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PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL
DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA UNA EMPRESA DE
ALIMENTOS GOURMET”, me permito informarle que he procedido a revisar el contenido
de dicho trabajo, el cual constituye una fuente de informacién util para estudiantes y
profesionales, del tema en mencion.

El trabajo de tesis presentado por el estudiante Angel Roberto Carlos Hernandez Lépez
reune los requisitos profesionales exigidos por la Facultad de Ciencias Econémicas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por lo tanto, no tengo inconveniente en emitir
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poder someterse al Examen Privado de Tesis, previo a optar el titulo de Contador Publico
y Auditor en el grado académico de Licenciado.
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INTRODUCCION

Las empresas en el ambito de los alimentos gourmet han crecido
exponencialmente dentro del mercado gastrondmico, por tal motivo es
indispensable que cuenten con un manual de politicas y procedimientos

contables el cual constituye una parte fundamental dentro una empresa.

Por ende, el departamento de contabilidad de la empresa tiene como proposito
fundamental realizar los registros contables de las operaciones financieras en
estricto apego a politicas, procedimientos y leyes aplicables en el territorio
guatemalteco, con la finalidad de proporcionar informacion contable

actualizada y confiable.

La diversidad y cantidad de politicas y procedimientos contables que una
empresa necesita, estara determinado principalmente por la magnitud de la
misma, por lo tanto los controles contables y operativos deberan ser
establecidos con el objeto de proporcionar informacion financiera confiable,

estos controles se deberan adaptar a las necesidades de cada empresa.

La presente tesis pretende dar a conocer lineamientos que regulen los

aspectos relacionados con politicas y procedimientos contables.

Este propésito, se logra a través de la elaboraciéon de un manual de politicas y
procedimientos contables que se constituye como un elemento fundamental
de comunicacion y coordinacién que contiene una estructura ordenada y
coherente de los procedimientos que se deben realizar para la emisién de
informacion financiera razonable y confiable que servira para la toma de

decisiones.
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El Contador Publico y Auditor es un profesional imprescindible para las
empresas, basicamente para generar informacion confiable y oportuna para la

toma de decisiones y control de sus actividades.

El caracter multidisciplinario de su formacién lo impulsa a proyectarse en una
amplia gama de roles dentro de estos, como consultor y para ello se fortalecen

sus habilidades de trabajo en equipo, liderazgo y emprendimiento.

El desarrollo de este trabajo de tesis esta dividido en cuatro capitulos. El
capitulo |, se refiere a aspectos relacionados con los tipos de empresas, sus
antecedentes, los distintos conceptos gastronémicos y la normativa vigente

aplicable a una empresa de alimentos gourmet.

El capitulo 11, define informacién sobre los manuales, politicas, procedimientos

y temas relacionados con el departamento de contabilidad.

El capitulo Ill, contiene informacion sobre el Contador Publico y Auditor, el
perfil profesional que este debe cumplir, como también los postulados de ética

que el profesional debe de cumplir.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico, el cual contiene el manual de
politicas y procedimientos que debe ser aplicado por el departamento de

contabilidad de la empresa de alimentos gourmet.

La aplicacion de un manual de politicas y procedimientos contables como

herramienta de control reduce el riesgo de que existan registro incorrectos.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones de la tesis, asi

como las referencias bibliograficas que sirvieron de base para su elaboracion.
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CAPITULO |
EMPRESA DE ALIMENTOS GOURMET

1.1  Definicion 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, econémico. La empresa suele ofrecer un bien o servicio
como forma de obtener ganancias y para la consecucion de los objetivos se

realizan inversiones econémicas.” (17:10)

En la practica comercial de Guatemala se conoce como empresa, a personas
individuales o a una sociedad con personalidad juridica con fines de lucro, que
se dedican a cubrir en determinados sectores del mercado comercial a traves
de la produccion, importacion, distribucion o compra y venta o exportacion de

bienes y servicios.

1.1.1 Clasificacion de empresas
Existen diferentes tipos de empresas, segun su actividad, tamafo, su

constitucion juridica vy titularidad del capital.

“El avance tecnologico y econémico ha originado la existencia de una gran
diversidad de empresas.” (4:295) Resulta pues importante definir las diferentes

clases de empresas existentes en el medio guatemalteco.

1.1.2 Empresas segun su actividad
Son las empresas que coordinan factores de produccién, transformacion,
trabajos fisicos e intelectuales para obtener sus fines econémicos, las cuales

se dividen en;




Py

) ;|
d

o
a Y
3 J

R

e T
/Jmﬁ‘/ wﬂj S

)

“ae

e U W

0

) ’ﬁm
S’

o~ P
o e

§

S/

e/

B N N N

O

j iWW

Yslolukeole
S WA A

el el el aNale
A @ G S e S e

T My

-~

i

Yo

S g o e g

v S’

-

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 construccion 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, educacion,

asesoria, seguros, bancos.

1.1.3 Empresas segun su tamafo

Esta clasificacion se puede hacer en funcién de los recursos propios, nimero

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

a) Empresas grandes
En la mayoria de las ocasiones se internacionalizan en todo el mundo, por
su gran tamafo ofrecen productos estandarizados, de calidad y asi
aumentan sus ganancias por las ventas

b) Empresas medianas
Son compaiiias que tienen de 81 a 200 trabajadores y ventas anuales en
salario minimo mensuales de actividades no agricolas de 3,701 a 15,420
esto con base al Acuerdo Gubernativo 211-2015 de la Republica de
Guatemala. Los productos que éste ofrece no son tan estandarizados.

c) Empresas pequeias |
Empresas que tienen un rango de trabajadores de 11 a 80 y ventas anuales
en salario minimos mensuales no agricolas de 191 a 3,700 se ajusta mas a

las exigencias del mercado y brinda el beneficio a la fuente de empleo.
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0O 1.1.4 Empresas segun su constitucion juridica

5} Son dos posibilidades que se tienen a la hora de desarrollar la actividad
:Eé econdmica empresarial y son:

0O a) Empresas individuales

O Es la actividad comercial, industrial o profesional, que realiza una persona
iji fisica, a quien se le llama empresario o duefio. La ventaja es que asume las
{} decisiones y la responsabilidad es ilimitada. Sectores como la agricultura,
0 textil y confeccion de prendas de vestir son las que prevalecen en este.

O b) Empresas societarias

O Son las sociedades organizadas bajo forma mercantil, las cuales podrian
E{:i ser las siguientes: sociedad colectiva, en comandita simple, de
é responsabilidad limitada, anénima y en comandita por acciones. Se
O caracteriza por tener varios propietarios, es decir, cuando varias personas
O se asocian y forman una personalidad juridica.

O

Ej 1.1.5 Empresas segun su titularidad de capital

:;} Estas se determinan si el capital esta administrado por organismos publicos o
O particulares y se cuenta con las siguientes:

O a) Empresa mixta

(;‘% Intervencion de la empresa publica y privada, con una titularidad
E compartida.

€ b) Empresa publica

Q Propiedad del Estado o de administraciones auténomas cuya finalidad es el
O bien publico.

é c) Empresa privada

O Dichas empresas estan dirigidas por personas fisicas o sociedades
O particulares cuya finalidad es lucrativa y mercantil.

U
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O 1.2 Empresa de alimentos gourmet
{} “La industria alimentaria tiene su avance en los distintos conceptos de
O . : S
0O alimentos gourmet debido a que es la encargada de procesar la materia prima
{3 en alimentos destinados al consumo humano, a través de lugares establecidos
O donde se distribuye los alimentos en diversos platillos y para diferentes gustos,
O ofreciendo la oportunidad de que las personas lleguen a consumir el producto
O terminado.” (24)
O
O
O La actividad principal es la venta de alimentos gourmet, en cada uno de sus
O conceptos que se clasifican de la siguiente manera, restaurantes, cafés,
O bistros y food trucks.
O
O
O a) Restaurantes
-
O “Los pioneros de los restaurantes de alimentos gourmet en Guatemala son
S, los restaurantes de Estados Unidos.” (18:127) El concepto restaurantes es
e . " ., . . .
e un estilo de alimentacién donde el alimento se preparay sirve para consumir
O - .
O en establecimientos especializados.
O
O En Guatemala cualquiera sabe que las costumbres alimenticias
O tradicionales no han desaparecido, sino que como cualquier tradicion se ha
) .
2 transformado y que paralelamente a los restaurantes de alimentos gourmet
ég se han desarrollado comidas tradicionales que les disputan, a las primeras,
O no solo el mercado sino la representacion simbdlica de los guatemaltecos.
O
O b) Cafés
O Los cafés de Guatemala son un clasico, conocidos y solicitados por muchos
é consumidores alrededor del mundo, son comunes en el menu de cualquier
O concepto de cafés, pero no todos los cafés son iguales.
S
O

{

-~ -~
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En Guatemala el concepto café como parte de la gastronomia, “una de las
principales cafeterias y mas antiguas que todavia funciona es el café ledn
de la 82. Avenida del centro historico, que abrié sus puertas desde 1995,
que muestra estilo europeo en su decorado, el concepto de cafés surge
como una alternativa en el sector, mostrando un concepto cultural y

vanguardista, contando con espacios cerrados y al aire libre.” (26)

Dentro de los conceptos de cafés se refiere al lugar donde el café se sirve
acompanado de diferentes tipos de panes, a la fecha ha evolucionado el
concepto ahora también ofreciendo variedad de pizza y crepas, asi como

vinos.

c) Bistros

“Creados en Francia como restaurantes pequefios y familiares, en

Guatemala el concepto de bistros como parte de la gastronomia aparecio .

como una alternativa para .quienes desean comer:bien por un pregie justo,

en si un bistro se caracteriza, a diferencia de los restaurantes normales, por
ser pequefios, calidos y por tener menus reducidos, pero cada plato que se

tiene se hacen con los mejores ingredientes a fines.” (25)

En Guatemala un bistro es el que ofrece sus platillos internacionales con
fusiones nacionales e ingredientes locales, elaborados de manera
artesanal. Este concepto de bistros en Guatemala es fruto de los esfuerzos
de diversos talentos profesionales entre los cuales se encuentran los chefs,

arquitectos y disenadores.

d) Food trucks

“Es un concepto mas de gastronomia en Guatemala, los food trucks son

vehiculos adaptados para preparar alimentos gourmet dentro de ellos y
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servir a los consumidores siempre teniendo el debido manejo de los
alimentos a servir, en Guatemala las autoridades correspondientes les
solicita ciertos requisitos de higiene y salud, este concepto de alimentos
gourmet sobre ruedas en Guatemala se pueden encontrar comiunmente en

los distintos centros comerciales del pais.” (27)

1.2.1 Antecedentes de empresa de alimentos gourmet

La industria alimentaria tuvo sus inicios aproximadamente en 1700 a.c. 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 alimentacién. 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.

La industria alimentaria se estableci6 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 alimentos

gourmet con la unién de pequefios empresarios.

En la actualidad 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.
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1.2.2 Estructura organizacional de empresa de alimentos gourmet

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.

“La estructura organizacional de una empresa es variable y esta sujeta a su

tamafio y a las necesidades de la administracién general.” (21:355)

1.2.3 Niveles de organizacion de empresa de alimentos gourmet
Los niveles de organizacién de la empresa de alimentos gourmet buscan la
unidad de mando y toma de decisiones, que significa, por lo tanto, la

centralizacion del poder en puestos integrados funcionales.

Generalmente estan compuestas de la forma siguiente:

a) Asamblea General de Accionistas — Auditoria externa
b) Consejo de Administracion — Auditoria interna
c) Gerencia general
d) Gerencia de Talento Humano
o Jefe del personal
e Coordinador de reclutamiento
e Coordinador de capacitacion
¢ Planillas
e) Gerencia de Servicios Compartidos
e Departamento de contabilidad

o Departamento de tesoreria
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f) Gerencia de Planificacion Estratégica
e Departamento de informatica
e Departamento de presupuestos

g) Gerencia de Infraestructura

Departamento de mantenimiento

Departamento de proyectos

Departamento de compras

Departamento de transportes
h) Gerencia de Gastronomia
o Departamento de control de distribucion
¢ Jefe de coordinacién unidades gastrondémicas
e Coordinador de eventos
i) Gerencia de Mercadeo
e Departamento de disefio grafico

"« Departamento de publicidad

1.2.4 Organigrama de empresa de alimentos gourmet

“La estructura organizacional servira para conseguir que la empresa logre sus
objetivos, muestre el funcionamiento correcto, responsabilidades y jerarquias
empresariales.” (16:205)

El modelo que se presenta en la siguiente figura es un ejemplo de la estructura
organizacional que adoptan las empresas de alimentos gourmet en
Guatemala, para definir las lineas de autoridad y responsabilidad respectiva,
la misma puede variar dependiendo del tamafo, objetivos que persiga y
politicas bajo las cuales trabaje de hecho no existe una estructura de

organizacion comun.




0O Figura No. 1

Organigrama de una empresa de alimentos gourmet

200

Asamblea

General de
. : Accionistas
Auditoria i "

externa

R -

Consejo de

O Administracién
-/ ;
W“’m_ Auditoria

( E interna
{ Gerencia

7 General

7 _ 3 : i -
{é Gerencia de | | Gerencia de Gerencia de | Gerencia de ; Gerencia de | Gerencia de

talento servicios

. planificacion |
| humano

e

gastronomia mercadeo

oo™
AV

. Controlde |
| distribucion |

Reclutamiento Informatica Mantenimiento Unidades e Disefio grafico

Contabilidad A4e: 1
] gastronémicas

 —

o

)
g

) i
Tesoreria i—- Publicidad

Presupuestos }

™
S’

Proyectos Eventos

|

ot

S’

== Planillas Compras

NI

g

Transportes

WA S

b <

A

\'m

p—

Fuente: elaboracion propia con base a la investigacion realizada.

AP WP S

e N e T N N N N S

R

\

N
{
{

(-




P N
!l S

@)

OJORORORORORS)

AR

SJORORS)

g

A N N W e W
L R S e L A

{

N
e

"

e,
'

o)

S e’

g U

‘w S \"t..,_ 4 % o e " T

1.2.5 Ventajas de empresa de alimentos gourmet
Las ventajas en el establecimiento de una empresa de alimentos gourmet se

pueden clasificar en:

a) Ventajas internas
a.1) De tipo administrativo

e Clara definicion de funciones.

o Uniformidad en politicas, procedimientos operativos y de control.

¢ Facilidad de reuniones para la toma de decisiones.

a.2) En recursos humanos
e Promocion de personal en el ambito de departamentos.
e Uniformidad de politicas laborales.

a.3) En recursos financieros

e Coordinacion financiera.

e Maximizacién de fondos al conocer ingresos monetarios vy
necesidades. |

¢ Reduccion de costos operativos.

a.4) Tecnolodgico

e Utilizacion de un mismo sistema computarizado en todos los
departamentos.

e Intercambio entre departamentos de informaciéon a través del uso y
alimentacion de la base de datos, tales como: proveedores,
nomenclatura contable, entre otros.

a.5) De tipo contable

e Verificacion de los registros contables, manejo de archivo vy

presentacion de informacion financiera.

e Uniformidad de la aplicacién de politicas contables.

10
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b) Ventajas externas
b.1) Imagen
o Laimagen es mas fuerte, lo cual le ayuda como empresa a captar mas
clientes.
« Imagen de mejor organizacion, estabilidad y prestigio.
b.2) Fiscal
e Mejor planificacion fiscal.
e Facilita los tramites fiscales por una sola persona.
 Mejor interpretacion de leyes, reglamentos y procedimientos fiscales.
b.3) Cobertura de mercado
e Se hacen mas eficientes los recursos de la empresa.
o El tener distintos conceptos favorece la cobertura de mercado.
e Se cubre mas el mercado de los clientes, con los distintos conceptos
de la empresa.
b.4) Sociales v
e En lo social se obtiene el crecimiento de la empresé, por lo tanto, se
brinda mayor empleo.

o Paramejorar laimagen se trabaja directamente en proyectos de ayuda

social

1.2.6 Desventajas de empresa de alimentos gourmet
Las principales desventajas ocasionadas en una empresa de alimentos

gourmet se pueden dividir en dos etapas:
a) Etapa de restructuracion de la organizacion

En esta etapa se completa el proceso de cambio de la empresa que

fusionaba anteriormente y se presentan los siguientes problemas:

11
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Resistencia al cambio, principalmente de personal a escala ejecutiva
y mandos medios.

Desorganizacion y desmotivacion por el descontento en algunos
sectores que fueron marginados en los aspectos economicos.
Problema en contratacion de personal especializado en algunas

areas y experiencia de la empresa.

b) Etapa de funcionamiento de la organizacion

En esta etapa la empresa ha superado los problemas iniciales de cambio

y afrontan problemas propios de funcionamiento, como lo son:

Tendencia a burocratizar la gestion administrativa.

Toma de decisiones equivocadas, los ejecutivos que las asumen, no
se encuentran involucrados en la operacién de la empresa.
Concentracién de la toma de decisiones a un reducido grupo de

personas, esta se ve desmotivada.

1.3 Normativa vigente

Segun la actividad de la empresa se citan las principales leyes y codigos mas

relevantes:

a) Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas.

Es la ley fundamental y suprema de la Republica de Guatemala, en la cual se

rige todo el Estado.

12
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Como parte importante cabe destacar que en el Articulo 43, permite y
reconoce la libertad de industria, comercio y trabajo, salvo las limitaciones que

por motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.

En el articulo 239 se enfatiza los principios de legalidad importante,
“Corresponde con exclusividad al Congreso de la Republica, decretar
impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y contribuciones especiales,
conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo a la equidad y justicia
tributaria, asi como determinar las bases de recaudacion, especialmente las
siguientes:

e El hecho generador de la relacién tributaria;

e Las exenciones;

e El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;

e La base imponible y el tipo impositivo;

e Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos; y

e Las infracciones y sanciones tributarias.
Son nulas ipso jure las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que
contradigan o tergiversen las normas legales reguladoras de las bases de
recaudacion del tributo. Las disposiciones reglamentarias no podran modificar

dichas bases y se concretaran a normar lo relativo al cobro.” (3)

El principio de capacidad de pago, esta inmerso en el articulo 243, que indica
que el sistema tributario debe ser justo y equitativo. Para el efecto las leyes
tributarias seran estructuradas conforme al principio de capacidad de pago.

Se prohiben los tributos confiscatorios y la doble o multiple tributacion interna
y al ser promulgada la presente Constitucion, deberan eliminarse

progresivamente, para no dafar al fisco.

13
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b) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 1441,

Codigo de Trabajo y sus reformas.

El Coadigo de Trabajo rige la relacion entre patrono y trabajador, otorgandole
derechos y obligaciones que deben cumplir, de lo contrario las instituciones y
6rganos judiciales determinaran la manera para resolver el conflicto que se
pudiera generar.

En el articulo 1 del presente Codigo regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, con ocasién del trabajo, y crea instituciones para
resolver sus conflictos.

Empleador. Definicién

Articulo 2 “Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios

de uno o mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (5)

“Sin embargo, no quedan sujetas a las disposiciones de este Codigo, las
personas juridicas de Derecho Publico a que se refiere el articulo 119 de la

Constitucion de la Republica.” (5)

Trabajador. Definicion

Articulo 3 “Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus
servicios materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un

contrato o relacién de trabajo.” (5)

14
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Libertad de trabajo

Articulo 6 “Sélo mediante resolucion de autoridad competente basada en ley,
dictada por motivo de orden publico o de interés nacional, podra limitarse a
una persona su derecho al trabajo. Como consecuencia, ninguno podra
impedir a otro que se dedique a la profesion o actividad licita que le plazca.”

()

“No se entendera limitada la libertad de trabajo cuando las autoridades o los
particulares actien en uso de los derechos o en cumplimiento de las

obligaciones que prescriben las leyes.” (5)

“Los patronos no pueden ceder o enajenar los derechos que tengan en virtud
de un contrato o relacion de trabajo, ni proporcionar a otros patronos,
trabajadores que hubieren contratado para si, sin el consentimiento claro y
expreso de dichos trabajadores, en cuyo caso la sustitucion temporal o
definitiva del patrono, no puede afectar los contratos de trabajo en perjuicio de
éstos. No queda comprendida en esta prohibiciéon, la enajenaciéon que el

patrono haga de la empresa respectiva.” (5)

c) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 2-70,

Cédigo de Comercio y sus reformas.

Estipula las normas que regulan las actividades mercantiles y comerciales,
desde la constitucién, forma de operar la contabilidad hasta el cierre de las
mismas.

15
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Todos los comerciantes, negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles,
se regirdn por las disposiciones de este Coédigo, segun articulo 1 de
aplicabilidad.

El articulo 2 es el que define a comerciantes. “Son comerciantes quienes
ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que
se refieren a lo siguiente:

10. La industria dirigida a la produccion o transformaciéon de bienes y a la
prestacién de servicios.

20. Laintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacién de servicios.
3o. La banca, seguros y fianzas.

40. Las auxiliares de las anteriores.” (6)

d) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 6-91,

Codigo Tributario y sus reformas.

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que
se originen de los tributos establecidos por el Estado, con lo cual estipula la
aplicacion, interpretacion e integracion de las normas tributarias. Asi como las
sanciones y multas.

En el articulo 1 del presente cédigo indica que las normas establecidas en
este, son de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se
produzcan de los tributos establecidos por el Estado con excepcién de las

relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma
supletoria.

La obligacion tributaria la integra el articulo 14 como: “La obligacion tributaria

constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la administracion

16
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tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos de
ellas. Tiene por objeto la prestacidn de un tributo, surge al realizarse el
presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su caracter
personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia real o
fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.
La obligacion tributaria pertenece al derecho publico y es exigible

coactivamente.” (7)

e) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niumero 27-92,

Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

Es el impuesto especifico generado por la venta, cambio de bienes muebles

o derechos reales constituidos sobre ellos.

El presente articulo 1 de la materia del impuesto, de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, indica que todo acto y contrato gravado por las normas de la
presente ley tienen establecido el Impuesto al Valor Agregado, cuya
administracion, control, recaudacion y fiscalizacidén corresponde a la Direcciéon

General de Rentas Internas.

En el articulo 2, se establece las definiciones. “Para los efectos de esta Ley se
entendera:

10. Por venta: Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el
dominio total o parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio
nacional, o derechos reales sobre ellos, independientemente de la designacién

que le den las partes y del lugar en que se celebre el acto o contrato
respectivo.” (8)

17
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El impuesto es generado por la venta o permuta de bienes muebles o de

-derechos reales constituidos sobre los mismos, segun articulo 3 de la Ley del

Impuesto al Valor Agregado y reformas.

‘Tarifa unica, segt'm'articulo 10, establece que “Los contribuyentes afectos a
las disposiciones de esta ley pagaran el impuesto con una tarifa del doce por
ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos
debera estar incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los
servicios.” (8)

f) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 90-97,

Codigo de Salud y sus reformas.

Establece los principios generales y fundamentales del sector salud, de los
establecimientos y lugares abiertos al publico. La empresa de alimentos

gourmet se rige bajo este caédigo porque vela por la salud y bienestar de los

guatemaltecos.

La empresa de alimentos gourmet se rige bajo el articulo 121, denominada
“Autorizacion sanitaria” porque es de suma importancia la autorizacion
sanitaria del Ministerio de Salud, para el funcionamiento del establecimiento,
porque esta creado para la atencion y servicio al publico. El Ministerio ejercera
las acciones de supervision y control sin perjuicio de las que las
municipalidades deban efectuar. El reglamento establecera los requisitos para

conceder la mencionada autorizacién y el plazo para su emision.

Las oficinas fiscales solo podran extender o renovar patentes a los
establecimientos a que se refiere el Articulo anterior (articulo 121) esto con
previa presentacion de la licencia sanitaria extendida por el Ministerio de

Salud, segun articulo 122.

18
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Es importante el presente articulo 123: Inspecciones. “Para los efectos de
control sanitario los propietarios o administradores de establecimientos
abiertos al publico estan obligados a permitir a funcionarios debidamente
identificados la inspeccion a cualquier hora de su funcionamiento de acuerdo

a lo que establezca el reglamento respectivo.” (9)

En la seccion Il del Codigo de Salud, a partir del siguiente articulo, resalta a

los establecimientos para el expendio de alimentos.

Como parte importante para el tipo de empresa que es alimento gourmet el
articulo 139, define que para los efectos de este Codigo y sus reglamentos se
entiende por establecimiento o expendio de alimentos, todo lugar, local
permanente o temporal, fijo o movil, destinado a la fabricacion, transformacion,

comercializacion, distribucion y consumo de alimentos.

" Es importante destacar y tener en cuenta el presente articulo 140. De la

licencia Sanitaria, para no caer en el incumplimiento de las leyes o
reglamentos sanitarios que rigen a la empresa de alimento gourmet, el cual
indica que lo siguiente: “Toda persona natural o juridica, publica o privada, que
pretenda instalar un establecimiento de alimentos, 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. La licencia sanitaria
tendra validez por cinco 5 afos, quedando el establecimiento sujeto a control
durante este periodo. En caso de incumplimiento de las leyes o reglamentos
sanitarios correspondientes. Se hara acreedor de la sancién que contemple el
presente codigo.” (9)

Se resalta en el articulo 141 que, si se realizar una modificacién de los

establecimientos o expendios de alimentos que hubieren sido ya autorizados

19
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de conformidad con lo que establece el Articulo 140 del presente cddigo, el
interesado debera solicitar una nueva autorizacion al Ministerio de Salud, en
la cual, queden incorporados los cambios efectuados.

En el articulo 142 se presenta la importancia de la salud de “Las personas
responsables de los establecimientos y expendios de alimentos deberan
acreditar en forma permanente el buen estado de salud de su personal, siendo
solidariamente responsables con el equipo de trabajo, un reglamento

especifico regulara la materia.” (9)

La empresa de alimento gourmet presta atencion al articulo 143, donde indica
que el personal tendra el deber de observar las normas y reglamentos
sanitarios y asi cumplir con las especificaciones técnicas del establecimiento.
Los propietarios y su personal deberan favorecer y vigilar el cumplimiento de

las leyes sanitarias y sus reglamentos

En el articulo - 144: Inspecciones, indica que: “Los propietarios,
administradores, encargados o responsables de establecimientos o expendios
de alimentos permitiran la entrada a cualquier hora de funcionamiento, a la
autoridad sanitaria competente, debidamente identificada, para realizar las
inspecciones que fueren necesarias, de acuerdo a lo que establezca el
reglamento respectivo. Las disposiciones de este Articulo se aplicaran también

al almacenamiento transitorio y transporte de alimentos.” (9)

g) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 73-2008,

Ley del Impuesto de Solidaridad y sus reformas.

Impuesto que surge al considerar que la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala, obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que

el Estado tiene como fin supremo la realizacién del bien comun de todos los
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guatemaltecos, para que el régimen econémico y social alcance el desarrollo
y estabilidad.

En el articulo 1, se establece la Materia del Impuesto de la Ley del Impuesto
de Solidaridad, el cual indica lo siguiente:

“‘Se establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas
individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las
sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las
sucursales, las agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las
comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras
formas de organizacién empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y
obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos
brutos.” (10) |

h) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niimero 10-2012,

Ley de Actualizacion Tributaria y sus reformas.

La empresa de alimentos gourmet esta afecta al Impuesto Sobre la Renta,
puesto que son generadas en territorio nacional y porque también se genera
cada vez que se realiza una venta y esta produce una renta gravada y se

determina de conformidad con lo establecido en el libro | de esta ley.
Toda persona individual, juridica, entes o patrimonios, independientemente si

estos son nacionales o extranjeros, residente o no en el pais, estan afectas a

un impuesto sobre toda renta que obtenga, segun articulo 1.
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En el articulo 2, se establecen las categorias de rentas segun su procedencia.
“Se graban las siguientes rentas segln su procedencia:

1. Las rentas de las actividades lucrativas.

2. Las rentas del trabajo.

3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.

Sin perjuicio de las disposiciones generales, las regulaciones
correspondientes a cada categoria de renta se establecen y el impuesto se
liquida en forma separada, conforme a cada uno de los titulos de este libro.
Las rentas obtenidas por los contribuyentes no residentes se gravan conforme
a las categorias sefialadas en este articulo y las disposiciones contenidas en
el titulo V de este libro.” (11)

La empresa de alimentos gourmet se establece en el primer régimen segun el
articulo 14. Regimenes para las rentas de actividades lucrativas. “Se
establecen los siguientes regimenes para las rentas de actividades lucrativas: _
1. Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas.

2. Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades
Lucrativas.” (11)

i) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 295,
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus

reformas.

Todo trabajador, por pertenecer a una entidad que esta adscrita al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, debe afiliarse, pagando determinados
porcentajes juntamente con el patrono para poder recibir servicios de salud y

seguridad social por parte de dicha institucion.
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Creacion y Objeto

En el articulo 1 se establece créase una institucién autonoma, de derecho
publico, con personeria juridica propia y plena capacidad para adquirir
derechos y contraer obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio

del pueblo de Guatemala y con fundamento en el articulo 63 de la Constitucion

- de la Republica, un régimen nacional, unitario y obligatorio de Seguridad

social, de conformidad con el sistema de proteccién minima.

Dicha institucion se denomina “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” y,

para los efectos de esta ley y de sus reglamentos, “Instituto”.

Beneficios

Articulo 28 “El régimen de Seguridad social comprende proteccion y beneﬁcios

en caso de que ocurran los siguientes riesgos de caracter social:

a) Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
b) Maternidad.

c) Enfermedades generales.

d) Invalidez.

e) Orfandad.

f)  Viudedad.

g) Vejez.

h) Muerte (gastos de entierro).

i) Los demas que los reglamentos determinen.” (12)
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i) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Nimero 42-92,
Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
‘Publico

Esta ley determina que toda persona que trabaje en relaciéon de dependencia
reciba una bonificacién anual, tanto del sector privado y publico equivalente a
un salario completo o proporcional al tiempo laborado. Esta debe pagarse

durante los primeros quince dias del mes de julio de cada afo.

Articulo 1 “Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para
todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus
trabajadores de una bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e

independiente al aguinaldo.1) anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador.” (13)

Articulo 2 “La bonificacién anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del
salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los
trabajadores que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un afno
ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la duracion de la relacion laboral
fuere menor de un ario, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio
de los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afio el

cual termina en el mes de junio de cada afo.” (13)
Articulo 3 “La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del

mes de julio de cada ario. Si la relacion laboral terminare, por cualquier causa,

el patrono debera pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al
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tiempo corrido entre el uno de julio inmediato anterior y la fecha de
terminacion.” (13)

k) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 76-78,
Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado

Ley que determina que todo patrono esta obligado a pagar anualmente el
aguinaldo, equivalente a un salario completo o proporcional. Se otorga en la
primera quincena del mes de diciembre (50%) y en la segunda quincena del

mes de enero (50%) de cada afo.

Articulo 1 “Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del
sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de

servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.” (14)

Articulo 2 “La presentacién a que se refiere el articulo anterior, debera pagarse
el cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el
cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del mes de enero
siguiente.” (14)

“Las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestacion de
aguinaldo en el mes de diciembre, no estan obligados al pago de ningun

complemento en el mes de enero.” (14)

Articulo 3 “La continuidad del trabajo no se interrumpe por licencias con o sin

goce de salario, suspensiones individuales o colectivas, parciales o totales de
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que haya gozado el trabajador durante el transcurso de la relacién laboral.”
(14)

Articulo 4 “Los anticipos hechos al trabajador en conceptos de aguinaldo
durante el afio, no eximen al patrono de la obligaciéon de cancelar la totalidad

de la prestacion en la oportunidad prevista en este Decreto.” (14)

Articulo 5 “El aguinaldo no es acumulable de afio en ano, con el objeto de
percibir posteriormente una suma mayor; pero el trabajador, a la terminacion
de su contrato, tiene derecho a que el patrono le pague inmediatamente la

parte proporcional del mismo, de acuerdo con el tiempo trabajado.” (14)

Articulo 6 “Los trabajadores que por cualquier circunstancia hayan percibido o
perciban un aguinaldo en efectivo superior al establecido en el articulo 10.de

esta ley, tienen derecho a continuar disfrutandolo conforme el mayor monto

~ percibido.” (14)

Articulo 7 “Del pago de la prestacién de aguinaldo debe dejarse constancia
escrita. Si el patrono a requerimiento de las autoridades de trabajo, no muestra
la respectiva constancia con la firma o impresion digital del trabajador, se

presume, salvo prueba en contrario, que el aguinaldo no ha sido pagado.” (14)

Articulo 8 “Queda prohibido sustituir esta prestacion con el pago de especie
de la misma.” (14)
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1) Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 78-89,
Ley de Bonificacion Incentivo para los Trabajadores del Sector
Privado

Esta ley determina que toda persona que trabaje en relaciéon de dependencia
reciba una bonificacién mensual. Esta debe pagarse mensualmente con el
salario.

Articulo 1 “Se crea la bonificacion incentivo para los trabajadores del sector

privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y eficiencia.”
(15)

Articulo 2 “La bonificacion por productividad y eficiencia debera ser convenida
en las empresas de mutuo acuerdo y en forma global con los trabajadores y
de acuerdo con los sistemas de tal productividad y eficiencia que se
establezcan. Esta bonificacion no incrementa el valor del salario para el célculo
de indemnizaciones o compensaciones por tiempo servido, ni aguinaldos,
salvo para computo de séptimo dia, que se computara como salario ordinario.
Es gasto deducible para la determinacién de la renta imponible del impuesto
sobre la renta, en cuanto al trabajador no causara renta imponible afecta. No
estara sujeta ni afecta al pago de las cuotas patronales ni laborales del IGSS,
IRTRA e INTECAP, salvo que patronos y trabajadores acuerden pagar dichas
cuotas.” (15)

“Articulo 3 “Por su naturaleza, la bonificacion-incentivo a que se refiere esta ley,

no constituye ni sustituye el salario minimo ya establecido o que se establezca
de acuerdo a la ley, a los salarios ya acordados o a otros incentivos que estén

beneficiando ya a los trabajadores de una empresa o centro de trabajo.” (15)
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Articulo 4 “La parte patronal esta obligada a cumplir con la presente ley en el
curso del siguiente mes en que entre en vigor la misma. Las autoridades de
trabajo estaran encargadas de su cumplimiento y aplicaran las sanciones

legales contenidas en el Cédigo de Trabajo por su incumplimiento.” (15)

Articulo 7 “Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del
pais, cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, una bonificacién
incentivo de DOSCIENTOS CINCUENTA QUETZALES (Q. 250.00) que
deberan pagar sus empleadores junto al sueldo mensual devengado, en
sustituciéon de la bonificacion incentivo a que se refieren los decretos 78-89.
Esta bonificacion no afecta los derechos adquiridos de los trabajadores, los
salarios minimos establecidos o que se establezcan en el futuro y, por su
naturaleza, es independiente de cualquier incremento en el salario que los
empleadores hubieren concedido o tengan previsto conceder a sus
trabajadores, por cualquier concepto, y no limita el derecho de éstos a obtener
mejoras salariales a través de la negociacion colectiva o mediante la

celebracién de pactos colectivos de condiciones de trabajo.” (15)
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CAPITULO II
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

21 Manual

“Es el documento donde se asienta y comunica por escrito en forma ordenada
y sistematica las instrucciones, indicaciones y recomendaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la empresa o departamento, para eliminar

inconvenientes y perjuicios.” (22:112)

2.1.1 Definiciéon
“Un manual es un documento en el que se encuentran de manera sistematica,

las instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad.” (23:60)

2.1.2 Objetivos _
a) Comunicar al personal de la entidad acerca de aspeCtos como:
objetivos,. funciones, relaciones de trabajo, procedimientos, politicas,

normas, entre otros., con el fin de lograr estandarizar los procesos.

b) Evitar y disminuir la duplicidad de funciones o procedimiento en la
entidad.

C) Ayudar al personal de la empresa para la ejecucidn correcta de las

funciones asignadas y propiciar uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de apoyo para la integraciéon a la empresa para el

personal de nuevo ingreso o que tome posicidén en otro puesto o area.
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e) Permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo,

evitando la duplicaciéon de instrucciones.

f) Propicia el mejor aprovechamiento de los recursos materiales,

tecnolégicos y humanos.

9) Proporciona informacién importante al cliente interno para su

orientacion.

2.1.3 Caracteristicas

Entre las caracteristicas que deben reunir los manuales estan:

a) Obligatoriedad: las regularizaciones en los manuales deberan ser de
caracter obligatorio para todos los colaboradores que les aplique y el

uso de su cumplimiento.

b) Flexibilidad: los manuales deberan de tener la caracteristica de ser

flexibles, para poder ser modificados cuando la empresa lo requiera.

C) De facil aplicacion: ademas de ser flexibles los manuales deberan de
ser de facil aplicacion para que no se les complique a los usuarios y

puedan entender la descripcion de los procesos.

d) Disminuye la burocracia: los manuales disminuyen la burocracia,
logrando la eficiencia operacional, de manera que el disefio y la

estructura de los manuales sea la adecuada.
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e) Indicador de desemperio: los desempefios de los colaboradores de la
empresa se pueden medir de acuerdo al disefio y la estructura de los

manuales.

2.1.4 Importancia
Los manuales constituyen una parte fundamental dentro de las empresas,

indistintamente de las actividades que estas realicen.

El grado de importancia de los manuales en una empresa esta determinado
por la eficiencia y eficacia para la realizaciéon de los procedimientos del ciclo

contable de dicha empresa.

2.1.5 Beneficios
Los beneficios de contar con un manual es que la empresa contara con algo
propio y Unico, este sera variable, facil de manejar y comprender, el manual

tiene como beneficios orientar y uniformar las operaciones de una empresa.

2.1.6 Manual contable
Es un documento en el cual se encuentran detalladas cada una de las

transacciones que giran en torno al ciclo contable de determinada empresa.

2.2 Politicas
Son los principios especificos, bases, acuerdos y reglas adoptadas por la

entidad para guiar a los colaboradores.

2.2.1 Definicion
Es un plan general de accién que guia a los integrantes de una empresa en la
conducta de sus operaciones y dejando a la administracion las decisiones que

correspondan tomar sobre formular, interpretar o suprimir las normas.
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2.2.2 Beneficios de la aplicacién de politicas

a) Proporcionar un marco que permite actuar rapidamente y controlar las
representaciones administrativas de autoridad.

b) Fija los limites y los campos donde las personas autorizadas pueden
tomar decisiones y realizar actos administrativos.

C) Antepone condiciones y situaciones e indica como enfrentarse a ellas.

d) Conserva un clima administrativo favorable, crea confianza en las

decisiones administrativas.

2.2.3 Clasificacion de politicas
Existen dos tipos de politicas administrativas segun la forma en que se puedan

originar, las cuales son:

a) Politicas impuestas en forma externa

La empresa se encuentra rodeada del medio (La sociedad, a través de sus

sistemas politicos, sociales y econémicos), politicas ya establecidas, donde la
conducta de este afecta a la conducta de la empresa y, a su vez, la empresa

también afecta al medio.

b) Politicas formuladas internamente
Estas son las politicas que, de una manera detallada se realizan, consciente y
por escrito, se formulan con el fin de que sirvan para regir en términos

generales en un determinado campo.

Pueden ser politicas generales, que se aplican a cada una de las unidades
administrativas o politicas particulares, que se refiere a aspectos concretos del
area como ventas, compras, contabilidad, finanzas, recursos humanos,

produccién, entre otros.
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2.2.4 Politicas contables

En la norma internacional de informacion financiera para pequenas y medianas
entidades en la seccion 10, se define que las politicas contables son: “los
principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos especificos

adoptados por una entidad al preparar y exponer estados financieros.” (20:54)

Una politica se refiere a las acciones en una empresa para el desarrollo,

planificacion, formulacion y evaluacion para la toma de decisiones.

Las politicas contables son importantes en las pequefias y medianas
empresas para que los registros contables estén basados en normativas de su
aplicacion, debido a que cada proceso, transaccion o procedimiento deben de
registrarse de acuerdo a una politica formalmente establecida, esto con el fin
de responder a la forma mas rapida y eficiente a las necesidades de
informacién que se originan en la organizacion, que hacen de la informacion

contable una herramienta confiable para la toma de decisiones.

Si se carece de politicas no se cuenta con lineamientos a seguir y por ende se
pueden cometer errores al momento de registrar las transacciones, por lo
tanto, se tendria como consecuencia la mala calidad de los estados

financieros.

a) Lista de politicas contables
Las politicas contables mas comunes e importantes que se presentan en una

empresa son las siguientes:
e Base de presentacion
e Periodo contable

e Unidad monetaria
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e Base de sistema de registro

o Efectivo y equivalente de efectivo
¢ Inventario

o Propiedades, planta y equipo

e Depreciaciones

e Deterioro de activos

e Provisién para indemnizacion

¢ Ingreso y gastos

e Impuesto sobre la renta

e Estimaciones contables

2.3 Procedimientos

Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencialmente y orden
del trabajo de dos 0 mas personas en una entidad o area. Los procedimientos
que son escritos permiten que los colaboradores sigan tranquilamente
realizando cada proceso y sin miedo a la duplicidad de un trabajo y disminuir
errores. Procedimiento es una serie de pasos que rigen la ejecucion de una

instrucciéon, que cuenta con un comienzo y un fin.

2.3.1 Definicion

Los procedimientos son un conjunto de operaciones que definen en forma
detallada la sucesion cronoldégica y la manera de llevar a cabo una
determinada actividad por un grupo de personas o varios departamentos. Los
procedimientos indican quién debe hacerlos, como y cuando hacerlo.
Regularmente, los procedimientos se fijan por escrito en forma descriptiva y

grafica.
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2.3.2 Procedimiento contable
“Es un conjunto de procedimientos que ayudan a registrar en los libros de
contabilidad en forma ordenada, cronoldgica y adecuada de todas y cada una

de las operaciones que se originaron en un mismo periodo contable. “(21:45)

Los procedimientos contables sirven para el manejo adecuado de cada uno de
los grupos generales de cuentas que se reflejan en los estados financieros y

asi obtener informacién oportuna.

a) Lista de los procedimientos contables
Los procedimientos contables mas comunes e importantes que se presentan
en una empresa son las siguientes:

e Activo

e Pasivo

e Capital

e Venta

e Costo de venta

e Gastos de operacion

e Productos financieros y otros ingresos

e Otros gastos y egresos financieros

2.4 Contabilidad

“Es una ciencia que establece los principios de partida doble, para llevar
cuentas y razén de las operaciones relacionadas con la formacién y
administracion de los bienes, activos, pasivos y capital de una empresa; o sea

de sus derechos y obligaciones.” (19:37)
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2.4.1 Definicion

“Es un sistema que se utiliza y se encarga de levantar y producir informacion
financiera expresada en unidades monetarias de los procesos, procedimientos
y transacciones que realizan las empresas.” (2:69) La contabilidad muestra la

situacion financiera de las entidades por medio de los estados financieros.

2.4.2 Departamento de contabilidad

El departamento esta a cargo de instrumentar y operar las politicas, hormas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad
en la captaciéon y registro de las operaciones contables, presupuestales,
financieras y de consecucion de metas de la entidad, a efecto de suministrar
informacién que coadyuve a la toma de decisiones confiable, a promover la
eficiencia y eficacia del control de gestion, a la evaluacién de las actividades,
funciones y facilite la fiscalizaciébn de sus operaciones, cuidando que dicha
contabilizacién se realice con documentos comprobatorios y justificativos
originales en el area, y vigilando la debida observancia de las leyes, normas y

reglamentos aplicables.

Se encarga de organizar, operar e informar sobre los sistemas, normas,
politicas y procedimientos necesario para garantizar la exactitud y seguridad
en la captacion y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de
consecucidon de metas de la organizaciéon, a efecto de proporcionar

informacion confiable para la toma de decisiones.

a) Funcién del departamento de contabilidad

Es servir de centro de acopio de toda la informacién generada de las
transacciones econdémicas de la empresa, para ello el departamento recopila,
procesa, resume, y transmite la informacion contenida en el sistema a quienes

corresponde.
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2.5 Manual de politicas y procedimientos contables

Es la documentacién que se utiliza, ayuda para administrar y controlar los
procesos dentro de una organizacion, gerencia, direccion, departamento o
area. Como apoyo en el manual se deben contestar dos preguntas: ¢ Que hace

(politicas)? Y ¢ Cémo se hace (procedimientos)?

-2.5.1 Definicion

“Es un documento que sirve de guia para los funcionarios y empleados de la
empresa proporcionando informacion acerca de la ejecucién de operaciones
contables para la realizacion de una actividad especifica.” (1:29)

En el manual se encuentra establecidas las politicas, cuentas y procedimientos
contables que permite llevar un adecuado control y registro de la informacion

financiera.

2.5.2 Objetivos

Considerando que los manuales son el medio de comunicacion de las politicas
y procedimientos contables de una empresa, donde se pueden mencionar los

principales objetivos:

a) Regular y unificar el registro y presentacion de las operaciones

contables.

b) Facilitar el trabajo del departamento contable, en cuanto los registros

contables y de las transacciones para la preparacion de informes.
C) Servir de instrumento para la administracion.

d) Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.
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e) Proporcionar informacién adicional necesaria para ampliar los

conceptos de los reportes generados.

f) Facilitar el entrenamiento del personal que tome posicion en el area

relacionado con aspectos contables.

2.5.3 Caracteristicas
El manual de politicas y procedimientos contables debe reunir varias

caracteristicas para obtener mejores resultados, las cuales son:

a) Debe revelar expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad

empleadas por la empresa.

b) Incorporar, las normas internacionales de contabilidad, las normas
internacionales de informacién financiera para las pequefias y medianas

empresas y las leyes vigentes del pais.

C) En la medida en que el manual es mas completo, por la naturaleza de
la empresa de que se trate, éste debe contener lenguaje sencillo e

instrucciones que faciliten su manejo y comprension.

d) Aprobacién por la gerencia o administracidon de la empresa.

2.5.4 Importancia

Contar con manuales de politicas y procedimientos contables contribuye
directamente al crecimiento de competitividad de la empresa porque se
documenta los conocimientos y experiencia que forman los cimientos para
seguir creciendo con eficiencia y asi construir un sistema financiero confiable,

coherente y acorde al proposito que requiere la organizacién.
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2.5.5 Fases de la elaboracion del manual
La elaboracion de manuales requiere tomar en cuenta una serie de fases
previas. A continuacion, se detalla la secuencia ideal para la elaboracion de

un manual.

a) Decisién de elaboracion

b) Seleccioén de los responsables de elaborar el manual
C) Elaboracién de calendario

d) Levantamiento de informacién

e) Andlisis de deficiencias

f) Discusion de los cambios con la direccién

9) Elaboracién del manual

h) Presentacion del proyecto y capacitacion

i) Actualizacién del manual

2.5.6 Contenido de un manual
Los manuales documentan los conocimientos y la experiencia de un proceso
o area y a partir de éstos, ayudan a que los colaboradores de la organizacion

puedan alcanzar mas y mejores resultados cuantitativos y cualitativos.

a) Introduccion

b) Objetivos

c)  Areas de aplicacion

d) Responsables

e) Politicas

f) Descripcién de las operaciones
9) Formatos

h) Diagramas de flujo

i) Terminologia
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2.5.7 Lineamientos generales para la elaboracion o actualizacion de

a)

b)

d)

manuales de procedimientos

Es responsabilidad del titular de cada departamento vigilar que se
elaboren, utilicen y actualicen los manuales de politicas vy
procedimientos de todas las areas o procesos que lo conforman para

mantenerlos vigentes.

Para la elaboracién de los manuales de politicas y procedimientos de
los departamentos, los procedimientos deberan ser especificos, para lo
cual se recomienda utilizar los diferentes elementos que debe contener
cada procedimiento que se elabora o actualice antes de la integracion

del manual.

Para la elaboracion del manual se aplica en materia la planificacion,

metodologia y herramientas técnicas.

Los manuales son propiedad de la empresa, por lo que se recomienda

que éstos permanezcan dentro de las areas de trabajo e institucion.

2.5.8 Fases de la elaboracion de un manual de politicas y

procedimientos contables

La elaboraciéon de un manual de politicas y procedimientos contables se forma

de cinco partes importantes las cuales son:

a)

Fase de planificaciéon

La primera fase para la elaboracién de un manual de politicas y procedimientos

contables es la.de planificaciéon, misma que es indispensable para garantizar

la calidad en la elaboracién del manual, para precisar los pasos que se deben

seguir y en qué orden, especificando los instrumentos y personal necesarios
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para su elaboracién, mediante el conocimiento de los objetivos que se quieren

~alcanzar y la situacion real de la empresas o departamento en cuanto a

personal, actividades, grado de organizacion, entre otros. El plan de trabajo
permitira que cada una de las actividades necesarias para la elaboracion del
manual, se realicen en tiempo y forma. Es preciso recolectar informacion y
analizarla con la finalidad de conocer la estructura organica y funcional, los
antecedentes y las atribuciones del departamento contable, para finalmente

integrar el manual.

b) Fase de investigacion
Esta fase es la encargada de recopilar la informacién necesaria para después
trasladarla a la siguiente fase, que en este caso especifico seré la elaboracion

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 informacion, procesar e informar a la

direccion de la situacion contable.

A continuacion, se describen algunas técnicas que pueden considerarse en la

recopilacion de informacion:
e Entrevista individual o grupal, libre o dirigida
e Aplicacion de cuestionarios

e Observacion en sitio

Las técnicas anteriores, permitiran al analista tener un panorama especifico

respecto a los objetivos por unidad administrativa, la estructura organica formal
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e informal, funciones y actividades actuales, los programas y/o proyectos que

se realizan o se llevaran a cabo.

La entrevista es una de las técnicas mas usuales de investigacion, que le
permite al analista interactuar con el personal de la empresa y departamento.
Su finalidad es obtener informacién de forma oral, sobre el objeto de estudio,
describir con objetividad procedimientos o actividades, interpretar y ampliar la

informacion recabada, asi como plantear soluciones a posibles problemas.

Previo a la entrevista, se debera elaborar una guia con los puntos mas
importantes a tratar, se puede también elaborar una serie de preguntas lo que
facilitara la obtencion de la informacion requerida. Se deben definir los
propésitos de esta, las personas a quienes va dirigida, asi mismo, se debera

concertar la cita con anticipacién.

El cuestionario, es un instrumento que permite la obtenciéon de informacion
mediante la aplicacion de cuestionarios escritos, previamente elaborados, que
deberan ser contestados por el personal adscrito a la empresa y departamento

en la que se esta realizando la investigacion para elaborar el manual.

Finalmente, el analista complementara la informacién que obtenga mediante
la aplicacién de entrevistas y cuestionarios por medio de la observacion, lo que
permitira aclarar dudas, detectar las actividades y procedimientos especificos
de cada persona, los pasos que siguen para realizarlas y quienes intervienen
en ellas.

c) Fase de elaboracién
Al reunir la informacién requerida, esta debe organizarse en forma logica para

proceder a la elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables.
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El primer paso que se recomienda realizar es la clasificacion, analisis y
depuracion de la informacion, con la finalidad de facilitar el manejo y

ordenamiento de la que se incluira en el manual

Constituye una de las partes mas importantes del estudio de procedimientos,
consiste fundamentalmente en estudiar cada uno de los elementos de
informaciéon o grupos de datos que se integraron durante la recoleccion de
informacion, con el propésito de obtener un diagnéstico que refleje la realidad

operativa actual.

Se debe seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la
informacion, sometiéndolas a un- analisis cuidadoso y si fuera necesario
validarlas nuevamente, ademas como parte de la elaboracién se debe
estructurar el formato o disefio en que sera 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
Para la integracion del manual, es indispensable uniformar los criterios tanto
en terminologia como en la presentacion de la informacién recabada, con el

propdsito de que se mantenga un sentido de continuidad y de uniformidad.

Se debera presentar a la administracion de la empresa para que den el visto
bueno y si no existieran 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 sugerido, duda o comentario que
consideren necesario antes de la impresion correspondiente, si se desea
cualquier modificacion al manual, la administracion deberéa de estar de acuerdo

con los cambios.
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Luego de la aprobacion correspondiente de la administracion y presentacion a
los usuarios del manual, es importante proceder a emitir las copias necesarias
que se distribuiran a los usuarios y dirigentes que 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 informacioén contable.

e) Fase de seguimiento y actualizacion

La empresa debe elaborar una relacién y registro del departamento contable
que debe contar con varios ejemplares de manuales, con el propésito de
proporcionales de manera permanente la informacién necesaria para que el
personal conozca y haga uso de este y se realicen revisiones periodicas del

manual para mantenerlo actualizado.

Esta fase de seguimiento y actualizacién del manual, la importancia de la
utilidad radica en los datos que contiene por lo que deberan mantenerlos
actualizados por medio de revisiones periédicas y que los encargados de
dichas actualizaciones estén en constante capacitacion de las normativas que
afecten a la empresa o nuevos procesos implementados en ella, para darlas a
conocer a la direccion y ésta autorice efectuar los cambios necesarios en el

manual.

2.5.9 Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables
Un manual de politicas y procedimientos contables debe contener solamente
documentos controlados, es decir, que estan sujetos a la revision y aprobacion

de directores y gerentes y contengan un cédigo de identificacion.
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Referencias de lo que podria incluir un manual de politica y procedimientos:
a) Caratula

b)  indice

C) Introduccion

d) Objetivos

e) Area de aplicacion o alcance de los procedimientos

f) © Responsable

9) Politicas contables

h) Concepto

i) Procedimiento contable (descripcion de las operaciones)
)] Diagrama de flujo

k) Formularios o impresos (formas)

)] Instructivo

m)  Glosario de términos

2.5.10 Participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de
un manual de politicas y procedimientos contables

El Contador Publico y Auditor es un profesional imprescindible para las

empresas, basicamente a partir de las necesidades de generar informacion

para la toma de decisiones y control de sus actividades.

La formacién académica y la amplia experiencia lo convierte en un profesional
adecuado para la empresa en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables, cuyo resultado es resguardar no solamente los
intereses de los propietarios de los capitales invertidos, sino el de personas
desconocidas que van a utilizar su trabajo como base para la toma de

decisiones.
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CAPITULO llI
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 La profesion del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor es un profesional que posee conocimiento,
principios y habilidades en la técnica contable y financiera, desarrolladas con
el estudio y la practica, para poder diagnosticar, disefiar, implementar y evaluar
sistemas de informacién y control relacionado con la gestion administrativa de
organizaciones de cualquier naturaleza. Como todo profesional, debe de reunir
atributos de caracter personal y técnicos que lo capaciten a plenitud en el
ejercicio de su profesion, los cuales pueden dividirse en morales, capacidad

intelectual y requisitos técnicos.

El Contador Publico y Auditor presta varios tipos de servicios publicos y
privados: como asesoria fiscal, servicios contables, consultorias, auditorias y
sin embargo el servicio de auditar estados financieros es unica y
exclusivamente de esta profesion porque se vuelve responsable de emitir una

opinién respecto a estos.

3.2 Perfil profesional del Contador Publico y Auditor

La formacién y preparacion académica del Contador Publico y Auditor lo
capacita para la independencia al realizar auditorias, consultorias,
investigaciones, informes, politicas, procedimientos financieros o contables,
asi como también servicios relacionados con impuestos o como un profesional

dependiente de alguna empresa o entidad.

3.2.1 Caracteristicas personales
Entre las caracteristicas personales se encuentra la independencia, iniciativa,

habilidad para seleccionar y definir prioridades, trabajar con otros en un
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proceso consultivo, enfrentar y resolver conflictos, trabajar en equipo, negociar
soluciones aceptables y acuerdos en situaciones profesionales, escuchar y
leer efectivamente, entre otras.

Las habilidades y cualidades requieren un desarrollo continuo profesional.

El Contador Publico y Auditor es un profesional que se desempefia en el
campo de los negocios, el cual ofrece posibilidades extraordinarias.

Su accionar es tanto ejecutivo como auxiliar, es decir, que sus conocimientos
técnicos lo capacitan para dirigir una empresa o asesorar y proporcionar
elementos que ayudan a quienes toman decisiones, para esto debe reunir las

siguientes caracteristicas:

a) Responsabilidad

b) Orden

C) Légica

d) Integro

e) Comunicativo
f) Analitico

9) Madurez

h) Capacidad intelectual
i) Amplitud de criterio
j) Habilidad para trabajar en equipo

k) Escepticismo profesional
3.2.2 Formacion académica

Es requisito indispensable la licenciatura en contaduria publica y auditoria

egresado de una universidad, para su incorporacion en la profesion.
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3.2.3 Capacidades
Brindar servicios en forma independientes o dependiente en contaduria

publica y auditoria.

Capacidad intelectual y técnica para apoyo de forma independiente o

dependiente a las empresas.

Capacidad para prestar varios tipos de servicios en entidades publicas y

privadas.

3.2.4 Condiciones para el ejercicio profesional
Las condiciones que todo Contador Publico y Auditor debe de poseer en el

actuar del ejercicio profesional son:

a) Experiencia
b) Transparencia
c) Independencia
d) Credibilidad

e) Actualizacion profesional

3.3 El Contador Publico y Auditor en su ambito y competencia

Es el profesional que destaca por su actuar ético y socialmente responsable,
demostrado en el despliegue de sus competencias para el desarrollo e
implementacion de sistemas de informacién financiera, contable y tributario en

un ambiente dinamico y globalizado de los negocios.

Dichas competencias profesionales lo facultan para mantenerse en
perfeccionamiento continuo en el contexto laboral, evidenciando competencias

que lo facultan para participar activamente en el diagnéstico, disefio,
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construccion, operacion, mantencion y evaluacion de sistemas de informacion
y control, relacionados con la gestibn de' organizaciones de cualquier

naturaleza.

3.3.1 Participacion del Contador Publico y Auditor en la actualidad como
consultor

La participaciéon del Contador Publico y Auditor en la actualidad como

consultor, estd definida como el profesional independiente que tiene

conocimientos, experiencia y principios firmes, dedicado a aplicar, analizar,

evaluar, supervisar e interpretar la informacién financiera de una entidad, con

la finalidad de elaborar mecanismos que sirvan de apoyo a la gerencia en la

toma de decisiones.

El Contador Publico y Auditor es capaz de examinar, elaborar, implementar y
evaluar sistemas de informacion y control relacionado con la gestidon

administrativa de la entidad.

El Contador Publico y Auditor como consultor debe proporcionar ayuda al
cliente en lo que constituye sus verdaderas necesidades. El consultor debe
asumir una postura de servicio en la que su preparacion le permita guiar al
personal de su cliente en el servicio que proporcione. Luego le corresponde
analizar la situacidon especifica, plantear el panorama general que visualiza y
juntamente con el cliente y el respaldo de su experiencia, proponer cursos de

accioén y plasmarlos en una propuesta formal de servicios profesionales.
3.4 La ética del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor debe mantener la independencia mental en

cualquier situacién que se le presente, decir la verdad y cumplir con franqueza
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y objetividad las medidas que ha de adoptar la organizacion que lo contrate

sin pensar en sus propios intereses o de terceros.

Debe de garantizar la integridad en el cumplimiento de su servicio profesional
hacia el cliente, entonces debe de apegarse al codigo de ética profesional.

La independencia del Contador Publico y Auditor tiene varias fases y se
considera muy delicado, pues nunca debe tratar de obtener beneficios
personales derivado de las recomendaciones sugeridas al cliente; debe
mantener su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los
empleados del cliente; ademas tener claro que el consultor no es un

subordinado del cliente por lo que no puede ser influenciado ni manipulado.

3.4.1 Codigo de ética del Colegio de Contadores Publicos y Auditores
de Guatemala |

El Cédigo de Etica ofrece las mejores garantias de solvencia moral y establece

normas de actuacion profesional para los colegiados, sino que también declara

la intencién 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 desempenar con lealtad sus obligaciones hacia los demas.

El Codigo de Etica es de aplicacion general para todos los profesionales
Contadores Publicos y Auditores egresados de las distintas universidades del
pais, sin importar la indole de su actividad o especialidad, bien sea que
practique el ejercicio independiente o que actie como funcionario o empleado

de instituciones publicas o privadas.

La actuacién del profesional en la Contaduria Publica y Auditoria es regulada
por el Codigo de Etica Profesional preparado y presentado por el Colegio de

Contadores Publicos y Auditores de Guatemala.
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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 quien lo contrata, por

ende, existe postulados que lo regulan, entre estos estan los siguientes:

a.1) Postulado VI - Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de guardar el secreto
profesional y por lo tanto no revelar, por ningn motivo, en beneficio propio o
de terceros, cuando hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su
profesion. Solamente estara obligado a revelar informacion de sus clientes o
contratantes cuando exista orden de juez competente o que lo establezca la

ley respectiva.

a.2) Postulado VII - Obligacién de rechazar tareas que irrespeten los principios
y normas de la moral
Faltara al honor, lealtad y dignidad profesional todo Contador Publico y Auditor

que directa o indirectamente intervenga en actividades que rifian con la moral.

a.3) 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.

a.4) Postulado IX - Retribucién econémica.
El Contador Publico y Auditor no debe de hacerse acreedor de una retribucion

econoémica decorosa al momento de prestar sus servicios.

b) El Contador Publico y Auditor como profesional independiente
El Contador Publico y Auditor como profesional independiente expresara su

opinién en los asuntos que se le hayan confiado, para lo cual acatara los
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O postulados y las normas expresados en este Codigo de ética, y una vez que

{} haya dado cumplimiento a las normas profesionales emitidas y/o adoptadas

5; por el Colegio de Contadores Publicos y Auditores y que sean aplicables para

g; la realizacién del trabajo.

O

O Dentro del Cédigo indica que el actuar independientemente, se evitara la

{; utilizacién del nombre del profesional en relaciéon con proyectos de informacion

5% financiera o estimaciones de cualquier indole, como también se restablece que
) es legitimo asociarse para prestar servicios profesionales, utilizando las

O formas de asociaciéon, sin embargo, indica que debe aceptarse que la

2 responsabilidad por la prestacién de servicios sera siempre personal.

O

0O 3.4.2 Cadigo de ética del Colegio de Economistas, Contadores Publicos
} y Auditores y Administradores de Empresas de Guatemala

O El Codigo de Etica del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y

iji Auditores y Administradores de Empresas son de observacion general para

iz los Contadores Publicos y Auditores desde las distintas universidades del pais

O o incorporados.

G

{ a) Actuacion en funcion del interés nacional

é”? Es deber de todo profesional ejercer en funciéon de interés nacional y en tal

:25 sentido contribuir al desarrollo del pais a elevar el nivel de vida de la poblacion.

O

O Es incompatible la accion del profesional, cuando este acepte, administrar,

ii representar o asesorar empresas no autorizadas para operar en el pais, o

E estando autorizados sus objetivos comprenden operaciones no reveladas en

; el proceso de autorizacién 0 no incluidas en las licencias y concesiones.

O Es obligacién del profesional cumplir y observar que cumplan las leyes del
G pais.

Q

O
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b) Responsabilidad hacia la sociedad
Independencia de criterio. Al expresar su opinion profesional, el Contador

Publico y Auditor asume la obligaciéon de mantener un criterio libre e imparcial.

No se considera falta de independencia la realizacion simultanea de labores
de auditoria externa y consultoria administrativa, siempre que la prestacion de
los servicios no incluya la participacion del Contador Publico en la toma de

decisiones.

Preparaciéon y calidad profesional. EI Contador Publico y Auditor tiene la
obligacién de mantener su nivel de competencia durante el ejercicio de su
carrera profesional. S6lo debera contratar trabajos que él, sus asociados y su

personal, esperan poder realizar de acuerdo con su competencia profesional.

El hecho de que el Contador Publico y Auditor acepte un contrato profesional,
implica su compromiso en el sentido que tiene la competencia necesaria para
realizar el trabajo y que aplicara sus conocimientos y habilidades con diligencia
y cuidado razonables. Por tanto, debera abstenerse de aceptar o de continuar
prestando sus servicios en cualquier asunto que no sea capaz de cumplir, a
menos que obtenga el consejo y la ayuda que lo capacite para realizar su

trabajo satisfactoriamente.

Calidad profesional de los trabajos. En la prestacion de cualquier servicio, se
espera del Contador Publico y Auditor un verdadero trabajo profesional, por lo
que siempre tendra presente las disposiciones normativas de la profesién, que
sean aplicables al trabajo especifico que esté desempefando. Actuara,
asimismo, con la intencién, el cuidado y la diligencia de una persona

responsable.
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c) Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto Profesional. EI Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de
guardar el secreto profesional y de no revelar por ningin motivo, los hechos,
datos o circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de su
profesién, a menos que lo autoricen los interesados, excepto por los informes

que le sean requeridos, de acuerdo con la ley o por autoridad competente.

El Contador Publico y Auditor puede consultar cuestiones de criterio o
doctrinas con otros colegas, pero sin revelar datos que identifiquen a sus

clientes, salvo expresa autorizacion.

Se considera que el Contador Publico y Auditor, falta al secreto profesional
que esta obligado a guardar si usa la informacién obtenida en el transcurso de

la prestacién de su servicio profesional, para su propio beneficio o de terceros.

Es permitida la publicacion de trabajos sobre temas de interés general, en los
que no se revelen datos particulares de los contratantes de los servicios que
presta el Contador Publico y Auditor. También es permitida, previo
consentimiento de dichos contratantes la publicacion de datos de sus negocios

o actividades.

Obligacién a rechazar tareas que no cumplan con la moral. Faltara al honor y
dignidad profesional el Contador Publico y Auditor que deliberadamente,
directa o indirectamente, intervenga en arreglos o asuntos que no cumplan con

la moral.

El Contador Publico y Auditor dependiente tendra libertad para rechazar o
aceptar los trabajos que se le soliciten sin necesidad de explicar sus motivos.

Lo hara si independencia mental y cuidara que no fluya en su animo la
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importancia de los trabajos o la cuantia de los honorarios. No aceptara trabajos
que por su naturaleza sean contrarios a la atica profesional, o que resulten en

menoscabo de su independencia.

Se considera que falta al honor y dignidad profesional el Contador Publico y

-Auditor, con conocimiento de causa, participe como autor o concierne arreglos

o asuntos que no cumplan con la moral. El Profesional si puede aceptar
intervenir en trabajos de investigacion que tiendan a establecer los hechos
relacionados con tales arreglos o asuntos, a peticién de terceros o por

mandato legal.

El Contador Publico y Auditor rechazara participar en la planeacién o ejecucion
de actos contrarios a la ética, porque sean indignos, falten a la probidad o
fomenten la corrupciéon administrativa, tanto en la empresa privada como en la

administracion publica.

Lealtad hacia el contratante de los servicios. El Contador Publico y Auditor se
abstendra de aprovecharse de situaciones de las que adquiera conocimiento,
como resultado de su ejercicio profesional, que puedan perjudicar a quien

contratado sus servicios.

d) Responsabilidad hacia la profesion

Respecto a los colegas la profesion. El Contador Publico y Auditor, cuidara sus
relaciones con colegas, sus colaboradores y las instituciones que agrupan a
los profesionales de su especialidad, de manera que sus acciones no
menoscaben la dignidad de la profesion, sino que tiendan a enaltecerla.

Las relaciones entre profesionales de la contaduria publica deberan tener
como bases fundamentales; solidaridad, lealtad, cooperacion y buena fe, asi

como procurar el desarrollo y superacioén de la profesion.
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El Contador Publico y Auditor, no debera hacer ofertas de trabajo a empleados
de otros colegas, pero si le es permitido emplear a personas que por su propia

iniciativa soliciten formar parte de su personal.

El Contador Publico y Auditor a quien otro colega solicite su intervencién para
prestar servicios a un cliente del segundo, debera actuar solo dentro de los
lineamientos por ambos convenidos. Si hubiera ampliacién, el invitado debera

contar con la anuencia del solicitante.

El Contador Pdblico y Auditor no puede, directa o indirectamente, gestionar
trabajos de los clientes de otros Contadores Publicos y Auditores, pero tiene
derecho de prestar sus servicios a quienes se lo soliciten en forma expresa y

de resolver las consultas que le hagan.

e) Sanciones

En cuanto se refiere a sanciones se estard a lo que establece la Ley de
Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio de las profesiones
Universitarias y los Estatutos del Colegio de Economistas, Contadores

Pdblicos y Auditores y Administradores.

En los casos en que el Tribunal de Honor debe dictaminar, para mayor
abundamiento, podré solicitar la opinién de 3 profesionales colegiados activos
de la Contaduria Pdblica y Auditoria, uno designado por la Junta Directiva del
Colegio y dos por la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Contadores
Puablicos y Auditores.

3.6 Consultoria
La naturaleza y el alcance del trabajo de consultoria estan sujetos al acuerdo

efectuado con el cliente.
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3.5.1 Definicién
Es un servicio de apoyo profesional prestado por empresas o profesionales en
forma individual y por lo general es solicitado por un cliente para ayudarle a

identificar la problematica, comprender y resolver problemas practicos

relacionados con su formacion de operar y entorno, en la mayoria de los casos, -

su implementacion.

3.5.2 Etapas de consultoria
Las etapas de la consultoria tienen un comienzo, procesos intermedios y un

fin, los cuales son:

a) Inicio

Etapa preparatoria y de planificacién donde el Contador Publico y Auditor
conversan con el cliente acerca de lo que se desea lograr y tener buenos
resultados en la organizacion, el profesional elabora sus papeles de trabajo,
prepara un plan de tareas basado en un andlisis preliminar del problema,

negocia y llega a un acuerdo para la aceptacion del contrato de consultoria.

b) Diagnéstico

Etapa donde se realiza el diagnéstico del problema y con el apoyo del cliente
se determina la solucién, se establece los objetivos a alcanzar con la
consultoria y asi evaluar el rendimiento, los recursos, las necesidades y las

perspectivas del cliente. En esta etapa se evalua algunas posibles soluciones.

C) Planificacion

Constituye el inicio del ciclo de consultoria. En la planificacion se obtiene
conocimientos de la empresa, las necesidades y expectativas a obtener. La
importancia de la planificacién es elaborar estrategias para introducir las

mejoras a la empresa o departamento.
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d) Ejecucién
Implica realizar los procedimientos ya planificados. El propédsito de esta etapa
es obtener suficiente informacion y satisfaccion sobre la cual se puede basar

el trabajo.

e) Finalizacion
Aqui se presenta el trabajo terminado que fue solicitado por el cliente, donde
ya se ha pasado por todas las otras etapas. La consultoria finaliza al momento

de presentar el informe final.

3.5.3 Servicios de consultoria

El Contador Publico y Auditor por su formacién académica y experiencia puede
brindar varios servicios de consultoria, las cuales son: en el area de finanzas,
contabilidad, compras, de producciéon, mercadeo y distribucién, mercantil,
tributario y laboral, existen otros servicios de consultoria que las firmas pueden
proporcionar a sus clientes, que pueden ser de acuerdo con las necesidades

de cada empresa.

3.6 Consultor
Persona especializada en el analisis e interpretacion de problematicas
empresariales que implanta métodos, técnicas y procedimientos que mejoran

las tareas que se llevan a cabo dentro de las distintas organizaciones.

3.6.1 Definicion

Profesional que provee un servicio de consultoria especializada e
independiente al que recurren las empresas en diferentes industrias con el fin
de encontrar soluciones a uno o mas de sus problemas de negocio o

necesidades empresariales.
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3.6.2 Alcance

Brindar servicios relacionados con los temas de estrategia empresarial,

mejoramiento de procesos, administracion de riesgos y finanzas corporativas.

3.6.3 Clases de consultores

Existen diversas areas en las que el Contador Publico y Auditor puede brindar

sus servicios profesionales como consultor, las cuales son:

a)

b)

d)

9)

Del area de contabilidad: disefia' sistemas de informaciéon donde se
apligue adecuadamente la contabilidad, el registro de las operaciones y

se respeten las normas de control interno y la normativa legal vigente.

Del area tributaria: conoce e interpreta adecuadamente las leyes,

reglamentos y demas disposiciones tributarias y verificar su aplicacion.

Del area de auditoria; audita las areas funcionales de la entidad, evaluar

los sistemas de control interno y determinar el riesgo.

Del area de sistemas de informacion: participa en el diagnéstico, disefio,

mejora, evaluacion, elaboracién y sustento de sistemas de informacion.

Del area de finanzas: evalla las alternativas que existen de inversion y

de financiamiento.

Del area de gestion de riesgos: interpreta los fraudes, malas gestiones,

lagunas financieras y brechas de seguridad del sistema de la empresa.

Del area de estrategia y operaciones: participa realizando estrategias

de crecimiento, la reduccién de los costos y aumentando los beneficios.
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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 UNA EMPRESA DE ALIMENTOS GOURMET
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa SABOR CHAPIN inicia sus operaciones al publico el 11 de enero
del 2015 en la Antigua Guatemala, con domicilio comercial en la 1ra. Avenida
5-12, Antigua Guatemala. Inscrita en el registro mercantil como sociedad
anénima, autorizada para operar por tiempo indefinido, con un capital
autorizado de Q 2,000,000.00

La empresa SABOR CHAPIN, S.A. nombra como representante legal en acta
norial al ingeniero Jerson Moreno; quien se encarga de velar por la situacion
juridica, laboral y legal de la empresa para que esta trabaje conforme a las

normativas vigentes en Guatemala.

El periodo contable y fiscal de la empresa es del 01 de enero al 31 de

diciembre de cada afo, la empresa esta inscrita legalmente bajo el régimen

- sobre las utilidades de actividades lucrativas de acuerdo a la Ley de

Actualizacién Tributaria, Decreto 10-2012 y sus reformas.

La actividad principal de la empresa SABOR CHAPIN, S.A. es la venta de
alimentos gourmet, en cada uno de sus conceptos que se clasifican de la

siguiente manera, restaurantes, cafés, bistrés y food trucks.
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La empresa SABOR CHAPIN S.A. tiene una competencia constante, por ende,
en los ultimos afos han surgido nuevas empresas de alimentos gourmet, la
apertura- de pequefios y grandes centros comerciales ha influido en el

crecimiento.

Mision
Brindar a nuestros clientes una atencién esmerada y oportuna, a raiz del
personal altamente idéneo con responsabilidad en el cumplimiento de

compromisos con los clientes.

Vision
Ser una empresa con cobertura nacional querida por el publico tanto por su
estilo original como por la calidad de sus productos y la atmoésfera

contemporanea con una sélida identidad guatemalteca.

SABOR CHAPiN, S.A. en los ultimos afos ha tenido problemas en el
departamento de contabilidad, por no contar con un manual de politicas y
procedimientos contables, esto ha llevado al Consejo de Administracion a
solicitar y fortalecer la eficiencia y eficacia de las operaciones, confiabilidad de
la informacién financiera, cumplimiento de las leyes y normas para la correcta

toma de decisiones.
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

guirtneteom

4.2 Solicitud de servicios profesionales

Antigua Guatemala, 02 de enero de 2019

Sefores
Hernandez Lopez & Asociados
Aldea Santa Ana No. 7

Antigua Guatemala
Distinguidos sefores:

Por este medio solicitamos sus servicios profesionales de consultoria para la
elaboracién de un manual de politicas y procedimientos contables, para el
departamento de contabilidad de la empresa SABOR CHAPIN, S.A.

SABOR CHAPIN, S.A. determind la necesidad de asegurarse que los
procedimientos que se realizan en el departamento de contabilidad sean los

adecuados para el registro de las actividades que se realizan diariamente.

Por lo expuesto anteriormente, agradeceriamos nos envien su propuesta de
servicios, para determinar las condiciones de la gestion de trabajo y determinar

los honorarios a emplear.

Atentamente,

Ing. Jerson Moreno

Gerente General
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HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS

' AW Aldes Santa Ana No. 7, Antigua Guatemala
| W Telifonos 78442299 - 44224466

E-mail hernéndez(@idpez com

4.3 Propuesta de servicios profesionales

Antigua Guatemala, 7 de enero de 2019

Ingeniero

Jerson Moreno
Gerente General
SABOR CHAPIN, S.A.

Estimado Ing. Moreno:

En atencion a solicitud, nos complace presentar nuestra propuesta de servicios
profesionales correspondiente a la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos contables de la empresa SABOR CHAPIN, S.A.

NUESTRAS CALIFICACIONES

El servicio al cliente es nuestra razén de ser.

En Hernandez Lépez & Asociados lo mas importante no es como definimos

nosotros el servicio distinguido sino, como lo definen nuestros clientes.

En nuestra firma tenemos el compromiso de ayudar a nuestros clientes a ser
mas exitosos trabajando eficientemente como un equipo, guiandolos a tomar
las mejores decisiones con ideas, informacién y recomendaciones que

mejoraran el rendimiento de su negocio.
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HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
Aldea Santa Ana No. 7, Antigua Guatemala
Teléfonos 78442299 - 44224466

‘ E-mail hemnéndez@Iépez.com

LA CALIDAD DE NUESTROS CLIENTES

Sostenemos con un alto grado de satisfaccion que la mejor y mas completa
referencia que una firma profesional como la nuestra puede presentar esta
intimamente relacionada con la solvencia, prestigio y reputacién de sus

clientes tradicionales y recurrentes.

Nuestro esquema de firma profesional ofrece una ventaja competitiva, porque
nos permite ofrecerles un grado multidisciplinario de profesionales con

capacidad para atender sus requerimientos.

Hernandez Lépez & Asociados es una de las firmas profesionales lideres que
ofrece servicios de consultoria y otros servicios a empresas y organismos

nacionales.

El personal de Hernandez Lopez & Asociados en la actualidad cuenta con

profesionales especializados en distintas areas.

Este esquema nos permite ofrecerles a nuestros clientes un apoyo a nivel
regional de acuerdo a sus necesidades, como podria ser el caso de SABOR
CHAPIN, S.A.

NUESTRO ENFOQUE

En las consultorias utilizamos técnicas asistidas por computadoras, muestreo
estadistico y nuestra capacidad instalada de especialistas en evaluacion de
sistemas de informacion, nuestro enfoque se basa primordialmente en el juicio

y experiencia del equipo de auditores asignados al trabajo.
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~ E-mail herndndezigiioper. com

HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
Aldea Sama Ane No. 7, Antigua Guatemala
Teléfonos 78442299 - 44224466

Nuestro trabajo consiste en asegurarnos que las cifras y controles contables

sean razonables, sino también, en verificar, si las operaciones fueron

ejecutadas de una manera eficiente y efectiva durante el periodo evaluado.

En resumen, podemos afirmar que la seleccion de Hernandez Lopez &

Asociados es la mas ventajosa, por su capacidad y experiencia, asegurando

que:

Sus necesidades seran atendidas por una firma con personal
conocedor, que posee experiencias especificas y profundo
conocimiento de las Normas Internacionales de Informacién Financiera

para pequefas y medianas empresas.

Sus operaciones y estados financieros seran evaluados y analizados
por un grupo multidisciplinario de profesionales, formalmente
capacitados para establecer un adecuado equilibrio entre la funciéon
fiscalizadora y el compromiso de nuestra firma de proporcionar a

nuestros clientes un servicio con valor agregado.

Se beneficiaran de nuestro enfoque orientado a identificar areas donde
existan problemas potenciales significativos y de la consultoria a
funcionarios de la empresa en la solucion de los problemas que se

detecten.
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| Teléfonos 78442299 - 44224466
E-mail herndndez(@iiopez com

NUESTROS HONORARIOS

Por la asistencia profesional que aqui cotizamos, nuestra firma facturaria
Q 25,000.00 Impuesto al Valor Agregado incluido los cuales deberan ser

cancelados contra prestacion de nuestras facturas de la siguiente manera:

60% al aceptar la propuesta.

40% al concluir el trabajo, contra entrega de lo convenido.

Todos los integrantes del grupo de profesionales asignados a esta importante
consultoria esperamos tener la oportunidad de unir esfuerzos y aportar, en
beneficio del logro de los objetivos y metas del trabajo, el maximo de nuestra
capacidad, para las altas autoridades de SABOR CHAPIN, S.A., reciban el
beneficio objetivo y profesional en apoyo de sus esfuerzos por fortalecer la

gestion.

Si esta propuesta cumple con sus requisitos, le agradeceremos firmar y enviar
devuelta la “carta de aceptacién de servicio profesionales”, con lo cual
podremos planificar la asignacion del personal necesario para este trabajo, con

la debida anticipacion.

Muy atentamente,

s

Hernandez Lopez & Asociados
Andrés Martinez Luna

Socio Director
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0 Sabor Chapin

0 S SABOR CHAPIN, S.A.

{W 8 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala

{é J1 Teléfonos 7788-1155 5511-8877

O 4.4 Carta de aceptacion de los servicios profesionales

O

0 Antigua Guatemala, 10 de enero de 2019
&

O

0O Sefores

™y

E Hernandez L6pez & Asociados

{g Aldea Santa Ana No. 7

O Antigua Guatemala

O

O Estimado Licenciado Martinez:

0

I

O . .
O Por este medio, procedemos a confirmar nuestra aceptacion de los servicios
O profesionales de acuerdo con los términos escritos en la propuesta de
O servicios profesionales, para la elaboracion de un manual de politicas y
g procedimientos contables, para el departamento de contabilidad de la empresa
{fi SABOR CHAPIN, S.A.

O

O Ademas, nos ponemos a sus ordenes para proporcionarles la informacion
é deseada, personal para entrevistar, mobiliario y espacio necesario para la
é’ ejecucion del trabajo de consultoria.

O

O Saludos cordiales, atentamente,

O ._

¢ @

O

g

Q) Ing. Jerson Moreno

'S Gerente General

O
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Sabor Chapin
S SABOR CHAPIN, SA.
’ ) 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
" Teléfonos 7788-1155 5511-8877

T E-mail saborchapin@gourmet com
Gourmet | -

4.5 Diagnostico

En el diagnostico se analiza la informacion y examina la documentacion
relativa para evaluar la eficiencia y la efectividad de las actividades que realiza
la empresa SABOR CHAPIN, SA.

El diagnostico se efectuara mediante cuestionarios y entrevistas con la
finalidad de recopilar informacién necesaria para respaldar la elaboracién del

manual de politicas y procedimientos contables.
Alcance

Evaluar y analizar las operaciones del departamento de contabilidad de la
empresa SABOR CHAPIN, S.A. identificando las necesidades y debilidades
en la contabilidad de la empresa, verificar los procedimientos mas necesarios

que estén mal realizados del periodo 01 de enero al 31 de diciembre de 2018.

Objetivos
1. Recopilar toda la informacion y recursos necesarios de apoyo para
llevar acabo la elaboracién del manual de politicas y procedimientos
contables.
2. Identificar las necesidades y debilidades en el sistema contable.
3. Determinar oportunidades de mejora en el departamento de
contabilidad.
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Programa del diagnéstico

SABOR CHAPIN, S.A.
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No. Descripcion Fecha Hecho Por: | Revisado Por: | Referencia | Pagina

Recopilar mediante un | 19/02/2919

cuestionario  dirigido al

contador general "Lic. 19/02/2019 JMT N/A A1 712
1 | Cristian Colindres"

informacion con la

finalidad de respaldar la 21/02/2019

elaboracion del manual de N/A AMZ A-1 71-72

politicas y procedimientos | 21/02/2019

contables.

Mediante una entrevista | 19/02/2919

dirigida al contador

geqeral "Lic. Crlstlan 19/02/2019 JMT N/A B-1 [l
o | Colindres” se recopilara

informacion necesaria

para respaldar las 21/02/2019

debilidades y establecer N/A AMZ B-1 73

politicas y procedimientos | 21/02/2019

contables.

Recopilar mediante un | 19/02/2919

cuestionario dirigido al

asistente de contabilidad 19/02/2019 JMT N/A A2 74-75-76
3 | "Oscar Pérez" informacion

con la finalidad de

respaldar la elaboracion 21/02/2019

del manual de politicas y N/A AMZ A-2 74-75-76

procedimientos contables. | 21/02/2019

Mediante una entrevista | 19/02/2919

dirigida al asistente

contaple " Oscgr Pérez".se 19/0/2019 JMT N/A B-2 ”
4 | recopilara informacion

necesaria para respaldar

las debilidades y asi 21/02/2019

establecer politicas vy N/A AMZ B-2 77

procedimientos contables. | 21/02/2019
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Saboy

7

Chapin
e SABOR CHAPIN, S.A.

4 B 1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala
) Teléfonos 7788-1155 5511-8877

P BmaearhapeOgossmetcon

Inexistencia de politicas y procedimientos contables

Situacion Observada
De acuerdo a la evaluacion se determind que la empresa Sabor Chapin, S.A.
no cuenta con politicas y procedimientos para el registro de las transacciones

contables.

Causa
No estan identificados los principios, bases reglas, politicas y procedimientos

de la empresa.

Efecto
No contar con informacioén financiera y contable con el grado de importancia

de acuerdo a las necesidades de la empresa.
Inexistencia de flujogramas

Situacion Observada
De acuerdo a la evaluacion se determiné que la empresa Sabor Chapin, S.A.
no cuenta con flujpgramas que ayuden a identificar graficamente los

procedimientos que realiza la empresa, asi como del personal involucrado.

Causa
No se tiene claridad de los procesos que se realizan en el departamento de

contabilidad.

Efecto
Duplicidad de tareas y funciones, puesto que no se verifica la distribucion del

trabajo entre los colaboradores.
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Sabor Chapin

1D

Gourmet

SABOR CHAPIN, S.A.

1lra Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Cuestionario de politicas y procedimientos contables

PT. A1 12 Entrevistado: Lic. Christian Colindres
Contador General
Hecho JMT 19/02/2019
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero
Asistente
o Respuestas
No. Descripcion - -
Si | No Observaciones
¢Existe un espacio fisico y De acuerdo a la evaluacidon se determiné
1 | exclusivo para el departamento X |que la empresa no cuenta con un espacio
de contabilidad? fisico para el departamento de contabilidad.
¢ Cuantas personas integran el
2 departamento de contabilidad? N/A | N/A | 5 personas.
. . . Se determind6 que solo para pagar
¢Se actualiza la informacion : -
3 contable y saldos mensuales? X g?:{)uuaelisztgstogo después cada 3 meses se
.Se entrega al Gerente De acuerdo a la evaluacion se determind
4 | General detalle de los informes X |que sélo un reporte semanal de gastos e
financieros  mensualmente? ingresos.
Mediante una entrevista dirigida al contador
5 | ¢Cuentan con auditor interno? X |general ‘"Lic. Cristian Colindres" se
determiné que no existe un auditor interno.
i De acuerdo a la evaluacién se determind
6 é’friagfee,;'ta con nomenclatura X |que la empresa no cuenta con una
) nomenclatura contable.
De acuerdo a la evaluacion se determind
(Existe alguna guia o que la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
7 |instructivo escrito de los X |cuenta con flujopgramas que ayuden a
procedimientos contables? identificar graficamente los procedimientos
que realiza la empresa.
. De acuerdo a la evaluacion se determin6
¢(Existe un documento que ;
8 |muestre las politicas contables x |9ue la empres?'SABOR CHéA.‘P.lN’ S.A.no
a aplicar? cuenta! con politicas y proce imientos para
' el registro de las transacciones contables.
¢Mensualmente se actualizan Se verifico y determino que cada 3 meses
9 : , X ; !
los libros 'de compray venta? se actualizan todos los libros contables.
) Mediante una entrevista dirigida al contador
éc?:\tgi:zosz:eé:?: ae;tias[[gfgg general "Lic. Cristian Colindres" se
10 y que es un manual de X |determin6 que no existen politicas ni
politicas y procedimientos? Egc;lct::gillrin(;aegtos en el departamento de
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmetcom

Cuestionario de politicas y procedimientos contables

PT. A1 2/2 Entrevistado: Lic. Christian Colindres
Contador General
Hecho JMT 19/02/2019
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero
Asistente
L Respuestas
No. Descripcion - -
Si | No Observaciones
Mediante una entrevista dirigida al contador
¢Existe un modelo o esquema general "Lic. Cristian Colindres" se
11 |para presentar los Estados X |estableci6 que no utilizan las NIIF para
Financieros? Pymes para presentar los Estados
Financieros.
De acuerdo a la evaluacion se determiné
. . ue la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
, Existen flujogramas de los q . ’
12 | ¢ - X |cuenta con flujogramas que ayuden a
?
procedimientos. contables identificar graficamente los procedimientos
que realiza la empresa.
Mediante una entrevista dirigida al contador
¢Cuentan con organigrama en general "Lic. Cristian Colindres" se
13 |el departamento de X |estableci6 que no cuentan con un
contabilidad? organigrama para el departamento de
contabilidad. .

Licenciado Christian Colindres

!

Contador General

Entrevistado

Juan Medina Tercero
Asistente

Entrevistador
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Saboy Chapin

Narrativa de politicas y procedimientos contables

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

PT. B1 11 Entrevistado: Lic. Christian Colindres
Hecho JMT | 19/02/2019 Contador General
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero

Asistente

Narrativa

El contador general brind6é informacion relevante del departamento de contabilidad, de
acuerdo con la informacion el contador general le reporta directamente al gerente general
de la empresa. En el departamento contable existen 4 personas al cargo del contador, una
persona como asistente contable y tres como auxiliares contables.

En la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no existe un organigrama que muestre la estructura
organizacional del departamento de contabilidad.

Se verificd que todos los documentos que respaldan los procesos contables estan
guardados mas no archivado ni clasificado, tan sélo lo necesario para el pago de impuestos.

Como sistema contable se utiliza, el sistema Contalnfo 4.5, para el registro de las
operaciones contables. Y ciertos procesos los realizan manualmente en-hojas de Excel.

El contador general revisa y autoriza ciertos documentos como; poélizas, integraciones,
conciliaciones y registros relevantes que se van generando en el proceso.

El célculo y pago de impuestos son analizados, revisados y autorizados por el contador
general.

El contador tiene a su cargo y en custodia todos los documentos, libros, normas y leyes de
la empresa de SABOR CHAPIN, S.A.

No se observé ninguna guia, documento o manual que respalde las politicas y
procedimientos contables.

bot P

Licenciado|Christian Colindres Juan Medina Tercero
Contador General Asistente
Entrevistado Entrevistador
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Cuestionario de politicas y procedimientos contables

SABOR CHAPIN, SA.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapinBgourmet com

PT. A-2 13 Entrevistado: Oscar Pérez
Asistente Contable
Hecho JMT 19/02/2019
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero
Asistente
Respuestas
No. Descripcién -
° 'Pet Si [No Observaciones
; Exi | . De acuerdo a la evaluacion se determind
1 3 xiste t alguna dgwa | 0 X que la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
ocurggn_o tque ltnbllqu?) 0s cuenta con flujogramas que ayuden a
procedimientos contables: identificar graficamente los procedimientos
que realiza la empresa.
e . De acuerdo a la evaluacién se determin6
2 é'EX'Ste ¢ alguna dguua | 0 X |aue la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
olci?meno tqgle ,)'n Ique las cuenta con flujopgramas que ayuden a
politicas contables: identificar graficamente los procedimientos
que realiza la empresa.
¢(El sistema contable es Se determin6 que el sistema contables
3 | sumamente eficiente y X |tiende a caerse por lo tanto no es eficiente ni
confiable? confiable.
iExiste quién controle y Se verificq y qle@ermino_ que el contac_jpr
4 autorice las pélizas contables? general "Lic. Cristian Colindres" es quién
controla y autoriza las polizas contables.
5 |¢Se realiza  los libros | Se verifico y determino que cada 3 meses
contables? se actualizan todos los libros contables.
Se verifico y determino que el contador
6 ¢ Se realiza, revisan y autorizan X general "Lic. Cristian Colindres" es quién
las conciliaciones bancarias? controla y autoriza las conciliaciones
bancarias.
;Se efectuan, revisan y De acuerdo a la evaluacion se determin
7 |autorizan las integraciones de| X que en la empresa SABOR CHAPIN, S.A.
cuentas? existen varias integraciones no autorizadas.
¢ Se revisan detalladamente las De acuerdo a la evaluacion se determin6
8 facturas de los proveedores y X |queen la empresa SABOR CHAPIN, S.A.
se autoriza por las autoridades no existe el procedimiento de autorizacién
correspondientes? de facturas de proveedores.
¢ Se tiene un registro adecuado Se determiné que de forma ordenada y
9 |de facturas y pago de| X adecuada se lleva el registro del pago a
proveedores? proveedores.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmetcom

Cuestionario de politicas y procedimientos contables

PT. A-2 2/3 Entrevistado: Oscar Pérez
Asistente Contable
Hecho JMT 19/02/2019
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero
Asistente
. Respuestas
No. Descripcion
escripelo Si [No Observaciones
—y » De acuerdo a la evaluacion se determind
10 | ¢Existe pol_ltlc?)s para el control X |que la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
*~ | deinventarios? cuenta con politicas y procedimientos para
el control de inventarios.
:Se realiza inventarios De acuerdo a la evaluacion se determind
11 | selectivos y los establecidos por | X que la empresa SABOR CHAPIN, S.A.
ley? realiza inventarios selectivos y los
semestrales establecidos por la ley.
. - De acuerdo a la evaluaciéon se determiné
¢ Existe politicas y
12 | procedimientos establecido x |9que ':a empreslgt' SABOR C%AP.IN',[S'A' no
ara las ventas? cuenta con politicas y procedimientos para
P las ventas.
) o . . Mediante una entrevista dirigida al asistente
13 gftigse(ged'to y existe quién las X contable "Oscar Pérez" se determiné que el
’ gerente general es quién las autoriza.
. . Se determin6é que de forma ordenada y
;, Se realiza el registro detallado .
14 | ¢ X adecuada se lleva el registro de las cuentas
?
de las cuentas por cobrar? por cobrar.
¢ Existe segregacion de Mediante una entrevista dirigida al asistente
15 funciones entre quien realiza las X contable "Oscar Pérez" se determindé que
conciliaciones  bancarias y cada proceso las realiza distintos
quien emite cheques? colaboradores.
y " ) De acuerdo a la evaluacion se determiné
16 | ¢EXiste politicas para f;"' manejo X |que la empresa SABOR CHAPIN, S.A. no
de efectivo y cheques® cuenta con politicas y procedimientos para
el manejo de efectivo y cheques
Mediante una entrevista dirigida al asistente
17 ¢ Se realizan arqueos de caja X contable "Oscar Pérez" el contador realiza el
chica? arqueo y un auxiliar contable lleva la caja
chica.
. Se tiene registros y Se determiné mediante la evaluacion que se
18 | comprobantes del manejo de| X realiza un vale y al presentar la factura se
caja chica? liquida el dicho vale.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapinBgourmet com

Cuestionario de politicas y procedimientos contables

PT. A-2 3/3 Entrevistado: Oscar Pérez
Asistente Contable
Hecho JMT 19/02/2019
Revisado AML 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero
Asistente
Respuestas
No. Descripcion
'pet Si |No Observaciones
¢Se mantiene actualizada la Se determin6 que de forma ordenada y
19 |base de datos de los| X adecuada la base de datos de proveedores
proveedores? esta actualizada.
. - Se determiné mediante la evaluacién que si
20 gls eaegt;eggvcec;rg(r)arzrsegas para se le entrega una contrasefia al proveedor
pagoap ’ para su respectivo pago.
¢ Se cuenta con lugar seguro y De acuerdo a la evaluacion se determiné
21 | exclusivo para el resguardo del| X que en una caja fuerte permanente se
efectivo y cheques? resguarda el efectivo y los cheques.
. - . Mediante una entrevista dirigida al asistente
Al mo_mento de emitir, revisar contable "Oscar Pérez" se determind que
22 |y autorizar cheques, lo realiza| X q | i disti
diferente persona? cada proceso las realiza istintos
' colaboradores.
Oscar Pérez Juan Medina Tercero
Asistente Contable Asistente
Entrevistado Entrevistador
76




ﬂnhl ,«m«\ ,/m:“‘; ;rm:ﬁ oy Q o /w./ )
L N S B R G T A N

w’W&QMWW

N N g

e

9

/e

o

& O C

"

T

Sabor Chapin |
- SABOR CHAPIN, S.A.

i ; 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala

\J 1/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Gourmiet

Narrativa de politicas y procedimientos contables

porchap gourmetcom

PT. B-2 11 Entrevistado: Oscar Pérez
Hecho JNT 19/02/2019 Asistente Contable
Revisado AML | 21/02/2019 Entrevistador: Juan Medina Tercero

Asistente

Narrativa

La empresa SABOR CHAPIN, S.A. utiliza los ingredientes de mas alta calidad para ser
procesados y servirlos en los platillos mas exquisitos.

Se realiza la toma de inventario selectivo y semestral, con el apoyo de los auxiliares
contables, asistente y el contador general es quién revisa y autoriza la consolidacion de
inventarios.

Las facturas se emiten al momento de recibir el pago por parte del cliente y estas son
trasladadas al departamento contable para su respectivo registro.

Los departamentos relacionados trasladan los documentos de respaldo al area de
contabilidad para el registro y archivo correspondiente.

El gerente general es quién autoriza los créditos con un minimo de Q1,000.00 y un maximo
de Q2,000.00 siendo estos la mayoria de los clientes que solicitan eventos.

El plazo de crédito es de 30 dias y deben de pagar un 20% como minimo de anticipo del
total de su factura.

Cuando se terminé el pago total se emite la factura y se traslada al departamento de
contabilidad para que realice el registro de esta.

No cuenta con una guia o respaldo escrito de las politicas y procedimientos contables que
deban aplicar y tomar en cuenta en el departamento de contabilidad.

S

Oscar Pérez Juan Medina Tercero

Asistente Contable Asistente
Entrevistado Entrevistador
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Sabor Chapin
Py SABOR CHAPIN, S.A.
| ‘" 1ea. Avenida 5-12, Antigia Guatemala
J 1/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

Goupmet
Como resultado de la evaluacion realizada en la fase del diagnéstico y de
acuerdo a las debilidades encontradas, se determina que la empresa SABOR
CHAPIN, S.A. debe obtener y aplicar de forma inmediata el manual de politicas
y procedimientos contables, para realizar de manera correcta el registro
contable de las operaciones de forma razonable, oportuna y confiable para la

toma correcta de decisiones.
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HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
Aldea Santa Ana No. 7, Antigua Guatemala
Teléfonos 78442299 - 44224466

E-mgil herndndez@idhez.com

Q

4.6 Planificacion de la consultoria
Consiste en establecer los objetivos, la metodologia, el alcance, informacion
basica a considerar, equipo de trabajo, tiempo, costo y cronograma de

actividades para realizar el trabajo de consultoria.

Planificacion del trabajo de consultoria

1. Objetivos de la consultoria

General

a) Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables.

Especifico

a) Evaluar el funcionamiento de los procedimientos actuales.

b) Proponer la estructura organizacional del departamento de contabilidad.

C) Determinar los procedimientos y politicas contables mas adecuadas.

2. Alcance del diagnostico de la consultoria

Se realizaran los procedimientos de control y registros de operaciones
contables, segregacion de funciones del periodo 01 de enero al 31 de
diciembre de 2018 y asi identificar las necesidades y deficiencias en el
departamento de contabilidad, para realizar y proporcionar un manual de
politicas y procedimiento contables que sea de apoyo y guia para el personal
del area como para los directivos de la administracion y poder contar con

informacion financiera confiable y oportuna.
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O - HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
O F 3 Aldea Santa Ane No. 7, Antigua Guatemola
0 Y Teléfonos 78442299 - 44224466
O
O 3. Equipo asignado por Hernandez Lopez & Asociados
o Para realizar el trabajo de consultoria se asignaran a los siguientes auditores:
)
O
O Cargo Nombre Funcién Iniciales
. . i . Dirigir, velar, revisar y ser responsable
O SOC'O Andreés Martinez ante el cliente sobre el proyecto de| AML
. Director Luna .
O consultoria.
\ Auditor . Coordinar, supervisar y ejecutar el
6} Senior Nielsen Morales Zet proyecto de consultoria. NMZ
O . . Recopilar informacion y ejecutar el
0 Asistente | Juan Medina Tercero proyecto de consultoria. JMT
O
O 4. Plan de visitas
O El tiempo estimado para este proyecto de consultoria se establece asi:
O
O
{fi Actividades Fechas
(’; Visita preliminar 14 y 15 de enero de 2019
”g Trabajo de campo Del 18 al 29 de enero de 2019
$ Entrega preliminar del proyecto de consultoria 4 de febrero de 2019
O Entrega del manual de pdliticas y procedimientos contables | 15 de febrero de 2019
O
O
O 5. Resultado
{ Como parte del resultado de la consultoria se presentara:
7
O e Manual de politicas y procedimientos contables para el departamento
€§ de contabilidad de SABOR CHAPIN, S.A.
; 3
é Atentamente,
O _
o
O Hernandez Lopez & Asociados SABOR CHAPIN, S A.
¢ . ,
O Andrés Martinez Luna Ing. Jerson Moreno
{g Socio Director Gerente General

4
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HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
. Aldea Santa Anc No. 7, Antigus Guatemala
Teléfonos 7844239F - 44224466

E-mail herndndez@iéper com

1/2

Carta a la Gerencia

Antigua Guatemala, 15 de enero de 2019
Ingeniero
Jerson Moreno
Gerente General
SABOR CHAPIN, S.A.

Respetable Ing. Moreno:

Conforme a lo convenido en la propuesta de servicios profesionales y basados
en la informacién recopilada mediante las entrevistas, cuestionarios y
narrativas, realizadas al personal de la empresa, se ha procesado, analizado,
revisado y ejecutada toda la informacion obtenida en el departamento contable

como en las areas relacionadas al departamento.

Es importante mencionar las deficiencias halladas que se tomaron en cuenta

para realizar el manual de politicas y procedimientos contable:

1. Se determin6 que no existe informacién contable oportuna y confiable
para la toma de decisiones, esto debido a no contar con una guia formal
que respalde de forma sistematica, clara y ordenada todas las
actividades y procedimientos. |

2. Se identifico que todos los documentos relevantes e importantes de
respaldo contable no tienen firmas de autorizacién por parte de las
autoridades responsables, debido a que los colaboradores no tienen
conocimiento quienes son los responsables de autorizar determinados

documentos.
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HERNANDEZ LOPEZ & ASOCIADOS
Aldea Santa Ana No. 7, Antigua Guatemala
| Teléfonos 78442299 - 44224466

‘ E-magil herndndez@iopez rom

3. No existe informacion confiable ni uniformidad en las pdlizas contable,

2/2

esto debido a que los colaboradores tienden a cambiar los nombres de
las cuentas al momento de ingresarlas manualmente, por no saber que
cuenta contable aplicar y porque razén debe de cargarse o abonarse
dichas cuentas contables.

4. Existen reprocesos en los procedimientos contables, actividades y
funciones de puestos, debido a la falta de flujogramas que permitan
simplificar las funciones, brindar claridad, prevenir errores e

irregularidades en el departamento contable.

Se recomienda que el manual de politicas y procedimientos contables se
actualice por lo menos una vez al afio de acuerdo con las disposiciones legales
que puedan sufrir cambios a lo largo del tiempo y asi obtener registros

contables fiables.

Se hace entrega del manual de politicas y procedimientos contables que es de
apoyo y guia para el personal del area como también para los directivos de la
administracion y asi por medio de este documento se pueda contar con
informacién contable, financiera y fiscal confiable, eficaz, oportuna y necesaria

para la toma de decisiones.

Atentamente,

Hernandez Lopez & Asociados
Andrés Martinez Luna

Socio Director
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4.7

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala

Teléfonos 7788-1155 5511-8877

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

(Version 1)

Nombre

Puesto

Fecha

Elaborado por:

Juan Medina Tercero

Asistente

18 al 29 de enero del 2019

Nielsen Morales Zet

Auditor Senior

18 al 29 de enero del 2019

Revisado por:

Andrés Martines Luna

Socio Director

15 de febrero del 2019

Aprobado por:

Ing. Jerson Moreno

Gerente General

16 de febrero del 2019

Vigencia a partir de :

16 de febrero del 2019
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Sabor Chapin
A SABOR CHAPIN, S.A.
' 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
P4 Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Carta de autorizaciéon del manual de politicas y procedimientos contables,
para el departamento de contabilidad de la empresa SABOR CHAPIN, S.A.

E-mail saborchapin@gourmet.com

Antigua Guatemala, 16 de febrero de 2019

Departamento de contabilidad
SABOR CHAPIN, S.A.

Por este medio se autoriza el manual de politicas y procedimientos contables,
para el departamento de contabilidad de la empresa SABOR CHAPIN, S.A.

Con el fin de ser una guia, se proporciona el siguiente instrumento de consulta,
para cualquier colaborador de la empresa. Este contiene a detalle las politicas
y procedimientos contables para mejorar el trabajo, eficiencia y desempefio en

el area establecida.

El presente manual es de aplicacién obligatoria para los funcionarios y
empleados involucrados en la gestion del proceso contable de la empresa
SABOR CHAPIN, S A.

Atentamente,

-

Autoriza y firma
SABOR CHAPIN, S.A.
Ing. Jerson Moreno

Gerente General
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Tetéfonos 7788-1155 5511-8877

‘ | E-mail saborchapin@gourmet com
iNDICE
Objetivos
Alcance
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Procedimientos contables de pago de impuestos
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Sabor Chapin
RN SABOR CHAPIN, S.A.

4 1ra Avenida 5-12, Antigua Guatemala

Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Objetivos

General

El presente manual tiene como finalidad establecer, bajo un enfoque de
procesos, las politicas y procedimientos que deben observar las distintas areas
de SABOR CHAPIN, S.A. respecto al proceso contable.

Especificos

o Aplicar el marco legal y las disposiciones en materia contable emitidas
por las autoridades competentes.

o Considerar los objetivos y las estrategias de SABOR CHAPIN, S.A., asi

como los lineamientos y directrices aprobados por el consejo directivo.

o Generar informacién contable veraz, suficiente y oportuna para una

adecuada toma de decisiones.
o Describir las funciones y responsabilidades de las distintas areas

involucradas en el proceso contable.
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SABOR CHAPIN, S.A.

! » ira. Avenida 512, Antigua Guatemala
; Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapinBgourmet.com

Alcance

La finalidad del manual es ser la herramienta que contribuya, facilite y satisfaga

las necesidades a los colaboradores del departamento de contabilidad, como

también brindar de forma sistematica, ordenada e integra las politicas y

procedimientos contables de la empresa de alimentos gourmet SABOR

CHAPIN, S.A.
Responsables
No. Responsable Responsabilidad
Gerente general |Autorizar el presente manual.
1 Proponer mejoras.
Jefe de Revisar el presente manual

2 contabilidad P '
Coordinar la actualizacién del presente manual cuando
se requiera o se derive de:
*Modificaciones al marco juridico y normativa aplicable.
*Observaciones o recomendaciones por parte de las
instancias de supervision y de las autoridades
competentes.
* Cambios en la estructura organizacional de SABOR
CHAPIN S.A.

3 Asistente | Proponer actualizaciones al presente manual.

‘ Presentar las propuestas de modificacion y mejoras al
presente manual.
Vigilar que se cumplan los cambios derivados de las
observaciones o recomendaciones de las instancias
supervisoras y de las autoridades competentes.
- Elaborar propuestas de modificaciones y mejoras al
Auxiliares 0 prop y 4

4 presente manual. ‘
Efectuar la actualizacién de sus procesos de acuerdo a
la normativa vigente.

. Revisar el manual en apego a los objetivos

5 Auditoria interna | . . Peg J y

lineamientos.
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Sabor Chapin

D

Goupmet

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Figura 2

Propuesta del organigrama para el departamento de contabilidad

Departamento de
contabilidad

Contador general

Asistente |

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Auxiliar contable

Fuente: elaboracioén propia con base a la investigacion realizada.
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigna Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Politicas generales

Dentro de estas politicas se tipifican los lineamientos de aplicacion general

para el buen funcionamiento del departamento de contabilidad. 11

No.

Politica

Descripcion

Observancia de la
confidencialidad

El personal involucrado en el proceso contable debe
guardar estricta confidencialidad respecto a toda
informacién relacionada con la operacién realizada por
SABOR CHAPIN, S.A. asi como prevenir el uso
indebido de la misma, abstenerse de proporcionarla a
terceros no autorizados y utilizarla Unica vy
exclusivamente para los fines propios de la operacion y
el desarrollo de sus funciones.

Vigilancia del
cumplimiento

Los titulares de las areas, en todo momento y en el
ambito de su competencia, deben vigilar que las
operaciones a que se refiere el presente manual se
realicen con apego al marco legal y normativo aplicable,
a lo dispuesto en el presente manual y a las
indicaciones y a las directrices emanadas de la
direccion general.

Continuidad

Todo el personal del SABOR CHAPIN, S.A. debe
conocer el plan de continuidad de operaciones para que
se garantice la continuidad de la operacién contable
ante eventos inesperados, asi como para que se
minimicen las pérdidas por errores y se apliquen
sistemas de tecnologias de informacion, alteraciones
importantes en los factores de riesgo, eventos
catastréficos y de factor humano, a efecto de mantener
los mismos niveles de eficiencia y control de la
operacion.

Canales de
comunicacion

Los jefes de area deben asegurar que se puntualice el
flujo de informacion y los canales de comunicacion, al
revisar que quede un soporte documental de como sus
areas envian la informacion de entrada a la
contabilidad, a través de qué medios se envia, cuales
son los tiempos y con qué periodicidad, asi como la que
arroja el proceso, los medios por los que se comunica,
envia o transmite; a quién se dirige, en cuento tiempo y
con qué periodicidad.

Controly
seguimiento

Todas las operaciones deben estar debidamente
registradas y documentadas en apego a la normatividad
contable vigente, observando el sistema de control
interno de SABOR CHAPIN, S.A. y se debe dar
seguimiento a los indicadores para cumplir con los
objetivos estratégicos.
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Gouprmret

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Gﬁa’é&rmﬁ&(
Teléfonos ??3&115% 5511-8877

Politicas contables

Es el conjunto de principios, bases, acuerdos y reglas seleccionadas y aplicadas para

la empresa de alimentos gourmet “SABOR CHAPIN, S.A”, de manera uniforme para

las transacciones, sucesos y condiciones que sean similares.

1/5

No.

Politica

Descripcion

1

Base contable

La base contable para la empresa de alimentos gourmet,
son las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para las Pequefias y Medianas Empresas
(NIIF para PYMES)

Periodo contable

El periodo contable para la empresa de alimentos
gourmet, “SABOR CHAPIN, S.A” es anual,
comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada
afo. Segun Articulo 74, decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas.

Unidad monetaria

Todo registro debe ser en idioma espafiol y en moneda
nacional de Guatemala, denominada quetzal (simbolo Q)
de curso legal. La empresa de alimentos gourmet,
prepara y presenta los estados financieros en quetzales,
gue es la moneda en funcion.

Régimen

El régimen establecido es el “Régimen Sobre las
Utilidades de Actividades Lucrativas”, el cual paga el
25% de Impuesto Sobre la Renta, calculado sobre la
utilidad del ejercicio, segun articulo 36, del decreto
10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria y sus reformas.

Debe pagar el 1% de Impuesto de Solidaridad, sobre lo
que resulte mayor. Debe pagar al fisco la diferencia entre
el Impuesto al Valor Agregado débito (12% de lo cobrado
en sus ventas) y el Impuesto al Valor Agregado crédito
(12% de lo pagado en sus compras).Estad obligado a
llevar contabilidad completa y cumplir con:

1) Libro de compras

2) Libro de ventas

3) Libro de diario

4) Libro mayor

5) Libro de estados flnanCIeros

6) Libro de inventarios

Debe presentar trimestralmente la declaracién del
Impuesto Sobre la Renta y una declaracién anual con
estados financieros ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria.
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, 5.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

— E-mail sa gourmet.com
2/5
No. Politica Descripcion
Para la preparacion y presentacion de los estados
5 | Presentacion de |financieros, se realizard con base a las Normas

estados
financieros

Internacionales de Informaciéon Financiera para las
Pequenas y Medianas Empresas.

El objetivo de los estados financieros es suministrar
informacion sobre la situacién financiera, el rendimiento
y los flujos de efectivo de la empresa, que sea util para
la tomar decisiones econémicas.

Se tiene la obligaciéon de presentar estados financieros
auditados a la Superintendencia de Administracién
Tributaria, porque la empresa esta inscrita en el Régimen
de Utilidades sobre Actividades Lucrativas y es Agentes
de Retencion del Impuesto al Valor Agregado.

La prestacion de servicios y limites al crédito sera

cuentas
incobrables

6 Cuigt;:rs;rpor pactada bajo las siguientes condiciones de crédito:
El tiempo maximo de crédito establecido y autorizado es
de treinta dias y debe de pagar un anticipo minimo del
30% del total de su factura.
La creacion de la estimacion para cuentas incobrables
7 | Estimacion para |por los saldos de cuentas no recuperadas se registrara

tomando en cuenta los saldos de cuentas por cobrar y
documentos por cobrar y multiplica hasta un tres por
ciento (3%). Base legal: Ley de Actualizacion Tributaria
y sus reformas, decreto 10-2012, articulo 21, numeral 20.
En caso que posteriormente se recupere total o
parcialmente una cuenta incobrable que hubiere sido
deducida de la renta bruta, su importe debe incluirse
como ingreso gravado en el periodo de liquidacion en
que ocurra la recuperacion.

La reserva no podra exceder del (3%) de los saldos
deudores de cuentas y documentos por cobrar, excluidas
las que tengan garantia hipotecaria o prendaria, al cierre
de cada periodo anual de liquidacién; y, siempre que
dichos saldos deudores se originen del giro habitual del
negocio; y, Unicamente por operaciones con sus clientes,
sin incluir créditos fiscales o préstamos a funcionarios y
empleados o a terceros. Los cargos a la reserva deberan
justificarse y documentarse, o de acuerdo con los
procedimientos establecidos judicialmente.

Cuando la reserva exceda el (3%) de los saldos
deudores indicados, el exceso debe incluirse como renta

bruta del periodo de liquidacién.
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SABOR CHAPIN, 5.4,
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

3/5

No.

Politica

Descripcion

Inventarios

Se calculara los inventarios al importe menor entre el
costo y el precio de venta, menos los costos de
terminacion y venta, estos son valuados por el método
de inventarios de Primeras en Entrar y Primeras en Salir
(PEPS). Articulo 41, Decreto 10-2012. Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas

Propiedades,
planta y equipo

Las propiedades plantan y equipo deben ser valuados a
su costo de adquisicién. Los gastos de mantenimiento y
reparacion se cargan a los resultados de operacién del
afno en que se incurren.

La depreciacion se calcula bajo el método de linea recta
a tasa fijas de acuerdo con los porcentajes de
depreciacion establecida por la administracion. Todos
los bienes que forman parte de las propiedades, planta y
equipo de la empresa, deben estar debidamente
registrados y documentados legalmente para uso
exclusivo de la empresa.

10

Depreciaciones

El registro de las depreciaciones debe realizarse
conforme a los porcentajes establecidos en los articulos
28 y 33 de la Ley de Actualizaciéon Tributaria y sus
reformas, Decreto 10-2012, utilizando el método de
depreciacion de linea recta. Las depreciaciones seran

mensual y se aplicardn los porcentajes maximos

establecidos en el Decreto 10-2012.

Porcentajes de depreciacion de Propiedades Planta y
Equipo

Depreciacion Porcentaje
*Edificios 5%
*Vehiculos 20%
*Mobiliario y equipo 20%
*Equipo de computacién 33.33%
*Gastos de constitucion 20%
*Marcas de fabrica o de comercio 20%
*Herramientas 25%

11

Reserva legal

El Codigo de Comercio de la Republica de Guatemala,
establece que, de las utilidades netas de cada ejercicio
de toda sociedad, se separe el 5% como minimo para
formar la reserva legal. Articulo 36, del Cbdigo de
Comercio.

12

Comisiones
sobre ventas

Se reconocera el 5% de comision sobre las ventas
efectuadas y cobradas por cada vendedor
mensualmente, dichas comisiones deben ser cobradas
por parte de estos.
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4/5

No.

Politica

Descripcion

13

Prestaciones
laborales

El salario es la remuneracion en dinero que percibe una
persona (trabajador) en relacién de dependencia con
relacién a otra llamada Patron. Base legal articulo 101 al
117 de la Constitucion de la Republica de Guatemala y
articulos del 88 al 115 del Cdédigo de Trabajo y sus
reformas, Decreto 1441.

Prestaciones laborales: todo trabajador tiene derecho a
recibir por parte del patrono las siguientes prestaciones:

Prestacion: Aguinaldo

Rango de tiempo: 1/12 = 0.0833

Porcentaje: 8.33%

Base legal: Decreto 76-78, Articulo. No.1

Prestacion: Indemnizacion

Rango de tiempo: 1/12 = 0.0833

Porcentaje: 8.33%

Base legal: Cédigo de Trabajo Articulo No. 82

Prestacion: Bono 14

Rango de tiempo: 1/12 = 0.0833

Porcentaje: 8.33% :

Base legal: Decreto 42-92 Articulo No. 1

Prestacion: Vacaciones

Rango de tiempo: 15/360 = 0.0417

Porcentaje: 4.17%

Base legal: Cédigo de Trabajo Articulo No. 130

14

Cuotas
patronales

Es el porcentaje del total del salario que el patrono debe
pagar mensualmente para que sus trabajadores gocen
de sus beneficios que brinde el IGSS, INTECAP e
IRTRA.

La cuota patronal es de 12.67% de los salarios de los
trabajadores. Ademas, el descuento se realiza sobre
todos los salarios percibidos. Si existen horas extras
estaran sujetas a descuento también.

Sin embargo, el descuento correspondiente al IGSS no
debe efectuarse sobre rubros que se consideran no
afectos. En este caso, son: bono 14, bonificacién
incentivo, liquidaciéon de vacaciones, aguinaldo,
indemnizacién y viaticos.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

5/5
No. Politica Descripcion
El descuento equivale en total al 10.67% del sueldo del
trabajador. Se divide en diferentes porcentajes. Cubre
accidentes, enfermedades y maternidad, asi como la
invalidez, vejez y sobrevivencia.
Cuotas Porcentajes aplicables a las cuotas patronales
patronales ) P u P
Cuota Porcentaje
IGSS 10.67%
INTECAP . 1%
IRTRA 1%
Total 12.67%
15 Porcentaje de descuento aplicable es el 4.83%, que se
Cuota laboral |[realiza al salario del trabajador para poder tener
derechos a los beneficios que brinda el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
16 Bonificacion Pago mensual de bonificacion incentiva es de Q. 250.00
Incentivo que recibe el trabajador, segun Decreto del Congreso
37-2001 a partir del 01 de agosto del 2001.
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\J v/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Simbologia del diagrama de flujo
El flujograma es la representacion grafica de los procedimientos. Con el
diagrama de flujo, se entiende faciimente los procesos, se puede utilizar para
identificar problemas, coordinar acciones, delimitar tiempo, también dejar bien
definidas las responsabilidades y funciones de cada uno de los colaboradores
que intervienen. Es Util para establecer indicadores operativos y permite

mejorar la gestiéon de la organizacion

Nombre Simbolo Definicion

- . Define el inicio y el final del
Inicio / Fin C ) procedimiento

Inicia la ejecucidon de una
Operacion actividad operativa a
realizar

Es el que define el punto
Decisién o Alternativa de varios caminos ©
alternativas

Especifica toda tipo de
documento que se utilice,

reciba, genere o salga del
— procedimiento

Documentos

Indica que se guarda un
Archivo permanente documento en forma
permanente

Es la conexién o enlace
con otra hoja diferente en
la que continua el
diagrama de flujo

Conector de pagina

Conecta los simbolos
sefialando el orden el que
deben realizarse las
distintas operaciones

Representa el efectivo o

. cheque que se reciba,

Efectivo o cheque ( ( genere o salga de un
procedimiento.

v

Direccion de flujo

Fuente: elaboracion con base a ANSI.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Averida 5-12, Antigus Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

1M Politicas contables de caja chica
No. Descripcion de la politica
1

Los fondos autorizados de caja chica son los siguientes: a) Para la
administracién el monto asignado es de Q 5,000.00 y b) Para cada una de
las unidades de negocio el valor de los fondos es de Q 3,000.00

Los fondos de caja chica deben ser entregados por medio de una
carta de responsabilidad a los encargados del manejo de caja chica.

Todos los documentos que se re-integran de caja chica deberan de
estar firmados de autorizados por el jefe inmediato.

El valor maximo que se encuentra autorizado para re-integrar gastos de
caja chicaes de Q 300.00, encaso contrario de que el valor exceda, se
debera solicitar a través de un memorando firmado de autorizado por el
contador general.

Los arqueos de caja chica deben realizarse en forma mensual y sin previo
aviso.

La fiscalizacion de caja chica estd a cargo del departamento de
contabilidad.

La vigencia para liquidar los vales de caja chica son los dos dias
siguientes de recibido el efectivo.

Eljefe inmediato de cada departamento es el encargado de autorizar el
reporte de liquidacion para solicitar reembolso para la caja chica.

Todos deberan sellar los documentos que integran su liquidacion,
conel nimero de caja chica que solicita su reembolso.

10

Unicamente se liquidan documentos originales.

11

Todos los documentos que se integran para su liquidacion deben
contener el nombre de la empresa "SABORCHAPIN,SA" y el
NIT 3483700-1

12

El encargado del fondo de caja chica deberad liquidar su caja cada
semana.
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{‘} ™ Procedimientos contables de:
O) Caja chica

0 No. Actividad Solicitante |Auxiliar contable | Jefe de area |Contador general
\J SOLICITUD DE EFECTIVO

!“\g 1

O

2 |Solicitud de efectivo
Solicita vale al encargado de caja chica para "
realizar compras.

Emisién de vale

Realiza el vale por la cantidad de efectivo
requerida.

Eirma de recibido

Fima y entrega \ale. 1:4_!

5 |Entrega de efectivo
N| 5 I
Entrega el efectivo al solicitante. L

g

£
L)
w

0000
£

-,
J
)

R

Documentos

Entrega la factura y el efectivo sobrante al ‘ 6 <
asistente, no excediendo los 2 dias para e

liquidar.
7 |Recepcion de documentos

Recibe la factura y el efectivo sobrante,
revsa datos y cancela vale emitido.

ARQUEO DE CAJA CHICA

-
y
<

L

@ 8 [Corte de caja chica

. 8 ld—
& Realiza el corte en el sistema de caja chica.

g
{} 9 |Arqueo de cajas chicas

Efectia arqueo de caja chica, si existe el v
f } 75% de caja gastado elabora liquidacion | 9

o para tramitar cheque vy traslada al contador

J general.

10 |Autorizaciéon

R

[

e/

Revisa, firmay aprueba las facturas, si esta N
’ 10 I
correcto solicita emision de cheque de . g —
reintegro.
11 |Cheque de reintegro
é 3 Emite cheque para reintegro de caja chica 'y 11 ¢
) g efectia trdmite de firmas autorizadas.
é} 12 |Firma de cheque
ég Z:]rlr:: de cheque para reintegro de caja > 12

13 |Entrega de reporte

Emite y firma el reporte del arqueo de caja
chica y brinda una copia de este al custodio
de la caja.

14 [Recepcién de reporte

Recibe el reporte para firma de enterado, > 14
conforme y como responsable de la custodia L
del la caja chica.
15 |Archivo

i

-
I_w
A

o~ ™
o

N’

S’

Archiva los reportes de los arqueos de caja

N

16
Fin.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmetcom

11 Politicas contables de caja y bancos
No. _ Descripcion de la politica
1 |El efectivo debe estar registrado en moneda local (quetzales). Las cuentas

bancarias en US$ ddlares y en quetzales deben ser controladas a traves del
auxiliar de cajay bancos.

El tipo de cambio a utilizar en las transacciones con clientes y proveedores,
sera la publicada por el Banco de Guatemala, el dia de la transaccion.

Todos los cheques recibidos, se endosan unicamente a favor de SABOR
CHAPIN, S.A. utilizando el sello (para depositar en cuenta).

Los cheques de pago deben llevar 2 firmas autorizadas, no importando el
monto de éstos.

Los desembolsos de efectivo se efectuaran a través de cheques con voucher
emitidos por el banco.

Debe de colocarse un sello con la palabra "Anulado” a los cheques
anulados de manera que no puedan volver a usarse.

Deben conservarse y archivarse en forma correlativa los cheques anulados.

No deben emitirse cheques al "Portador".

Se prohibe la firma de cheques en blanco.

El importe minimo para recibir pagos por medio de cheque es de Q 500.00

11

Deben elaborarse las conciliaciones bancarias mensualmente, dentro de
los diez dias siguientes del mes al que corresponden.

12

Deben controlarse e investigarse adecuadamente los cheques que llevan
mas de tres meses en circulacion.

13

Mantener actualizado enelbanco yenla empresa, el registro de las firmas
autorizadas para emitir cheques

14

Todos los fondos recibidos deben ser depositados en las cuentas bancarias
de la empresa, a mas tardar al dia siguiente de haberse recibido el ingreso.

15

Si fuera efectuado el pago con cheque y este fuere rechazado por el Banco,
el mismo quedara anulado y la empresa cobrara un recargo de Q 200.00 por
manejo de cuentas y tramites.
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
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Procedimientos contables de:

11 v -
Conciliaciones bancarias
No. Actividad Asistente contable | Contador general |Gerente financiero
1
Inicio.
2 [Emision de reporte

Emite reporte del sistema auxiliar de
bancos y prepara conciliacion

)
&=

\ A
\:‘

A

igt

..
]

A

g I

bancaria.

3 |Genera estados de cuenta
Genera estados de cuenta a través de
la banca virtual de los bancos.

4 |Recepcidn de estados de cuenta
Recibe estados de cuentas, para
concatenar informacion.

5 |Realiza conciliacion
Procede a realizar las conciliaciones
bancaria.

6 |Concatenar informacién de
cheques
Investiga cheques con mas de tres
meses de emisibn y cheques
anulados.

7 |Traslado de conciliacion
Termina la conciliacién y traslada
conciliacién al contador general para
Su revision.

8 |Revision
Revisa conciliacién, firma y traslada a
gerente financiero para firma de
autorizado.

9 |Autorizacién
Firma conciliacion y traslada a
asistente contable, este ordena los
documentos.

10 |Archivo
Archiva conciliacién bancaria.

1"

Fin.
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 77881155 5511-8877

~ E-mail saborchapin®goun
Goupmet | o
11 Politicas contables de ventas
No. Descripcion de la politica
1

Emitir facturas para todos lo ingresos por ventas, ya sea en efectivo o
tarjetas de crédito o débito.

2 |Todo pago realizado por el cliente con tarjeta de crédito o débito,
debe contener la firmar en el voucher que genera el sistema y entregarse
la original al cliente yel duplicado archivarse.

3 Brindar factura original al cliente, duplicado para el departamento
contable y ftriplicado para tesoreria.

4 Todas las facturas emitidas deben ser archivadas y enviar al
departamento de contabilidad.

S Sellar las facturas anuladas, tanto original como las copias con el sello
que diga “Anulado”

6 Las facturas anuladas deben archivarse, porque sontomadas en cuenta
para la presentaciéon de impuestos.

! Cada facturador de la unidad de negocio realizara el corte de caja al final
del dia y enviara dicho corte de caja a tesoreria.

8 El facturador de cada unidad de negocio realizara recuento diario del
efectivo recibido durante el dia.

9 El contador general es el encargado de validar la boleta de depdsito
revisando que efectivamente sea el ingreso de las ventas del dia.

10

Todos los fondos recibidos por ventas deben ser depositados enlas
cuentas bancarias de la empresa, a mas tardar al dia siguiente de
haberse recibido el ingreso.
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55% "~ Procedimientos contables de:

0 Ventas

) No. Actividad Unidad Tesoreria |Contador general | Auxiliar contable

} L

Inicio.

Emisién de facturas

P
Noga? gt
N

Emision de factura y entrega al cliente.

3

Control de efectivo

Realiza recuento de efectivo ingresado
durante el dia.

Corte de caja

o g
©

=
/o
S

Efectua corte de caja al final del dia.

L Y
T

5 |Traslado de corte de caja

3
N

Traslada los corte caja a tesoreria.

N

6 |Recepcién

S’

Recibe copia del los corte de caja.

7 |Realiza boleta de depdsito

s
H

A

Prepara boleta de deposito.

g g, -

P Ve b S

Vo. Bo. De la boleta de depédsito

Traslada boleta de deposito al contador —»I 8 I

-]

%‘ general para su revision.

O 9 |Depésito

»J <
( § Efectia deposito en el banco. B

§

)

10 |Traslado de boleta de depésito

¢
o N

g
"«'&«N LS

Traslada boleta de depdsito realizado.

ot

11 |Recepcién de boleta de depdsito

W

.

Recibe boleta de depésito realizado
durante el dia.

11

Y

o S

p

12 |Realizacién de registro contable

Procede a realiza el registro contable 2
correspondiente.

13 | Archivo

s

4 &

Archiva documentacion

14

-

Fin. 1
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 77881155 5511-8877

Chapin

11 Politicas contables de compras
No. Descripcion de la politica
1

Registrar en los libros contables, las obligaciones y compromisos que
adquiera SABOR CHAPIN, S.A. con terceros.

En cada solicitud de pedido, debe detallarse especificamente las condiciones
del bien o senvicio que se adquiera.

Se debe de realizar como minimo tres cotizaciones del producto a comprar.

Para realizar compras se debera tomar en consideraciéon el precio, plazo
de entrega, calidad, garantia, marca, procedencia, confiabilidad y experiencia
del proveedor.

Las compras de suministros de oficina debe hacerse sobre la base de un
listado de productos, es decir, que no se permite adquirir articulos que no se
encuentren en este listado, cualquier desviacion debe de ser aprobada por
gerencia general.

Para solicitar cualquier tipo de compra se debera realizar por medio de una
“solicitud de compras”, firmada por el jefe superior de cada departamento y
autorizada por el jefe de compras o gerente general.

Toda adquisicion de mercaderias debe ser canalizadas a traves de compras.

Es obligatorio entregar contrasefia de pago a todos los proveedores.

Es obligatorio que el proveedor presente la contrasefa y facturas, para su
pago correspondiente.

10

Se reciben Unicamente facturas originales con los datos correctos de la
empresa y sin alteraciones.

11

Para dar tramite de pago de una compra, es necesario que todos los
documentos relacionados estén correctamente emitidos, si se detectalo
contrario, estos documentos deben ser anulados.

12

Todas la facturas recibidas, deben entregarse al departamento de
contabilidad.

13

SABOR CHAPIN, S.A. emite cheques para pago a proveedores Unicamente
los dias miércoles para entregarlos viernes.
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2000

Procedimientos contables de:
« 1/2
O Compras
{§ No. Actividad Solicitante | Jefe de area Asistente Gerente general |Proveedor
S contable
O !
6 2 |Emisién de solicitud de compra
(} Emite solicitud de compra y se solicita 2
) autorizacién del jefe de departamento
{} correspondiente.
g”} 3 |Autorizacién de com pra v
Autoriza la solicitud de compra y la 3
{} dewelve al empleado.
{} 4 |Recepcién de solicitud de compra v
- Recibe solicitud de compra autorizada 4 ||
{? y la traslada al asistente contable. K
(? 5 |Verificacién de anticipos del
proveedor
{E Verifica que el proweedor no tenga X
@ anticipos pendientes de liquidar. a) Si 5
las tiene, asegurarse que sea correcto
(”\g que no lo haya liquidado, si estoya No
- debi6 ser liquidado rechazar la
O solicitud. b) Si no tiene anticipos,
continuar con el procedimiento. Si
@ 6 |Emision de cheque v
{“3 Emite el cheque correspondiente y (s (
traslada para firmas.
(? 7 |Firma de cheque
{"3 Firma cheque de anticipo a proveedor > 7 I
y traslada a asistente contable.
{} 8 |Registro contable
; Efectia registro contable del anticipo 8 <
€~} a proveedores y entrega cheque al ]
B solicitante.
€ ) | t
) é}) 9 |Entrega de cheque
2 Entrega el cheque de anticipo al 9
) proveedor que brinda el senicio o el —
7 bien.
© 10 [Recepcién del servicio o bien
(P Recibe y firma de recibido, hace @
entrega del senicio o bien y presenta la 112 e
(} factura por el total

O

O
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2/2

Procedimientos contables de:

Compras

No.

Actividad

Asistente

lici fe de 3
Solicitante | Jefe de area contable

Gerente general

Proveedor

1"

Verificacion del servicio o bien

Verifica que el senicio o el bien
sea de acuerdo a las condiciones
establecidas: a) No cumple con las
condiciones establecidas se dewuelve o
reclama. b) Emite solicitud para
cancelar el resto del senicio o del bien
adquirido y traslada al jefe de
departamento, asi como factura.

2/2

No

Si

12

Firma de solicitud

Firma solicitud de cheque para
cancelar al proweedor, traslada al
empleado.

13

Traslado de solicitud

Traslada solicitud y factura al asistente.

14

Verificacion de datos

Compara valores de anticipo, solicitud
y factura: a) Si existe emor de calculo
o datos en la factura dewelve para
correccion.  b) Si todo estd correcto
continua con el procedimiento del 6 al
11 de este procedimiento.

No

15

Fin.

15
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

11

Politicas contables de propiedades, planta y equipo

No.

Descripcion de la politica

1

Registrar dentro del rubro, todas las propiedades, planta y equipo que tengan
una vida util mayor de un afio con un costo de Q 1,500.00.

Las propiedades, planta y equipo deben controlarse por medio de tarjetas de
responsabilidad y en un auxiliar de propiedades, plantay equipo para su
presentacion adecuada en los Estados Financieros.

Las adquisiciones y bajas deben de ser autorizadas por el gerente general a
propuesta del departamento de contabilidad, por medio escrito.

Se debe utilizar el método de linea recta, para registrar contablemente el
desgaste que sufren las propiedades, planta y equipo por usoy se debe
aplicar la tasa maximas permitidas por el Decreto 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria y sus reformas, libro 1.

Los documentos o titulos que demuestren las propiedades, planta y equipo
se debende controlary custodiar por el contador general, en un lugar que
presente condiciones fisicas de seguridad.

Los responsables de la custodia y la utilizacion de las propiedades, planta y
equipo, es del usuario y del jefe de departamento. En el caso que las
propiedades, planta y equipo sean comprados, seran contabilizados
como gastos del periodo, los usuarios mantienen la misma responsabilidad.

Las mejoras, mantenimiento y reparacioén de los propiedades, planta y
equipo se reconoceran en el resultados del periodo que se efectdan.

Los costos de financiacién se contabilizaran al valor de las propiedades,
planta y equipo, si son atribuibles a la adquisicién, construccion o produccion
que cumplen las condiciones necesarias para su calificacion (aquel que
requiere, necesariamente de un periodo de tiempo sustancial antes de estar
listo para su uso o para la venta).

Se debe reconocer como intangibles aquellas propiedades, planta y
equipo que son adquiridos o se generaninternamente en la medida que
produzca beneficio econdémico futuro y el costo del activo puede ser medido
fiablemente.

10

Las pérdidas por deterioro, robo o descomposicion de alguna propiedad,
planta y equipo, se registrara como gasto contando con un informe del
especialista en la materia, indicando la razén por la cual el activo ya no podra
funcionar mas.
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Procedimientos contables de:

12 " "
O Propiedades, planta y equipo
- No. - - Auxiliar Asistente
{ ) Actividad Solicitante contable contable Contador general

CAPITALIZACION DE PROPIEDADES,
PLANTA Y EQUIPO

Inicio. 1

N’

Q0O

Solicitud de compra
Cada departamento elabora solicitud de
compra de propiedades, planta y equipo

e ingresa la cuenta "propiedades, planta
y equipo transito".

Capitalizacién de cuentas

Se capitalizan los registros dentro de la —>| 3 =

cuenta contable "propiedades, planta X
y equipo transito".

Vo
e
w

™
N

o/

S 4 (Emisién de reporte ‘;I
o 4
Emite reporte de las capitalizaciones.
J 5 |Traslado
CE Traslada el reporte al contador general.
3
- 6 [Firma
(} Autoriza o rechaza el reporte de las
O capitalizaciones No
;jj; DEPRECIACIONES
s 7 |calculo
O Realiza el calculo de las depreciaciones
: de las propiedades, planta y equipo de I 7 II“

conformidad a lo establecido en los
articulos 28y 33 del decreto 10-2012.
Ley de Actualizacion Tributaria y
sus reformas.

8 |Péliza preliminar
Se realiza péliza preliminar de las 8

depreciacion de las propiedades, planta
y equipo del mes.

S’

N’ i

-~
O

A

S’

9 |Revisién de péliza A 2
|

Revisa y alida la poliza de las lll

depreciaciones.

e O

N’

10 | Autorizacién A

W

Verifica y  autoriza la poliza de las
depreciaciones de las propiedades,
planta y equipo.

. 11 |Emisién de reporte 3
O Emite reporte del sistema auxiliar de las 12 |4 _ | 11 |
Q propiedades, planta y equipo.
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Procedimientos contables de:

- 22 - -
O propiedades, planta y equipo
- No. Auxiliar Asistente
P - -
{3 Actividad Solicitante contable contable Contador general
{ “;zg CUASTODIA DE LAS PROPIEDADES,
- PLANTA Y EQUIPO a2
O 12 [Revisién de reporte
'$) Procede a revisar y validar el reporte de ! 12
{a las propiedades, planta y equipo.
J 13 [Contabilizacién
j} Contabiliza la poéliza werificada y 13 [
{«\} autorizada de las depreciaciones.
- 14 (Ingreso del propiedades, planta y
O equipo I 14 %:
{'} Se ingresa el registro de propiedades,
- planta y equipo al inventario. l
O 15 [Tarjeta de responsabilidad
N [ ]
( Se elabora la tarjeta de responsabilidad
{} de las propiedades, planta y equipo.
{g 16 |Traslado
g Se traslada |a tarjeta de responsabilidad l 16
(} de las propiedades, planta y equipo al
{\g encargado y solicita firma. l
é 17 Fima de aceptacién p
=7 Firma la tarjeta de responsabilidad.
e
LS 18 [Recepci6n y archivo A
('\ . . . l 18
3 Recibe tarjeta de responsabilidad firmada
{ ; en original y la archiva.
19
() Fin. o 19 )

kw;v/
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Sabor Chapin

.

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

11 Politicas contables de inventarios
No. Descripcion de la politica
1 |Se debe de operar a diario toda carga o descarga de inventario.

La fiscalizacién de los inventarios esta a cargo del departamento de
contabilidad y auditoria interna.

Los inventarios de toma fisica se realizara mensual y habra
inventarios selectivos por parte del departamento de contabilidad.

El jefe de cada area debe realizar inventarios selectivos cada mes,
como parte del control de cada departamento.

Los documentos de soporte obligatorio para el ingreso de inventario,
son los siguientes: a)factura del proveedor b) orden de compra
firmada c)detalle de la mercaderia recibida, en casos de materia
prima.

Para la entrega de materia prima, se acepta unicamente el
documento de requisicion, autorizada por el jefe del-area solicitada.

Los ajustes de inventarios deberan ser autorizados por el
departamento de contabilidad y el visto bueno de gerencia financiera.

El sistema de valuacién de inventarios a utilizar, es el método de
primeras en entrar y primeras en salidas (PEPS). Articulo 41,
Decreto 10-2012 de la Ley de Actualizacion Tributariay sus
reformas.

SABOR CHAPIN, S.A. cuenta con los siguientes Inventarios: Materia
prima e insumos varios.
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Procedimientos contables de:

) O

1/2]

iy
Vi’

Inventarios

No. Actividad Bodega Areas Auxiliar Asistente Contador
9 relacionadas | contable contable general

S’

MATERIA PRIMA Y SUMINISTROS

@ Inicio. @

N
Y

{W} 2 |Solicitud de materia prima_y suministros v

. Cada area solicita la materia prima o suministro L_il
% por medio de una requisicion, firmada por el jefe

{} del area. Solicitud segin a las necesidades.

3 |Verificacién y entrega

El departamento de bodega \erifica la existencia
en el sistema de inwentarios y procede a
despachar lo requerido.

Descarga del sistema

Los encargados de bodega, proceden a realizar la v
descarga del despacho, el mismo dia de haber |

realizado la entrega de la materia prima o
suministros.

5 |Actualizacion y confirmacién

El departamento de bodega, cada semana 5
actualiza y confima al departamento de
contabilidad la gestién de todos los ingresos y

d

£
H:

e
S
S

£
we?

A

SO0
N

S

(} egresos en el departamento.
P TOMA DE INVENTARIOS FiSICOS
N 6 |Corte
£ Cada mes se realiza el corte en el sistema de los J—e_‘l
= inventarios para crear el reporte que se utilizara g —
{ ’;; para la toma de inventario.
- 7 |Ejecucién y
‘;; Se procede a realizar la toma de inventario fisico 7:3

en bodega y las areas estimadas para realizar
dicho _proceso.

8 |Cotejar informacién v

Se realiza el cotejo de informacién, para 8 l

determinar si existe diferencia y obtener detalle de
cada uno de los faltantes o sobrantes.

Reporte ) 9
Realiza reporte de la informacién cotejada.

N W
Y

it

©0

S

; Traslado
E? Traslada el reporte al jefe de area donde se realiza 0 e
N el inventario fisico, para su validacion.
O 11 |Firma
3 El jefe de area y el contador general firman el > 1
Q}' reporte, para proceder a realizar los ajustes
g ) correspondientes
‘j 12 |Ajuste 12 e
{ Procede a realizar los ajuste.

S’

S

S

%

P
{
N
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Sabop Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Averiida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
2/2 Procedimientos contables de:
Inventarios
No. Actividad Bodega Areas Auxiliar Asistente | Contador

relacionadas| contable contable general

Cada 6 meses, se realiza el report e digital de
inventarios para_declarar.

CONTABILIZACION :
13 |Declaracion de inventarios —E:l
13

14 [Revisién de reporte
Rewvisa el reporte digital a declarar y da el Vo. Bo. l_14

15 |Declaracién
Sube la informacion al sistema para declarar los 15 I
inventarios.

16 |Archivo
Archiva todos los documentos del conteo fisico de ¢
inventarios y de la declaracién semestral.

17
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gouwrmet.com

Procedimientos contables de:

" Pago de impuestos
No. Actividad Auxiliar contable | Asistente contable | Contador general
1
Inicio. C )
2 |Consulta de calendario

Consulta el calendario mensual de SAT, asi como calendario
mensual de cierre financiero con base en esto, programa
calendario para elaborar los diferentes impuestos mensuales.

3 |Generar reporte
Generar el reporte de saldos de las cuenta contables
relacionadas, donde quedd registrado contablemente el
impuesto o retencién correspondiente.

4 |Calculo de impuestos
Realiza el célculo de los impuestos.

5 |confirmacién del calculo de impuestos
Analiza, revisa y confima el célculo de los impuestos a
declarar: a)Si todo esta correcto sigue el procedimiento b)Si se
detectan errores, dewelwe al asistente contable para
cofrecciones.

6 |Declaracién
Realiza el ingreso de informacion a los formulario
correspondiente, en el portal de la SAT.

7 |Impresion de formularios
Efectuar la impresién de o los formularios de la SAT.

8 |Aprobacién
Traslada el o los formularios llenos al contador general, para
revisar y autorizar el pago de impuestos.

9 |Firma
Realiza la firma de conformidad, al reporte del célculo de
impuestos y a los formularios llenos de la SAT.

10 |Pago de impuestos
Se Ingresa al portal del banco enlazado con la empresay la
SAT, para el pago respectiw, en dicho portal esté la opcién de
"BANCASAT" donde se procede a pagar los impuestos, via
electronica.

11 |Impresion
Se imprime los comprobantes del pago de los impuestos.

12 |Registro contable
Elabora el registro contable del pago de impuestos en el
sistema de contabilidad.

13 |Aprobacién
Revisa y aprueba el registro contable del pago de impuestos.

14 |Archivo
Archivo de los formularios y comprobantes de pago de los
impuestos declarados.

15

Fin.

5
No
Si
[ s}
7 <
» 8
9
10 fe
-\
1 »
12
» 13
14 N\
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Saboy Chapin

SABOR CHAPIN, 5.A.

Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

dra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala

Procedimientos contables de:

n — pen —
Emision de pélizas de diario
No. Actividad Asistente contable | Contador general
1
Inicio. ( 1 )
2 |Recopilacién de informacién

Realiza la recopilacién de toda la informacién necesaria para
realizar las polizas contables.

Elaboracién de pdlizas

Realiza las pdlizas contables con forme a toda la informacion y
documentos recopilados.

Impresion

Procede a imprimir todas la pélizas ya terminadas y se adjunta
los documentos de respaldo.

Traslado

Traslada las polizas fisicas al contador general, para que
verifique y apruebe las partidas.

Aprobacién

Recibe las poélizas las analiza a)la aprueba si esta correcto
o b) Si esta incorrecto, lo retorna para su correccion.

Actualizacién

Se realiza la actualizacion y traslado de informacion al mayor.

Archivo

Archiva las péliza contables y documentacién de respaldo.

Fin.
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, 5.4,

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-pnail saborchapin@pourmet.com

7

Procedimientos contables de:

Emisién de estados financieros

No.

Actividad

Aucxiliar contable

Asistente
contable

Contador general

Gerente financiero

Inicio.

Traslado de informacién

Se traslada toda la informacion de
cada mes, de todos los médulos que
integran el mayor.

Integraciones
Elabora las integraciones de saldos
de las cuentas contables.

Elaboracién

Se procede a analizary elaborar los
estados financieros.

Impresién

Se imprime los estados financieros.

Traslado

Se trasladan los estados financieros
fisicos al contador general.

Analisis

Analiza y revisa con detalle los
estados financieros: a) Si estan
comrectos todos los  estados
financieros, se sigue el proceso, o
b) Si esta incomecto se regresa, para
su correccion.

&, I
S an? e

i W T

Traslado

Se traslada los estados financieros
al gerente financiero, ya revisados y
aprobado por el contador general.

[
G’ Bt

\

Aprobacién
Revisa los estados financieros
juntamente con el contador general y
los aprueba.

A~

A4

e

y

L LMV’

o,

[

10

Archivo

Archiva los estados financieros
analizados, revisados y aprobados.
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Sabor Chapin
R SABOR CHAPIN, S.A.
j ? , 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala.
1 Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Gourmet

E-mail saborchapin@gourmetcom

Nomenclatura contable

La nomenclatura contable es una lista ordenada y detallada de cada una de

las cuentas que integran el activo, el pasivo, el patrimonio, los ingresos, el

costo, los gastos, otros gastos, gastos financieros e ingresos financieros de la

empresa “SABOR CHAPIN, S.A.”, para el control de las operaciones de dicha

empresa, quedando sujeto a una permanente actualizacion.

Numero de cuenta Nombre de la cuenta 1/19
ACTIVO
1 CORRIENTE
1101 CAJA Y BANCOS
110101 CAJA GENERAL

11010101-101-1-201
11010101-101-1-202
11010101-101-1-203
11010101-101-1-204
110102
11010201-101-1-201
11010201-101-1-202
11010201-101-1-203
11010201-101-1-204
110103
11010301-101-1-201
11010301-101-1-202
11010301-101-1-203
11010301-101-1-204
110104
11010401-101-1-000
110105
11010501-101-1-000
1102

110201
11020101-101-1-000

11020101-101-1-000

Caja General Restaurante

Caja General Bistro

Caja General Café

Caja General Food Trucks
CAJA CHICA

Caja Chica Restaurante

Caja Chica Bistro

Caja Chica Café

Caja Chica Food Trucks

FONDO PARA CAMBIO

Fondo Para Cambio Restaurante
Fondo Para Cambio Bistro
Fondo Para Cambio Café

Fondo Para Cambio Food Trucks
BANCO 1

Banco 1 Cta. 11-0005711-0
BANCO 2

Banco 2 Cta. 90-001381-8
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
CLIENTES

Clientes Locales

Clientes Internos
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Sabor Chapin
e SABOR CHAPIN, S.A.
i ? ‘ 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Foomork

Numero de cuenta

E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta

219

110202
11020201-101-1-001
11020201-101-1-002
110203
11020301-101-1-000
110204
11020401-101-1-000
110205 ’
11020501-101-1-000
110206
11020601-101-1-000
1103

110301
11030101-101-1-000
11030101-101-1-000
110302
11030201-101-1-000
11030201-101-1-000
110303
11030301-101-1-000
1104
11040101-101-1-201
11040101-101-1-202
11040101-101-1-203
11040101-101-1-204
12 '

1201

120101

120102
12010201-101-1-801
120103
12010301-101-1-201
12010301-101-1-202

12010301-101-1-203

CUENTAS POR COBRAR
Cuentas Por Cobrar

Anticipo Sobre Sueldos

OTRAS CUENTAS POR COBRAR
Otras Cuentas Por Cobrar
ANTICIPOS

Anticipos Por Cobrar

PROVISION CUENTAS INCOBRABLES
Provision Cuentas Incobrables
DOCUMENTOS POR COBRAR
Documentos Por Cobrar
IMPUESTOS

IVA POR COBRAR

Iva Por Cobrar

Iva Facturas Especiales Por Cobrar
ISR POR COBRAR

Isr Por Cobrar

Isr Trimestral

IMPUESTO DE SOLIDARIDAD (1SO)
Impuesto De Solidaridad (Iso)
INVENTARIOS

Inventario Productos o Insumos Restaurante

Inventario Productos o Insumos Bistro
Inventario Productos o Insumos Café

Inventario Productos o Insumos Food Trucks

NO CORRIENTE

PROPIEDADES, PLANTA 'Y EQUIPO
TERRENOS

VEHICULOS

Vehiculos

MOBILIARIO Y EQUIPO

Mobiliario y Equipo Restaurante
Mobiliario y Equipo Bistro

Mobiliario y Equipo Café
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Sabor Chapin

4)

Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmetcom

Nombre de la cuenta

319

12010301-101-1-204
120104
12010401-101-1-201
12010401-101-1-202
12010401-101-1-203
12010401-101-1-204
120105
12010501-101-1-201
12010501-101-1-202
12010501-101-1-203
12010501-101-1-204
120106
12010601-101-1-201
12010601-101-1-202
12010601-101-1-203
12010601-101-1-204
120107
12010701-101-1-201
12010701-101-1-202
12010701-101-1-203
12010701-101-1-204
120108
12010801-101-1-201
12010801-101-1-202
12010801-101-1-203
12010801-101-1-204
120201
12020101-101-1-000
12020201-101-1-000
1208

120801
12080101-101-1-801
120802
12080201-101-1-201
12080201-101-1-202
12080201-101-1-203

Mobiliario y Equipo Food Trucks
EQUIPO DE COMPUTACION

Equipo De Computacion Restaurante
Equipo De Computacion Bistro

Equipo De Computacion Café

Equipo De Computacién Food Trucks
MANTELERIA Y CRISTALERIA
Manteleria y Cristaleria Restaurante
Manteleria y Cristaleria Bistro
Manteleria y Cristaleria Café
Manteleria y Cristaleria Food Trucks
UTENSILIOS DE COCINA

Utensilios De Cocina Restaurante
Utensilios De Cocina Bistro

Utensilios De Cocina Café

Utensilios De Cocina Food Trucks
MEJORAS A PROPIEDAD RENTADA
Mejoras A Propiedad Rentada Restaurante
Mejoras A Propiedad Rentada Bistro
Mejoras A Propiedad Rentada Café
Mejoras A Propiedad Rentada Food Trucks
EQUIPO DE COCINA

Equipo De Cocina Restaurante

Equipo De Cocina Bistro

Equipo De Cocina Café

Equipo De Cocina Food Trucks
GASTOS DE ORGANIZACION
Gastos De Organizacion

Marcas y Patentes
DEPRECIACIONES ACUMULADAS
DEP. ACUM. VEHICULOS

Dep. Acum. Vehiculos

DEP. ACUM. MOBILIARIO Y EQUIPO
Dep. Acum. Mobiliario y Equipo Restaurante
Dep. Acum. Mobiliario y Equipo Bistro
Dep. Acum. Mobiliario y Equipo Café
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Sabor Chapin

SABORCHAPIN,SA.

{9 .; 1ra. Avenida &im.&nﬁga&»%amia
k i Teléfonos 77881155 55118877

t;iﬁ

NuUmero de cuenta

E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta 4/19

12080201-101-1-204
120803
12080301-101-1-201
12080301-101-1-202
12080301-101-1-203
12080301-101-1-204
120804
12080401-101-1-201
12080401-101-1-202
12080401-101-1-203
12080401-101-1-204
120805
12080501-101-1-201
12080501-101-1-202
12080501-101-1-203
12080501-101-1-204
120806
12080601-101-1-201
12080601-101-1-202
12080601-101-1-203
12080601-101-1-204
120807
12080701-101-1-201
12080701-101-1-202
12080701-101-1-203
12080701-101-1-204
1209

120901
12090101-101-1-000
120902
12090201-101-1-000
PASIVO

21

2101

210101
21010101-101-1-000

Dep. Acum. Mobiliario y Equipo Food Trucks
DEP. ACUM. EQUIPO DE COMPUTACION

Dep. Acum. Equipo De Computacion Restaurante
Dep. Acum. Equipo De Computacion Bistro

Dep. Acum. Equipo De Computacién Cafe

Dep. Acum. Equipo De Computacién Food Trucks
DEP. ACUM. MANTELERIA Y CRISTALERIA
Dep. Acum. Manteleria y Cristaleria Restaurante
Dep. Acum. Manteleria y Cristaleria Bistro

Dep. Acum. Manteleria y Cristaleria Cafe

Dep. Acum. Manteleria y Cristaleria Food Trucks
DEP. ACUM. UTENSILIOS DE COCINA

Dep. Acum. Utensilios De Cocina Restaurante
Dep. Acum. Utensilios De Cocina Bistro

Dep. Acum. Utensilios De Cocina Café

Dep. Acum. Utensilios De Cocina Food Trucks
DEP. ACUM. MEJORAS A PROPIEDAD RENTADA
Dep. Acum. Mejoras A Propiedad Rentada Restaurante
Dep. Acum. Mejoras A Propiedad Rentada Bistro
Dep. Acum. Mejoras A Propiedad Rentada Cafe
Dep. Acum. Mejoras A Propiedad Rentada Food Trucks
DEP. ACUM. EQUIPO DE COCINA

Dep. Acum. Equipo De Cocina Restaurante

Dep. Acum. Equipo De Cocina Bistro

Dep. Acum. Equipo De Cocina Cafe

Dep. Acum. Equipo De Cocina Food Trucks
AMORTIZACIONES ACUMULADAS

AMORT. ACUM. GASTOS DE ORGANIZACION
Amort. Acum. Gastos De Organizacion

AMORT. ACUM. MARCAS Y PATENTES

Amort. Acum. Marcas y Patentes

CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
PROVEEDORES

Proveedores
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Numero de cuenta

. SABOR CHAPIN, S.A.

? ‘ | 1ra Avenida 512, Antigus Guatemala
\ ; Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourt:

Nombre de la cuenta 5/19

210102
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
21010201-101-1-000
210103
21010301-101-1-000
2102

210201
21020101-101-1-000
21020101-101-1-000
210202
21020201-101-1-000
21020201-101-1-000
210203
21020301-101-1-000
22

2201

220101
22010101-101-1-000
2202

220201
22020101-101-1-000
CAPITAL

31

3101

310101
31010101-101-1-000
32

3201

320101
32010101-101-1-000
33

PRESTACIONES POR PAGAR
Sueldos Por Pagar
Comisiones/Bonificaciones
Propinas Por Pagar

Aguinaldo Por Pagar

Bono 14 Por Pagar

Vacaciones Por Pagar

Seguro Gatos Médicos y Vida Por Pagar
OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Otras Cuentas Por Pagar
IMPUESTOS POR PAGAR

IVA POR PAGAR

Ilva Por Pagar

Iva Facturas Especiales Por Pagar
ISR POR PAGAR

Isr Por Pagar

Isr Anual

IGSS POR PAGAR

Cuota Laboral Por Pagar

NO CORRIENTES

PRESTAMOS

BANCARIOS

Préstamos Bancarios
PROVISIONES

LABORALES

Provisién Para Indemnizacion

CAPITAL

CAPITAL PAGADO
CAPITAL SUSCRITO
Capital Autorizado
RESERVA
RESERVA LEGAL
RESERVA LEGAL
Reserva Legal
UTILIDADES
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

- ‘E-mail saborchapin®gourmet.com
Gourmet | )
Numero de cuenta Nombre de la cuenta 6/19
3301 UTILIDADES DEL EJERCICIO
330101 UTILIDADES DEL EJERCICIO

33010101-101-1-000
3302

330201
33020101-101-1-000
INGRESOS

41

4101

410101
41010101-101-1-201
41010101-101-1-202
41010101-101-1-203
41010101-101-1-204
410102
41010201-101-1-201
41010201-101-1-202
41010201-101-1-203
41010201-101-1-204
410103
41010301-101-1-201
41010301-101-1-202
41010301-101-1-203
41010301-101-1-204
COSTO DE VENTAS
51

5101

510101
51010101-101-1-201
51010101-101-1-202
51010101-101-1-203
51010101-101-1-204
52

5202

520201
52020101-101-1-101

Utilidades Del Ejercicio
UTILIDADES RETENIDAS
UTILIDADES RETENIDAS
Utilidades Retenidas

VENTAS

VENTAS NETAS

VENTAS BRUTAS

Ventas Brutas Restaurante

Ventas Brutas Bistro

Ventas Brutas Café

Ventas Brutas Food Trucks

DESCUENTOS SOBRE VENTAS

Descuentos Sobre Ventas Restaurante
Descuentos Sobre Ventas Bistro

Descuentos Sobre Ventas Café

Descuentos Sobre Ventas Food Trucks
REBAJAS Y DEVOLUCIONES SOBRE VENTAS
Rebajas y Devoluciones S/Ventas Restaurante
Rebajas y Devoluciones S/Ventas Bistro
Rebajas y Devoluciones S/Ventas Café
Rebajas y Devoluciones S/Ventas Food Trucks

COSTOS DE VENTAS
COSTOS DE VENTAS
COSTO DE VENTAS INSUMOS

Costo De Ventas Productos o Insumos Restaurante

Costo De Ventas Productos o Insumos Bistro
Costo De Ventas Productos o Insumos Café

Costo De Ventas Productos o Insumos Food Trucks

COMPRAS
COMPRAS
INSUMOS |
Insumos | Restaurante
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Gourmet

Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Nombre de la cuenta 7119

52020101-101-1-102
52020101-101-1-103
52020101-101-1-104
520202

52020201-101-1-101
52020201-101-1-102
52020201-101-1-103
52020201-101-1-104
520203

52020301-101-1-101
52020301-101-1-102
52020301-101-1-103
52020301-101-1-104
520204

52020401-101-1-101
52020401-101-1-102
52020401-101-1-103
52020401-101-1-104
520205

52020501-101-1-101
52020501-101-1-102
52020501-101-1-103
52020501-101-1-104
520206

52020601-101-1-101
52020601-101-1-102
52020601-101-1-103
52020601-101-1-104
520207

52020701-101-1-101
52020701-101-1-102
52020701-101-1-103
52020701-101-1-104
520208

52020801-101-1-101
52020801-101-1-102

Insumos | Bistro

Insumos | Café

Insumos | Food Trucks

MATERIA PRIMA |

Materia Prima | Restaurante

Materia Prima | Bistro

Materia Prima | Café

Materia Prima | Food Trucks

GASTOS SOBRE COMPRAS

Gastos Sobre Compras Restaurante

Gastos Sobre Compras Bistro

Gastos Sobre Compras Café

Gastos Sobre Compras Food Trucks

GASTROS SOBRE COMPRAS MATERIA PRIMA
Gastos Sobre Compras Materia Prima Restaurante
Gastos Sobre Compras Materia Prima Bistro
Gastos Sobre Compras Materia Prima Café

Gastos Sobre Compras Materia Prima Food Trucks
DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS
Devoluciones y Rebajas Sobre Compras Restaurante
Devoluciones y Rebajas Sobre Compras Bistro
Devoluciones y Rebajas Sobre Compras Cafe
Devoluciones y Rebajas Sobre Compras Food Trucks
DEV. Y REBAJAS SOBRE MATERIA PRIMA

Dev. y Rebajas Sobre Compras Materia Prima Restaurante

Dev. y Rebajas Sobre Compras Materia Prima Bistro
Dev. y Rebajas Sobre Compras Materia Prima Café

Dev. y Rebajas Sobre Compras Materia Prima Food Trucks

INSUMOS |I

Insumos Il Restaurante
Insumos Il Bistro

Insumos Il Café

Insumos Il Food Trucks
MATERIA PRIMA I

Materia Prima |l Restaurante
Materia Prima |l Bistro
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Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Nombre de la cuenta

819

52020801-101-1-103
52020801-101-1-104
520209
52020901-101-1-101
52020901-101-1-102
52020901-101-1-103
52020901-101-1-104
GASTOS

61

6101

610101
61010101-101-1-201
61010101-101-1-202
61010101-101-1-203
61010101-101-1-204
610102
61010201-101-1-201
61010201-101-1-202
61010201-101-1-203
61010201-101-1-204
610103
61010301-101-1-201
61010301-101-1-202
61010301-101-1-203
61010301-101-1-204
610104
61010401-101-1-201
61010401-101-1-202
61010401-101-1-203
61010401-101-1-204
610105
61010501-101-1-201
61010501-101-1-202
61010501-101-1-203
61010501-101-1-204
610106

Materia Prima 1l Café

Materia Prima Il Food Trucks
MANO DE OBRA DIRECTA

Mano De Obra Directa Restaurante
Mano De Obra Directa Bistro

Mano De Obra Directa Café

Mano De Obra Directa Food Trucks

GASTOS DE VENTA

GASTOS DE VENTA FIJOS
SUELDOS Y SALARIOS

Sueldos y Salarios Restaurante
Sueldos y Salarios Bistro

Sueldos y Salarios Café

Sueldos y Salarios Food Trucks
TIEMPO EXTRAORDINARIO
Tiempo Extraordinario Restaurante
Tiempo Extraordinario Bistro
Tiempo Extraordinario Café
Tiempo Extraordinario Food Trucks
BONIFICACION INCENTIVO
Bonificacion Incentivo Restaurante
Bonificacion Incentivo Bistro
Bonificacion Incentivo Cafée
Bonificacion Incentivo Food Trucks
AGUINALDO

Aguinaldo Restaurante

Aguinaldo Bistro

Aguinaldo Café

Aguinaldo Food Trucks

BONO 14

Bono 14 Restaurante

Bono 14 Bistro

Bono 14 Café

Bono 14 Food Trucks
INDEMNIZACION
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Sabor Chapin

Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S A

1ra Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta

919

61010601-101-1-201
61010601-101-1-202
61010601-101-1-203
61010601-101-1-204
610107
61010701-101-1-201
61010701-101-1-202
61010701-101-1-203
61010701-101-1-204
610108
61010801-101-1-201
61010801-101-1-202
61010801-101-1-203
61010801-101-1-204
610109
61010901-101-1-201
61010901-101-1-202
61010901-101-1-203
61010901-101-1-204
610110
61011001-101-1-201
61011001-101-1-202
61011001-101-1-203
61011001-101-1-204
610111
61011101-101-1-201
61011101-101-1-202
61011101-101-1-203
61011101-101-1-204
610112
61011201-101-1-201
61011201-101-1-202
61011201-101-1-203
61011201-101-1-204
6102

610201

Indemnizacion Restaurante

Indemnizacion Bistro

Indemnizacion Café

Indemnizacion Food Trucks

VACACIONES

Vacaciones Restaurante

Vacaciones Bistro

Vacaciones Café

Vacaciones Food Trucks

CUOTA PATRONAL IGSS

Cuota Patronal Igss Restaurante

Cuota Patronal Igss Bistro

Cuota Patronal Igss Café

Cuota Patronal Igss Food Trucks
SEGUROS GASTOS MEDICOS Y VIDA
Seguro Gastos Médicos y Vida Restaurante
Seguro Gastos Médicos y Vida Bistro
Seguro Gastos Médicos y Vida Café
Seguro Gastos Médicos y Vida Food Trucks
CURSOS Y CAPACITACIONES

Cursos y Capacitaciones Restaurante
Cursos y Capacitaciones Bistro

Cursos y Capacitaciones Café

Cursos y Capacitaciones Food Trucks
ATENCIONES A EMPLEADOS

Atencion Empleados Restaurante

Atencién Empleados Bistro

Atencion Empleados Café

Atencién Empleados Food Trucks

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Salud y Seguridad Ocupacional Restaurante
Salud y Seguridad Ocupacional Bistro
Salud y Seguridad Ocupacional Café

Salud y Seguridad Ocupacional Food Trucks
SERVICIOS

ENERGIA ELECTRICA
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Sabor Chapin

Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

Eemiail saborchapin@gourmetcom

Nombre de la cuenta

10119

61020101-101-1-201
61020101-101-1-202
61020101-101-1-203
61020101-101-1-204
610202
61020201-101-1-201
61020201-101-1-202
61020201-101-1-203
61020201-101-1-204
610203
61020301-101-1-201
61020301-101-1-202
61020301-101-1-203
61020301-101-1-204
610204
61020401-101-1-201
61020401-101-1-202
61020401-101-1-203
61020401-101-1-204
610205
61020501-101-1-201
61020501-101-1-202
61020501-101-1-203
61020501-101-1-204
6103

610301
61030101-101-1-201
61030101-101-1-202
61030101-101-1-203
61030101-101-1-204
6104

610401
61040101-101-1-201
61040101-101-1-202
61040101-101-1-203
61040101-101-1-204

Energia Eléctrica Restaurante
Energia Eléctrica Bistro
Energia Eléctrica Café
Energia Eléctrica Food Trucks
AGUA

Agua Restaurante

Agua Bistro

Agua Café

Agua Food Trucks
TELEFONO

Teléfono Restaurante
Teléfono Bistro

Teléfono Café

Teléfono Food Trucks
LIMPIEZA

Limpieza Restaurante
Limpieza Bistro

Limpieza Café

Limpieza Food Trucks
LAVANDERIA

Lavanderia Restaurante
Lavanderia Bistro

Lavanderia Café

Lavanderia Food Trucks
ARRENDAMIENTOS Y ALQUILERES
ARRENDAMIENTOS
Arrendamientos Restaurante
Arrendamientos Bistro
Arrendamientos Café
Arrendamientos Food Trucks
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Seguridad y Vigilancia Restaurante
Seguridad y Vigilancia Bistro
Seguridad y Vigilancia Café
Seguridad y Vigilancia Food Trucks
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Numero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta 11/19

6105

610501
61050101-101-1-201
61050101-101-1-202
61050101-101-1-203
61050101-101-1-204
610502
61050201-101-1-201
61050201-101-1-202
61050201-101-1-203
61050201-101-1-204
610503
61050301-101-1-201
61050301-101-1-203
610504
61050401-101-1-201
61050401-101-1-202
61050401-101-1-203
61050401-101-1-204
6106

610601
61060101-101-1-201
61060101-101-1-202
61060101-101-1-203
61060101-101-1-204
6107

610701
61070101-101-1-201
61070101-101-1-202
61070101-101-1-203
61070101-101-1-204
6108

610801
61080101-101-1-201
61080101-101-1-202
61080101-101-1-203

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
REPARACIONES

Reparaciones Restaurante
Reparaciones Bistro

Reparaciones Café

Reparaciones Food Trucks
MANTENIMIENTOS

Mantenimientos Restaurante
Mantenimiento Bistro

Mantenimientos Café

Mantenimientos Food Trucks
REPARACION Y MANTENIMIENTO VEHICULOS
Reparacion y Mantenimiento Vehiculos Restaurantes
Reparacion y Mantenimiento Vehiculos Cafés
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
Mantenimiento De Equipos Restaurante
Mantenimiento De Equipos Bistro
Mantenimiento De Equipos Café
Mantenimiento De Equipos Food Trucks
PUBLICACIONES Y ANUNCIOS
PUBLICACIONES Y ANUNCIOS
Publicidad y Anuncios Restaurante
Publicidad y Anuncios Bistro

Publicidad y Anuncios Café

Publicidad y Anuncios Food Trucks
SEGUROS Y FIANZAS

SEGUROS Y FIANZAS

Seguros Restaurante

Seguros Bistro

Seguros Café

Seguros Food Trucks

HONORARIOS Y ASESORIAS
HONORARIOS

Honorarios Restaurante

Honorarios Bistro

Honorarios Café
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

dra. Avenida 5-12, Antigua Guatemals

Gourmet

Numero de cuenta

Teléfonos 77881155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

Nombre de la cuenta 12/19

61080101-101-1-204
610802
61080201-101-1-201
61080201-101-1-202
61080201-101-1-203
61080201-101-1-204
610803
61080301-101-1-201
61080301-101-1-202
61080301-101-1-203
61080301-101-1-204
6109

610901
61090101-101-1-201
61090101-101-1-202
61090101-101-1-203
61090101-101-1-204
6110

611001
61100101-101-1-201
61100101-101-1-202
61100101-101-1-203
61100101-101-1-204
611002
61100201-101-1-201
61100201-101-1-202
61100201-101-1-203
61100201-101-1-204
6111

611101
61110101-101-1-801
611102

611103
61110301-101-1-000
611104

61110401-101-1-000

Honorarios Food Trucks

ASESORIAS

Control De Calidad Restaurante

Control De Calidad Bistro

Control De Calidad Café

Control De Calidad Food Trucks.
SERVICIOS TECNICOS

Servicios Técnicos Restaurante
Servicios Técnicos Bistro

Servicios Técnicos Café

Servicios Técnicos Food Trucks
CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

Cuotas y Suscripciones Restaurante
Cuotas y Suscripciones Bistro

Cuotas y Suscripciones Café

Cuotas y Suscripciones Food Trucks
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
Combustibles y Lubricantes Restaurante
Combustibles y Lubricantes Bistro
Combustibles y Lubricantes Café
Combustibles y Lubricantes Food Trucks
GAS PROPANO

Gas Propano Restaurante

Gas Propano Bistro

Gas Propano Café

Gas Propano Food Trucks

IMPUESTOS

IMPUESTO DE CIRCULACION DE VEHICULOS
Impto. Circulacion De Vehiculos
IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES MUNICIPALES
Impuestos y Contribuciones Municipales
OTROS IMPUESTOS

Otros Impuestos
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala

Teléfonos 7788-1155 5511-8877

-?’

Numero de cuenta

E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta 13/19

6112

611201
61120101-101-1-201
61120101-101-1-202
61120101-101-1-203
61120101-101-1-204
611202
61120201-101-1-201
61120201-101-1-202
61120201-101-1-203
61120201-101-1-204
611203

611204
61120401-101-1-201
61120401-101-1-202
61120401-101-1-203
61120401-101-1-204
611205
61120501-101-1-201
61120501-101-1-202
61120501-101-1-203
61120501-101-1-204
611206
61120601-101-1-201
61120601-101-1-202
61120601-101-1-203
61120601-101-1-204
611207
61120701-101-1-201
61120701-101-1-202
61120701-101-1-203
61120701-101-1-204
611208
61120801-101-1-000
611209
61120901-101-1-000

DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO
Depreciacion Mobiliario y Equipo Restaurante
Depreciacion Mobiliario y Equipo Bistro

Depreciacion Mobiliario y Equipo Café

Depreciacion Mobiliario y Equipo Food Trucks
DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTACION
Depreciacion Equipo De Computacion Restaurante
Depreciacion Equipo De Computo Bistro
Depreciacion Equipo De Computacion Café
Depreciacion Equipo De Computacion Food Trucks
DEPRECIACION HERRAMIENTAS
DEPRECIACION MANTELERIA Y CRISTALERIA
Depreciacion Manteleria y Cristaleria Restaurante
Depreciacion Manteleria y Cristaleria Bistro
Depreciacion Manteleria y Cristaleria Café
Depreciacion Manteleria y Cristaleria Food Trucks
DEPRECIACION UTENSILIOS DE COCINA
Depreciacion Utensilios De Cocina Restaurante
Depreciacion Utensilios De Cocina Bistro
Depreciacion Utensilios De Cocina Cafe
Depreciacion Utensilios De Cocina Food Trucks
DEPRECIACION MEJORAS A PROPIEDAD ARRENDADA
Depreciacion Mejoras A Propiedad Arrendada Restaurante
Depreciacion Mejoras A Propiedad Arrendadas Bistro
Depreciacion Mejoras A Propiedad Arrendada Cafe
Depreciacion Mejoras A Propiedad Arrendada Food Trucks
DEPRECIACION EQUIPO DE COCINA
Depreciacion Equipo De Cocina Restaurante
Depreciacion Equipo De Cocina Bistro

Depreciacion Equipo De Cocina Café

Depreciacion Equipo De Cocina Food Trucks
AMORTIZACION GASTOS DE ORGANIZACION
Amortizacion Gastos De Organizacion
AMORTIZACION MARCAS Y PATENTES
Amortizacion Marcas y Patentes
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Sabop Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.
! ! 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
1/ Teléfonos 77881155 5511-8877
. ‘E-mail saborchapin@gourmet.com
Numero de cuenta Nombre de la cuenta 14/19
6113 GASTOS GENERALES
611301 PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

61130101-101-1-201
61130101-101-1-202
61130101-101-1-203
61130101-101-1-204
611302

61130201-101-1-201
61130201-101-1-202
61130201-101-1-203
61130201-101-1-204
611303

61130301-101-1-201
61130301-101-1-202
61130301-101-1-203
61130301-101-1-204
611304

61130401-101-1-201
61130401-101-1-202
61130401-101-1-203
61130401-101-1-204
611305

61130501-101-1-201
61130501-101-1-202
61130501-101-1-203
61130501-101-1-204
611306

61130601-101-1-201
61130601-101-1-202
61130601-101-1-203
61130601-101-1-204
611307

61130701-101-1-201
61130701-101-1-202
61130701-101-1-203
61130701-101-1-204

Papeleria y Utiles De Oficina Restaurante
Papeleria y Utiles De Oficina Bistro
Papeleria y Utiles De Oficina Café

Papeleria y Utiles De Oficina Food Trucks .
MATERIALES Y UTENSILIOS DE LIMPIEZA
Materiales y Utiles De Limpieza Restaurante
Materiales y Utiles De Limpieza Bistro
Materiales y Utiles De Limpieza Café
Materiales y Utiles De Limpieza Food Trucks
PARQUEOS

Parqueos Restaurante

Parqueos Bistro

Parqueos Café

Parqueos Food Trucks

DECORACION Y DISPLAY

Decoracién y Display Restaurante
Decoracion y Display Bistro

Decoracion y Display Café

Decoracion y Display Food Trucks
CRISTALERIA Y UTENSILIOS DE COCINA
Cristaleria y Utensilios De Cocina Restaurante
Cristaleria y Utensilios De Cocina Bistro
Cristaleria y Utensilios De Cocina Café
Cristaleria y Utensilios De Cocina Food Trucks
INDIVIDUALES

Individuales Restaurante

Individuales Bistro

Individuales Café

Individuales Food Trucks

OTROS GASTOS EN GENERAL

Otros Gastos En General Restaurante

Otros Gastos En General Bistro

Otros Gastos En General Café

Otros Gastos En General Food Trucks
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Sabop Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

i ?‘ ' 1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
\ w Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

Numero de cuenta Nombre de la cuenta 15/19
62 GASTOS DE VENTA
6201 GASTOS DE VENTA VARIABLES
620101 BONIFICACION SOBRE VENTAS

62010101-101-1-201
62010101-101-1-202
62010101-101-1-203
62010101-101-1-204
6202

620201
62020101-101-1-201
62020101-101-1-202
62020101-101-1-203
62020101-101-1-204
6203

620301
62030101-101-1-201
62030101-101-1-202
62030101-101-1-203
62030101-101-1-204
620302
62030201-101-1-201
62030201-101-1-202
62030201-101-1-203
62030201-101-1-204
63

6301

630101
63010101-101-1-000
630102
63010201-101-1-000
630103
63010301-101-1-000
630104
63010401-101-1-000
630105
63010501-101-1-000

Bonificacion S/VVentas Restaurante
Bonificacion Sobre Ventas Bistro
Bonificaciéon S/Ventas Café

Bonificacion S/Ventas Food Trucks
COMISIONES TARJETAS DE CREDITO
COMISIONES TARJETAS DE CREDITO
Comisiones Tarjetas De Crédito Restaurante
Comisiones Tarjetas De Crédito Bistro
Comisiones Tarjetas De Crédito Café
Comisiones Tarjetas De Crédito Food Trucks
MATERIALES Y SUMINISTROS
SUMINISTROS DE EQUIPO

Suministros De Equipo Restaurante
Suministros De Equipo Bistro
Suministros De Equipo Café

Suministros De Equipo Food Trucks
MATERIAL DE EMPAQUE

Material De Empaque Restaurante
Material De Empaque Bistro

Material De Empaque Café

Material De Empaque Food Trucks
GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS DE PERSONAL

SUELDOS Y SALARIOS

Sueldos y Salarios

TIEMPO EXTRAORDINARIO

Tiempo Extraordinarios

BONIFICACION INCENTIVO
Bonificacion Incentivo

AGUINALDO
Aguinaldo
BONO 14
Bono 14
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Sabop Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

?‘ 1 ira. Avenida 512, Aﬂﬁg"&&w
\J v/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877
o E-mail saboschapin@pourmet.com
Gouprmet '
Numero de cuenta Nombre de la cuenta 16/19
630106 INDEMNIZACION
63010601-101-1-000 |Indemnizacioén
630107 VACACIONES
63010701-101-1-000 |Vacaciones

630108
63010801-101-1-000
630109
63010901-101-1-000
630110
63011001-101-1-000
630111
63011101-101-1-000
6302

630201
63020101-101-1-000
630202
63020201-101-1-000
630203
63020301-101-1-000
630204
63020401-101-1-000
6303

630301
63030101-101-1-000
6304

630401
63040101-101-1-000
6305

630501
63050101-101-1-000
630502
63050201-101-1-000
630503
63050301-101-1-000
630504
63050401-101-1-801

CUOTA PATRONAL IGSS

Cuota Patronal Igss

SEGURO GASTOS MEDICOS Y VIDA
Seguro Gastos Médicos y Vida
CURSOS Y CAPACITACIONES
Cursos y Capacitaciones

SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Salud y Seguridad Ocupacional
SERVICIOS

ENERGIA ELECTRICA

Energia Eléctrica

AGUA

Agua

TELEFONO

Teléfono

LIMPIEZA

Limpieza

ARRENDAMIENTOS Y ALQUILERES
ARRENDAMIENTOS

Arrendamientos

SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
Seguridad y Vigilancia
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
REPARACIONES

Reparaciones

MANTENIMIENTOS

Mantenimientos

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
Combustibles y Lubricantes
REPARACION Y MANTENIMIENTO VEHICULOS
Reparacion y Mantenimientos Vehiculos
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

63070301-101-1-000
631001

631001
63100101-101-1-000
6311

631101
63110101-101-1-801
631102
63110201-101-1-000
631103
63110301-101-1-000
631104
63110401-101-1-000
631105
63110501-101-1-000
631106
63110601-101-1-000
6312

631201
63120101-101-1-000
631202
63120201-101-1-000
631203
63120301-101-1-000
631204
63120401-101-1-000
631205

,- T 1) ira Avenida 5-12, Antigua Guatemala
- | Teléfonos 7788-1155 5511-8877
q E-mail saborchapin@gourmet.com
Numero de cuenta Nombre de la cuenta 17119

6306 SEGUROS Y FIANZAS
630601 SEGUROS
63060101-101-1-000 |Seguros
6307 HONORARIOS Y ASESORIAS
630701 ASESORIAS
63070101-101-1-000 |Honorarios Asesoria
630702 AUDITORIA
63070201-101-1-000 |Honorarios Auditoria
630703 SERVICIOS TECNICOS

Servicios Técnicos

IMPUESTO UNICO SOBRE INMUEBLES
OTROS IMPUESTOS

Otros Impuestos

DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES
DEPRECIACION VEHICULOS

Depreciacion Vehiculos

DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO
Depreciacion Mobiliario y Equipo
DEPRECIACION EQUIPO COMPUTACION
Depreciacion Equipo Computacion
DEPRECIACION MEJORAS A PROPIEDAD ARRENDADA
Depreciacion Mejoras a Propiedad Arrendada
AMORTIZACION GASTOS DE ORGANIZACION
Amortizacion Gastos De Organizacion
AMORTIZACION MARCAS Y PATENTES
Amortizacion Marcas y Patentes

GASTOS GENERALES

PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA
Papeleria y Utiles De Oficina

MATERIALES Y UTENSILIOS DE LIMPIEZA
Materiales y Utensilios De Limpieza
EVENTOS Y RECREACION

Eventos y Recreacion

IMAGEN Y PROMOCION

Imagen y Promocién

OTROS GASTOS EN GENERAL
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NuUmero de cuenta

SABOR CHAPIN, S.A.
Telsfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

Nombre de la cuenta 18/19

63120501-101-1-000
6313

631301
63130101-101-1-000
OTROS INGRESOS
71

7101

710101
71010101-101-1-000
7102

710201
71020101-101-1-000
72

7201

720101
72010101-101-1-000
72010101-101-1-000
72010101-101-1-000
7202

720201
72020101-101-1-000
OTROS GASTOS

81

8101

810101
81010101-101-1-000
81010101-101-1-000
810102
81010201-101-1-000
810103
81010301-101-1-000
82

8201

820101
82010101-101-1-000
82010101-101-1-000

Otros Gastos En General
CUENTAS INCOBRABLES
CUENTAS INCOBRABLES
Cuentas Incobrables

OTROS GASTOS

GASTOS NO DEDUCIBLES
GASTOS NO DEDUCIBLES

Multas y Recargos

GASTOS DE CIERRE

GASTOS DE CIERRE

Gastos No Deducibles

OTROS INGRESOS Y PRODUCTOS
OTROS PRODUCTOS

OTROS PRODUCTOS AFECTOS
Recargos Por Cheques Rechazados
Sobrantes De Inventarios

Sobrantes De Efectivo

OTROS INGRESOS

OTROS INGRESOS

Otros Ingresos Facturados

GASTOS FINANCIEROS
INTERESES BANCARIOS
INTERESES BANCARIOS
Intereses Bancarios Gasto Banco 1
Intereses Bancarios Gasto Banco 2
COMISIONES BANCARIAS
Comisiones Bancarias

OTROS GASTOS

Otros Gastos

PRODUCTOS FINANCIEROS
INTERESES BANCARIOS
INTERESES BANCARIOS
Intereses Producto Banco 1
Intereses Producto Banco 2
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
‘E-miail saborchapin@gourmetcom
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Numero de cuenta Nombre de la cuenta 19/19

s W

R

,‘7«|ﬁ8202 OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS
820201 OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS
82020101-101-1-000 | Otros Productos
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 512, Antigua Guatemala

Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

Catalogo de cuentas contables

El catalogo de cuentas es un listado de cada cuenta que utiliza la organizacion

para registrar los diferentes registros o transacciones contables que ocurren

debido a sus operaciones.

CARGAR (DEBITO) UNA
CUENTA - DEBE

ABONAR (CREDITO) UNA
CUENTA - HABER

Cargar o debitar, es la operacion
contable destinada a  dejar
constancia de una partida en la
columna del Debe de una cuenta
determinada, resultante de una
operacion.

En esta parte de la operacién existe

cierto movimiento en cuanto al

Abonar o acreditar, es operar
contablemente una partida en la
columna del Haber de una cuenta
determinada, resultante de una
operacion especial.

En esta parte del haber existe cierto
movimiento en cuanto al aumento o

disminucion de las cuentas

aumento o disminucion de las | contables.

cuentas contables.

El activo = aumenta El activo = disminuye
El pasivo = disminuye El pasivo = aumenta
El patrimonio = disminuye El patrimonio = aumenta
Los'ingresos = disminuye Los ingresos = aumenta
Los gastos = aumenta Los gastos = disminuye
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Sabor Chapin
= SABOR CHAPIN, S.A.

j i - 1ra Avenida 512, Antigua Guatemala
1/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

ACTIVO
Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados
de transacciones o de hechos propios del ente, capaces de producir ingresos

econémicos, razonablemente esperados durante el desarrollo de su gestion.

CORRIENTE
Son los bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en
efectivo, en otra partida del activo o consumirlos, dentro de los doce (12)

meses de realizada la transaccion.

Caja y Bancos. Registra y controla el movimiento de efectivo y cuentas
bancarias de la empresa, es decir los ingresos y egresos. Su saldo es deudor
y representa la disponibilidad inmediata que la empresa.

CARGO: Todos los ingresos | ABONO: Se abona por todos los

recibidos, principalmente por las | egresos efectuados por distintos
venta de mercaderias del giro normal | motivos.

de la empresa.

Caja. Comprende los recursos en dinero efectivo, de poder liberatorio

inmediato, cheques y otros valores legales, sin restricciones especificas.

CARGO: Por los fondos recibidos de | ABONO: Con todos los desembolsos
cualquier origen como ventas al | efectuados por cualquier concepto.
contado, ingresos por intereses,
cobros a clientes, préstamos
obtenidos de cualquier entidad

financiera.
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN,S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 77881155 5511-8877

‘E-miail saborchapin®gourmet.com

Gourmet

Caja chica. Controla los fondos destinados a atender erogaciones de menor

cuantia, el monto es relativo al movimiento y tamafio de la empresa. Su saldo

es deudor.

CARGO: Con la apertura, es decir,
con el fondo fijo inicial entregado a la
persona responsable o con
incrementos de fondos realizados a

caja chica.

ABONQO: Por las erogaciones que se
realicen para cubrir gastos menores,

'y al momento de cancelar el fondo.

Fondo para cambio. Es el fondo especial en efectivo que se crea, para

reponer contantemente cambios de monedas y billetes, al momento de no

contar con cambio para el cliente.

CARGO: Con la apertura, es decir,
con el fondo fijo inicial entregado a la

persona responsable o con

incrementos de fondos para cambio.

ABONO: Por las erogaciones que se
realicen para cubrir gastos menores,

y al momento de cancelar el fondo.

Bancos. Comprende los recursos depositados en entidades bancarias, de

poder liberatorio inmediato y sin restricciones de disponibilidad.

CARGO: Con los depdsitos
efectuados, notas de crédito por
diversos  conceptos  (intereses,
préstamos, descuento de

documentos).

ABONO: Con el valor de los cheques
emitidos, y por las notas de débito

recibidas por diversos conceptos.
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Sabor Chapin

SABOR CHAPIN, S.A.

éﬁ | ‘ |

Cuentas y documentos por cobrar.

> \ 1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala
' i Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

registran el importe por cobrar de

clientes locales o extranjeros, funcionarios y empleados, deudas respaldadas

con titulos de crédito a favor de la empresa, se registra el valor de los

impuestos pagados por anticipado q

también identifica el valor de las estima

ue estan pendientes de regularizar,

ciones para cuentas incobrables.

CARGO: Con el valor de las ventas
al crédito, el valor de notas de débito

emitidas a clientes, los saldos de

favor de la empresa.

ABONO: Pago efectuado por el
cliente total o parcial de la deuda.
Con el valor de notas de crédito
emitido a los clientes locales. y/ o por
los ingresos recibidos cancelando los

documentos por cobrar.

Clientes. Registra el valor de las venta

s efectuadas al crédito. Es una cuenta

de activo y su saldo es de naturaleza deudora.

CARGO: Con el valor de las ventas

gue se realicen al crédito.

ABONO: Con el valor de los cobros

realizados a los clientes.

Cuentas y documentos por cobrar. Registran el importe por cobrar de

clientes locales o extranjeros, funcionarios y empleados, deudas respaldadas

con titulos de crédito a favor de la empresa, se registra el valor de los

impuestos pagados por anticipado q

también identifica el valor de las estima

ue estan pendientes de regularizar,

ciones para cuentas incobrables.

CARGO: Con el valor de las ventas
al crédito, el valor de notas de débito
emitidas a clientes, los saldos de
documentos de terceras personas a

favor de la empresa.

ABONO: Pago efectuado por el
cliente total o parcial de la deuda. El
valor de las notas de crédito emitido
a los clientes locales. Y por los

ingresos recibidos cancelando los

documentos por cobrar.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

Anticipo sobre compras. Comprende aquellas cantidades que se la han
enviado a los proveedores como anticipo para que nos reserven algun lote de
mercaderia que por el momento no tiene en existencia.

CARGO: Cantidades entregadas. ABONO: Cuando se reciban las

mercaderias reservadas.

Provisién cuentas incobrables. Se tiene establecido realizar una estimacion
para cuentas incobrables hasta un 3% del total de la cartera de clientes. Es

una cuenta de regularizaciéon de activo y su saldo es acreedor.

CARGO: Con el valor que se estima | ABONO: Con el importe de las
para su creacion, o por aumentos a | cuentas por cobrar que se rebajen

la misma. por incobrables.

Impuestos. Registra el saldo que la empresa tiene a su favor ante el fisco o

pendiente de recibir, recuperar o compensar por concepto de impuestos.
CARGO: Con el monto de los | ABONO: Con el registro procedente

impuestos pagados en exceso o en | de reembolsos, compensaciones,
forma anticipada, por el saldo | acreditamientos o aplicaciones a
acumulado del periodo anterior. cuenta de los impuestos a través del
ente fiscalizador. Con el
reconocimiento como gasto de

dichos impuestos.

Inventarios. Registro detallado de todos los bienes, derechos, obligaciones y
patrimonio neto de una empresa, incluyendo su valuacion en dinero. Detalle

escrito de los activos y pasivos de una empresa.
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Gouprmet
NO CORRIENTE

Son los bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

efectivo, en otra partida del activo o consumirlos, dentro de los doce (12)

meses de realizada la transaccion.

Propiedades Planta y equipo. Controla el movimiento y existencia de los
activos permanentes de la empresa. Su saldo es deudor y expresara el valor

de la inversion total efectuada por la empresa en bienes fijos.

Vehiculos. Esta cuenta registra el valor de los vehiculos propiedad de la
empresa, utilizados para el desarrollo de la actividad comercializadora de la
entidad.

CARGO: Con el valor de las | ABONO: Con los retiros por venta,

compras, gastos de mantenimiento | destruccién o depreciacion total.

que prolonguen la vida util del bien.

Mobiliario y Equipo. Registra el valor del mobiliario y equipo adquirido para
el uso exclusivo de la sala de ventas y el area administrativa de la entidad.
CARGO: Con el valor de las | ABONO: Con los retiros por venta,

compras, gastos de mantenimiento | destruccion o depreciacion total.

que prolonguen la vida util del bien.

Equipo de computacién. Registra el valor del equipo de computo adquirido

para el uso de la empresa.

CARGO: Con el valor de la compray | ABONO: Con el valor de la venta,
los gastos que prolonguen su vida | destruccién o depreciacion total.

atil.
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Sabop Chapin

SABOR CHAPIN, S.A
1ra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877

D1 ;,... e Ot £5 m

Goapnn
Gastos de organizacién. Comprende todas las erogaciones que la empresa

ha hecho para poder organizarse. Pueden ser honorarios pagados al notario

por elaboracién de la escritura de constitucion, impuesto pagado en el Registro

Mercantil por la inscripcién del comerciante, los timbres, adquisicion de libros
de contabilidad, habilitacion y autorizacion.
CARGO: Con el monto | ABONO: Cuando la cuenta se

desembolsado. amortiza. Ajuste Cierre para cerrar la

cuenta.

Marcas y Patentes. Son bienes intangibles que forman parte de la seccion de

bienes largo plazo del balance. Cuentas del activo no corriente.

Depreciacion acumulada maquinaria. Comprende la acumulacion de la
depreciacion de la maquina. Cuenta reguladora de activo.
ABONO: Venta, ajuste o partida de | CARGO: Importe de la depreciacion

liquidacién, cierre para cerrar la | que se van acumulando.

cuenta.

Depreciacién acumulada Mobiliario y Equipo. Registra el valor de las
depreciaciones acumuladas del mobiliario y equipo. Su saldo es acreedor e
indicara el monto de las depreciaciones aplicadas y acumuladas a una fecha

determinada.

ABONO: Con el valor de las|CARGO: Por venta de algin bien

depreciaciones acumuladas durante | que integre el saldo de esta cuenta,

un periodo determinado. o por depreciacion total del mismo.
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ira. Aw&mﬂa ﬁ—{&& Antigua Guatemala
Teléfonos: %8-1‘&&& §$’ﬂ»§$§”?

Depreciacién acumulada vehiculos. Registra el valor de las depreciaciones
acumuladas de los vehiculos. Su saldo es acreedor, y registra el monto de las

depreciaciones aplicadas y acumuladas a una fecha determinada.

ABONO: Con el valor de las|CARGO: Con el valor de las
depreciaciones acumuladas durante | depreciacion por concepto de venta
un periodo determinado. de algin componente de esta
cuenta, o por depreciacion total del

bien.

Depreciacién acumulada equipo de computacién. Con el registro
procedente de reembolsos, compensaciones, acreditamientos o aplicaciones
a cuenta de los impuestos a través del ente fiscalizador. Con el reconocimiento

como gasto de dichos impuestos.

ABONO: Con el valor de las|CARGO: Con el valor de las
depreciaciones acumuladas que | depreciaciones aplicadas en cada
correspondan a una venta, o por | periodo contable.

depreci'aci()n total de un bien que

integre el saldo de esta cuenta.

Depreciaciéon acumulada mejoras a propiedad rentada. Cuenta real
complementaria de activo (no corriente). Distribucion del costo de las mejoras
hechas al local las cuales quedaran a beneficio del propietario, esto debido a
que estos locales no siempre estan adaptados para cualquier tipo de negocio
de manera que por lo general se realizan ciertos cambios para adaptar el

ambiente a las necesidades reales de la compainiia.

141



P Ve

s’

NN aNa Nl

LW

Sabor Chapin
= SABOR CHAPIN, S.A.
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Gourmet

Amortizacion acumulada gastos de organizacion. Comprende la

~ amortizacion de la cantidad pagada por concepto de gastos de organizacion.

ABONO: Cierre del ejercicio | CARGO: Ajuste, al final del ejercicio

contable. con las partidas de liquidacion.

Amortizacién acumulada marcas y patentes. Comprende la amortizacion
de la cantidad pagada por concepto de marcas y patentes.
ABONO: Cierre del ejercicio | CARGO: Ajuste, al final del ejercicio

contable. con las partidas de liquidacion vy

cierre para cancelar cuentas.

PASIVO

Es el conjunto de obligaciones cuantificables del ente contraidas con terceros,
quedando asi afecta dos partes de sus recursos en funcién de los
vencimientos a operarse. Incluyé, asimismo, contingencias que pueden

operarse en un alto grado de probabilidad.

CORRIENTE
Son las obligaciones ciertas o eventuales cuyo vencimiento se producira

dentro de los doce (12) meses de contraida la deuda.

Cuentas y documentos por pagar. Son deudas con proveedores por

operaciones usuales de la empresa, vencimiento con 12 meses de contraida.

ABONO: Importe de las mercaderias | CARGO: Importe de las mercaderias
o materias primas compradas al | o materia prima pagada,
crédito. devoluciones y rebajas s/compras,

descuentos s/compras o cuentas por

pagar a descuentos s/materia prima.
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet com

Proveedores. Representa el saldo de las compras de mercaderias al crédito

a una fecha determinada, el saldo de esta cuenta es acreedor.

ABONO: Con el valor de las facturas | CARGO: Se carga al hacer efectivo
pendientes de pago, derivadas de | el pago de las facturas que amparen

compras de mercaderia al crédito a | las compras.

proveedores.

Préstamos por pagar. Saldo pendiente que la institucion adeuda a bancos u
otras instituciones financieras y que debera ser reembolsado en un plazo

mayor de un afo.

Impuestos por pagar. Las cuentas de este rubro se registran, los impuestos
que fija la ley con caracter general y obligatorio, a cargo de las personas
juridicas o individuales para contribuir con los gastos publicos. Entre estas
contribuciones e impuestos podemos citar: impuesto sobre inmuebles,
impuesto al valor agregado por pagar, retenciones de impuesto sobre la renta,

impuesto al valor agregado sobre facturas especiales, entre otros.

ABONO: Con el importe de los pagos | CARGO: Con los  importes
parciales o totales a impuestos | determinados segun la  base
fijados. impositiva del impuesto o]
contribucién a pagar y el saldo

acumulado del periodo anterior.

NO CORRIENTE
Son las obligaciones ciertas o eventuales cuyo vencimiento operara en un

plazo superior a los doce (12) meses de contraidas.
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SABOR CHAPIN, S A,

lra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
‘E-mail saborchapin@gourmet.com

Préstamos bancarios. Esta cuenta es de saldo acreedor; bajo ella se agrupan
todas aquellas transacciones que se hacen con instituciones financieras y que

otorgan préstamos a largo plazo a la empresa.

préstamo concedido a favor de la | parciales o totales que se realizan a

empresa. esta cuenta.

ABONO: Se abona con el valor del | CARGO: Se carga con los pagos | -

Reserva para indemnizacion. Registra el valor de las indemnizaciones
pendientes de pago, independientemente de la fecha en que los mismos se

haran efectivos. Su saldo es acreedor

ABONO: Por el valor de las | CARGO: Con los pagos que se

provisiones mensuales por dichos | realicen por concepto de

conceptos. indemnizaciones.

PATRIMONIO. Se registran y controlan las aportaciones de los propietarios
del negocio. El patrimonio neto se encuentra integrado por el conjunto de
bienes, derechos y obligaciones expresables en términos cuantitativos que

posee una persona juridica

Capital autorizado. Es la suma maxima que una sociedad anénima que
puede emitir en acciones, sin necesidad de formalizar un aumento de capital.
El capital autorizado podra estar total o parcialmente suscrito al constituirse la

sociedad y debe expresarse en la escritura constitutiva de la misma.

ABONO: Con el total de las acciones | CARGO: Como consecuencia de un
autorizadas a la sociedad. ajuste y al final del ejercicio con las

partidas de liquidacién y/o cierre.
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e SABOR CHAPIN, S.A.
’ 1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala
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Gourmct
Reserva legal. Registra la reserva legal establecida en el Cédigo de Comercio
de Guatemala. El valor de esta cuenta se obtiene al separar como minimo el

cinco por ciento (5%) de la ganancia neta de cada ejercicio contable, el saldo

de esta cuenta es acreedor.

ABONO: Por el importe del | CARGO: Como consecuencia de un
incremento de la reserva, con cargo ajuste y al cierre del ejercicio con las
a la cuenta de utilidad neta del | partidas de liquidacién y cierre para

ejercicio. cerrar la cuenta.

Utilidad del ejercicio. Registra el valor de la ganancia obtenida por la
empresa al final de cada ejercicio contable. El saldo de esta cuenta es

acreedor.

ABONO: Con la determinacion de la | CARGO: Con las partidas de
ganancia del periodo en el resultado | liquidacion y cierre para trasladar el
del ejercicio. saldo de esta cuenta al rubro de

ganancias acumuladas.

Utilidad retenida. Esta cuenta registra las utilidades obtenidas en periodos
anteriores, y ademas muestra los aumentos derivados de los traspasos de las

utilidades netas del ejercicio de cada periodo contable. Su saldo es acreedor.

ABONO: Con la acumulacion de | CARGO: Pérdidas obtenidas en un
utilidades obtenidas durante los | ejercicio contable, con el valor de los
diferentes ejercicios contables. dividendos a pagar a los accionistas,

o al liquidar definitvamente Ila

empresa.
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Goarme
INGRESOS

Entrada de dinero que percibe una empresa, afectando o no los resultados de

SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmetcom

esta. Todas las ventas que se realizan en el ciclo normal de operaciones.

Ventas. En una transaccion comercial mediante la cual se transfiere a dominio
ajeno una cosa propia o se presenta un servicio por un precio pactado. Como

cuenta se utiliza para registrar el importe de las mercaderias vendidas.

ABONO: Con el importe de las | CARGO: Al cierre del ejercicio con
mercaderias vendidas (caja a |las partidas de liquidacion y cierre

ventas), (clientes a ventas). para liquidar la cuenta.

Descuento sobre ventas. Comprenden los descuentos que se les conceden
a los clientes por pagar una factura por venta de mercaderia al crédito antes

de la fecha convenida.

Con el importe de los descuentos | Al final del ejercicio para liquidar el

concedidos. saldo de esta cuenta.

Devoluciones y rebajas sobre ventas. Registra el valor de todas aquellas
devoluciones rebajas sobre ventas que la empresa acepta y concede por
inconformidad de los clientes, en precio, calidad de los productos, fechas de
entrega, entre otros.

CARGO: Con el monto de las | ABONO: Con el cierre anual de las

devoluciones y rebajas efectuadas. | cuentas de resultados.

COSTOS
Medida y valoracion del consumo realizado o previsto por la aplicacion racional
de los factores para un determinado objeto, como la obtencioén de un producto,

trabajo o servicio.
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SABOR CHAPIN, S.A.
1fa. Avenida 512, Antigua Guatemals
AL Teléfonos 7788-1155 5511-8877

. E-mail saborchapin@gourmet.com

Costo de Venta. Es el costo en que se incurre para comercializar un bien, o

para prestar un servicio. Es el valor en que se ha incurrido para producir o

comprar un bien que se vende.

Compras. Compras de mercaderia que hacen las empresas.

CARGO: Compra de mercaderia. ABONO: Por ajuste y al final del
ejercicio y las partidas de liquidacion

y cierre para cancelar la cuenta.

Mercaderia. Son las mercaderias que existen al inicio del ejercicio.
Materia prima. En la materia prima que existe al inicio del ejercicio.
Gastos sobre compras. Gastos que la empresa realiza sobre compras, en el

mercado. Como impuestos aduanales, fletes, acarreos, comisiones bancarias,

entre otros

CARGO: Importe del gasto. ABONO: Como consecuencia de un
ajuste y al cierre del ejercicio con las
partidas de liquidacion y cierre para

liquidar la cuenta.

Devoluciones y rebajas sobre compras. Comprende devoluciones de
mercaderias que se les hace a los proveedores por distintos motivos, o bien

rebajas que ellos nos conceden también por distintos motivos.

CARGO: Importe de las | ABONO: Ajuste y al cierre del
devoluciones y rebajas sobre | ejercicio con las partidas de
compras. liquidacién y cierre para liquidar la

cuenta.
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T SABOR CHAPIN, S.A.

? ‘ 3 1ra. Avenida 512, Antigua Guatemala

\ ; Teléfonos 7788-1155 5511-8877

- E-mail saborchapin@gourmet com
Gourmet

Mercaderia Il. Son las mercaderias que existen al final del ejercicio, es decir,

las mercaderias que no se vendieron en el ejercicio que se esta cerrando.

Materia prima Il. Es la materia prima que existe al final del ejercicio, es decir,

la materia prima que no se utilizd en el ejercicio que se esta cerrando.

Mano de obra directa. Comprende los pagos que se hacen al personal de la
fabrica que trabaja directamente en la transformacion de la materia prima en
articulo terminado.

CARGO: Importe mano de obra | ABONO: Ajuste y al cierre del

directa. gjercicio con las partidas de

liqguidacién y cierre para liquidar la

cuenta.

GASTOS DE OPERACION
Gastos normales que una empresa efectia para poder desarrollar sus
actividades economicas. Son los gastos necesarios o indispensables que una

empresa efectla para poder existir como tal.

Gastos de ventas. En este rubro se registraran todos los gastos que se
relacionan con las ventas. Su saldo es deudor y representa los gastos
incurridos durante el ejercicio contable para el funcionamiento normal del

negocio.

CARGO: Con los montos por | ABONO: Con el monto acumulado al
concepto de gastos de venta|final de cada ejercicio contra la

conforme se producen los mismos. | cuenta de resultados.
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Goarmet
Gastos de administracion. Rubro que registraran todos los gastos que se
relacionan con los gastos de administracion de la entidad. Su saldo es deudor.
CARGO: Con los valores | ABONO: Con el monto acumulado al

correspondientes a los gastos de |final de cada ejercicio contra la

administracion conforme se | cuenta de resultados.

producen estos.

OTROS INGRESOS

Son todos aquellos ingresos fuera de las operaciones principales de un
negocio. Esta cuenta registra todos aquellos productos, que eventualmente
obtenga la empresa como, por ejemplo: venta de activos fijos. Su saldo es

acreedor y representa el valor de los ingresos producto que la entidad reciba.

Gasto no deducible. Se consideran gastos deducibles aquellos que restan

del ingreso bruto para calcular el beneficio a efectos de impuestos.

GASTOS FINANCIEROS
Esta cuenta registra y controla todos aquellos gastos extraordinarios que no
tienen origen en las operaciones normales de la empresa, como intereses por

préstamos bancarios, comisiones bancarias, entre otros. Su saldo es deudor.

Intereses bancarios. Comprende los intereses que la empresa ha pagado o

debe pagar sobre préstamos recibidos.

CARGO: Importe por intereses gasto | ABONO: Ajuste y al cierre del
Interese vencidos, pero adn no se | ejercicio con las partidas de
han pagado. liquidacién y cierre para liquidar la

cuenta.
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SABOR CHAPIN, S.A.
1ra Avenida &12, Antigua Guatemala
Teléfonos mnﬁﬁ 5511-8877

l}’qﬁ:‘

Comisiones bancarias. Comprende las comisiones pagadas a un banco o

bien debitadas por éste de la cuenta bancaria, sobre un servicio que dicha
institucion financiera le presté a la empresa, puede ser una comision por
manejo de una cuenta o bien por rechazo de un cheque y por otros motivos.
CARGO: Importe de comisién. ABONO: Ajuste y al cierre del

ejercicio con las partidas de

liquidacion.

PRODUCTO FINANCIEROS
Son los ingresos que la Empresa recibe por concepto de intereses y
comisiones por haber concedido préstamos a terceras personas, o bien por

descuentos sobre compras

ABONO: Por el valor de los ingresos | CARGO: Al final del ejercicio para

en que se incurra. liquidar el saldo de esta cuenta.

Interese producto. Comprende el cobro de cantidades por concepto de
intereses ganados y percibidos.
ABONO: Importe de las cantidades | CARGO: Ajuste y al cierre del

recibidas. ejercicio con las partidas de

liquidacion y cierre para liquidar la

cuenta.

OTROS PRODUCTOS FINANCIEROS
Son ingresos no ordinarios, que se derivan de operaciones o transacciones
inusuales, es decir que no son propios del giro de la entidad, ya sean

frecuentes o no.

150




A i Fi8
O Sabor Chapin | |
O - SABOR CHAPIN, S.A.
O : lra. Avenida 5-12, Antigua Guatemala
\J \J U/ Teléfonos 7788-1155 5511-8877
0 Gourmet
Esquemas de los Estados Financieros
'S . . p
T “Modelo de los estados financieros de la empresa SABOR CHAPIN, S.A.
O
0 Figura 3
O Esquema del Estado de Situacion Financiera
O Saboy Chapin SABOR CHAPIN, S.A.
O AU ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
. (1 ! AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
O 3 3 cifras expresadas en quetzales
{ ; ACTIVO
- NO CORRIENTES XXX
O Propiedades, plantay equipo XXX
Otros activos XXX
(} TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXX
Y
O CORRIENTES
{} Inventarios de mercaderia XXX
- Cuentas por cobrar XXX
(jé Impuestos anticipados XXX
) Caja y Bancos XXX
{»’ TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXX
( ; TOTAL ACTIVO XXX
{E PATRIMONIO NETO
< Capital XXX
{ "% Reserva XXX
Utilidad acumulado - XXX
O Utilidad del ejercicio XXX
(} TOTAL DEL PATRIMONIO XXX
LS
) PASIVO
v NO CORRIENTES XXX
(} Préstamos bancarios a largo plazo XXX
N TOTAL DE PASIVO NO CORRIENTE XXX
O CORRIENTES
O Cuentas por pagar XXX
~ Prestaciones laborales por pagar XXX
J Impuestos por pagar XXX
=Y TOTAL DE PASIVO CORRIENTE XXX
d TOTAL DE PATRIMONIO Y PASIVO XXX
3
g”" El infranscrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
(} Tributaria bajo No. de registro 0000000000 CERTIFICA: que el ESTADO
y DE SITUACION FINANCIERA de la empresa SABOR CHAPIN, S.A. del periodo
(*ﬁ comprendido al 31 de diciembre de 20XX muestra fielmente las cifras del estado de
() situacion financiera.
é 3 Guatemala,
O
{;}‘ Representante Legal Perito Contador
U
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 5-12, Antigua Guatemala
Teléfonos 77881155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

Goarmet

Figura 4
Esquema del Estado de Resultados
‘g"é? Chapin SABOR CHAPIN, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
cifras expresadas en quetzales

1)

VENTAS

(-) Dewoluciones y rebajas sobre ventas
Ventas netas

COSTO DE VENTAS

Inventario |

Compras

(+) Gastos sobre compras

Compras brutas

(-) Dewoluciones y rebajas sobre compras
Compras netas

Mercaderia disponible

(-) Inventario final de mercaderia

Costo de ventas

Resultado bruto

SEE R

OTROS INGRESOS DE OPERACION XXX

GASTOS DE OPERACION

Gastos de ventas (XXX)

Gastos de administracién (XXX)

Otros gastos (XXX)

TOTAL GASTO DE OPERACION (XXX)
XXX
(XXX)
XXX

GANANCIA EN OPERACION
GASTOS FINANCIEROS
INGRESOS FINANCIEROS

GANANCIA ANTES DE IMPUESTO XXX

El infranscrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
bajo No. de registro 0000000000 CERTIFICA: que el ESTADO DE RESULTADOS de
la empresa SABOR CHAPIN, S.A. del periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre
de 20XX muestra fielmente las cifras del resultado del ejercicio.

Guatemala,

Representante Legal Perito Contador
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SABOR CHAPIN, S.A.

1ra Avenida 512, Antigua Guatemala
Teléfonos 7788-1155 5511-8877
E-mail saborchapin@gourmet.com

Figura 5
Esquema del Estado de Flujos de Efectivo

Sabor Chapin SABOR CHAPIN, S.A.
; " ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
cifras expresadas en quetzales

Flujo de efectivo de las actividades de operacion

Ganancia neta del ejercicio XXX
Conciliacion entre la ganancia neta y el flujo

de efectivo, por actividades de operacion XXX

NO REQUIRIERON EFECTIVO

Por baja de cuentas incobrables XXX

Depreciacion XXX
REQUIRIERON EFECTIVO O EQUIVALENTES

Aumento de cuentas por cobrar XXX)

Disminucion de mercaderias XXX

Aumento de cuentas corto plazo a pagar XXX XXX
Flujo de efectivo por actividades de operacién XXX

Flujo de efectivo de actividades de inversién
Propiedades, planta y equipo XX)
Flujo de efectivo por actividades de inversion XXX

Flujo de efectivo de actividades de financiamiento

Pago de dividendos XX
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento (XX)
Incremento (disminucién) neto de efectivo y equivalente XXX
Efectivo y equivalente de efectivo al inicio del afio XXX
Efectivo y equivalente de efectivo al final del afio XXX

El infranscrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion
Tributaria bajo No. de registro 0000000000 CERTIFICA: que el ESTADO DE
FLUJOS DE EFECTIVO de la empresa SABOR CHAPIN, S.A. del periodo comprendido
del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX muestra fielmente las cifras del
movimiento del efectivo.

Guatemala,

Representante Legal Perito Contador

153



N

™™™
o A

P

~

el

™

S
N’

S’

%

e T )
Cm:: <:: Mo

o

cCcC

™
e

A

Sabop Chapin
e SABOR CHAPIN, S.A.

1fa. Avenida 5-12, Antigua Guatemala

Teléfonos 7788-1155 5511-8877

E-mail saborchapin@gourmet.com

Figura 6
Esquema del Estado de Cambios en el Patrimonio

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
i \ DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
15/ cifras expresadas en quetzales

Sabor ‘%‘%"5‘ SABOR CHAPIN, S.A.

Capital Capital Reserva legal Total
Ao anterior
Saldo inicial XXX XXX XXX XXX
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reserva Legal XXX XXX XXX
Dividendos XXX) XXX
SALDOS FINALES XXX XXX XXX XXX
Aiio actual
Resultado del ejercicio XXX XXX
Reselva legal XXX XXX XXX
Dividendo decretados XXX XXX
SALDOS FINALES XXX XXX XXX XXX

El infranscrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria  bajo
No. de registro 0000000000 CERTIFICA: que el ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO de
la empresa SABOR CHAPIN, S.A. del periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX
muestra fielmente las cifras del patrimonio.

Guatemala,

Representante Legal Perito Contador
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CONCLUSIONES

. El manual de politicas y procedimientos contables es el medio de

comunicacién que ayuda a regular, sintetizar, unificar registros, facilitar
el trabajo y disminuir la duplicidad de procesos en el departamento de
contabilidad.

. El Contador Publico y Auditor como consultor, es el profesional que

tiene como finalidad elaborar y brindar mecanismos eficientes que
sirvan de apoyo a la empresa para obtener informacion financiera eficaz

y confiable para la toma de decisiones.

. Se determin6 que un manual de politicas y procedimientos contables

elaborado por un Contador Publico y Auditor como consultor incidié
positivamente en minimizar errores, organizar el desorden, ahorrar

tiempo y mejorar la comunicacion en el departamento de contabilidad.

. La organizacion interna del departamento de contabilidad de la empresa

SABOR CHAPIN, S.A. al aplicar el manual de politicas y procedimientos
contables, sera mas eficiente debido a que habra una adecuada
segregacion de funciones y esto evitara que existan reprocesos en

dicho departamento.
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RECOMENDACIONES

. Que el departamento de contabilidad incorpore y brinde a los

colaboradores del area contable la facilidad de obtener y utilizar el

manual de politicas y procedimientos contables.

. Que el Contador Publico y Auditor como consultor cuente con una

preparacién profesional y formacién académica. Como también cuente
con independencia técnica, financiera, administrativa, politica y

emocional.

. Que la empresa contrate los servicios de apoyo profesional prestados

por un Contador Publico y Auditor o por una empresa consultora para
ayudarle a identificar la problematica, comprender y resolver los
problemas practicos de su entorno para obtener resultados positivos y

eficientes.

. Que el departamento de contabilidad utilice estrictamente el manual de

politicas y procedimientos contables, para generar informacion

oportuna, disminuir los errores y reprocesos en dicho departamento.
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