PROVISIONES

220201 LABORALES

22020101-101-0-000-00 Provision para Indemnizacion Corporativo
22020101-101-2-000-00 Provision para Indemnizacién Cafés
22020101-101-7-000-00 Provision para Indemnizacion Restaurantes
22020101-101-8-000-00 Provision para Indemnizacién CDP
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JORNALIZACION

En este apartado se dara a conocer la forma de jornalizacion de las
operaciones que se efectian con mas frecuencia; asi como aquellas que
presenten cierto grado de dificultad con el fin de evitar diversos criterios y
estandarizar los registros en la contabilidad de la empresa Delicias UTZ-
ULEW, S.A.

1. Contabilizacion de la compra de materia prima.

e Pdliza contable cuando la factura no esta afecta a retenciones.

CcODIGO CUENTA DEBE HABER
1104 Inventario productos o Insumos XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 | Proveedores Locales XXX
Registro de compra de productos segun factura xxx XXX XXX

e Pdliza contable cuando la factura esta afecta a retencion de IVA e

ISR.
cODIGO CUENTA DEBE HABER
1104 Inventario productos o Insumos XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 | Proveedores Locales XXX
21010103-101-0-000-00 |IVA Retenciones por Pagar XXX
21020202-101-0-000-00 | ISR Retenciones Proveedores XXX
Registro de compra de productos segun factura xxx XXX XXX
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e Pdliza contable cuando la factura esta exenta.
CcODIGO CUENTA DEBE | HABER
1104 Inventario productos o Insumos XXX
21010101-101-0-000-00 |Proveedores Locales XXX
Registro de compra de productos segun factura xxx XXX XXX

2. Contabilizacién de la compra de un bien o adquisicién de servicios.

e Pdliza contable cuando la factura es compra de bienes y no esta

afecta a retencion.

Las compras de bienes como activos fijos: equipo de computo, mobiliario de

equipo, equipo de cocina, vehiculos.

cODIGO

CUENTA DEBE HABER
1201 Activos Fijos Transito Corporativo
1201 Activos Fijos Gastronomia XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 |Proveedores Locales XXX
Registro de compra de activos fijos segun factura xxx XXX XXX

Las compras de otros bienes pueden ser: cristaleria,

material de empaque entre otros.

papeleria y utiles,

CODIGO CUENTA DEBE | HABER
1104 Compras XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 |Proveedores Locales XXX
Registro de compra varias segun factura xxx XXX XXX
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e Poliza contable cuando la factura esta afecta a retencion de IVA e

ISR.
CcODIGO CUENTA DEBE HABER
1104 Compras XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 | Proveedores Locales XXX
21010103-101-0-000-00 |IVA -Retenciones por Pagar XXX
21020202-101-0-000-00 | ISR Retenciones Proveedores XXX
Registro de compra varias segun factura xxx XXX XXX

e Pdliza contable en el sistema cuando la factura esta exenta.

cODIGO CUENTA DEBE | HABER
1104 Compras XXX
21010101-101-0-000-00 |Proveedores Locales XXX
Registro de compra varias segun factura xxx XXX XXX

e Pdliza contable cuando la factura es por servicios y no esta afecta a

retencion.

Los servicios pueden ser por concepto de arrendamientos, agua, luz,

teléfono, limpieza, seguridad, mantenimientos, publicidad, cursos vy
capacitaciones, honorarios, combustibles y lubricantes, gas.
cODIGO CUENTA DEBE | HABER
6102 Servicios XXX
1103 IVA por cobrar XXX
21010101-101-0-000-00 | Proveedores Locales XXX
Registro de servicios prestados segln factura xxx XXX XXX
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3. Contabilizacion de una liquidacién de caja chica.

e Pdliza contable de liquidacion de facturas de caja chica
correspondientes a un restaurante, kiosco y centro corporativo.

Las compras y gastos que se realizan de una caja chica son por concepto de
cristaleria, compras recurrentes de productos o insumos, combustible,
parqueos, atenciébn a empleados, papeleria y utiles, utensilios de cocina,

materiales y utensilios de limpieza.

cODIGO CUENTA DEBE |HABER
5101 Costo de ventas mercaderias o insumos XXX
6113 Cristaleria y utensilios de cocina XXX
6113 Materiales y utensilios de limpieza XXX
6203 Material de empaque XXX
6113 Papeleria y utiles XXX
6101 Atenciones a empleados XXX
6105 Reparaciones XXX
6105 Mantenimientos XXX
6110 Combustibles y lubricantes XXX
6113 Parqueos XXX
6113 Otros gastos en general XXX
1103 IVA por cobrar XXX
1101 Caja chica XXX
Registro de liquidacion de caja chica num. xx XXX XXX
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4. Contabilizacién de un anticipo a proveedores.
e Pdliza contable del anticipo.
CcODIGO CUENTA DEBE |HABER
11020 Cuentas por Liquidar Corporativo
11020 Cuentas por Liquidar Restaurantes XXX
21010101-101-0-000-00 |Proveedores Locales XXX
Registro de anticipo a proveedor por xxx XXX XXX

e Pdliza contable de reclasificacion cuando presentan la factura del

anticipo.

CcODIGO CUENTA DEBE |HABER
1104 o 6102 Compra o Servicio XXX
1103 IVA por cobrar XXX
1102 Cuentas por Liquidar Corporativo
1102 Cuentas por Liquidar Restaurantes XXX
Registro por reclasificacion de anticipo XXX XXX

5. Contabilizacion de una factura especial.

e Pdliza contable de factura especial.

cODIGO CUENTA DEBE |HABER

1104 o 6102 Compra o Servicio XXX
21020102-101-0-000-00 |IVA - Facturas Especiales por Pagar XXX

7101 ISR Facturas Especiales XXX

P0O0001 Proveedor Servicios fact. Especiales XXX
P00002 Proveedor compras fact. Especiales

21010103-101-0-000-00 |IVA - Retenciones por Pagar XXX
21020202-101-0-000-00 | ISR Retenciones Proveedores XXX
Registro de factura especial por compra o servicio num. xxx XXX XXX
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6. Contabilizacion de una liquidacion de prestaciones laborales.

e Pdliza contable de liquidacion de prestaciones laborales del centro

corporativo.
coDIGO CUENTA DEBE |HABER

21010305-101-0-000-00 |Bono 14 por pagar Corporativo XXX
21010304-101-0-000-00 |Aguinaldo por Pagar Corporativo XXX
21010306-101-0-000-00 | Vacaciones por Pagar XXX
22020101-101-0-000-00 | Provisién para Indemnizacién Corporativo XXX

P000407 Proveedor planillas XXX
Registro de liquidacion de prestaciones laborales XXX XXX

e Poliza contable de

descuentos del centro corporativo.

liquidacion de prestaciones

laborales con

Los descuentos se dan por: préstamos bancarios, Retenciones de ISR,

adelantos de sueldo, sanciones, cobro de equipo de oficina dafado.

CcODIGO CUENTA DEBE |HABER
21010305-101-0-000-00 |Bono 14 por pagar Corporativo XXX
21010304-101-0-000-00 |Aguinaldo por Pagar Corporativo XXX
21010306-101-0-000-00 | Vacaciones por Pagar XXX
22020101-101-0-000-00 | Provisién para Indemnizacidn Corporativo XXX
P000407 Proveedor planillas XXX
21010310-101-2-000 -00 | Banco XXX por Pagar XXX
21020201-101-2-000-00 | ISR Retenciones Empleados XXX
21010320-101-0-000-00 | Otros Descuentos por Pagar Corporativo XXX
Registro de liquidacion de prestaciones laborales XXX XXX
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e Pdliza contable de liquidacibn de prestaciones laborales de un

restaurante.
cODIGO CUENTA DEBE |HABER
21010305-101-7-000-00 | Bono 14 por Pagar Restaurantes XXX
21010304-101-7-000-00 |Aguinaldo por Pagar Restaurantes XXX
21010306-101-7-000-00 |Vacaciones por Pagar Restaurantes XXX
22020101-101-7-000-00 | Provisidn para Indemnizacién Restaurantes XXX
6201 Bonificacidn sobre ventas XXX
P000407 Proveedor planillas XXX
Registro de liquidacion de prestaciones laborales XXX XXX

e Podliza contable de

descuentos en un restaurante.

liguidaciébn de prestaciones

laborales con

Los descuentos se dan por: préstamos bancarios, Retenciones de ISR,

adelantos de sueldo, sanciones, cobro de uniformes, cristaleria dafada,

equipo de cocina dafado.

CcODIGO CUENTA DEBE |HABER
21010305-101-7-000-00 |Bono 14 por Pagar Restaurantes XXX
21010304-101-7-000-00 | Aguinaldo por Pagar Restaurantes XXX
21010306-101-7-000-00 |Vacaciones por Pagar Restaurantes XXX
22020101-101-7-000-00 | Provisidn para Indemnizacién Restaurantes XXX
6201 Bonificacidn sobre ventas XXX
P000407 Proveedor planillas XXX
21010310-101-7-000-00 | Banco XXX por Pagar XXX
21020201-101-7-000-00 | ISR Retenciones Empleados Restaurantes XXX
21010320-101-7-000-00 | Otros Descuentos por Pagar Restaurantes XXX
Registro de liquidacion de prestaciones laborales XXX XXX
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CONCLUSIONES

La empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A. al no poseer politicas y
procedimientos contables debidamente definidos en el departamento de
cuentas por pagar genera que el personal deba utilizar el criterio propio
para la ejecucion de las actividades, creando inconsistencias en los

procesos al cometer errores en el registro de las operaciones.

El rubro de cuentas por pagar de la empresa es de importancia
significativa derivado de la cantidad de transacciones que se ejecutan
por la compra de materiales, servicios e insumos que se involucran en
Su proceso operativo, esto hace que sea uno de los rubros mas

importantes a considerar en la elaboracion de los estados financieros.

Los manuales de politicas y procedimientos contables son una guia
para el usuario, por lo tanto deben de ser implementados, supervisados
y actualizados constantemente y de esta manera poder ofrecer una
correcta guia de consulta al personal del departamento de cuentas por
pagar quienes son los que realiza los procesos contables, el resultado
se vera reflejado en la presentacion de informacion confiable y

oportuna.

Por medio de este trabajo de tesis el Contador Publico y Auditor en su
funcibn como Consultor proporciona un valor agregado en la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables en
el Rubro de Cuentas por Pagar, siendo de utilidad al profesional en
futuras investigaciones a nuestra sociedad como una herramienta de

trabajo y al estudiante como una guia de consulta.
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RECOMENDACIONES

Que la empresa Delicias UTZ-ULEW, S.A. posea un manual de
politicas y procedimientos contables en el departamento de cuentas por
pagar como herramienta y guia de trabajo, estandarizando procesos y

asi generar informacién oportuna y confiable.

Mantener una constante supervision de los registros del rubro de
cuentas por pagar para evitar penalizaciones de pagos tardios, pérdida
de reputacién ante proveedores y toma de decisiones incorrectas

basandose en la desinformacién de registros inexactos.

La implementacibn de un manual de politicas y procedimientos
contables en el departamento de cuentas por pagar es de suma
importancia para la empresa, esto con el objeto de poder obtener una
guia que permita al personal que participa en los procesos contables
tener claros los conceptos y responsabilidades descritos en el manual y

asi poder agilizar los procesos y registros contables.

Que se utilice este trabajo de tesis como valor agregado al profesional
en el fortalecimiento de sus conocimientos para futuras investigaciones
en una empresa de alimentos gourmet, a nuestra sociedad como una
herramienta de trabajo en sus labores diarias y al estudiante como una
guia de consulta que le proporcione informacion para futuras creaciones

de manuales de politicas y procedimientos contables.
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