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INTRODUCCION

Los Contadores Publicos y Auditores desarrollan un papel importante en el
manejo de los temas financieros de cualquier actividad econdémica, por ello
existe una amplia gama de servicios en los que puede ejercer gracias a su
preparacion académica; sin embargo, esto también exige estar actualizado en
todos los aspectoé necesarios para desarrollar eficaz, responsable y
competentemente la prestacion de sus servicios.

Dentro de los servicios profesionales que puede ofrecer el Contador Publico y
Auditor esta la consultoria relacionada con los métodos financieros y contables
enmarcados con los lineamientos requeridos por la legislacion vigente; ésta
asesoria puede ser externa, y consiste en aconsejar, opinar, y sugerir posibles
soluciones para un determinado problema, es por ello, que el profesional debe
definir adecuadamente el alcance del trabajo a realizar y tener claro que es a

la administracion de la empresa a quien le corresponde la toma de decisiones.

Las empresas necesitan procesar de forma légica, ordenada, razonable y de
acuerdo con las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), los
hechos econdmicos ocurridos en la entidad durante un periodo de tiempo
determinado, que dé como resultado final los registros contables que
proporcionan la informacion financiera a través de los Estados Financieros; es
importante que la informacion que estos reportes suministran sea confiable y
oportuna, también que el personal de la empresa cuente con el conocimiento
para realizar su trabajo de acuerdo a lineamientos establecidos, tanto por las
normas que rigen en materia contable, la legislacion aplicable del pais, asi

como politicas dictadas por la administracion de la entidad, de ahi, la
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necesidad que tienen las empresas de contar con un manual de politicas y
procedimientos contables para realizar el registro de las transacciones del giro

de la actividad econdémica a la que se dedican.

El manual contable, es el documento en el que se definen las politicas,
procedimientos y cuentas contables a utilizarse dentro de una empresa;
permite la sistematizacion del registro de las transacciones, facilita el ingreso
de las operaciones en el menor tiempo posible y minimiza errores; sirve de
guia para realizar el registro de las transacciones del giro de la actividad
econOmica a la que se dedican. Al disefiar y elaborar un manual contable, el
Contador Publico y Auditor debe apegarse a las leyes vigentes del pais, a las
Normas de Etica Profesional, Normas Internacionales de Informacion
Financiera y a las directrices establecidas por la entidad a la que va dirigido el
manual.

La elaboracién del trabajo de tesis esta dirigida a una empresa que se dedica
a la comercializacion de café y se encuentra estructurado en cuatro capitulos,

los que se describen a continuacion.

En el capitulo | se presenta al lector antecedentes y definiciones de empresa
asi como una clasificacion de las mismas; ademas, se presenta informacion
sobre empresas que se dedican a comercializar con café, cultivo y tipos de
este grano, proceso de comercializacion, organizacion, principales negocios y

el marco legal aplicable a la misma.

El capitulo II, presenta definiciones del Contador Publico y Auditor, consultoria
y la relacion entre ambas, la Normas Intemacionales de Informacion

Financiera, las Normas Internacionales de Contabilidad, Normas
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Internacionales de Encargos de Aseguramiento y las Normas Internacionales

de Contabilidad aplicables a la empresa objeto de estudio.

El capitulo Ill, describe el Area Contable, organizacioén, recurso humano,
procesos, meétodos y procedimientos que conforman esta parte tan importante
de cualquier empresa, ademas se aborda el tema de los Manuales de Politicas
y Procedimientos, las fases para la elaboracién de este documento, contenido,

politicas y sus caracteristicas, importancia, objetivos y diagramas de flujo.

En el Capitulo IV, se presenta el manual de politicas y procedimientos
contables elaborado para el uso exclusivo de la empresa que se dedica a
comercializar café, El Cortijo, Sociedad Anénima, integrado por las secciones
siguientes: Antecedentes de la empresa objeto de estudio, solicitud de
servicios por parte de la empresa, propuesta de servicios por parte del
profesional en la Contaduria Publica y Auditoria, carta de confirmacion de
aceptacion de la de servicios como consultor, planificacion del disefio del
manual, cuestionario para captacion de informacién primaria, programa de
trabajo, ejecucion del disefio del manual de politicas y procedimientos
contables, carta de entrega del manual. Finalmente se presentan las
conclusiones, las recomendaciones y las referencias bibliograficas utilizadas

para poder desarrollar el marco teérico del trabajo investigado.



FE

=

CAPITULO |
EMPRESA QUE SE DEDICA A LA COMERCIALIZACION DE CAFE

Es innegable que el desarrollo econédmico de cualquier pais esté intimamente
ligado a su desarrollo industrial; en la economia, la unidad fundamental es la
empresa, la cual cumple con una funcién social, promueven el desarrollo
econoémico de la sociedad, contribuyen al sostenimiento de servicios publicos,
representa un lugar para la realizacion personal, fomenta la capacitacion y el
desarrollo de habilidades, asi como la inversién y la formacion de capital.
Derivado de lo anterior, en el presente capitulo se desarrolla informacién sobre
la empresa en general y sobre las que se dedican a la comercializacion del

café.

1.1. Antecedentes

La primera industria importante que se establecié en Guatemala fue la fabrica
de hilados y tejidos Cantel, en 1880. Luego vendria la Cerveceria
Centroamericana, en 1886; la Empresa Eléctrica de Guatemala, en 1894 y la
fabrica de Cementos Novella, en 1897.

Simultaneamente emergian muchas otras pequefnas y medianas industrias
que juntas contribuyeron al desarrollo de la economia y a la comodidad de los
usuarios y consumidores. En 1920, tras la caida del dictador Manuel Estrada
Cabrera, el gobierno de Carlos Herrera establecio el Ministerio de Agricultura
y surgieron la Asociacion General de Agricultores (AGA) y la Camara de
Comercio de Guatemala (CCG). En 1929, un grupo de industriales fundo la

Asociacion de Industriales de Guatemala (AlG), que se mantuvo hasta 1931
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por la depresion mundial que sobrevino tras la caida de la Bolsa de Valores de
Nueva York en 1929.

Para contrarrestar la crisis econdmica, en 1932 el presidente Jorge Ubico
formo el Comité para el Fomento de la Industria. Dos afos después se
fusionaron la AIG y la CCG y surgié la Camara de Comercio e Industria de
Guatemala (CCIG), que participo en las ferias nacionales de Ubico, alentando
a los industriales a exhibir sus productos.

Al caer la dictadura “ubiquista” en 1944, las clases medias se vieron
favorecidas con mejores oportunidades de trabajo y salario. La industria se
pudo expandir y en 1948, se fundo la Asociacion General de Industriales de
Guatemala (AGIG). Sin embargo, las experiencias negativas vividas por
algunos industriales y por el sector agrario durante los gobiemos

revolucionarios en 1945 a 1954, impulsaron al sector empresarial a

organizarse en asociaciones y camaras para la defensa de sus intereses.

Asi nacié el Comité Coordinador de Asociaciones Agricolas, Comerciales,
Industriales y Financieras (CACIF), la Asociacion de Azucareros de Guatemala
(Asazgua) y la Asociacion Nacional del Café (Anacafe).

1.2. Definicion de empresa

Segun el Cadigo de Comercio, decreto 2-70, en su articulo 655, indica que se
entiende por empresa mercantil a “el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y de valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con

propdsito de lucro y de manera sistematica, bienes o servicios”. (6:81)
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1.3 Clasificacion de empresas

Las empresas pueden ser clasificadas por el sector en el que participan,
pueden ser del sector primario (en el cual obtienen recursos a partir de la
naturaleza, como las agricolas, pesqueras o ganaderas), del sector secundario
(se dedican a la transformacion de bienes, como la industria) y el sector

terciario (empresas que se dedican a la oferta de servicios o al comercio).

Por su constitucion juridica, estas pueden ser empresas individuales o
sociedades, de acuerdo al segundo tipo, segin el articulo 10 del Cddigo de
Comercio, decreto 2-70, establece que las sociedades organizadas bajo la

forma mercantil pueden ser las siguientes:

e “Sociedad colectiva.

¢ Sociedad en comandita simple.

e Sociedad de responsabilidad limitada.
e Sociedad en comandita por acciones.

e Sociedad an6nima”. (6:7)

Por la titularidad del capital, las empresas estas pueden ser publicas, privadas
y mixtas. También por la procedencia del capital pueden ser nacionales o

extranjeras.

Cabe mencionar que la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
clasifica a las empresas de acuerdo a su contribucion con el pago de

impuestos, que serian pequefos, medianos y grandes contribuyentes.




1.4. Empresa que se dedica a la comercializacion de café

El café es uno de los productos basicos mas comercializados en el mundo, y
se produce en mas de 60 paises. Muchos de esos paises dependen en alto
grado del café, que puede representar mas del 50% de sus ingresos totales

de exportacion.

El café ofrece un medio de vida a millones de personas de todo el mundo y es
especialmente importante para los agricultores en pequefia escala que
producen la mayor parte del café en el mundo. El café es una bebida que goza

de popularidad universal.

Derivado de lo anterior, Guatemala no es la excepcidon ya que existen
empresas que se dedican a trabajar con café, en ocasiones lo hacen con los
diferentes procesos por separado, o bien realizan todo el proceso, desde
plantar, cosechar y cortar el grano hasta trillarlo, molerlo, tostarlo, catarlo y

servirlo. A continuacion se describe brevemente los procesos:
1.4.1. Beneficio Himedo

Este proceso comprende varias fases, las que se deben realizar
cuidadosamente ya que es en este momento en donde se debe mantener la

calidad que se trae desde el cultivo. Las fases del beneficio himedo son:

a) Corte: El corte o recoleccidon se realiza seleccionando los frutos en su
estado ideal de madurez.

b) Recepcion del café: La cantidad que se va a recibir, depende de los
volimenes de café que genera el corte conforme avanza la maduracion del

grano.
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c) Despulpado: Quitar o eliminar la cascara o pulpa del fruto maduro, con el
objetivo de obtener los dos granos o semillas que estan dentro de él.

d) Fermentacion: En esta fase es donde se corren los mayores riesgos de
perder la calidad del café.

e) Lavado de Café: Consiste en quitarle los restos de miel que quedan
adheridos al grano y que puedan afectar el sabor de la bebida con otros
sabores desagradables para el consumidor.

f) Secado: Tradicionalmente se realiza en patios, aprovechando la energia
solar.

g) Almacenamiento: Para que el grano no sea atacado por microorganismbs
y plagas que puedan afectar la calidad, se almacena con el porcentaje de
humedad adecuado, lo cual permite determinar al momento de su catacion

o de su degustacion.
1.4.2. Beneficio Seco

Consiste en transformar el café pergamino que se obtuvo en el proceso del
beneficio humedo, para poder obtener el café oro, donde se elimina el

pergamino o cascarilla. Las fases del beneficio seco son:

a) Tolva o Recibidor: Consiste en depositar el café en esta méquiné que
posee un enrejado con el fin de eliminar objetos grandes ajenos al café.

b) Retrilla: Estas maquinas se encargara de remover el café pergamino,
convirtiéndolo a café oro.

c) Elevadores: Son fajas rotativas con pequefios recipientes remachados,
estos a su vez elevan el café a la altura necesaria para abastecer la
magquinaria sin detener el proceso.

d) Catadoras: En esta fase se efectlian una clasificacion por densidad,
eliminando granos que no tienen el peso de un grano normal, tales como

5
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granos quebrados, verdes, vanos y argefios (enfermedad que marchita las
plantas y las deteriora en general).

Clasificadora de Tamafios: Frecuentemente las preparaciones exigen un
tamario de grano homogéneo o con un porcentaje de grano pequefio como
minimo.

Bandas de Escogido: Se colocan los granos de café y se utiliza la mano de
obra directa para el escogido de café.

Empacado: Se utilizan sacos para empacar el grano de café.

Tueste: La fase de tostar los granos del café verde consiste en someterlos
durante un tiempo limitado a una alta temperatura, intervalo durante el cual
el mismo pierde peso, el grano aumenta de volumen, su color amarillo
verdoso se transforma en un marrén, mas o menos oscuro en funcion del
grado de tueste escogido.

Molido: Consiste en reducir el grano tostado a polvo para facilitar la
preparacién de la infusion usando para ello un molino de café.
Almacenaje y envasado: El café molido es muy delicado y se deteriora
rapidamente en contacto con el aire, la luz, el calor y la humedad. El
envasado del café se lleva a cabo, entonces, con materiales y técnicas

vanguardistas, disefiadas para conservar la calidad del café a largo plazo.

Después de todo el proceso que sufrié el grano de café, se entrega a empresas

nacionales de comercializacion que a su vez venden el producto a plantas

industriales descafeinadoras, solubilizadoras y torrefactoras. A continuacion el

grano o el café molido puede dirigirse, por un lado, al mercado interno para su

consumo final, a la industria refresquera y farmacéutica nacional o a

intermediarios establecidos dentro del pais; por el otro, puede exportarse como

café verde, soluble, tostado y molido, o puede venderse solo la cafeina.
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Finalmente es usual que los intermediarios y empresas comercializadoras

vendan el aromatico a compaiiias extranjeras.
1.5. Cultivo de café

Los cafetos son arbustos de las regiones tropicales del género Coffea, de la
familia de los rubiaceos, el cual produce frutos carnosos, rojos o purpuras,
raramente amarillos, llamados cerezas de café, con dos nucleos, cada uno de
ellos con un grano de café; cuando se abre la cereza, se encuentra el grano
encerrado en un casco semirrigido transparente, de aspecto apergaminado,
que corresponde a la pared del nucleo, este es retirado para que Unicamente
quede el grano de café verde, el cual en dicho estado es llamado café oro, y

es el exportado en sacos, usualmente hechos de un material llamado yute.

El cultivo del café es una fuente de trabajo a un enorme nimero de personas,
ya que la recoleccion, muy raramente mecanizada, requiere un tiempo de
mano de obra importante que constituye la parte fundamental del costo de

produccion.

La planta joven necesita tres a cuatro afos para comenzar a producir frutos,
alcanzando su mayor productividad a los seis u ocho afos. A continuacion el
arbusto puede vivir numerosas décadas, pero es comercialmente viable sélo
hasta los veinticinco o treinta afos. La copa se rebaja para evitar un excesivo

desarrollo en altura.

Las plantaciones pueden hacerse completamente al descubierto, lo que facilita
la organizacion de las operaciones de cultivo y aumenta la produccion frutal al
aprovechar al maximo la radiacién solar, siempre y cuando no haya otros

factores limitantes como la fertilidad del suelo, la disponibilidad de agua, entre

7
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otros; sin embargo tiene la desventaja de disminuir la longevidad de la planta
y de requerir fertilizantes y pesticidas. Por otra parte, las plantaciones pueden
hacerse a semisombra. Hay numerosos métodos de cultivo de sombra, desde
la plantacion directa en bosque hasta combinaciones de arboles de refugio
cortados en funcion de la fase de fructificacion de los cafetos o hasta sistemas
de policultivo. Las plantaciones de sombra inducen generalmente una mejor
biodiversidad, aunque muy variable en calidad segun los sistemas empleados
y en relacidn al estado inicial natural.

1.6. Tipos de café

Guatemala por su topografia, presenta una gran diversidad de climas y
microclimas, lo que hace que se produzcan plantas de café con diferentes

caracteristicas.

Es posible realizar una clasificacion tanto vertical (por alturas sobre el nivel del
mar o altitud) como horizontal, es decir, misma altura pero diferente region. El
café de zonas bajas son suaves y delicados, mientras que los cultivados en
zonas altas presentan sabores mas profundos, complejos y finos. La segunda,
basa su clasificacién en café producido en altitud similar, pero diferente regién,
lo que origina un sabor propio, criterio aplicable al café cultivado en altitudes
superiores a los 4,500 pies sobre el nivel del mar. La altura es una variable
importante para la definicion de las caracteristicas fisicas y organolépticas
(descripciones de las caracteristicas fisicas que tiene la materia en general,
segun las pueden percibir los sentidos, como por ejemplo su sabor, textura,
olor, color o temperatura), pero también lo son los distintos microclimas,

suelos, régimen de lluvias que cobran mas peso en zonas altas.




Para la evaluacion de la calidad del café se observan algunas caracteristicas
fisicas en el grano como; aspecto o apariencia del café en oro (verde),
secamiento y humedad del grano, tamafo del grano, olor del grano, color en
oro y tostado, hendidura del grano oro, caracter del grano tostado,
caracteristicas organolépticas (su sabor, textura, olor, color o temperatura).
Para la evaluacion de la infusion son las siguientes: fragancia (en café molido),
aroma (en la infusion), acidez, cuerpo, sabor en general, presencia de aromas

y sabores defectuosos.

Las caracteristicas anteriores son evaluadas en intensidad y complejidad, lo
que determina el tipo de café de la muestra evaluada, existen los siguientes

tipos:

a) Prima lavado: Grano pequefio, forma normal, liso en verde y tostado, con
la ranura abierta y recta, color verde aceituna. Una caracteristica
sobresaliente en este café es su singular sabor a hierba fresca o herbaceo.

b) Extra prima lavado: Grano pequefio, la tonalidad del verde es mas obscura
gue el prima lavado, con la hendidura poco torcida y semiabierta. Fragancia
y aroma de suave a moderado, acidez moderada agradable, cuerpo
moderado, dulzura leve, con un sabor suave agradable, manifestandose el
sabor herbaceo en forma leve menos pronunciado que en los Prima
Lavados.

c) Semiduro: grano mediano, de forma mejor definida que los Prima y Extra
Prima, de color verde jade, poco corrugado, su hendidura poco torcida. Su
tueste es oscuro, con manchas claras; su fragancia y aroma son
moderados, acidez moderada, agradable, el cuerpo y dulzura también
moderados, el sabor en general es muy agradable, desapareciendo

totalmente el sabor herbaceo caracteristico del café de baja altura.
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d)

Duro: Se caracteriza por ser un grano grande, compacto, denso y
corrugado, la hendidura generalmente es cerrada y quebrada o en forma
de zig-zag. En caracteristicas organolépticas se manifiestan como café
muy fragante y aromatico, con cuerpo y acidez balanceados, con sabor y
dulzura muy agradables.

Estrictamente duro: Se caracteriza por ser un grano bastante compacto y
corrugado, con la hendidura bastante cerrada y torcida o en zig-zag,
generalmente el color es verde azulado. Es un café con fragancia y aroma
muy intensos, el cuerpo puede definirse como lleno y su acidez como
intensa o pronunciada muy agradable al paladar. Asimismo, es dulce y

posee un sabor pronunciado y agradable.

En Guatemala se producen otras clases de cafe, las que tienen caracteristicas

fisicas y organolépticas que los hacen distintos a los tipos antes descritos,

aunque representan un porcentaje muy pequefio de la produccion nacional.

Estos tipos de café se conocen como:

a)

b)

Natural: Este es un café que no ha pasado por el proceso de beneficiado
humedo, sino, se corta el fruto y se pone a secar al sol, como puede
notarse, no se elimina ni pulpa ni mucilago (sustancia organica de textura
viscosa, semejante a la goma), lo que causa un color amarillento o verdoso
en el grano y con pelicula adherida. Sus caracteristicas organolépticas
difieren totalmente del café lavado, la bebida presenta un sabor dulce y
fructuoso por efecto de la miel que se queda adherida al grano, lo que no
se considera un defecto en esta clase de café.

Robusta: En forma comercial, en el mundo se producen dos especies,
Coffea canephora y Coffea arabica. La variedad de la especie Canephora
es Robusta, mientras que en la especie Arabica estan incluidas todas las
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variedades que cominmente se conocen, por ejemplo: Bourbén, Caturra,
Catuai, Pache, Maragogype, Catimor y otras no menos importantes.

c) Maragogype: Realmente es una variedad de la especie Arabica, por lo que
las caracteristicas son completamente dependientes de la altitud y clima.
Este es un café que se distingue particularmente por su tamafio, es el doble
de las demas variedades.

1.7. Proceso de comercializacion

La comercializacion consiste en poner a la venta un producto o darle las
condiciones y vias de distribucion para su venta. Asi, comercializar un
producto es encontrar para él la presentacion y el acondicionamiento
susceptible de interesar a los futuros compradores, la red mas apropiada de

distribucion y las condiciones de venta.

La comercializacion del café en el pais se hace dentro de la cadena de
intermediarios que realizan las transacciones en el punto de produccion,
comprando directamente de los agricultores, luego vendiendo a las firmas
exportadoras o a los beneficios. Las exportadoras a su vez venden a brokeres
en el exterior, que son intermediarios que colocan el producto en diferentes

firmas tostadoras en los mercados internacionales.

Existen dos grandes tipos de café en el mercado: el convencional y los
especiales. En el mundo hay cientos de compafias que comercializan el
llamado café especial y que dentro del mercado de este tipo de café se
encuentra el organico; el café que se cultiva sin quimicos, no es
necesariamente organico. Para poder denominarse asi, se necesita manejar
adecuadamente técnicas como la poda, la regulaciéon de la sombra, asi como

la conservacion y mejoramiento del suelo de las plantaciones. El café que se
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produce sin quimicos se le conoce como natural y se cotiza en el mercado a

un precio similar al convencional.

La bolsa de Valores de Nueva York es donde se establece el precio del cafe,
sistema que deja fuera de la decision a la mayoria de los actores que
intervienen en la producciéon y que afecta principalmente a los pequefios

productores.

El café que se vende internacionalmente debe ser de altura, en el medio de la
comercializacion del producto se conoce como SHB, el grano entre menos

altura, tiene menor rendimiento (menor tamafo, menor peso y mas pulpa).

Otra definicion importante es el comercio justo, se refiere a la modalidad de
venta de café a través de la que se busca cambiar las injustas estructuras
comerciales internacionales y mejorar las condiciones econémicas y sociales
de pequerios productores, ofreciéndoles la posibilidad de tener acceso directo
al mercado en condiciones comerciales mas favorables, ofreciendo la
posibilidad de participar evitando estructuras intermediarias y promoviendo asi

procesos de desarrollo.

Para que la comercializacion del café tenga éxito se deben seguir estrategias

de venta, tales como:

a) Formacion del personal: Los empleados contribuyen en buena medida a la
imagen de su empresa.

b) Vender tradicién y origenes puros: El hecho de recurrir a la tradicion a la
hora de comercializar el café es simbolo de calidad y un elemento

diferenciacion.
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c) Sumarse a las tendencias: El compromiso con el medio ambiente se ha
convertido ya en un estilo de vida. De esta manera, se observa un auge en
el consumo de café organico, ya que es un café que no contamina, en
consonancia con las tendencias ecoldgicas imperantes hoy en dia en
nuestra sociedad. Incluir café organico en su oferta, como estrategia de
marketing, puede ayudarle a incrementar las ventas de forma considerable.

d) Diversificar la oferta: Adaptandola a las necesidades de cada consumidor.

Adaptarse a los nuevos habitos y circunstancias del momento, el ritmo de vida
de ahora no es igual que el de hace diez afos, como tampoco lo es el

consumidor.
1.8. Organizacion

Las empresas se dividen y se agrupan en areas o departamentos segun las
actividades que realizan, éstas son orientadas a crear un conjunto efectivo
siguiendo las instrucciones de la direccion de la empresa que marcara
objetivos definiendo filosofias y politicas, de acuerdo a las circunstancias,
poniendo siempre como objetivo el bienestar de las personas y la empresa,
otra definicién es: “Estructura intencional formalizada de funciones o puestos”
(27:148).

La organizacion de una empresa puede dividirse en:

a) Organizacion formal: Es la que se caracteriza por ser flexible y debe
proporcionar un ambiente en el cual el desempenio individual contribuya a
alcanzar las metas de una empresa. “La organizacion formal se refiere a
la estructura intencional de las funciones en una empresa formalmente
organizada”. (27:148)
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b) Organizacion informal: Es una red de relaciones personales y sociales no
establecidas ni requeridas por la organizacién formal, sino que surgen
espontaneamente a medida que la gente se asocia entre si. “La
organizacion informal es una red de relaciones interpersonales que surge

cuando los individuos se asocian entre si”. (27:149)
1.9. Principales negocios
Los comercializadores estan representados pot:

a) Exportadoras con sus agentes de compra por region.

b) Organizaciones de productores que compran café a sus asociados y lo
venden a una exportadora o a otra organizacién con mayor capacidad de
comercializacion.

c) Productores que exportan directamente.

d) Intermediarios que compran café localmente y que venden a otros

intermediarios con mayor capacidad de comercializacion.

Los intermediarios son los actores sobre los cuales se posee menos
informacién, pero que ejercen un papel sumamente relevante en la
comercializacion. En el idioma del sector, se les conoce como coyotes, actian
como agentes de compra ambulantes, pueden actuar como intermediario de

un agente de compra superior.

Estos se distinguen por ofrecer financiamiento mediante anticipos contra la
promesa de venta del productor, en ocasiones dan tasas de interés, la cual es

alta.
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1.9.1 Beneficios secos — exportadores

El beneficio seco es el segundo proceso de transformacion al que son
sometidos todos el café lavado. En esta fase, la materia prima lo constituye el
café pergamino obtenido del beneficio himedo para obtener el café oro que
sera utilizado por los tostadores como materia prima. En el beneficio seco es
eliminado el pergamino o cascarilla (endocarpio), el cual constituye
aproximadamente un 20% en peso del café pergamino seco procedente del
beneficio himedo. La cascarilla como subproducto es utilizada principalmente
como combustible sélido en el secamiento mecanico del café en los beneficios

humedos, ademas de otros usos.

Segun la Asociacion Nacional del Café (Anacafé), en Guatemala, el beneficio
seco desempefa un papel muy importante ya que es el proceso que se
encarga de adecuar el producto a las clausulas de contrato que el comprador
(importador o tostador) exige. En este se utiliza maquinaria especial que
requiere de operarios capacitados para su manejo correcto, lo que supone
inversiones grandes que a menudo el productor no esta dispuesto a hacer solo
para uso especifico de su finca, como en el beneficio humedo. Del café
exportado, un 38 por ciento tiene como destino Estados Unidos, Japén es el

segundo pais que mas se le exporta, segun datos de Anacafé.
1.9.2. Prestadores de servicios

En la cadena de exportacion del café de Guatemala, se cuenta con diversos
co-actores que prestan servicios técnicos, de capacitaciéon, asesoria,

financiamientos, entre otros.
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Los prestadores de servicios técnicos y de capacitacion son la Asociacion
Nacional del Café (Anacafé) y de la Asociacion Guatemalteca de Exportadores
de Guatemala (Agexport); sin embargo, también existen organizaciones
gubernamentales, y otras que se dedican a la capacitacion del personal en
distintos ambitos de la produccién y comercializacion interna y externa del café

oro.

Entre otros servicios necesarios para llevar a cabo una exportacion de café,
estan los de transportes, tanto desde el punto donde se compra el café del
productor para llevarlo a los beneficios y/o bodegas del exportador, y luego de
dicho beneficio hacia los distintos puertos de salida del pais, para ser
embarcados hacia el pais de destino.

En ocasiones, cuando el exportador no cuenta con un beneficio seco propio,
realiza los procesos de trilla por medio de una empresa dedicada a la

prestacion de dicho servicio.
1.9.3. Navieras

Las empresas de transporte maritimos, también conocidas como navieras, son
las que hacen posible las exportaciones, ya que practicamente el 90% de
envio de mercaderia, de café y otros productos, es por via maritima en barcos
que salen del puerto del pais exportador hacia el puerto del pais del cliente, o
que el bréker o intermediario solicita que sea enviado para un tercero,

consumidor final del café oro u otra materia prima enviada.

Entre los documentos que emiten las navieras para soportar el envio de
mercaderia, esta el conocimiento de embarque, por medio del cual se constata

que fue recibida la mercancia por la naviera para su envio al puerto de destino,
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también emiten la lista de empaque, para indicar la mercaderia que el

contenedor tendra; y por ultimo una factura.

Las navieras también solicitan, ademas de ser un requisito legal, la entrega de
las declaraciones aduaneras que soportan que la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) revisé y autorizo6 la salida del producto.

1.9.4. Empresas de transporte terrestre y flete

Las empresas de transporte terrestre, realizan el traslado del café a granel o
en sacos de quintales, desde los centros de acopio o finca del productor hacia
las bodegas de la exportadora, cuando es oro, o hacia los beneficios de café,
cuando es pergamino y este sea transformado en oro. También realizan el
traslado de beneficios a las bodegas de la exportadora y viceversa, si hubiera
necesidad; y por ultimo y mas importante, realizan el envio de la bodega del
exportador hacia los puertos de destino para su embarque. Los puertos mas
importantes en Guatemala son el puerto de Santo Tomas de Castillay el puerto
Quetzal, el primero para salidas hacia el Atlantico y el segundo para salidas al
Pacifico.

Los documentos que soportan el servicio prestado por estas empresas, 0
personas individuales, es la factura por transporte y la carta de porte que indica

el puerto, contenedor, tipo de café y cantidad de sacos que son trasladados.

1.9.5. Agentes aduaneros

Este tipo de compaiiias o personas individuales, se encargan de realizar los
tramites necesarios con las aduanas para la elaboracion de las Declaraciones

Unicas Aduaneras.
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Las Declaraciones Unicas Aduaneras se emiten de acuerdo a la partida
arancelaria, detalle de mercancias, detalle de los datos de la exportadora y de
la exportacion, y los demas tramites legales para llevar a cabo exitosamente

la exportacion del café u otra mercancia.
1.9.6. Otros servicios

Aparte de las compafias o actores mencionados, también el sistema
guatemalteco, por medio de la gran cantidad de empresas que existen, presta
servicios importantes como seguridad en bodegas, puntos de negocios,
transportes; servicios de rastreo satelital o GPS; seguros de transporte, contra
incendio, robo, o incertidumbres que afecten la integridad del producto y de la
compania; internet; mensajeria; arrendamientos de oficinas o bodegas;

también servicios basicos como agua, luz, teléfonos, entre otros.
1.10. Legislacion aplicable

La legislacion guatemalteca a que estan sujetas este tipo de empresas, es

principalmente la siguiente:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: Es la ley suprema del
pais, en la cual se rige todo el Estado y sus demas leyes, en la cual se
establecen los principios fundamentales de libertad de accidn, libertad de
asociacion, derecho a la propiedad privada y los principios del derecho
tributario. (2:1)

b) Cdédigo de Trabajo: Este regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus
conflictos. (7:3)
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c)

d)

g)

Cddigo de Comercio de Guatemala: Rige a los comerciantes en su
actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y las cosas
mercantiles. En el articulo 2 se reconoce a la industria como comerciante
y por tanto sujeta a las disposiciones del codigo. (6:1)

Cadigo Tributario: Este rige las relaciones juridicas del Estado con las
personas individuales y juridicas derivadas de los tributos establecidos por
el Estado. (8:13)

Ley de Actualizacion Tributaria, Libro | Impuesto Sobre la Renta: Establece
que las empresas mercantiles que tengan como fin el lucro, estan afectas
al Impuesto sobre la Renta en lo que respecta a los ingresos gravados y
no gravados. Este Decreto hizo algunos cambios en la forma de
tributacion de las empresas, manifiesta que existen dos formas
de tributar, un régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas y régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas. (10:2)

Decreto nimero 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley

del Impuesto al Valor Agregado: Precepttia que las Empresas mercantiles
estan afectas al 12% del impuesto en todas las compras y servicios que
efectien, como en sus ventas y servicios locales, no asi en las
exportaciones las cuales estan exentas de este impuesto, siempre y
cuando cumpla con los requisitos establecidos en la dicha
ley. (16:10)

Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria: En el cual se establece la figura de Agentes de Retencién del
Impuesto al Valor Agregado (IVA), quienes estan obligados a retener una
parte del impuesto que deben pagarle a sus proveedores; por estar la
industria afecta al IVA, puede encontrarse con la situacion de ser nombrado

agente de retencion del referido impuesto o que a algunos de sus clientes,
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la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), les confiera esta
calidad. (9:1)
Ley del Impuesto de Solidaridad: Se establece un Impuesto de Solidaridad,
a cargo de las personas individuales o juridicas, que dispongan de
patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento
(4%) de sus ingresos brutos. (17:1)
Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles: Una empresa siempre cuenta
con inmuebles donde estan las instalaciones, por tal motivo esta afecta a
las disposiciones de ésta ley, las escalas y tasas que establece la ley se
aplicaran de acuerdo al valor de los inmuebles. El pago de este impuesto
se hace en la municipalidad de la localidad donde estan los
inmuebles. (20:2)
Legislacion Aduanera: Cuando la empresa importa materia prima,
maquinaria, repuestos, etc. para su produccién o exportacion de sus
productos terminados.
Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Magquila:
Esta ley establece regimenes especiales con exenciones y suspension de
impuestos, con el objeto de incentivar la produccion nacional destinada a
la exportacion. Esta ley es aplicable a este tipo de industrias que se dedican
a la exportacién de sus productos tanto al area centroamericana como al
resto del mundo, ya que pueden optar a la calificacion de los regimenes
especiales que esta ley reconoce para la suspension temporal de
impuestos. También aplica para las industrias que venden su producto a
clientes que se encuentran calificados en estos regimenes. (13:3)
Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos: Cuando la empresa
cuenta con vehiculos de reparto, mensajeria, ejecutivos, vendedores, entre
otros. (19:2)
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m) Ley del Impuesto a la Distribucion de Petréleo Crudo y Combustibles

9]

Derivados del Petréleo: Cuando se compran combustibles y lubricantes
para la produccion y consumo de los vehiculos. (15:1)
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos: La empresa se encuentra afecta a la tarifa del 3% sobre los
actos y contratos afectos, ademas establece que para los libros de
contabilidad, actas o registros se pagara Q0.50 por hoja. (18:3)
Ley de Registro Tributario Unificado y Control General de Contribuyentes:
El articulo 1 establece el Registro Tributario Unificado, en donde se
inscribirdn todas las personas naturales o juridicas que estén afectas
a cualquiera de los impuestos vigentes o que se establezcan en lo
futuro. (14:1)
Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado: En su articulo 1 establece que todo patrono queda obligado
a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un ano de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente. (23:2)
Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico:
En su 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 bonificacion anual equivalente a un salario o
sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional
e independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador. (11:2)
Salarios Minimos para Actividades Agricolas, no Agricolas y de la Actividad
Exportadora y de Maquila, Acuerdo Gubernativo: Estipula el salario minimo
para un ejercicio fiscal para los trabajadores del pais.
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s) Cuotas Patronales IGSS, IRTRA e INTECAP: La empresa tiene obligacion

t)

de estar inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuanto
ocupen mas de cinco empleados a su cargo y es optativo para las
empresas que ocupen tres, en el caso de empresas de transporte con un
empleado, deberan de pagar mensualmente 12.67% del total de planilla de
sueldos pagados en la empresa. (10:1) (12:2) (19:2)

Bonificacién incentivo: Este decreto estipula una bonificacion minimo de
Q 250.00 mensuales para los empleados del sector privado del pais, que

deberan pagar a sus empleados junto al sueldo mensual devengado. (5:1)
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CAPITULO II
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

La consultoria es un servicio profesional prestado por empresas, o por
profesionales en forma individual, conocidas como consultoras o consultores
respectivamente, con experiencia o conocimiento especifico en un area,
asesorando personas, empresas, a grupos de empresas, a paises 0 a
organizaciones en general. La preparacion académica y formativa del
Contador Publico y Auditor, lo capacita para poder diagnosticar, disefiar,
construir, implementar y evaluar sistemas de informacién y control relacionado
con la gestion administrativa de organizaciones de cualquier naturaleza; es por
eso que esta capacitado para ofrecer servicios de consultoria, y en este caso

en la preparacion de un manual de politicas y procedimientos contables.
2.1. Contador Publico y Auditor

Los antecedentes de la profesion de Contador Publico y Auditor en Guatemala,
estan relacionados con la creacién de la Facultad de Ciencias Econdmicas de
la Universidad de San Carlos de Guatemala el 25 de mayo de 1937, mediante
decreto gubernativo 1972, el proceso ensefianza y aprendizaje inicio hasta el
6 de agosto de 1937. La Facultad tuvo sus inicios gracias a un grupo de
estudiantes egresados de la Escuela de Comercio, deseosos de enriquecer
sus conocimientos, quienes insistieron en sus gestiones ante las autoridades
de gobiemo, para lograr que se fundara dentro del marco de la Universidad
Nacional, una Facultad que se dedicara a la formacién en los campos
comerciales y econdmicos, dando asi lugar al nacimiento de la Facultad de

Ciencias Economicas.




S

Po—

r—

El Contador Publico y Auditor, es un profesional que se ha ganado la confianza
y credibilidad de sus servicios por la amplia gama de trabajos en la gue se ha
especializado, no solo como verificador, supervisor o analista de estados
financieros sino también como asesor, consultor financiero-fiscal y encargado
de controles internos en las empresas, ademas cuenta con una alta
responsabilidad moral e intelectual y capacidad investigativa, analitica e

interpretativa

El nivel académico de los estudios realizados, asi como el profundo
conocimiento adquirido a través de casos reales de distinta naturaleza y
magnitud atendidos en el ejercicio de su profesion, colocan al Contador
Publico y Auditor en una situacion apropiada para intervenir con éxito en el
disefio, elaboracion e implementacion de manuales de politicas y
procedimientos contables ya que posee una amplia experiencia en la solucién
de los problemas relacionados con las operaciones contables de las
empresas, 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.

Los profesionales de la Contaduria Publica, deben tener claro que su
capacidad como tal, tiene que sustentarse en atributos personales y técnicos,
los cuales deben estar enmarcados en conocimientos genéricos y especificos
tales como: cultura, personalidad y caracter, capacidad de agilidad mental,
experiencia en estudios, conocimiento y dominio de procedimientos y practicas
modernas de auditoria, excelente conocimiento de la teoria y practica contable
y financiera, conocimiento de organizacion y operaciones legales mercantiles.
Entre las caracteristicas de un Contador Publico y Auditor se puede
mencionar:
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a) Poseer conocimientos, habilidades y criterios para tomar decisiones en
materia contable y financiera, tanto en organizaciones publicas como
privadas. Toda esta gama de conocimientos, son adquiridos a lo largo
de su preparacion y hace pensar que esta en capacidad para asistir a
cualquier entidad y encauzarla en el curso normal de sus actividades
economicas, con el consiguiente provecho para propietarios y
accionistas, para la economia en general y también como es natural
para el mismo auditor.

b) Capacidad para identificar, analizar e interpretar los fenomenos y
problemas de tipo contable, financiero y administrativo.

c) Conocimiento sélido sobre la naturaleza y principios generales de la
problematica financiera del pais.

d) Capacidad cientifica y técnica para realizar, participar y dirigir
actividades de investigacion en el campo contable, financiero y social,
con énfasis en lo financiero y administrativo, que contribuyan a orientar
ordenada y sistematicamente el uso de los recursos disponibles de las

entidades, acorde a su naturaleza y giro de operaciones.
2.2, Consultoria

La consultoria es un servicio de asesoria 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, que se sustenta en la innovacion, la experiencia, el
conocimiento, las habilidades de los profesionales, los métodos y las

herramientas.

Los cambios en el entorno, en las economias, los gobiernos, la competencia,

las tecnologias y otros son una constante, al igual que lo es en los negocios.
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Estos cambios también generan nuevas oportunidades, pero también
conllevan riesgos dificiles de predecir. Las empresas y sus directivos deben
estar preparados para estos cambios y adoptar medidas que les permitan

anticiparse y aprovechar las oportunidades.

Mediante una consultoria, se ayuda a los clientes a alcanzar sus objetivos,
comprendiendo sus necesidades y proporcionando soluciones practicas y
efectivas, trabajando colaborativamente. Como consultor, se puede ofrecer
respuestas efectivas a complejos problemas de negocio; asi como,
proporcionar enfoques innovadores y exitosos en las diferentes interacciones
consultivas con los clientes, reforzando e incrementando cada dia tus
experiencias y conocimientos a través de la formacion y accién en proyectos

con clientes e iniciativas internas.

Basicamente, lo que la consultora o un equipo de estas caracteristicas
proponen hoy es que su conocimiento se transmite de la manera mas
satisfactoria posible a quienes lo demandan para que puedan alcanzar el éxito

de forma segura.

Casi todas las areas de trabajo y produccion pueden contar con empresas
dedicadas a satisfacer las demandas de conocimiento y profesionales
capacitados, que asesoran y revisan su trabajo de alguna manera, como es el

caso de las empresas de logistica, comunicacion e ingenieria.

En general, una consultoria de comunicacion lo que hace es evaluar y analizar
la comunicacion de la empresa y luego, sobre Ia base de los éxitos y fracasos
encontrados en el plan, disefia una nueva propuesta que mejora y resuelve los
problemas presentados en la tarea.
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Para lograr resultados optimos durante la realizacion del servicio de
consultoria, es necesario considerar dos elementos importantes: la decision
de la gerencia general de mejorar la organizacion y la colaboracion que surge
de la relacion cliente-consultor. Estos elementos hacen que la consultoria
proporcione el conocimiento y las técnicas profesionales para resolver los
problemas practicos de la gestion, con el fin de ayudar al cliente a discemir las
causas mas comunes de estos problemas y ensefar al cliente a abordar los

problemas que surjan mas adelante.
2.3. Contador Publico y Auditor como consultor

Los conocimientos del Contador Publico y Auditor pueden ser aprovechados
para mejorar la gestion de una entidad, ya que es un experto en elaborar e
implementar sistemas y procesos; asi como, diagnosticar problemas y
posteriormente disefar sugerir soluciones, a través de una consultoria puede

establecer las politicas y procedimientos de un area en especifico un manual.

“Los Contadores Publicos y Auditores juegan un rol muy significativo en asistir
a sus clientes en el mejor uso de sus recursos, y en mejorar la eficiencia de
los procesos de negocios con la finalidad de obtener el mejor retorno del capital
invertido; estan entrenados para entender el entorno del negocio en el que
operan sus clientes y para ayudar a identificar la debilidades en la
organizacion, asi como ofrecer sugerencias para mejorar. Pueden ser los mas
valiosos socios de negocio, alguien que ayude y aconseje a los propietarios

de negocios a lograr el éxito”. (4:25-26)

El servicio de consultoria consiste esencialmente en asesorar o aconsejar, de
manera que el Contador Publico y Auditor no es contratado para que se

encargue de dirigir organizaciones o para que tome decisiones en nombre de
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la organizacion, su funcién es Gnicamente de asesoria y no tiene ninguna

facultad directa para ordenar cambios.

Los consultores solo intervienen el tiempo necesario y dejan la organizacion
una vez que hayan terminado la tarea que le es encomendada,
correspondiéndole a la persona que lo contrata el poner en marcha el consejo

del consultor.

Es relevante para cualquier empresa, contar con informacion financiera
confiable y oportuna, exactitud en los registros, presentacion adecuada de las
transacciones y saldos de balance y resultados; la aplicacién apropiada de las
politicas contables que haya adoptado la empresa, y ofras notas explicativas
que se incluyen como parte de los estados financieros; que permita a la Junta
Directiva tomar las decisiones que la lleven al logro de los objetivos

propuestos.
2.4. Normas Internacionales de Auditoria

Para este trabajo de tesis sera de suma importancia aplicar la NIA 200
Objetivos Generales del Auditor Independiente y Conduccién de una Auditoria,

asi como la NIA 300 Planificacidn de la Auditoria de los Estados Financieros.

La aparicidn de las Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s) expedida por
la Federacion Internacional de Contadores (IFAC), y las actualizaciones que
realiza su Comité Internacional de Practicas de Auditoria anualmente, permiten
disponer de elementos técnicos uniformes y necesarios para brindar servicios
de alta calidad para el interés publico. Las Normas Internacionales de Auditoria
son principios y procedimientos que deben de aplicar el auditor durante la

auditoria de estados financieros, deben interpretarse en un contexto amplio de
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la aplicacién durante la ejecucion de la auditoria, la IAASB elabor6 las normas
el objetivo de que exista un marco comun en la practica de auditoria de nivel
internacional, éstas deben ser aplicadas, en forma obligatoria, en la auditoria
de estados financieros y deben aplicarse también, con la adaptacion

necesaria, a la auditoria de otra informacion y de servicios relacionados.

2.4.1 NIA 200 Objetivos Generales del Auditor Independiente y

Conduccion de una Auditoria

Esta norma de auditoria expone las responsabilidades del auditor
independiente al llevar a cabo una auditoria de estados financieros. Ademas
presenta los objetivos generales de este profesional y explica la naturaleza y
el alcance de la auditoria disefiada para cumplir dichos objetivos. Asimismo se
presentan los requisitos estableciendo las responsabilidades generales del

auditor independiente para cumplir con la norma.

“El objetivo de una auditoria es aumentar el grado de confianza de los usuarios
en los estados financieros. Esto se logra mediante la expresion, por parte del
auditor, de una opinién sobre si los estados financieros han sido preparados,
en todos los aspectos materiales, de conformidad con un marco de informacion
financiera aplicable. En la mayoria de los marcos de informacién con fines
generales, dicha opinion se refiere a si los estados financieros expresan la
imagen fiel o se presentan fielmente, en todos los aspectos materiales, de
conformidad con el marco. Una auditoria realizada de conformidad con las NIA
y con los requerimientos de ética aplicables permite al auditor formarse dicha
opinion”. (24:101)

En la elaboracion de manuales de politicas y procedimientos contables las

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), el Cédigo de Etica
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Profesional, la legislacion aplicable de cada pais, entre otras es de suma
importancia, aunque no se emita una opinion se debe cumplir con la normativa

en lo que proceda.
2.4.2. NIA 300 Planificacion de la Auditoria de los Estados Financieros

La planificacion debe de ser flexible, el auditor debe ser capaz de identificar
cuando se debe actualizar y cambiar la estrategia, esto permitira que la
auditoria se adapte a las circunstancias que se presenten en el desarrollo de

la misma asi como alcanzar los objetivos propuestos.

“El objetivo del auditor es planificar la auditoria con el fin de que sea realizada

de manera eficaz”. (24:319)

Es fundamental para orientar todos los esfuerzos de la Auditoria, evitar
dispersiones de trabajo, trasmitir a todo el equipo de trabajo las ideas del
personal mas experimentado, prever situaciones y anticipar dificultades que

puedan afectar la conclusion e informe del auditor.

“La naturaleza y la extensiéon de las actividades de planificacién variaran
segun la dimension y la complejidad de la entidad, la experiencia previa con la
entidad de los miembros clave del equipo del encargo y los cambios de
circunstancias que se produzcan durante la realizacion del encargo de
auditoria”. (24:322)

Asimismo, en la planificacién de la auditoria, el auditor debe tener en cuenta
la entidad y su entorno, esto le permite obtener un entendimiento del marco de
referencia legal y determinar procedimientos de evaluacion del riesgo,

aspectos importantes para el desarrollo de la auditoria como la mision, vision
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y valores organizacionales, teniendo en cuenta que la planificacién es un

proceso continuo e interactivo.

“Como consecuencia de hechos inesperados, de cambios en las condiciones
o de la evidencia de auditoria obtenida de los resultados de los procedimientos
de auditoria, el auditor puede tener que modificar la estrategia global de
auditoria y el plan de auditoria y, por ende, la planificacion resultante de la
naturaleza, el momento de realizacion y la extension de los procedimientos de
auditoria posteriores, sobre la base de la consideracion revisada de los riesgos
valorados. Esto puede ocurrir cuando el auditor obtiene informacién que difiere
de modo significativo de la informacion disponible al planificar los

procedimientos de auditoria...”. (24:326)

La norma internacional de auditoria presenta la responsabilidad del auditor al
planificar una auditoria de estados financieros. Esta planificacion involucra
establecer la estrategia general y desarrollar el plan de trabajo para la
auditoria, lo que le permite al auditor organizar y administrar de manera

apropiada los recursos garantizando un trabajo eficiente y efectivo.

2.5. Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento (NIEA) 3000

La finalidad de esta Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento
(NIEA) es establecer los principios basicos y los procedimientos esenciales,
asi como proporcionar orientacion para la realizacion, por parte de los
profesionales de la contabilidad en ejercicio (denominados "profesionales
ejercientes” a efectos de esta NIEA) de encargos de aseguramiento distintos
de la auditoria o de la revision de informacion financiera histérica, cubiertos
por las Normas Internacionales de Auditoria (NIA) o por las Normas
Internacionales de Encargos de Revision (NIER). (28:68)
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Por encargo de aseguramiento entenderemos que es en el que un profesional
ejerciente expresa una conclusion con el fin de incrementar el grado de
confianza de los usuarios a quienes se destina el informe, distintos de la parte
responsable, acerca del resultado de la evaluacion o de la medida de la

materia objeto de andlisis, sobre la base de ciertos criterios.

En esta norma se puede identificar tres actores, el primero es el profesional
ejerciente quien debera contar con los requisitos éticos como la
independencia, integridad, objetividad y conducta profesional, asi mismo debe
tener acceso a evidencia suficiente y establecer criterios adecuados para los
usuarios previstos; también estd la parte responsable, éste posee la
informacién o evidencia y puede ser o no la parte que contrata al profesional
ejerciente; por Gltimo encontramos a los usuarios previstos, son aquellos para

quienes se prepara el informe.

El trabajo de un experto es importante al hablar de los cargos de
aseguramiento por lo que la norma menciona que: “Cuando se utiliza el trabajo
de un experto para la obtencion y evaluacion de evidencia, el profesional
ejerciente y el experto deben tener, conjuntamente, la cualificacion y
conocimiento adecuados con respecto a la materia objeto de analisis y a los
criterios para que el profesional ejerciente pueda determinar que se ha
obtenido evidencia suficiente y adecuada”. (28:73)

La norma no establece un formato estandarizado de informe ya que éste debe
adaptarse a las medidas especificas del encargo, por lo que el profesional
ejerciente debe elegir entre un informe corto o largo, con el cual debe facilitar
la comunicacion eficaz a los destinatarios y debe cumplir con los elementos

basicos.
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El informe de aseguramiento debe incluir los siguientes elementos basicos:

a) Un titulo que indique claramente que se trata de un informe de

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
)
k)

aseguramiento independiente.

Un destinatario.

La identificacion y descripcién de informacion sobre la materia objeto
de analisis y, en su caso, la materia objeto de analisis.

Identificacion de los criterios.

Si es adecuado, una descripcion de cualquier limitacion inherente
significativa relacionada con la evaluacion o medicion de la materia
objeto de analisis aplicando los criterios.

Cuando los criterios utilizados para evaluar o medir la materia objeto de
analisis solo estan disponibles para los usuarios a quienes se destina
el informe, o s6lo son aplicables para un propdsito especifico, una
declaracién restringiendo el uso del informe de aseguramiento a
aquellos usuarios o para dicho propésito. o

Una declaracion identificando a la parte responsable y describiendo las
responsabilidades de la parte responsable y del profesional ejerciente.
Una declaracion de que el encargo se realizé de conformidad con
las NIEA.

Un resumen del trabajo realizado.

La conclusion del profesional ejerciente.

La fecha del informe de aseguramiento.

El nombre de la firma o del profesional ejerciente y una localidad especifica
gue generalmente es la ciudad en la que se encuentra la oficina que es

responsable del encargo.
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2.6. Normas Internacionales de Informacion Financiera

“Las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF), también
conocida por sus siglas en inglés como IFRS (International Financial Reporting
Standards), son estandares técnicos contables adoptadas por la Junta de
Normas Internacionales de Contabilidad, IASB por sus siglas en inglés,
(International Accounting Standards Boards). Constituyen los estandares o
normas internacionales en el desarrollo de la actividad contable y suponen un
manual contable de Ila forma como es aceptable en el
mundo”. (29:2)

La elaboracién de manuales de normas, procedimientos y politicas contables
tiene un propdsito basico y es mantener una estructura uniforme en la
captacion, registro, procesamiento y presentacion de todas las operaciones
que efectie la empresa. Esta estructura la define las Normas Interaciones de
Informacién Financiera (NIIF), ya que proporcionan lineamientos para registrar
dichas opéraciones y asi presentarlas de una forma apropiada para la toma de
decisiones. Derivado que el objetivo principal de la elaboracién de un manual
de politicas y procedimientos contables se canaliza en la presentacion
adecuada de estados financieros podemos definir que dicho objetivo se lograra

de la mano de las Normas Internacionales de Informacion Financiera.

“El marco de informacion financiera aplicable a menudo comprende normas
de informacion financiera establecidas por un organismo emisor de normas
autorizado o reconocido, o por requerimientos legales o reglamentarios. En
algunos casos, el marco de informacion financiera puede comprender a la vez
normas de informacion financiera establecidas por un organismo emisor de
normas autorizado o reconocido y por requerimientos legales o
reglamentarios. Otras fuentes pueden proporcionar directrices sobre la
34




aplicacion del marco de informacion financiera aplicable. En algunos casos, el
marco de informacion financiera aplicable puede englobar dichas otras fuentes

o puede incluso consistir inicamente en tales fuentes...”. (25:10)

La Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES) proporciona los fundamentos teéricos y los
lineamientos a seguirse para la elaboraciéon de los estados financieros, y

suministra la base para el uso del juicio para resolver cuestiones contables.

Una pequena empresa, se puede considerar como una entidad con

transacciones sencillas y nhormalmente:

a) Tiene pocos empleados y es a menudo gestionada por el propietario;

b) Tiene niveles bajos o moderados de ingresos de actividades ordinarias y
activos brutos;

c) Y no tiene inversiones en subsidiarias, asociados o negocios conjuntos,
mantiene o emite instrumentos financieros complejos, o emite acciones u
opciones sobre acciones para los empleados u otras partes a cambio de
bienes y servicios.

Por lo que se puede concluir que un manual de procedimientos contables al
proveer el marco para el registro de las operaciones contables, debe de
hacerlo en observancia de la NIIF para las PYMES la cual proporciona reglas

comunes para preparar Estados Financieros al estandar internacional.

En la NIIF para las PYMES no hay un apartado especifico para las empresas
comercializadoras de café, por lo que a continuacion se indican las secciones

gue le sean aplicables a la empresa objeto de estudio:
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e Seccion 1 Pequenas y Medianas Entidades;

e Seccion 2 Conceptos y Principios Fundamentales;

o Seccion 3 Presentacion de Estados Financieros;

» Seccion 4 Estado de Situacion Financiera;

¢ Seccion 5 Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados;

e Seccion 6 Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados
y Ganancias Acumuladas;

e Seccion 7 Estado de Flujos de Efectivo;

e Seccion 8 Notas a los Estados Financieros;

¢ Seccion 10 Politicas Contables, Estimaciones y Errores;

e Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo;

e Seccion 23 Ingresos de Actividades Ordinarias;

e Seccion 28 Beneficios a los Empleados

a) Seccion 1 Pequefias y Medianas Entidades:
Las pequeiias y medianas entidades son definidas por la presente NIIF como:

» Las que no tienen obligacién publica de rendir cuentas, y
e Publican estados financieros con propdsito de informacién general para

usuarios externos.

Estados financieros con proposito de informacion general son los que
proporcionan informacién basica dirigida a un puablico diverso y son utiles para
satisfacer las necesidades comunes de los usuarios externos de dichos
estados, quienes no tienen relacion con la gestion de la entidad (como

prestamistas, acreedores, otros).
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b) Seccién 2 Conceptos y Principios Fundamentales:

Ya que los estados financieros muestran los resultados de la administracion,
para que sean de utilidad para la toma de decisiones de una amplia gama de
usuarios, la informacién contable debe contar con las siguientes

caracteristicas cualitativas:

s Comprensibilidad: La informacion contable es comprensible cuando
permite a los usuarios su facil entendimiento.

e Relevancia: La relevancia en la informacion contable consiste en la
influencia que tenga dicha informacién para la toma de decisiones por
parte de las personas que la utilizan.

e Materialidad o importancia relativa: La materialidad o importancia
relativa quiere decir que una partida en forma individual o en conjunto,
dependiendo de su magnitud o naturaleza, puede influir en las
decisiones de los usuarios.

¢ Fiabilidad: La informacion contable ademas de presentar los hechos
econémicos relevantes, también los debe de representar fielmente. La
informacion es fiable o fiel cuando esta libre de error significativo, sesgo
y es neutral.

¢ Laesencia sobre la forma: Esto quiere decir que al momento de efectuar
los registros contables debe prevalecer la realidad de los hechos y no
su forma.

¢ Prudencia: Se refiere al grado de precaucion que se debe tomar al
realizar un juicio al efectuar estimaciones, por lo que no se podra refiejar
de forma deliberada estimaciones en activos, pasivos o ingresos.

¢ Integridad: La informacion de los estados financieros debe ser completa

en cuanto a su importancia.
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e Comparabilidad: La informacion fielmente representada resulta de
mayor utilidad cuando se puede comparar con informacion de otros
periodos. Una de las razones mas importantes de las normas de
informacién financiera es aumentar la comparabilidad de los datos al
establecer reglas para asegurar la semejanza en el registro de las
transacciones similares y que sean comparables con el paso del tiempo.

e Oportunidad: Significa poner con el debido tiempo a disposicion de los
usuarios, la informacion para que sea Util en la toma de decisiones.

e Equilibrio entre costo y beneficio: La presentacion de informacion
contable requiere costos, y dichos costos deben de estar justificados

por los beneficios de presentar la informacion.

Asimismo, esta seccion establece que los estados financieros se elaboraran
utilizando la base contable de acumulaciéon o devengo, esto quiere decir que
los activos y pasivos se contabilizaran cuando ocurran, aunque los cobros y

pagos resultantes se produzcan en un periodo diferente.
c) Seccion 3 Presentacion de Estados Financieros

Esta seccién destaca los requerimientos generales para la preparacion de los

estados financieros y lo que constituye un conjunto completo de éstos.

Los requerimientos para la preparacion de los estados financieros son los

siguientes:

e Cumplimiento con la NIIF para las PYMES: Si los estados financieros
cumplen con la NIIF para las PYMES, en las notas se debe efectuar una

declaracion explicita de dicho cumplimiento.
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e Presentacion Razonable: Con el fin de lograr una presentacion
razonable de la situacion financiera, del rendimiento financiero y de los
flujos de efectivo de una entidad, se debe revelar informacion adicional
cuando sea necesario, para proporcionar a los usuarios de los estados
financieros un mejor entendimiento de ciertas transacciones en
concreto y otros sucesos.

e Hipétesis de negocio en marcha: Se supone que una entidad tendra
operaciones en forma continuada, a menos que haya evidencia de lo
contrario.

e Frecuencia de la informacion: Para efectos de informar sobre la
situacion financiera, la vida de la entidad se divide en periodos
convencionales (normalmente de un afio, al 31 de diciembre).

e Uniformidad en la presentacion: Los procedimientos y politicas
contables deben aplicarse de manera uniforme en un mismo periodo
contable, y a través de los periodos, para asegurar la comparabilidad
de los datos.

» Informacidon comparativa: Una entidad debe revelar informacion
comparativa respecto del periodo contable anterior, de la informacion
cuantitativa y descriptiva, para una mejor interpretacion de los estados
financieros.

e Materialidad (importancia relativa): La inclusion o exclusion de un rubro
en los estados financieros tendra un efecto significativo en el juicio de

los usuarios de dichos estados.

Conjunto Completo de Estados Financieros: De acuerdo con esta NIiF, para
una empresa, un conjunto completo de estados financieros incluira lo

siguiente:
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e Un estado de situacion financiera a la fecha de presentacion;
¢ Un estado de resultados;

¢ Un estado de cambios en el patrimonio;

s Un estado de flujos de efectivo;

¢ Notas a los estados financieros.

d) Seccién 4 Estado de Situacién Financiera

El estado de situacion financiera, llamado también balance, presenta los

activos, pasivos y patrimonio de una entidad a una fecha especifica.
e) Seccion 5 Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

Este estado financiero muestra los ingresos por actividades ordinarias, los

gastos efectuados durante el periodo.

f) Seccion 6 Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados y
Ganancias Acumuladas

Este estado financiero presenta los cambios producidos en el patrimonio, entre

el comienzo y el final de un periodo.
g) Seccion 7 Estado de Flujos de Efectivo

Reporta los cambios en la posicion de efectivo en un periodo determinado. La
informacion del flujo de efectivo se divide en recibos y desembolsos

resultantes de actividades de operacion, de inversion y de financiamiento.

Para elaborar este estado financiero se puede utilizar el método directo o bien,

el método indirecto.
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h) Seccion 8 Notas a los Estados Financieros

Las que comprenden un resumen de las politicas contables significativas y otra

informacion explicativa.
i) Seccion 10 Politicas Contables, Estimaciones y Errores

Son los principios, reglas y procedimientos especificos adoptados por la

entidad al elaborar y presentar estados financieros.
j) Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo

Son los bienes que posee la entidad y no estan disponibles para la venta, sélo
estadn para su uso Yy servicio y se espera que duren mas de un afio. Para
reconocer un activo como propiedades, planta y equipo debe cumplir con las
siguientes condicionantes: que sea probable que la entidad obtenga beneficios
econdémicos futuros y que el costo del activo pueda medirse confiablemente.
Estos costos incluyen el precio de adquisicion y los gastos conexos en que se

incurre, y posteriormente los costos para adicionarlo o reemplazar parte de él.

Otros factores a considerar en la contabilizacion de los activos que son

propiedades, planta y equipo son los siguientes:

s Depreciacion: Se define como el mecanismo mediante el cual se
reconoce el desgaste que sufre un bien por el uso que se haga de él,
por la obsolescencia o por el paso del tiempo. Asimismo, hay que elegir
un método de depreciacion, los cuales tienen por objeto distribuir, en
forma mas o menos equitativa, el costo del activo sobre los afos
durante los cuales es util. Un ejemplo de método de depreciacién es el

método directo o de linea recta.
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e Vida util: Es la duraciéon probable de un activo; sobre éste se basa la

depreciacion.

e Valor Residual: Se le conoce también como valor de salvamento, y es
el valor final de un activo, una vez que haya perdido su valor, tras haber
sido utilizado durante unos afos de vida determinados.

k) Seccion 23 Ingresos de Actividades Ordinarias

Los ingresos de actividades ordinarias para que sean reconocidos como tales,

cumpliran con las siguientes condiciones:

e Que sea probable que en el futuro se obtenga algin beneficio
econémico, o excedente, asociado con la partida de ingresos de
actividades ordinarias, y ’

¢ Que el importe de los ingresos de actividades ordinarias pueda medirse
con fiabilidad.

I) Seccion 28 Beneficios a los Empleados

Esta seccién proporciona los lineamientos para el registro de los beneficios o
contraprestaciones que la entidad les proporciona a los empleados a cambio
de sus servicios.

La entidad debe reconocer los beneficios a los empleados en el periodo en el

gue se informa, de la siguiente manera:

e Como un pasivo, cuando se crea una reserva o contribucion a un fondo
de beneficios para los trabajadores, y,
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e Como un gasto, por las remuneraciones que percibe un trabajador

durante el periodo que se informa.
2.7. Normas Internacionales de Contabilidad

Las Normas Internacionales de Contabilidad NIC fueron emitidas por el comité
llamado IASC por sus siglas en inglés (Internacional Accounting Standard
Committee) que fue relevado en la emisién de normas en el afio 2001 por el
IASB por sus siglas en inglés (Internacional Accounting Committee
Foundation), en paralelo con este cambio, se renombraron a las NIC’s como
Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF y han sido creadas
nuevas NIIF como tales para adherirlas al conjunto de normas, con el objetivo
principal de homogenizar los criterios contables, lo que significa que las NIC y
las NIIF conforman un todo actualmente denominandose NIIF, las cuales son

base importante para la contabilidad de cualquier empresa.
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CAPITULO Il
LOS MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

El Area Contable se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas,
sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad
en la captacién y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de
consecucion de metas de la entidad, a efecto de suministrar informacion que
coadyuve a la toma de decisiones, a promover la eficiencia y eficacia del
control de gestion, a la evaluacion de las actividades y facilite la fiscalizacion
de sus operaciones, cuidando que dicha contabilizacion se realice con
documentos comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida
observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables, es por eso que se
Derivado de la importancia que tiene el papel de un Contador Publico y Auditor
en esta Area se incluyeron temas relacionados asi como informacion

importante de los manuales de politicas y procedimientos.
3.1. Area contable

Para poder entender el 4rea contable es importante conocer la definicion de
algunos conceptos importantes tales como; Contabilidad y de departamento o

area, que a continuacion se presentan.

“La palabra departamento designa un area, division o unidad especifica de una
organizacion, sobre la cual un gerente o administrador tiene autoridad para el
desempefio de actividades establecidas”. (27:149)
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“La contabilidad: Es un campo o disciplina de la profesién contable, cuyo
objetivo es clasificar, registrar y resumir las operaciones que afectan
econémicamente a una empresa o negocio y que produce sistematicamente y
estructuradamente informacion financiera, de tal manera que permite la toma
de decisiones en las compaiiias y negocios; en términos sencillos, permite
entregar una foto de lo que es una empresa en términos economicos, la cual
nos dice rapidamente la situacion actual del negocio, su estabilidad y asimismo
su capacidad financiera”. (26:17)

Por lo anterior se entiende que esta area tiene a su cargo la revision,
evaluacién, andlisis y comprobacion de actividades con el proceso
administrativo, ademéas procesa datos de operaciones realizadas y por
realizar, para suministrar informacion historica y proyectada que ayuda a la
administraciéon a tomar oportuna y efectivas decisiones.

El area contable, es la encargada de registrar y clasificar cada una de las
operaciones que giran alrededor del ciclo de transacciones contables de una
empresa, trabaja juntamente con la gerencia financiera y administrativa para
la interpretacion de los estados financieros y asi trasladarlos a la gerencia
general para la toma de decisiones.

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

“Por pequefiio que sea un despacho, firma o departamento contable, la practica
ha demostrado que deben buscarse personas de menor nivel profesional que
ejecuten trabajos de contabilidad interna, archivo, mensajeria, etc., ya que si

estas actividades recaen en un ejecutivo o una persona con experiencia, se

limita el tiempo valioso para promover y proyectar hacia arriba el despacho o

la firma”. (4:61)

La organizacion del drea contable esta estrechamente enmarcada dentro de
los principios y procedimientos de organizacion, la identificacion y division de
trabajos, su normalizacion y sistematizacién, a normas de trabajo, a la precisa
distribucién de atribuciones y responsabilidades.

Organizar el departamento contable es dotarlo de todos los elementos que le
son necesarios para cumplir adecuadamente sus funciones y lograr los
objetivos propuestos.

3.3. Recurso humano en el Area Contable

Se debe poner especial interés en los recursos humanos pues las personas
son el factor primordial en la marcha de una empresa. De su habilidad, fuerza
fisica, inteligencia, conocimientos y experiencia, depende el logro de los

objetivos de la empresa y el manejo adecuado de los otros elementos.

“El personal que debe emplearse en las funciones de oficina y administracion
del departamento, debera ser lo suficientemente capaz, pues de este
dependera, entre otras cosas, la calidad de la presentacion de los trabajos,

que es el producto final para la administracion de la empresa. El personal
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administrativo puede llegar a dividirse en varias areas, dependiendo del grado
de crecimiento y de las necesidades del personal”. (4:62)

En un Area de Contable pueden existir las siguientes dreas:

a) Contador General

b) Auxiliares

c) Secretario (a)

d) Recepcionista

e) Encargado (a) del sistema

f) Mensajero

“Los analisis de puestos nos permite conocer su contenido, necesidades vy
requisitos, con ello se logra hacer asignaciones mas precisas, en cuanto a
responsabilidades, jerarquia y autoridad de cada puesto; por ende, exigir de
cada ocupante, de acuerdo con su nivel, la responsabilidad para otorgar o
delegarle la autoridad que el cumplimiento de sus funciones requiere”. (4:67)

3.4. Procesos contables

“Una parte medular para el avance es la definicion de procesos de trabajo.
Esto se refiere a uniformar la manera en que llevamos a cabo el mismo. ;Qué
servicios proporcionamos? ¢Cudl es la mejor manera de ejecutarlos? Para
lograr un crecimiento uniforme y productivo, debe establecerse por escrito la
mejor manera de trabajar y luego asegurarse de que todos los elementos del
departamento la sigan rigurosamente. Al hacer esta tarea, debemos
aprovechar el esfuerzo y hacerlo con un enfoque de reingenieria; es decir,
redisefiar todo lo que estamos haciendo para conseguir mejoras en el

desempefio siendo mas competitivos. Si alguien tiene una mejor manera de
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hacer algo, la debe canalizar a los encargados de establecer los procesos,
para que sea incorporada debidamente, una vez que haya sido analizada y
aprobada. Es ocioso mencionar que para que esta informacién nos sea util,

debe mantenerse actualizada permanentemente”. (4:166)

Los procesos contables representan las secuencias de pasos e instructivos
que se utilizan para el registro de las operaciones contables; los elementos
formales que componen un proceso contable constan del plan de cuentas,
comprobantes, libros de registro, controles, inventarios, preparacion de
balances, compilacién de estadisticas y, en general, cuanto sea necesario

para el mejoramiento del proceso.
El proceso contable esta formado por los siguientes pasos:

a) Ordenar y archivar todas las facturas, recibos y documentos que respalda
las operaciones contables.

b) Clasificacion de la informacion, se utilizan para ello cuentas: El nombre de
cada cuenta debe responder a su contenido.

c) Se debe realizar los registros de las operaciones contables, para ello
existen libros y formularios de contabilidad segtn la legislacién aplicable.

d) Cumplir todas las normas y los procedimientos establecidos, por ejemplo,
las facturas no deben tener tachones, ni estar rotas.

e) Finalmente, se debe informar sobre los resultados obtenidos en todas las
operaciones de la empresa, en un periodo, por ejemplo, un afo, o un mes,

para ello existen los estados financieros y los reportes.
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3.5. Nomenclatura

También se le conoce como catalogo de cuentas, éste contiene informacion
referente a las cuentas contables para los registros contables de una empresa,
los cuales se hacen en forma numérica para una facil identificacion de las
cuentas. Asi mismo la numeracién se encuentra separada en Grupos segun la

clasificacion de la siguiente manera:

1. Cuentas de Activo

2. Cuentas de Pasivo

3. Cuentas de Capital

4. Cuentas de Ingreso

5. Cuentas de Costos

6. Cuentas de Gastos de Operacion

7. Cuentas de Gastos de Administracion y Resultado del Ejercicio.

“Una cuenta es el registro detallado de los cambios que ocurren en un activo,
un pasivo o el capital contable durante un periodo. Para ponerle nombre a las
cuentas se utiliza un catalogo o una lista, las cuales deben estar clasificadas
y codificadas” (3:12)

3.6. Procesos, métodos y procedimientos

“Un proceso es el conjunto de elementos que interactian para transformar los
insumos en bienes y productos terminados. Esta formado por las famosas 5M
(materiales, métodos y procedimientos, mano de obra, maquinaria y equipo y
medio ambiente)” (1:77)
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Los procesos que se usan dentro de una empresa, normalmente son
informales y se observan facilmente por medio de habitos y costumbres de los
colaboradores, los procedimientos escritos permiten al usuario seguir un

camino seguro previamente probado.

“Un método es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente

como realiza una persona un trabajo...” (1:77)

“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenada de

como dos o mas personas realizan un trabajo”. (1:77)

Una de las formas de asegurar que los procesos, métodos y procedimientos
mejoren continuamente y se adapten a los objetivos institucionales es
escribilos en un manual, asi podran ser usados, revisados, analizados y

depurados de una manera formal.
3.7. Manual de politicas y procedimientos contables

Se denomina un manual de politicas porque contiene lineamientos o reglas
preestablecidas por la administracion, documentadas en forma integral
detallando los lineamientos administrativos para el departamento de
contabilidad, tomando en cuenta las necesidades especificas de la empresa y
sus caracteristicas, ademas contiene las lineas guias que sirven como marco
de actuacion para la realizacion de cualquier tipo de accién en una empresa o
porque definen la postura de la direccion; adicionalmente se denomina manual
de procedimientos porque orienta y especifica ciertos detalles de las
actividades que normalmente se ejecutan en el departamento con el fin de

unificar criterios, para proporcionar la informacion de la forma mas adecuada
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asegurando su calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la informacion para

que esta llegue oportunamente a las secciones que la requieren.

También se puede definir como un manual de la siguiente forma: “Una
expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccién adecuada los esfuerzos del personal operativo”. (27:60)

El manual de politicas y procedimientos contables brinda la oportunidad de
reducir costos al estandarizar los procesos gque se realizan en la empresa.
Siempre hay una mejor practica para realizar cualquier tarea y una vez que
ésta se encuentra se debe establecer el procedimiento a seguir. No utilizar
uniformemente los procedimientos establecidos para llevar a cabo las tareas
da como resultado gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de
oficina; mitigar el riesgo de que esto ocurra es el objetivo del manual de
procedimientos. Es muy importante que los procedimientos de operaciones se
registren por escrito y se pongan a disposicion del personal en un manual, ya

gue éste viene a ser una guia de trabajo que resultara muy valiosa.

3.71. Fases para la elaboracion de un Manual de Politicas y
Procedimientos

Para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos se deben de

tomar en cuenta cinco etapas, las cuales son:

Etapa 1 Hacer diagnéstico de la estructura documental
Se debe identificar la situacion real de los manuales de politicas y

procedimientos en una empresa; para lo cual, se puede hacer entrevistas a los
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directores, gerentes y responsables de cada proceso, revisar los documentos

y registros relacionados y hacer un recorrido por las instalaciones.

Etapa 2 Elaborar los procedimientos y formatos maestros

Se proporciona a todo el equipo involucrado en la elaboracion de un manual
de politicas y procedimientos contables los conceptos basicos, definiciones,
ejemplos y los beneficios de contar con estos documentos. Ademas, se
presentan los procedimientos y formatos maestros que se utilizaran en la
empresa para estandarizar su elaboracioén; asimismo se les explica la forma

en que se elaboraran, revisaran y aprobaran los documentos controlados.

Etapa 3 Disefar la estructura documental
Se define exactamente la cantidad de documentos a elaborar, y los
responsables de su elaboracién; ademas, y se formaliza la fecha limite para

terminar todos los documentos controlados.

Etapa 4 Desarrollar los documentos controlados

El lider del proyecto trabaja con capacitaciones y consultorias, en sesiones
individuales y grupales, para trabajar de manera sostenida durante se elaboran
los manuales. Cada director o gerente de proceso debe medir, el avance de
los documentos. Es importante que se presente a la administracién de la

empresa los avances en los manuales.

Etapa 5 Difundir los manuales de politicas y procedimientos
Consiste en dar a conocer a todo el personal los documentos que le son
aplicables a sus puestos de trabajo; asi como, en dénde pueden ubicar los
manuales. Periddicamente se deberan de hacer auditorias para asegurar que
el personal se esta apegando a las politicas y procedimientos autorizados.
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3.7.2. Contenido
Los siguientes datos sélo son una referencia de lo que podria incluir un manual

de politicas y procedimientos

e Portada.

e Indice.

s Bitacora de revisiones y modificaciones al manual de politicas y
procedimientos.

e Plan de calidad (opcional cuando en la organizacion existe un proceso
de planeacién estratégica o hay definidos objetivos, indicadores y metas
estratégicas).

e Organigrama.

s Perfiles de puesto.

e Descripciones de puesto.

« Politicas.

e Procedimientos.

 Formatos.

¢ Instructivos de llenado de formatos.

» Especificaciones.

¢ Registros.

s Anexos.

El responsable de la edicién, revision y actualizacién del manual de politicas y
procedimientos es el director, gerente o responsable de cada érea emisora. A
su vez, cada area autorizada debe tener su propio manual de politicas y
procedimientos. Algunas sugerencias para que la elaboracion de manuales

sea una practica comun son:
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e Que los empresarios, directivos y colaboradores dominen las técnicas
y metodologias contenidas en este manual. ;Como? Leyendo los
capitulos de su interés, utilizando los procedimientos y formatos
maestros y analizando los ejemplos correspondientes.

e Que los empresarios y directivos reconozcan la importancia de usar
manuales dentro de la organizacién. ; Cémo? Visitando organizaciones
que tengan el registro de certificacién con las normas internacionales
de gestién, descubriendo los factores clave de éxito de empresas
lideres y analizando la relacion manuales resultados de negocio.

e Que los directivos apoyen y faciliten su elaboracion. ¢Como?
Entrenando a sus colaboradores y definiendo la elaboracion de

manuales como un objetivo de negocio.

3.7.3. Politicas y sus caracteristicas

“El proposito real de las politicas en una organizacion es simplificar la
burocracia administrativa y ayudar a obtener utilidades. Una politica tiene
razén de ser cuando contribuye directamente a que las actividades y los
procesos de la organizacion logren sus propésitos. Todas las organizaciones,
consientes o no de ello, se rigen por politicas, independientemente de que

estén o no por escrito”. (1:71)

Las politicas bien desarrolladas pueden ayudar a evitar el desorden dentro de
una organizacion y las que estan mas disenadas pueden paralizarla. Para que
una politica sea bien disefiada y en consecuencia aceptada, se debe involucrar
activamente al personal que conoce y trabaja con los procesos e informar y
explicar los beneficios, oportuna y adecuadamente a los involucrados, entre

ellos a los clientes, colaboradores, directivos, proveedores Y visitantes.
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Entre las caracteristicas de una politica se encuentran:

« Establece lo que la Direccién quiere o prefiere que se haga en cada
tema importante de la empresa.

o No dice como proceder (eso lo dice el procedimiento).

» Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.

e Ayuda a las personas, a nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

» Tiende a darle consistencia a la operacion

e Es un medio para que a todos los colaboradores se les trate de forma
equitativas.

e Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.

« Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo tomen la misma
direccion.

« Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre
asuntos rutinarios.

e Estandariza los procesos, la calidad del servicio, del producto y la
atencion a clientes internos y externos.

e Estandariza la calidad en los servicios y productos que obtiene la

organizacion de sus proveedores.
Para asegurar congruencia entre lo que se dice y hace es necesario que

los principales promotores, usuarios y supervisores de las politicas y

procedimientos sean los directores y gerentes de la empresa.
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3.7.4. Diagramas de flujo

“Los diagramas de flujo son una parte importante del desarrollo de métodos y
procedimientos debido a que, por su sencillez grafica, permiten ahorrar

muchas explicaciones”. (1:81)

Entre las ventajas de los diagramas de flujo se encuentra:
¢ Proporcionan una comprension del conjunto.
o Facilitan la comunicacion.
¢ Descubren los clientes ignorados previamente.
o Descubren las oportunidades para mejorar.

¢ Hacen mas facil establecer limites.
3.7.5. Importancia

Los manuales de politicas y procedimientos contables son medios valiosos
para la comunicacion que permiten registrar y tramitar la informacion, respecto
a la organizacion y operacion de un organismo social. La funcién del manual
de procedimientos consiste en describir la secuencia légica y cronoldgica de
las distintas operaciones o actividades concatenadas, sefialando quién, como,

cuando, dénde y para qué han de realizarse.

Las empresas tienen la necesidad de operar con eficiencia estableciendo el
uso de manuales de normas, politicas y procedimientos contables necesarios
para construir un sistema financiero confiable, coherente y acorde al proposito
que requiere la misma, de acuerdo a su estructura, volumen de operaciones,
recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los clientes o

usuarios.
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Utilizar un manual, trae consigo las siguientes ventajas:

a)

b)

g)

h)

)

k)

Permite que los departamentos sepan cual es la tarea de cada cual, de
esta forma el trabajo en conjunto fluye de una manera adecuada.

Permite el mejor entendimiento de las normas y politicas de la empresa,
asi como la responsabilidad individual en los procedimientos, por parte de
cada trabajador.

Establece grados de autoridad.

El area administrativa de la empresa es mas efectiva y ordenada.

Las actividades se desarrollan en base a tiempos medibles y se ahorran
recursos materiales y humanos.

Al estar por escrito, quedan claramente establecidas las funciones a
ejecutar por parte de cada trabajador, controlando asi las actuaciones de
cada uno.

Facilita la coordinacion del trabajo y a su vez reduce la duplicidad de
funciones. |
Sirven como herramienta en el entrenamiento y capacitacion del personal,
y ayuda a la seleccion de trabajadores en caso de vacantes.

En la ausencia de algunos de los responsables de un cargo en particular,
aseguran la continuidad en las operaciones de la empresa, porque los
procesos son del conocimiento de todos.

Establecen la continuidad y uniformidad de las operaciones contables y
normas a través del tiempo.

Determina la responsabilidad de cada puesto, y su relacién con los demas.

Utilizar un manual de politicas y procedimientos contables podria generar las

siguientes desventajas:
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a) Si se elaboran deficientemente se puede incrementar la ocurrencia de
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

b) El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

c) Sino se actualizan periédicamente pierden efectividad.

d) Se limitan a los aspectos formales de la empresa y dejan de lado los
informales, que también pueden llegar a ser importantes.

e) Al sintetizarlos demasiado pierden su utilidad; pero, si abundan en detalles

pueden volverse confusos.
3.7.6. Objetivos

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas radica principalmente en la posibilidad de uniformar los
procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea
y una vez que ésta se encuentra debe establecerse como el procedimiento a
seguir. Considerando que los manuales son un medio de comunicacion de
normas, procedimientos, politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos y dependiendo del grado de

especializacién del manual se pueden mencionar los principales objetivos:

a) Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o
sectorial).

b) Alinear todos los procesos administrativos y operativos con los objetivos
estratégicos de la empresa.

c) Acelerar el crecimiento econémico y el desarrollo organizacional

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

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

58




5

9)
h)

)

k)
1)

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de funciones debido a que
evitan la repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Incrementar el nivel de productividad personal y organizacional.
Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

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

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

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion
y desarrollo del personal.

Capacitar rapida y correctamente a los colaboradores de la empresa.
Servir como una fuente de informacién para conocer la organizacion.
Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras
organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.

3.7.7. Caracteristicas del Manual Contable

Para el mejor logro de los objetivos del manual contable, este debe reunir las

caracteristicas siguientes:

a)

Debe ser flexible, debido a que se elaborara considerando la posibilidad de
cambios, es decir, debe ser disefado de forma que se adapte a diversas
eventualidades, con el fin de enfrentar los cambios que se produzcan y que
impacten en la empresa.
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b) Su lenguaje debe ser sencillo y claro, para que al leerlo las instrucciones
sean bien interpretadas.

c) El manual debe mantener uniformidad en la redaccion, puesto que esto
conllevara a un mejor entendimiento, orden y consistencia en las acciones
a ejecutar.

d) Es la base del control operacional contable, ya que en ellos se describe la

informacion referida a normas, politicas y procedimientos contables.

Es importante tomar en cuenta que en la mayoria de empresas se producen
cambios frecuentemente, por lo tanto, actualizar los manuales debe ser una
actividad permanente. En el caso de los manuales cuyo contenido incluya

aspectos legales, es recomendable que la revisién se efectie anualmente.

Ademas, luego de transcurridos seis meses de haber sido implementados se
efectiie una revision a los manuales. Esta revision se debe efectuar en un
periodo que no exceda los dos afios, ya que si se dan cambios administrativos,
pueden afectar la informacion de los manuales, y en consecuencia se tenga
informacion obsoleta o errénea, lo que puede causar que los manuales no
cumplan con sus objetivos. Una buena practica consiste en documentar las
razones que obligaron al cambio.
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CAPITULO IV ,

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOREN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN UNA EMPRESA QUE SE DEDICA ALA
COMERCIALIZACION DE CAFE
(CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes de la empresa

La empresa El Cortijo, Sociedad Andnima fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala, el 12 de octubre de 2014. Estableciendo los

siguientes objetivos:

e Cumplir con los requerimientos y certificaciones de los sellos con los
que se opera para obtener mejores precios en el café y acceder a los
beneficios del comercio justo.

o Ofrecer un excelente café de calidad, que beneficiara su salud y le
generara una vida mas sana.

e Desarrollar un nivel competitivo nacional e internacional, que permita
establecer a la empresa como una organizacién confiable, dinamica,
participativa y segura para los clientes, proveedores, colaboradores e
inversionistas.

e Pemmitir y facilitar la comercializacioén interna y externa de los productos,
lo cual repercutira efectivamente en la calidad y competitividad del café

guatemalteco.
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La empresa objeto de estudio, fue constituida en Escritura Publica nimero 85
autorizada por el Notario Gustavo José Muiioz Martinez. Inscrita bajo el
numero de Registro 878184, Folio 297, Libro 105 de Empresas Mercantiles.
Inscrita bajo el nimero de Registro 428550, Folio 415, Libro 48 de Sociedades.
Su domicilio fiscal se encuentra ubicada en la 30 avenida 25-05 zona 12,

bodega nimero 4, Ciudad de Guatemala, Guatemala.

La empresa El Cortijo, S.A. se dedica al beneficio seco, ya que recibe el cafe
que se prepard en la fase de beneficio hiumedo, este café proviene de los
intermediarios que lo compran localmente y que pretenden vender a otros
intermediarios con mayor capacidad de comercializacion o bien de los

agricultores. Presta los siguientes servicios:

e Trillay retrilla

e Catacion

s Zaranda clasificadora

e Bandas de escogido

 Empacado: Se utilizan sacos para empacar el grano de café, o bien en
diferentes presentaciones.

o Tueste

e Molido

e Elevadores para carga y descarga de sacos de café

e Almacenaje
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La empresa también compra su propio café para transformarlo en el beneficio
y poder ofrecerlo al consumidor final, entre sus clientes se encuentran hoteles,
cafeterias, empresas del sector publico y privado, personas individuales, entre

otros.

Los clientes podran elegir entre la variedad de opciones para personalizar las
bolsas de café que desean comprar, asi mismo los clientes pueden llevar las

etiquetas de sus marcas para que se coloquen en las bolsas de cafe.

En el area de contabilidad la informacion no es oportuna, eficiente ni eficaz
derivado a que los criterios en el registro no estan unificados, lo que genera
partidas mal asignadas e incertidumbre. Las politicas contables adoptadas por
la empresa y los cambios en esas politicas estan basadas en la Norma
Internacional de Informacion Financiera para las Pequenas y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES), sin embrago no cuentan con un Manual de
Politicas y Procedimientos Contables.

El area de contabilidad cuenta con 7 personas, entre ellos una Contadora
General, seis Auxiliares. El sistema de contabilidad es computarizado,
llevandose los siguientes libros: mayor general, inventarios, balance, caja y
bancos, registro de compras, ventas y registros auxiliares. Emite los estados
financieros siguientes: Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultados,
Estado de Flujo de Efectivo y Notas a los Estados Financieros.

La empresa en los Ultimos afios ha estado pasando por problemas derivados
de la falta de informacion contable ordenada, asi como problemas de
integridad, algunos casos multas por incumplimiento tributario, por lo cual ha
decidido contratar a una firma externa de consultores, para que realice el
trabajo un Manual de Politicas y Procedimientos Contables.
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4.2. Solicitud de servicios

Comercializadora de Café
FL CORTUO El Cortijo
14 de enero de 2019
Licenciado
Juan Pablo Marroquin
LyM & Asociados

Ciudad de Guatemala

Estimado Licenciado Marroquin:

Por este medio le solicitamos que nos envie una propuesta de servicios
profesionales para la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos
Contables, el cual sera de suma utilidad para el registro de nuestras
operaciones y la preparacion y presentacién de Estados Financieros; ya que
nuestro departamento contable no cuenta con el mismo y consideramos

indispensable contar con una guia para su adecuado funcionamiento.

Atentamente,

D wal \
Gerente General
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4.3. Propuesta de servicios

(’ LyM & Asociados

")’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores
Guatemala 16 de enero de 2019

Seiior

Julio Sagastume

Gerente General

El Cortijo, Sociedad Anénima
Presente

Estimado Seior Sagastume:

De acuerdo a su solicitud, por este medio le agradezco la oportunidad de
presentarle la Propuesta de Servicios Profesionales, para llevar a cabo la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables de la
empresa El Cortijo, Sociedad Anénima. Para lo cual adjuntamos la propuesta

técnica y econdmica correspondiente.

Al agradecer su atencion a la presente, nos suscribimos de usted con las
muestras de nuestra consideracion, esperando poder servirles de la mejor
manera y quedamos a su disposicion para cualquier aclaracion o ampliacion.

Atentamente,

drroquin

Socio
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“‘ LyM & Asociados

‘)’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

Propuesta Técnica
I. Alcance del Trabajo

El alcance de trabajo incluird la observacion de como se realizan los
procedimientos del area contable, entrevista a los principales ejecutivos y
contadores clave, revision de los documentos que se utilizan en el proceso
contable, en la empresa El Cortijo, Sociedad Andénima, por el periodo
comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre de 2018.

Il. Plan de Trabajo Relativo al Trabajo de Campo

El plan de trabajo para la elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos
Contables, en lo concerniente al trabajo de campo sera desarrollado en un
periodo de 3 semanas, del el 04 al 22 de febrero de 2019, y el tiempo restante
sera para el diseio del respectivo manual.

IIl. Productos a Presentar

Manual de Politicas y Procedimientos Contables, que incluye lo siguiente:
e Politicas
* Procedimientos
¢ Flujogramas
¢ Nomenclatura contable

e Descripcion de cuentas
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“’ LyM & Asociados

’)’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

= Modelo de partidas contables
¢ Modelo de estados financieros

¢ Modelos de formas sugeridas
IV. Responsabilidades de la Gerencia General

La responsabilidad por la preparacion de los estados financieros incluyendo la
adecuada revelacion, corresponde a la direccion de la empresa. Esto incluye
el mantenimiento de registros contables y de controles internos adecuados, la
seleccion y aplicabién de politicas de contabilidad, y la salvaguarda de los
activos de la misma.

La Direccion de la empresa es responsable de proporcionarnos:

e Acceso a toda la informacioén de la que tenga conocimiento la direccion
y que sea relevante para la preparacion de los estados financieros o
documentos contables, tal como registros, documentacion y otro
material;

» Informacion adicional que podamos solicitar a la direccion para los fines
de la consultoria; v,

e Acceso ilimitado a las personas de la empresa de las cuales
consideremos necesario obtener la evidencia para la elaboracion del

Manual de Politicas y Procedimientos Contables.
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(. LyM & Asociados
<

’}’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

¢ Infraestructura para el correcto desarrollo de la consultoria (mobiliario,

oficinas, sala de reuniones).

Cabe mencionar que no se emitird una opinién acerca de la confiabilidad de la
informacion financiera, nos circunscribimos tnicamente a la elaboracién de un

Manual de Politicas y Procedimientos Contables.

V. Propuesta economica

Basados en la definicion de actividades a realizar y en el alcance del trabajo,
hemos considerado el valor de nuestros servicios profesionales en veinticinco
mil doscientos cuarenta y cinco quetzales exactos (Q 25,245.00), los cuales
deberan ser cancelados contra presentacion de nuestras facturas de la

siguiente manera:

+ 50% al ser aceptada la presente propuesta, y;

e 50% al momento de entregar el Manual.

Es importante hacer notar que para poder cumplir en el tiempo aca propuesto,
se debe contar con la colaboracion del personal contable, en especial con la
del Contador General y la del empleado enlace que se designe para el efecto.
Esto en atencion a que tanto los registros contables y otros, los Informes
Financieros y la documentacion de soporte, se nos deben hacer llegar con la

prontitud que cada caso amerite.
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4.4. Carta de confirmacion de aceptacion de servicios

Comercializadora de Café
EL CORTLJO El C Ol'tij 0
20 de enero de 2019
Licenciado
Juan Pablo Marroquin
LyM & Asociados

Ciudad de Guatemala

Estimado Licenciado Marroquin:

Por este medio hacemos de su conocimiento que hemos aceptado su
propuesta de servicios profesionales para la elaboracion de un Manual de
Politicas y Procedimientos Contables.

Le indicamos que la Gerencia General se compromete a hacer del
conocimiento del personal del Area de Contabilidad sobre la elaboracion del
manual indicado, con el fin de obtener la cooperacion de ellos, y hacerles ver

la importancia de trasladarle a usted la informacién requerida, a la brevedad
posible.

Julio Sagastume

Gerente General
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4.5. Planificacion

El Cortijo, S.A.
Elaboracién del Manual de Politicas y Procedimientos Contables
Planificacion de Trabajo
Periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

I. Objetivo

Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables para la empresa
denominada El Cortijo, Sociedad Anénima que ayude a la uniformidad de los
registros contables financieros efectuados por el area de contabilidad, asi
como dar a conocer las politicas contables adoptadas por la administracion
para la adecuada elaboracién de los estados financieros.

Il. Narrativa del entorno del control de la empresa en el Area Financiera
Contable

a) Factores economicos generales

Se discutié con Gerencia de la empresa, respecto a la actividad econémica
confirmando que derivado de las politicas de la empresa, estan
experimentando un crecimiento que estaba dentro de los planes y metas
fijadas que se encuentran establecidos.

La empresa cuenta con credibilidad dentro del sistema financiero para obtener
financiamiento y tasas de interés preferenciales. A la fecha no ha existido una
inflacion y reevaluacion de la moneda que hubiere provocado problemas
financieros.
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b) Condiciones potenciales que afectan al negocio de la empresa
El principio de negocio en marcha de la empresa El Cortijo, S.A., podria estar

condicionado si las siguientes circunstancias variaran significativamente:

e El mercado y la competencia.

e Actividad ciclica o por temporada.

¢ Existencia de productos sustitutos del café.

e Operaciones en reduccion o en expansion.

e Condiciones adversas (por ejemplo, demanda a la baja, capacidad en
exceso, seria competencia de precios).

e Practicas y problemas de contabilidad especificos.

e Marco de referencia regulador.

e Suministro y costo de energia.

c) La empresa
El Cortijo, Sociedad Anénima, fue creado como sociedad en el afio 2014 por
dos empresarios guatemaltecos, siendo sus socios y beneficiarios directos en

la distribucién de utilidades y activos propiedad de la empresa.
Tiene autonomia econémica, financiera y administrativa y se rige por el Codigo
de Comercio, su estatuto social y las normas legales de caracter especifico

que establece el Gobierno de Guatemala, para la actividad empresarial.

d) Estructura organizacional

La empresa cuenta con la siguiente estructura organica:
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Figura 1

Asamblea General de
Accionistas

Consejo de
Administracion

Auditoria Externa

Organigrama de la empresa El Cortijo, Sociedad Anonima

Gerencia General

Auditoria Intema

Departamento
Administrativo

Departamento de

Departamento Financiero Produccion

Departamento de
Comercializacion

]

— Contabilidad

— Tesoreria

— Compras

Créditos y
Cobranzas

Fuente: Archivo de la empresa El Cortijo, Sociedad Anénima.
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e) El Negocio
Su actividad principal es la compraventa de toda clase de cafe,
comercializacion en el mercado local de café de todas las calidades,

almacenaje y procesamiento de este.

f) Locacion de Instalaciones de oficinas y bodegas
En las oficinas centrales se desarrollan labores administrativas, financieras, y
de comercializacion; ésta se encuentra ubicada en la 25 avenida

25-05 zona 12, del municipio de Guatemala, del departamento de Guatemala.

g) Empleados

Actualmente la empresa cuenta con 42 empleados que se encuentran
distribuidos en todos los departamentos de la empresa. El nivel salarial es
competente con el mercado nacional, con el objetivo de contar con empleados

de experiencia en cada funcion.

h) Principales puestos

Nombres y Apellidos Cargos

Consejo de Administracion

Simon Ruiz Garcia Presidente
Allan Morales Vice-presidente
Isabel Mendoza Secretaria
Lucia Morales Vocal
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Gerentes y Jefes

Julio Sagastume‘

Lester Augusto Cantoral Pelaez
Edgar José Carballo

Marisol Angela Gutiérrez Pastor
Mario David Castillo

Maribel Rodriguez

Erick Rogel

Julio Lopez

Noemi Lemus

Carlos Alberto Vivaz

Ill. Alcance

Gerente General

Gerente de Comercializacion
Gerente Administrativo
Gerente de Produccion
Gerente Financiero
Contadora General

Jefe de Tesoreria

Jefe de Compras

Jefe de Créditos y Cobranzas
Auditor Interno

El alcance de trabajo incluira la observacion de como se realizan los procesos

del drea contable, entrevista a los principales ejecutivos y contadores clave,

revision de los documentos que se utilizan en el proceso contable, en la

empresa El Cortijo, Sociedad Anénima, por el periodo comprendido entre el 01

de enero al 31 de diciembre de 2018.

IV. Riesgos

Se identificaron riesgos inherentes y de control que podrian presentarse en la

consultoria, los cuales deberan de gestionarse para facilitar el logro de los

objetivos, los cuales se enlistan a continuacion:
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Riesgos inherentes
¢ Que el personal no quiera colaborar.
* Que la informacién no esté disponible a tiempo.
¢ Que la informacion no esté actualizada.

e Que no exista una efectiva comunicacion interna.

Riesgos de Control
e Que no exista unificacion de criterios, en cuanto a los procedimientos
contables.
e Que el Gerente General no firme la informacion.
e Omisién deliberada de registros de transacciones.

e Proporcionar al auditor informacién falsa.
V. Técnicas y Herramientas de Captacion de Informacion

Las técnicas de captacion de informacion y herramientas que se utilizaran en

esta consultoria son los siguientes:

Técnicas
e Andlisis
s Confirmacion
¢ Investigacion
e Declaraciones
e Observacion
s Evidencia documental

e Narrativas
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Herramientas
e Cuestionario
s Entrevista

e Flujo diagramacion

VI. Calculo de Honorarios

Personal asignado | Dias V&I:r H;r:ct;:la::gs 2(;“2;?;;05 Totales
G'?gﬁeﬁfg)""a 30 250.00|  7,500.00| 1,500.00|  9,000.00
Ana g;f;itgié‘;érez 30 175.00|  5250.00| 1,050.00|  6,300.00
Rentabilidad|  9,945.00
Totales 12,750.00| 2,550.00|  25,245.00
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VII. Cronograma de Actividades

1 |Planificacion de la consultoria.

5 Aprobacion de la planificacion de la
consultoria.

3 |Conocimiento de la empresa.

4 Identificar personal clave de la
empresa.

Recoleccion de  informacion,

5 |aplicando los cuestionarios y
entrevistas.

6 Elaboracién de los papeles de
trabajo.

7 Revision y aprobacion de los
papeles de trabajo.

8 Elaboracion del manual de politicas
y procedimientos contables.
Revision y aprobacién del manual

9 |de politicas y procedimientos
contables.

Presentacion del manual de

10 politicas y _procedimientos
contables a los directivos de la
entidad.
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VIIl. Recursos

Humanos
Gerente 1
Asistente de la Consultoria 1
Infraestructura

Sala de reuniones
Escritorio

Tecnologia
Computadora portatil
USB

Papeleria (*)
Resma de hoja de papel 1 Q30.00 Q30.00
Lapices 2 Q2.00 - Q4.00
‘Borrador de pastilla 2 Q2.00 Q4.00
Lapicero negro 2 Q2.00 Q4.00
Lapicero azul 2 Q2.00 Q4.00
Corrector de lapicero 2 Q10.00 Q20.00
Crayon rojo 2 Q2.00 Q4.00
Cartapacio 2 Q30.00 Q60.00
Regla 2 Q5.00 Q10.00
Sacapuntas 2 Q3.00 Q6.00

Total Q146.00

(*) La papeleria se encuentra valuada a costo promedio
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4.6. Cuestionario para captacion de informacién primaria

El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Cuestionario de Captacion de Informacion Primaria
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Entrevistado: Julio Sagastume

Cargo: Gerente General

JLa empresa tiene
agencias, sucursales u
otras dependencias en
locales distintos a este?

La produccién, servicios y
las oficinas estan
ubicadas en un mismo
local, la empresa no
cuenta con sucursales.

¢La empresa exporta sus
productos?

Unicamente se venden a
nivel nacional los
productos.

¢La empresa, tiene alguna
demanda legal, tributaria o
laboral establecida?

La empresa tiene una
demanda Ilaboral por
despido injustificado.

¢La empresa tiene o ha
tenido problemas con la
Superintendencia de
Administraciéon Tributaria
(SAT)?

La empresa no ha tenido
ningun problema con la
SAT.

iLa empresa esta al dia
con sus obligaciones
fiscales?

La empresa presenta sus
declaraciones de
impuestos en el tiempo
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¢ Existen perfiles de

El departamento
administrativo

6 Unicamente lleva los
puestos? expedientes
informalmente.
; La empresa esta obligada La_ empresa ?Sté inscrita
7 ; pagar Impuesto sobre la ba'jg el Reglmer_\ _Sobre
Renta (ISR)? Utilidades de Actividades
’ Lucrativas.
Existe un Area de
iLa contabilidad es Contabilidad que
8 |realizada dentro de la pertenece al
empresa? Departamento
Financiero.
¢EI Departamento Las areas que lo integran
9 Financiero esta son; Contabilidad, |
conformado por mas Tesoreria, Compras Yy
areas? Créditos y Cobranzas.
Todos los departamentos
y areas tienen relacion
con el area de
¢ Todos los departamentos contabilidad, sin embargo
10 |Y areas estan involucrados las areas que conforman
con los principales el departamento
procesos contables? financiero son quienes
generan la mayor
informacion para la
contabilidad.
(Existe una  persona
11 |encargada del Area de La Contadora General.
Contabilidad?
¢ Existen auxiliares La conforman una
12 |contables que conforman Contadora General y seis
el Area de Contabilidad? Auxiliares Contables.
13 |¢El Area de Contabilidad A la Gerencia General

rinde informaciéon?
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El Area de Contabilidad
tiene deficiencias, la
informacion es confiable
X | pero no siempre es eficaz
derivado a que los
procesos muchas veces
no son los adecuados.

JLa informacion
14 presentada por el area de
Contabilidad es confiable y
eficaz?

¢El area en su poder los

15 documentos relacionados
con los principales

procesos contables?

La Contadora General.

Entrevistado:

Julio Sagastume
(Gerente General)

Entrevistador: %ﬂ

Cristina Juarez
(Asistente de Auditoria)
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4.7. Programa de trabajo

El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Programa de Trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Objetivo:

Definir los procesos a utilizar para que el consultor designado pueda elaborar

un manual de politicas y procedimientos contables.

1 Entreviste a la Contadora General para conocer los| A1ala
aspectos principales de dicha area. A14

5 Observe los procesos realizados por el personal del| A15ala
Area de Contabilidad. A.25
Entreviste a la Contadora General para conocer los

3 principales procesos y procedimientos del Area de| A.15ala
Contabilidad y su relacion con otros departamentos y A.25
areas.

4 Revise de documentos relacionados con los principales| A.26 ala
procesos del Area de Contabilidad. A.27
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5 Corrobore la nomenclatura contable utilizada en el Area| A.28 ala
de Contabilidad. A.31

6 |Corrobore las partidas contables utilizadas en el Area. A'i?:,g la

7 |Corrobore los Estados financieros utilizados en el Area. A'i"’;? la

Hecho por:

Cristina Juarez
(Asistente de Auditoria)

Aprobado por:

Gladys Garcia
(Gerente de Auditoria)
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4.8. Diagnostico (trabajo de campo)

El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

indice de Papeles de Trabajo
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Narrativa de los procesos del Area de

Financieros

Contabilidad 85 | Alalahd
Cuestionario de Funciones y Procesos Clave del

Area de Contabilidad 89 ASalaA14
Narrativa de la observacion de los principales 99 AA15ala A23
procesos contables

Diagrama de los principales procesos contables 108 A24y A25
Check List de corroboracion documental 110 A.26y A.27
Revision documental de la Nomenclatura 112 A28 a la A.31
Contable ; :

Revision documental de las Partidas Contables 116 A32alaA33
Corroboracion documental de los Estados 122 A34 ala A37
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El Cortijo, S.A. Ref. A1
Elaboracién del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 15/02/2019
Narrativa de los Procesos del Area de Revisado | ...
Contabilidad por: '
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 20/02/2019
Objetivo:

Obtener informacion importante de los procedimientos relacionados con el
Area de Contabilidad.

Trabajo realizado:

Se entrevistd a Maribel Rodriguez, Contadora General, encargada del Area de
Contabilidad, en donde mediante las preguntas se logré comprender que dicha
Area no cuenta con un organigrama y que esta conformado por seis Auxiliares
Contables y la Contadora General, siendo ésta la responsable del Area. (Ver
en A.5)

Asimismo, los libros contables que se elaboran son mayor general, inventarios,
balance, caja y bancos, registro de compras, ventas, estados financieros y
registros auxiliares, estos libros conforman los siguientes estados financieros;
Balance de Situacion Financiera, Estado de Resultados, Estado de Flujos de
Efectivo, Situacion Patrimonial y las Notas a los Estados Financieros, el banco
que utiliza la empresa para realizar sus transacciones es el Banco G&T
Continental. (Ver en A.5, A.6)

Continllaen A.2
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El Cortijo, S.A. Ref. A.2
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 05/02/2019
Narrativa de los Procesos del Area de Revisado | ...
Contabilidad por: )
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG 07/02/2019

En el Area de Contabilidad, las instrucciones que se comunican, se hacen de
forma verbal o escrita, ademas el trabajo se distribuye conforme a la cantidad,
unicamente se utilizan memos cuando se involucra a todo la empresa, por

ejemplo cuando se dan vacaciones generales. (Veren A6y A7)

Con respecto a la informacién financiera, la empresa se rige bajo la Norma
Internacional de Informacion 'Financiera para las Pequenas y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES); los libros y registros contables son
revisados periddicamente por la Contadora General, mismos que son
elaborados bajo el criterio del personal que integra el Area Contable. (Ver en
A7y A.8)

El Sistema Contable que se utiliza es denominado Saturno, del cual se hace
un back up mensualmente, mediante un disco duro externo, mismo que es
resguardado por la Contadora General, asimismo existe un archivo digital de
las disposiciones legales aplicables al Area; ademas, existe un archivo que
contiene las planillas quincenales de los sueldos y salarios de los empleados,
los reportes de horas extras y de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta
correspondientes. (Ver en A.8, A9y A.10)

Continllaen A.3
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El Cortijo, S.A. Ref. A.3
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC  |05/02/2019
Narrativa de los Procesos del Area de Revisado | ...
Contabilidad por: )
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 07/02/2019

La empresa esta afiliada al Régimen General del Impuesto al Valor Agregado
y al Régimen Sobre Utilidades de Actividades Lucrativas por lo que esta
obligada a presentar las declaraciones de impuestos correspondientes al
Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado, Impuesto de
Solidaridad, Inventarios, los mismos se pagan por medio de cheque, por lo
menos cinco dias habiles antes del ultimo dia para hacerlo; cabe mencionar,
que las boletas SAT-2000 las firma la Contadora General. (Veren A.9, A.10y
A.12)

Es importante mencionar que en el tiempo que lleva la empresa funcionando

la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) no ha realizado
auditorias; ademas, la empresa no ha necesitado un convenio con la SAT para

pagar impuestos ni tampoco tiene omisos tributarios. (Ver en A.13)
El departamento de auditoria es el responsable de la fiscalizacién de la
empresa, se realizan auditorias en el Area de Contabilidad cada tres meses

aproximadamente y los informes se rinden a la Gerencia General. (Ver en
A.14)

Continlaen A4
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Narrativa de los Procesos del Area de
Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Conclusion:

La informacion anteriormente mencionada es clave para establecer cuales son
las determinadas por la Direccion que afectan los procesos contables;
asimismo, sera de utilidad para la elaboracion de las narrativas en las cuales
se desarrollard el objetivo, las politicas aplicables y la descripcion de las
actividades que comprenden cada uno de los procedimientos mas importantes
del Area de Contabilidad, precisando en qué consiste cada actividad, quién la
llevara a cabo, cémo, cuando y dénde; para posteriormente representarlos de
manera grafica a través de un flujograma. Lo anteriormente descrito
conformara el Manual de Politicas y Procedimientos Contables de la empresa

El Cortijo, S.A.
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El Cortijo, S.A.

Elaboraciéon del Manual de Politicas y

Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Ejecutivo entrevistado: Maribel Rodriguez

Ref. A5

Hecho por: |Fecha:

ACJC 07/02/2019

por: Fecha: -

GACG 11/02/2019

Puesto del ejecutivo entrevistado: Contadora General

SEl Departamento

organigrama?

1 |Contabilidad cuenta con un

El departamento
administrativo  Unicamente
tiene un organigrama general
de la empresa.

SEl Departamento

Contabilidad estd integrada

La Contadora General y

contables?

2 por Contador General X seis Auxiliares Contables
auxiliares?
¢ Existe una persona
responsable en
X La Contadora General
3 Departamento a Contadora Genera
contabilidad?
;La empresa cuenta con .
4 |¢ . X En el ban T Continental.
banca virtual? el banco G&T Continenta
Mayor general, inventarios,
. . lance, i ncos,
¢La empresa tiene libros ba.'_-.\ ce, caja y bancos
5 X registro de compras, ventas,

estados financieros y
registros auxiliares.
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El Cortijo, S.A.
Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Ref. A.6
Hecho por: |Fecha:
ACJC 07/02/2019
Revisado i
poF: Fecha:
GACG 11/02/2019

supervision de la Contadora La Contadora General, revisa
6 General, los empleados del X periddicamente los registros
Departamento de y supervisa a los auxiliares
Contabilidad, asi como los contables.
libros y registros contables?
7 |¢Los lbros de contabilidad) Al 31 de diciembre de 2018.
Se encuentran legalizados
los libros oficiales y/o Por medio de los stickers que
8 . o X .
registros auxiliares de proporciona la SAT.
contabilidad?
Estado de Situacion General,
. Estado de Resultados,
9 ﬁ:;aaniri?a‘:r)g:ia elabora estados| Estado de Flujo de Efectivo, y
' las Notas a los Estados
Financieros.
. Las personas que conforman
¢lLas funciones y
10 responsabilidades del el Area Contai\)lil-g ;onocen
personal de contabilidad sus responsabilidaces, ya
estan delimitadas? que se les ha comunicado de
) forma verbal.
,Hay rotacion de puestos En ocasiones el personal que
1 cuando el personal del x integra otras areas del
departamento contable toma Departamento Financiero
vacaciones? presta su apoyo.
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El Cortijo, S.A. Ref. A7
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 07/02/2019
Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado | . .
del Area de Contabilidad por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG |11/02/2019

12

SEl personal del
departamento de contabilidad
tiene bien identificados las
funciones y
responsabilidades inherentes
al puesto que ocupan?

No se tiene un Manual de
Funciones y
responsabilidades.

¢La informacion financiera de

A pesar de que estan
implementadas las NIIF para

13 |la empresa es elaborada con| x Pymes en la empresa, los
base a la NIIF para Pymes? auxiliares contables tienen
incertidumbre.
¢La empresa toma en cuenta La informacion se trabaja con
14 |la normativa tributaria| x base a la normativa tributaria
aplicable? aplicable.
; Estan uros de | el .
¢ §ta seguros ce 1a que fos Existe temor de cometer
15 |registros contables sean
errores.
correctos?
; e . .
(,_Cuenta la empr sa con un El sistema se denomina
16 |sistema computarizado de| x Saturno
contabilidad? ’
Mensualmente, mediante un
¢, Guarda la empresa, ) ’ .
P . s disco duro externo, mismo
17 |periédicamente informacidn| x
en un back up? que es resguardado por la
s Contadora General.
; Se llevan archivos o leqaios Existe un archivo digital de
18 | ¢ 9] X ‘|las disposiciones legales

sobre disposiciones legales?

aplicables al Area.
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y

Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

i Todos los comprobantes,
informes y estados
financieros son revisados y

Ref. A.8

Hecho por: |Fecha:

ACJC 07/02/2019

Fecha:
por:

GACG 11/02/2019

elaboran los informes vy
preparan la informacion
contable que integran los

19 |aprobados por personas| X estados  financieros, la
distintas de aquellas que han Contadora General se
intervenido en su encarga de revisar y aprobar
preparacion? mediante su firma o rubrica el

documento.
¢Estan debidamente La Contadora General, por
aprobados los asientos de . .

20 | o - medio de muestras revisa los
diario por un empleado asientos del libro diario
responsable? )
iSe cuenta con una Se puede encontrar en el

21 X .
nomenclatura contable? sistema Saturno.

;Se cuenta con un
documento que contenga por El criterio para utilizar las

22 |escrito el criterio de cuentas es del personal que
contabilizacion de las cuentas integra el Area Contable.
contables?

23 i La empresa utiliza un criterio x El personal utiliza su criterio
diferente al de la empresa? para contabilizar.

No hay un calendario por
¢ Existen calendario de esgrito, el personal conoce

24 |pagos, fechas de cierre cuando se debe presentar

contable?

cierta informacion o en
ocasiones se recuerda por
medio de correo electronico.
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y

Procedimientos Contables

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

25

¢, Todos los empleados tienen
facultad para aprobar
transacciones de compra de
suministros, activos fijos, y
otros?

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

Ref. A.9

Hecho por: |Fecha:

ACJC 07/02/2019

. Fecha:
por:

GACG 11/02/2019

La Gerencia General

¢ Considera que la
informacion contable es

La Gerencia General utiliza

en especial los finiquitos
laborales, sean remitidas con
prontitud al Area de
Contabilidad?

26 X esta informacién para la tom
confiable y oportuna para la dz zecisioneso P atoma
toma de decisiones? )

Mayaorizacion, partida
iEstan  establecidos los manual, regularizacién de

o7 movimientos contables que cuentas, depreciaciones,
se manejan diariamente y amortizaciones, apertura de
cuales son? un periodo fiscal, cuentas

que cargan y acumulan.
. Todos los movimientos se
i Los movimientos contables inaresan _en el sistema
28 |son ingresados en el sistema| x 9 .
contable y se reflejan en los
contable? ; .
estados financieros.
¢Son  los  procedimientos
vigentes, lo suficientemente .
L : Los pagos relacionados con
agiles de modo que permiten . N
que todas las autorizaciones la indemnizacion del personal
29 X se comunican rapidamente

para poder elaborar el
cheque correspondiente.
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y

Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

iSe cuenta con un archivo

Ref. A.10

Hecho por: |Fecha:

ACJC 07102/2019

. Fecha:
por:

GACG 11/02/2019

El archivo también contiene,
los reportes de horas extras y

30 |que contiene los pagos de| X de las retenciones de
sueldos? Impuesto sobre la Renta
(ISR) correspondientes.
. El departamento
¢Las personas a cargo de la Administrativo es el
Irlzconrjr;?)?ggg‘lente son encargado del de's,pido, el
31 |independientes de las| X A"f’a de Contat?mdad es
encargadas de la quien hace el registro en el
incorporacion y despido de S|stema' y el Area de
personal? Tesoreria entrega el cheque
) de liquidacion.
C,Cqudo sea posible, se No se hacen reportes acerca
concilian los totales del mes o de los cambios en el pago de
32 |quincena actual con los del sueldos, a menos que sea
periodo anterior para requeri d’o
demostrar los cambios? '
El personal tiene
:Se mantienen para los estrictamente prohibido
33 |sueldos confidenciales| x comunicar los sueldos vy

controles adecuados?

salarios de los empleados
gue conforman la empresa.
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El Cortijo, S.A.
Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

del Area de Contabilidad
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

¢ Se otorgan las vacaciones
34 |anuales pagas de acuerdo| X
con la ley?

Ref. A.11

Hecho por: |Fecha:

ACJC 07/02/2019

por: Fecha:

GACG 11/02/2019

Para lo cual se provisiona
oportunamente en el sistema
y son calculadas de acuerdo
con la ley aplicable.

¢La empresa esta obligada a
35 |presentar declaracién de IVA| x
y de ISR?

La empresa esta inscrita bajo
el Régimen General del
Impuesto al Valor Agregado y
al Régimen Sobre Utilidades
de Actividades Lucrativas.

¢La empresa declara a la
Superintendencia de
Administracion Tributaria
(SAT)  otros impuestos
diferentes a la pregunta
anterior?

36

Impuesto Sobre la Renta,
Impuesto al Valor Agregado,
Impuesto de Solidaridad,
Inventarios.

¢Existe un responsable de
37 |hacer las declaraciones de| x
impuestos?

Auxiliar Contable

38 ¢Tiene  actualmente la
empresa omisos en la SAT?

No se presentan
declaraciones de impuestos
fuera de tiempo.

¢ Revisa una persona distinta
a quien lleno el formulario
39 |para la presentacion de| x
impuestos, el mismo
formulario?

La Contadora General
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El Cortijo, S.A. Ref. A.12
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcJC | 07/02/2019
Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado | ...
del Area de Contabilidad por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 11/02/2019

40

¢ Los impuestos se pagan por
medio de la Banca Virtual?

Se pagan por medio de
cheque

¢(Los impuestos se pagan

41 |antes de la ultima fecha de| x Por lo menos 5 dias habiles.
presentaciéon?
¢ Se imprimen los formularios p .
r r llevar un iv
42 |que se llenan para pagar los| X ara poder llevar un activo
) fisico.
impuestos?
¢El representante legal firma L i
., irma | nt
43 |la boleta de declaracion de as a la Contadora
. General
impuestos?
iTiene la empresa algln L :
. mpresa no han it
44 |CONVenio con la SAT por lano a empresa no na neces ado
- . un convenio con la SAT para
presentacion de algun agar impuestos
impuesto? bag P o
Cuando se detectan errores
iSe han presentado al realizar los cierres
45 |declaraciones de impuesto| x trimestrales se presentan

rectificatorias?

formularios rectificando los
impuestos.
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El Cortijo, S.A. Ref. A13
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 07/02/2019

*

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave Revisado

del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

; Fecha:
por:

GACG 11/02/2019

;,Cuando se presenta una .
o . p Se reconoce que ha sido por
46 |rectificacion se cobra la multa . .
" errores involuntarios.
a los colaboradores”
47 ¢Se cuenta con alguna Por el régimen al que esta
exoneracion de impuestos? afiliada la empresa.
. En el tiempo que lleva la
¢La SAT ha efectuado algin Ip qAT h
48 |proceso de revision o de empresa —fa .S no ha
fiscalizacion? realizado auditorias en la
’ misma.
¢La empresa efectua el pago
de tributos con posterioridad . .
49 pe Para evitar sanciones.
a la presentacion de las
declaraciones?
AL la Empr n 6érgan .
50 |¢&Tiene la Empresa un érgano) El departamento de auditoria.
de fiscalizacion?
SEl Departamento de
Auditori realiza
51 uq’ ra eallz X Cada tres meses
periddicamente algun
proceso de la fiscalizacion?
. ., A la Gerencia General para
, El 6rgano de fiscalizacion .
¢ g . que puedan implementar
52 |rinde sus informes a la| x \ |
Gerencia General? acciones a los errores
) detectados.
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El Cortijo, S.A.
Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Cuestionario de Funciones y Procesos Clave
del Area de Contabilidad

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

(El Area de Contabilidad es

Ref. A.14

Hecho por:

Fecha:

ACJC

07102/2019

Revisado
por:

Fecha:

GACG

11/02/2019

Los Auxiliares

53 |el encargado de elaborar las| x elaboran las

planillas de sueldos?

quincenalmente.

Contables
planillas

Entrevistado: Lo
Maribel Rodriguez
(Contadora General)
A
Entrevistador:

Cristina Juarez
(Asistente de Auditoria)
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El Cortijo, S.A. Ref. A.15
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | ..
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG  |14/02/2019
Objetivo:

Conocer los principales procesos, procedimientos y politicas del Area de

Contabilidad y su relacion con otros departamentos y areas.
Trabajo realizado:

Nos presentamos en el Area Contable de la empresa y observamos cémo son
realizados los principales procesos del Area, asi como los empleados
involucrados y su relacion con otros departamentos, para lo cual se solicitaron
copias de algunos documentos y se elaboré un diagrama de los principales
procesos contables. (Ver de A.24 y A.25)

Proceso de compras

Se observé que para las operaciones de compra a los proveedores, el Area de
Compras autoriza cualquier operacion relacionada con éstas, incluyendo las
que se hacen con la caja chica, para lo cual se debe llenar un formulario
denominado “solicitud de compra”, mismos que deben de estar prenumerados,
autorizados y sellados.

Continia en A.16
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El Cortijo, S.A. Ref. A.16
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcCJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado |, .
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Las compras se realizan dependiendo de las necesidades que surjan y antes
de solicitar el bien o servicio se debe contar por lo menos con tres cotizaciones,
que sirven para analizar el precio, la calidad del producto y las condiciones de
pago. Cabe mencionar que existen archivos de cotizaciones, de los pedidos
realizados y de las 6rdenes de compra recibidas. |

Luego de que el encargado de compras elige la cotizacion mas conveniente,
envia la orden de compra al Area de Tesoreria, ésta se encarga de comparar
las ordenes de compra en cuanto a cantidad, precio y condiciones de pago,
para luego preparar el cheque de pago respectivo, y entregarselo.al proveedor
después de haber recibido las mercancias o el servicio solicitado y la factura
correspondiente, el proveedor debe firmar un voucher como constancia de
haber recibido el pago.

Por ultimo se traslada el reporte de compras realizadas por la empresa junto
con las contrasefas de pago y copias de las facturas al Auxiliar Contabilidad
éste revisa que cumpla con los requisitos y cuando corresponda elabora la
retencion de ISR, luego ingresa la pdliza al Sistema Contable y se imprime
para la respectiva revision de la Contadora General y si todo esta en orden se
traslada al Auxiliar de Contabilidad para que archive el expediente.

Continta en A.17
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El Cortijo, S.A. Ref. A17
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | ...
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Es importante mencionar que las cuentas bancarias son conciliadas
semanalmente por el Area de Tesoreria para lo cual se genera un reporte del
Sistema Contable y se compara con el estado de cuenta bancario y que a

todos los cheques se les debe escribir “No negociables” para mayor seguridad.

Es politica de la empresa realizar todos los pagos por medio de cheques a
excepcion de las facturas menores a Q200.00 que se hacen con caja chica a
través de un vale, misma que estd a cargo del Auxiliar de Tesoreria,
periodicamente el Jefe de Tesoreria asi como Auditoria Interna realizan
arqueos de caja chica y se reintegran en efectivo las facturas, al realizar dicho
arqueo se trasladan las facturas al Area de Contabilidad para que se
contabilicen las mismas. Las facturas se sellan para evitar que las mismas

sean cobradas nuevamente.

Proceso de cuentas por pagar

Cuando se realiza una compra al crédito, el Auxiliar de Compras que reciba la
mercaderia o servicio debera solicitar la factura original al proveedor, y éste a
cambio le entregara una contraseiia de pago en donde se escribira el nimero
de factura recibida y la fecha en que se pagara total o parcialmente la deuda
contraida.

Continda en A.18
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El Cortijo, S.A. Ref. A.18
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | ..
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Mediante un informe semanal el Area de Compras le informa a las areas de
Tesoreria y Contabilidad del compromiso de pago adquirido y de las
condiciones de pago. El Area de Tesoreria aprueba las cuentas por pagar
semanalmente y comunica al Area de Contabilidad por medio de un informe
de pagos realizados para que se contabilicen, asi como al departamento de
Compras para que estén enterados.

Cuando existen inconformidades con el bien o servicio recibido el
departamento o area indica la razén al Area de Compras, por medio de correo
electrénico por la cual desea devolver la mercancia, bien o insumo y ésta le
comunica al proveedor y si procede la devolucién el Area de Contabilidad
realiza la nota de débito correspondiente.

Por Ultimo se traslada el reporte de compras realizadas por la empresa junto
con las contrasefias de pago y copias de las facturas al Auxiliar Contabilidad,
éste revisa que cumpla con los requisitos y cuando corresponda elabora la
retencion de ISR, luego ingresa la poliza al Sistema Contable y se imprime
para la respectiva revisiéon de la Contadora General y si todo esta en orden se
traslada al Auxiliar de Contabilidad para que archive temporalmente y se
espera a que el Auxiliar de Tesoreria le informe que se realizara el pago de la

factura, cuando la deuda se cancele se modifica la pdliza.

Continda en A.19
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El Cortijo, S.A. Ref. A.19
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcCJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | )

. echa:
procesos contables por:
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Proceso de ventas

La empresa Unicamente realiza ventas a nivel nacional, cuando se concreta
una venta el Departamento de Comercializacion le informa al Departamento
de Produccién mediante una orden de produccién sobre el mismo, es

importante mencionar que la empresa no cuenta con servicio de mensaijeria.

Después de haber entregado el producto o prestado el servicio, el Auxiliar
Contable elabora la factura y se la entrega al empleado designado del
Departamento de Comercializacion, para que éste se la dé al cliente. Cabe
mencionar, que cuando existen devoluciones de mercaderia unicamente se
informa al Area de Contabilidad por medio de un correo electronico para que
elabore la nota de crédito respectiva.

El Departamento de Comercializacién envia un detalle de las Ventas
realizadas a las Areas de Contabilidad y Tesoreria para que éstas puedan
cuadrar los reportes de ventas correspondientes a cada Area. El Auxiliar de
Contabilidad debe revisar que las facturas cumplan con los requisitos de ley
para luego ingresar la pdliza respectiva en el Sistema Contable, las cuales
revisara la Contadora General semanalmente.

Contindla en A.20
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El Cortijo, S.A. Ref. A.20
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | . .
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Proceso de cuentas por cobrar

Los clientes para aplicar a un crédito con la empresa deben llenar un formulario
de solicitud de crédito, mediante el cual se solicita referencias comerciales
para analizar los antecedentes del cliente, los créditos otorgados son
auditados periddicamente por Auditoria Interna.

Cuando se identifica que un cliente tiene un atraso en sus pagos el Area de
Créditos y Cobranzas se encarga de realizar el cobro por medio de llamadas
telefonicas, correos electrénicos y cartas, asimismo se actualiza un reporte de
antigliedad de deuda y se comunica semanalmente al Area de Contabilidad
via correo electrénico. Cabe mencionar que si los clientes no cancelan su
deuda se requerira el pago por la via civil y el Area de Contabilidad la registrara

como cuenta incobrable si no se recupera la misma.

Auxiliar Contabilidad revisa que la factura cumpla con los requisitos, luego
ingresa la poliza al Sistema Contable y se imprime para la respectiva revision
de la Contadora General y si todo estd en orden se traslada al Auxiliar de
Contabilidad para que archive temporalmente y se espera a que el Auxiliar de
Tesoreria le informe que se realizara el pago de la factura, cuando la deuda
se cancele se modifica la pdliza.

Continta en A.21
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El Cortijo, S.A. Ref. A.21
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables AcCJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | . .
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Proceso de pago de némina y calculo de prestaciones

Se observo que para el pago de la némina los gerentes y jefes de la empresa
trasladan al Departamento Administrativo mediante un correo electrénico
quincenal, los datos que conformaran las planillas de sueldos de toda la
empresa, para luego trasladarlos al Area de Contabilidad y se elaboren las
planillas de sueldos.

El Auxiliar Contable elabora la planilla de sueldos con base al correo recibido
y a las disposiciones legales vigentes, éste debe tomar en cuenta si los
empleados estan gozando vacaciones, permisos o licencias, asimismo si se
debe descontar parte del sueldo, y asi poder trasladarle las planillas a la
Contadora General y ésta revisarlas y aprobarlas si no hay correcciones,
ademas ingresa la péliza al Sistema Contable y traslada a la Contadora
General para su revision.

La Contadora General traslada el dato del monto a pagar al Area de Tesoreria
para que se elaboren los cheques correspondientes, cuando éstos estan listos
se le trasladan los cheques al Gerente General para que firme las planillas de
sueldos y todos los cheques.

Continta en A.22
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El Cortijo, S.A. Ref. A.22
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | .. .
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

La Gerencia General traslada un reporte de los documentos firmados a las
areas de Tesoreria y Contabilidad para que se actualicen los reportes de
control y se remitan los cheques a cada Gerente de la empresa; la Secretaria
de cada Departamento les entregara el cheque a los empleados que
conforman los mismos, los empleados deberan firmar un voucher asi como

copia de la descripcion de su pago para que quede constancia de ellos.

Proceso de cumplimiento de obligaciones fiscales

El Auxiliar Contable identifica las fechas de pago de impuestos a través de los
calendarios tributarios que proporciona la Superintendencia de Administracién
Tributaria (SAT), se preparan los libros de compras y de ventas asi como libros
auxiliares con el fin de consolidar y preparar el valor de declaraciéon de los
impuestos, mediante una muestra aleatoria se procede a revisar los libros
auxiliares y movimientos de cada cuenta confrontandolos con los documentos
fisicos.

Se ingresa al portal de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
y se llenan los formularios correspondientes, al terminar se imprimen en estado
“validado” y se entregan a la Contadora General para que los revise y los
apruebe, en caso de que exista alguna inconsistencia se devuelve al Auxiliar
Contable para que realice los ajustes.
Continda en A.23
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El Cortijo, S.A. Ref. A.23
Elaboracién del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 12/02/2019
Narrativa de la observacion de los principales Revisado | . .
procesos contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG | 14/02/2019

Se realiza el pago de los impuestos mediante el Area de Tesoreria a través de
cheque. Se remite los documentos al mensajero para que realice el respectivo
pago, después de haberlo hecho éste debe de regresar la papeleria al Area
de Tesoreria.

El Area de Tesoreria debe de actualizar sus reportes y remitir toda la
documentacién en original al Area de Contabilidad para que el Auxiliar

Contable proceda a ingresar la péliza correspondiente y archivar la misma.

Conclusién:

La informacion anteriormente mencionada es clave para identificar las
actividades del proceso contable, asi como los departamentos y areas
involucradas; y los empleados encargados de cada una de ellas, con el
objetivo de elaborar un diagrama de procedimientos contables y plasmar en el
Manual de Politicas y Procedimientos Contables a través de las narrativas y
flujogramas los procedimientos principales.
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El Cortijo, S.A. Ref. A.25

Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:

Procedimientos Contables ACJC 17/02/2019

Diagrama de los Principales Procesos Revisado | .
echa:

Contables por:

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG |21/02/2019

El Diagrama de los Principales Procesos Contables se realizo con el
objetivo de tener una mejor comprensién de los procesos y actividades
observadas que realizan los empleados que conforman el Area de
Contabilidad de la empresa y asi poder plasmar en el Manual de
Politicas y Procedimientos Contables a través de las narrativas y

flujogramas los procedimientos principales.

Se observo y se plasmo en el diagrama que cada uno de los principales

@ procesos alimenta la informacién de los registros contables.
@ Se observd y se plasmé en el diagrama que los registros contables

sirven para elaborar informes financieros para la Gerencia General y
otras partes interesadas.
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El Cortijo, S.A.
Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Check List de corroboracion documental
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Ref. A.26
Hecho por: |Fecha:

ACJC 22/02/2019

Revisado
por:
GACG 25/02/2019

Fecha:

Reg|stro Tributario Unificado X
(RTU)

Ratificado y actualizado.

Cheques X

Con Ila leyenda "No
Negociable”.

Libros contables autorizados X

Autorizados por la SAT.

Omiisos tributarios X No tienen ningtin omiso.
Boletas de pago y formularios .

de declaraciones de X Firmadas por la Contadora
. General.

impuestos

Formulario de solicitud de x Solicitudes hechas por los
compras empleados de la empresa.

Formulario de ordenes de

Documento para que el Area

compras X de Tesoreria elabore el
P cheque.
Los proveedores firman los
Voucher X voucher como constancias
de haber recibido el pago
Documento para uso de caja
Vales X . p ’
chica.
. Se coloca la leyenda
Facturas por compra de caja A
chica P p I X "Cancelado" para indicar
que ya se pagaron.
Documentos a cargo del
Facturas de venta Departamento de
Comercializacion.
., D men r nder |
Orden de produccion X ocumento para atender los

pedidos de los clientes.
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El Cortijo, S.A.
Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Check List de corroboracion documental
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Ref. A.27
Hecho por: |Fecha:

ACJC 22/02/2019
Revisado
por:

GACG 25/02/2019

Fecha:

. _ Los clientes podran aplicar a
Formulario de solicitud de ™ podran ap
. 1 X créditos por medio de este
créditos
documento. :
Esta medida se toma
. cuando | clientes no
Carta de aviso de deuda X 1a 0s
atienden a los correos
electronicos.
Formato de planilla de x La Contadora General las
sueldos revisa y las aprueba.
Documento para cumplir con
Calendario tributario X el pago de impuestos
correspondientes.
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El Cortijo, S.A. Ref. A.28

Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:

Procedimientos Contables ACJC 25/02/2019

Revision documental de la Nomenclatura Revisado | .

. echa:
Contable por:
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG  |27/02/2019
EL CORTIJO, S.A. —=0
crl

NOMENCLATURA CONTABLE =

1..... ACTIVO

1.1.... ACTIVO CORRIENTE

1101 .. CAJA Y BANCO

1.1.02. .. BANCO G&T CONTINENTAL

1.1.08. .. BANCO AGROMERCANTIL

1.1.04. .. CLIENTES

1.1.05. .. CUENTAS POR COBRAR

1.1.06. .. MERCADERTAS

1.1.07. .. BANCO GYT CONTINENTAL CORTIJO

12.... ACTIVO NO CORRIENTE

1201 .. MOBILIARIO Y EQUIPO

1.2.02. .. (-) DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO

1.208. .. EQUIPO DE COMPUTACION

1.2.04. .. (-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPO DE COMPUTO

1205 .. MAQUINARIA Y EQUIPO

1.2.06. . . (-) DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA Y EQUIPO

1.2.07. .. HERRAMIENTAS

1.2.08. .. (-) DEPRECIACION ACUMULADA HERRAMIENTAS

13.... OTROS ACTIVOS

1.3.01 .. ANTICIPO A PROVEEDORES

1.3.02. .. ANTICIPO ACREEDORES

13.08. .. IVA CREDITO

13.04. .. CUENTAS POR LIQUIDAR

1.3.05. .. RETENCIONES IVA

1.3.06. . . 150

13.07. .. ISR TRIMESTRAL

1.3.08. .. RETENCION ISR

Continda en A.29
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Revision documental de la Nomenclatura

Contable

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

21 ...

2101 ..
21.02. ..
2103 ..
2104 ..
2.1.05. ..
2.1.06. . .
2.1.07. ..
2.1.08. ..
2.1.09. ..
2.1.10. ..

22 ...

2201 ..
22.02. ..

3.....
31 ...

3.1.01. ..

3.1.02. .

3.1.03. ..
3.1.04. ..
3.1.05. ..
3.1.06. ..

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
PROVEEDORES
ACREEDORES
OTRAS CUENTAS POR PAGAR
IVA DEBITO
CUOTA PATRONAL Y LABORAL POR PAGAR
SUELDOS POR PAGAR
ANTICIPO SOBRE VENTAS
RETENCIONES ISR POR PAGAR
ISR ANUAL POR PAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR
PASIVO NO CORRIENTE
PROVISION PRESTACIONES POR PAGAR
CUENTA POR PAGAR AGRICOSA
PATRIMONIO NETO Y CAPITAL
CAPITAL SOCIAL
CAPITAL AUTORIZADO, SUSCRITO Y PAGADO
RESERVA LEGAL
RESERVA LEGAL ACUMULADA
RESULTADO DEL EJERCICIO
RESULTADO ACUMULADO DEL EJERCICIO
GANANCIA NETA
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Ref. A.29

Hecho por: |Fecha:

ACJC 25/02/2019

Revisado

por: Fecha:

GACG 27/02/2019

Continta en A.30




El Cortijo, S.A. Ref. A.30
) Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: |Fecha:
‘ Procedimientos Contables AcJC 25/02/2019
Revision documental de la Nomenclatura Revisado | ...
Contable por: :
§ Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG  |27/02/2019
4.... INGRESOS
a2 41 ... VENTAS
L 4.1.01. . . VENTAS DE CAFE ///Q’
4.1.02. .. SERVICIOS PRESTADO3 i:'f,/
4.1.03. .. (-) DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS
42. ... OTROS INGRESOS
4201 .. INGRESOS FINANCIEROS
4.202. .. OTROS INGRESOS
5.... COSTO
) 51... COSTO DE VENTAS
5.1.01. .. INVENTARIO INICIAL
5.1.02. .. (+) COMPRAS
5.1.03. .. MATERIAL DE EMPAQUE
. 5.1.04. . . (-) DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE COMPRAS
5.1.05. . . (-) INVENTARIO FINAL
L 5.1.06. . . SERVICIOS TOSTADO Y MOLIDO
6..... EGRESOS
] 61 ... GASTOS ADMINISTRATIVOS
1 6.1.01. .. SUELDOS Y SALARIOS ADMON
6.1.02. . . BONIFICACION LEGAL ADMON
6.1.03. . . EXTRAORDINARIOS ADMON
6.1.04. . . BONO 14 ADMON
6.1.05. . . AGUINALDO ADMON
6.1.06. . . VACACIONES ADMON
, 6.1.07. .. INDEMNIZACION ADMON
n 6.1.08. . . CUOTA PATRONAL
6.1.09. .. ATENCION A EMPLEADOS
1 6.1.10. . . TELECOMUNICACIONES
- 6.1.11. . . MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
6.1.12. . . TASAS Y CONTRIBUCIONES
6.1.13. . . HONORARIO3
. 6.1.14. . . PAPELERIA Y UTILES
6.1.15. . . ENERGIA ELECTRICA
] 6.1.16. . . COURIER
L |
Contintaen A.31
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Revision documental de la Nomenclatura

Contable

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

6.1.17. ..
6.118, ..
6.1.18. ..
6.1.20. ..
6.1.21. ..
6.1.22. ..
6.1.23. ..
6.1.24. . .
6.1.98. . .
6.1.99. ..
62 ...
6.2.01. ..
6.2.02. . .
6.2.03. . .
6.2.04. . .
6.2.05. . .
6.2.06. . .
6.2.07. . .
6.2.08. . .
6.2.09. . .
6.2.10. . .
6.2.11. . .
6.2.12. . .
6.2.13. ..
6.2.14. . .
6.2.15. . .
6.2.16. . .
6.2.17. ..
63. ...
6.3.01. ..
6.3.02. . .

UTILES Y ENSERES
MATERIALES VARIOS
DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO
DEPRECIACION EQUIPO DE COMPUTO
DEPRECIACION HERRAMIENTAS
GASTOS Y COMISIONES BANCARIAS
ARRENDAMIENTO ADMON
éERVICIOS DE TOSTADO Y MOLIDO
OTROS IMPUESTOS
GASTOS VARIOS
GASTOS DE VENTAS
SUELDOS Y SALARIOS VENTAS
BONIFICACION LEGAL VENTAS
EXTRAORDINARIOS VENTAS
VACACIONES VENTAS
BONO 14 VENTAS
AGUINALDO VENTAS
INDEMNIZACION VENTAS
DEPRECIACION MAQUINARIA
DEPRECIACION VEHICULOS
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
VARIOS
GA3 PROPANO
ARRENDAMIENTO VENTAS
SERVICIO TOSTADO Y MOLIDO
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SERVICIOS DE CARGA Y DESCARGA
OTROS COSTOS Y GASTOS
INTERESES GASTOS
GASTOS NO DEDUCIBLES
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Ref. A.31

Hecho por: |Fecha:

ACJC 25/02/2019

Revisado

por: Fecha:

GACG | 27/02/2019




El Cortijo, S.A. Ref. A.32
Elaboracion del Manual de Politicas y Hecho por: | Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 26/02/2019
Revision documental de las Partidas |Revisado Fecha:
Contables por: :
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG 28/02/2019
} l |
i
<70
/
01/01/2018 POLIZA-0000000000290738
1.1.02.00.00 Caja Chica 1,500.00
1.1.01.00.00 Caja y Banco 1,500.00
R./ Creacién de caja chica 1,500.00 1,500.00

30/11/2018 POLIZA-0000000000859940

6.1.10.00.00 Telefonia 446.43
6.1.14.00.00 Papeleria y utiles 312.50
6.1.15.00.00 Energia eléctrica 156.25
6.1.18.00.00 Materiales varios 80.36
1.3.03.00.00 1IVA crédito 119.46 :
1.1.01.00.00 Caja y Banco 1,115.00

R./ Reintegro de pagos 1,115.00 1,115.00

efectuados por de caja chica

31/12/2018 POLIZA-000000000096782

6.1.14.00.00 Papeleria y utiles 357.14
6.1.15.00.00 Energia eléctrica 491.07
6.1.16.00.00 Courier 290.18
1.3.03.00.00 IVA crédito 136.61
1.1.01.00.00 Caja y Banco ’ 225.00
1.1.02.00.00 Caja Chica 1,500.00
R./ Liquidacién de caja chica 1,500.00 1,500.00

Contintia A.33
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El Cortijo, S.A. Ref. A.33
Elaboracién del Manual de Politicas y Hecho por: | Fecha:
Procedimientos Contables ACJC 26/02/2019
Revision documental de las Partidas |Revisado Fecha:
- Contables por: :
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018 GACG 28/02/2019
—l <5
30/11/2018 POLIZA-0000000000859942
1.1.01.00.00 Caja y Banco 10,000.00
4.1.01.00.00 Ventas 8,928.57
2.1.04.00.00 IVA débito 1,071.43
R./ Venta de café al contado, 10,000.00 10,000.00
segun factura no. C859
30/11/2018 POLIZA-0000000000859943
1.1.04.00.00 Clientes 8,500.00
4.1.01.00.00 Ventas 7,589.29
2.1.04.00.00 IVA débito 910.71
R./ Venta de café al crédito, 8,500.00 8,500.00
- segun factura cambiaria no.
B247
15/12/2018 POLIZA-000000000092250
1.1.01.00.00 Caja y Banco 4,000.00
1.1.04.00.00 Clientes 4,000.00
R./ Abono a factura cambiaria 4,000.00 4,000.00

no. B247, segln recibo de caja
no. B875
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El Cortijo, S.A.

Elaboracion del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables
Corroboracion documental de los Estados

Financieros

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

> e =

EL CORTLJO, S.A.
BALANCE GENERAL

Ref. A.34

Hecho por: |Fecha:
ACJC 28/02/2019

Revisado .

por: Fecha:
GACG 01/03/2019

A

1.... ACTIVO
11.... ' ACTIVO CORRIENTE
11.02. .. BANCO G&T CONTINENTAL
1.1.03. .. BANCO AGROMERCANTIL
1.1.04. . . CLIENTES
1.1.06. . . MERCADERIAS
11.07. .. BANCO GYT CONTINENTAL CORTIJO
1.2.... ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.01. .. MOBILIARIO Y EQUIPO
1.2.02. .. (-) DEPRECIACION ACUMULADA MOBILIARIO Y EQUIPO
1.2.05. . . MAQUINARIA Y EQUIPO
1.2.06. . . (-) DEPRECIACION ACUMULADA MAQUINARIA Y EQUIPO
1207. .. HERRAMIENTAS
1.2.08. . . (-) DEPRECIACION ACUMULADA HERRAMIENTAS
13.... OTROS ACTIVOS
1.3.03. .. IVA CREDITO
1.3.04. .. CUENTAS POR LIQUIDAR
1.3.05. .. RETENCIONES IVA
1.3.06. . . Iso
2..... PASIVO
21.... PASIVO CORRIENTE
2.1.01. .. PROVEEDORES
2.1.02. .. ACREEDORES
2.1.03. .. OTRAS CUENTAS POR PAGAR
2.1.04. .. IVA DEBITO
2.1.05. . . CUOTA PATRONAL Y LABORAL POR PAGAR
2.1.08. .. RETENCIONES ISR POR PAGAR
22.... PASIVO NO CORRIENTE
2201 .. PROVISION PRESTACIONES POR PAGAR
3..... PATRIMONIO NETO Y CAPITAL
31... CAPITAL SOCIAL
3.101 .. CAPITAL AUTORIZADO, SUSCRITO Y PAGADO
3.104. .. RESULTADO DEL EJERCICIO
RESUMEN DEL BALANCE
ACTIVO: PASIVO:
CAPITAL:
RESULTADO DEL EJERCICIO:
TOTALACTIVO: TOTALPASIVO Y CAPITAL:
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Continda en A.35
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El Cortijo, S.A.
Elaboracién del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables

Corroboracion documental de los Estados
Financieros

Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018

Ref. A.35

Hecho por: |Fecha:

ACJC 28/02/2019

Revisado

por:

Fecha:

GACG 01/03/2019

- S

EL CORTLJO, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS
4.... INGRESOS
41.... VENTAS
4.1.01. . . VENTAS DE CAFE
4.1.02. .. SERVICIOS PRESTADOS
a2.... OTROS INGRESOS ,»"'6
4201 .. INGRESOS FINANCIEROS GF
4.2.02. . . OTROS INGRESOS
N COSTO
S1... COSTO DE VENTAS
5101 .. INVENTARIO INICIAL
5.1.02. .. (+) COMPRAS
5.1.03. .. MATERIAL DE EMPAQUE
5.1.05. . . (=) INVENTARIO FINAL
6..... EGRESOS
6.1 ... GASTOS ADMINISTRATIVOS
6.1.01. . . SUELDOS Y SALARIOS ADMON
6.1.02. . . BONIFICACION LEGAL ADMON
6.1.04. . . BONO 14 ADMON
6.1.05. . . AGUINALDO ADMON
6.1.06. . . VACACIONES ADMON
6.1.07. . . INDEMNIZACION ADMON
6.1.08. . . CUOTA PATRONAL
6.1.09. ... ATENCION A EMPLEADOS
6.1.10. . . TELECOMUNICACIONES
6.111. .. MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
6.1.13.. . HONORARIOS
6.1.14. . . PAPELERIA Y UTILES
6.1.15. . . ENERGIA ELECTRICA
6.1.17. . . UTILES Y ENSERES
6.1.18. . . MATERIALES VARIOS
6.1.19. . . DEPRECIACION MOBILIARIO Y EQUIPO
6.1.21. . . DEPRECIACION HERRAMIENTAS
6.1.22. . . GASTOS Y COMISIONES BANCARIAS
6.1.23. .. ARRENDAMIENTO ADMON
6.1.99. . . GASTOS VARIOS
6.2.... GASTOS DE VENTAS
6.2.01. . . SUELDOS Y SALARIOS VENTAS
6.2.02. . . BONIFICACION LEGAL VENTAS
6.2.04. . . VACACIONES VENTAS
6.2.05. . . BONO 14 VENTAS
6.2.06. . . AGUINALDO VENTAS
6.2.07. . . INDEMNIZACION VENTAS
6.2.08. . . DEPRECIACION MAQUINARIA
6.2.10. . . COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
6.2.12. .. VARIOS
6.2.13. . . GAS PROPANO
6.2.15. . . SERVICIO TOSTADO Y MOLIDO
6.2.16. . . SEGURIDAD Y VIGILANCIA
6.217. . . SERVICIOS DE CARGA Y DESCARGA
63.... OTROS COSTOS Y GASTOS
6.3.02. . . GASTOS NO DEDUCIBLES
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Contintia en A.36
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4.9. Carta de entrega del Manual de Politicas y Procedimientos Contables

c‘. LyM & Asociados

’>’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

Guatemala 12 de abril de 2019

Sefor

Julio Sagastume

Gerente General

El Cortijo, Sociedad Anénima
Presente

Estimado Sefior Sagastume:

Me dirijo a usted deseando éxitos en sus laborales diarias ante tal distinguida
empresa. Hemos elaborado el Manual de Politicas y Procedimientos
Contables de la empresa de acuerdo a los términos estipulados en la oferta de
servicios profesionales aceptada en su oportunidad.

Adjunto encontrara el Manual de Politicas y Procedimientos Contables que

incluyen los siguientes elementos:

e Politicas
e Procedimientos
¢ Flujogramas

¢ Nomenclatura contable
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(‘ LyM & Asociados
<

’)’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

o Descripcion de cuentas contables
e Modelos de partidas contables
e Modelos de estados financieros

e Modelos de formas sugeridas

Asimismo, los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las
debilidades del diagnéstico determinado en la empresa, junto a sus riesgos y
posibles soluciones para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas,
asi como el Manual de Politicas y Procedimientos Contables de acuerdo a las
caracteristicas y peculiaridades de la empresa.

Agradecemos la colaboracion prestada por el personal de la empresa durante
la ejecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposicion para cualquier

aclaracion o ampliacion que estimen conveniente.

Atentamente,

Juan Pablo Marroquin
Socio

124




e

’ LyM & Asociados

"‘s’ Contadores Publicos, Auditores y Consultores

INFORME GERENCIAL

Guatemala 12 de abril de 2019

A: Gerente General

El Cortijo, Sociedad An6nima

Nos permitimos presentarle el resultado del diagnéstico efectuado a los

procedimientos contables vigentes de la empresa El Cortijo, Sociedad

Andénima.

La Gerencia General de la empresa, es responsable de establecer y mantener
un sistema contable apropiado. Para cumplir con esta responsabilidad la
administracion de la El Cortijo, Sociedad Anénima debe establecer los juicios
para evaluar los beneficios y los costos relativos a la aplicaciéon de
procedimientos y politicas contables. Los objetivos de establecer dichos
lineamientos son suministrar una razonable seguridad que las transacciones
se ejecutan de conformidad con autorizaciones de la Gerencia de la empresa
y se registran en forma adecuada para permitir la preparacion de los estados
financieros de una manera eficiente y entrega oportuna.
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En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la revision
y se incluyen nuestras recomendaciones, las cuales tienen como propdsito

fortalecer los procedimientos contables de la empresa.

Hallazgo

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

adecuada de cumplir con sus atribuciones.

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

eficaz y transparente.

Recomendacion
Dejar por escrito de manuales de politicas y procedimientos contables para
gue el personal de la empresa cuente con una guia para llevar a cabo sus

actividades diarias, siendo de esa manera mas eficientes.

Hallazgo
Dificultades en la adaptacién de personal de reciente ingreso y diferencias en
las politicas a aplicar ante cualquier situacion.

Efecto
Se observo que, al no contar con un manual de procedimientos contables, el

personal de reciente ingreso presentaba incertidumbre en el uso del sistema y
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politicas contables de la empresa. Ademas ha ocasionado que la informacién
esté mal clasificada en los registros contables.

Recomendacion

Para una buena capacitacion hacia el personal del Area de Contabilidad se
debe contar con un manual contable, el cual facilitara de una mejor forma el
conocimiento y la adaptacion al sistema que emplea la empresa y las politicas
contables bajo las cuales se registran las transacciones.

Hallazgo
Se observo que el personal del Area de Contabilidad desconoce en ciertas
ocasiones sus atribuciones especificas, lo que conlleva que la informacioén

contable no sea agil y confiable.

Efecto
Esto ocasiona que exista duplicidad de tareas, desconocer la responsabilidad

de cada uno y el trabajo del area, se encuentre atrasado.

Recomendacion

Es necesario que la empresa establezca y utilice obligatoriamente un manual
de politicas y procedimientos contables que sea observado por cada
colaborador para que no exista confusion de atribuciones y se pueda
determinar o deducir responsabilidades.

Hallazgo
En la nomenclatura contable, existen cuentas que estan erréneamente

nombradas; otras que no se han utilizado desde la fundacion de la empresa y
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algunas que se deberian de incluir y actualmente no se pueden observar,

ademas, en las partidas contables no se utilizan correctamente las cuentas.

Efecto
Posible incorrecta interpretacion de los estados financieros de la empresa y
por lo consiguiente una inadecuada toma de decisiones.

Recomendacion

El Area de Contabilidad debera utilizar obligatoriamente la nomenclatura
contable sugerida en el Manual de Politicas y Procedimientos Contables, para
la jornalizacion de las transacciones que realiza la empresa, observando e

interpretando correctamente las descripciones de las cuentas contables.

Hallazgo

El Estado de Situacion Financiera, se sigue nombrando como "Balance
General"; ademas, en el Estado de Resultados, no se reflejan los gastos
financieros en un apartado, sino que forman parte de los gastos
administrativos.

Efecto

Incumplimiento de la legislacion vigente aplicable a la empresa y de las
politicas adoptadas por la misma; asi como, posibles errores en la
interpretacion de los estados financieros.

Recomendacion
Aplicar lo estipulado en la Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequeiias y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES) relacionado con los

estados financieros.
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Conclusién de la evaluacion realizada a la empresa El Cortijo, Sociedad
Anénima

Segun el diagndstico realizado a los procedimientos contables y el papel que
desempena el Contador Publico y Auditor se concluye sobre la importancia de
un manual de politicas y procedimientos contables que sirva al Area de
Contabilidad como guia en el desarrollo de las funciones de captacion,
procesamiento, clasificacion, registro y preparacion de estados financieros de
forma eficiente, contribuyendo a la confiabilidad y oportunidad de la
informacién. Por lo que es de suma importancia la implementacion de manera
inmediata del manual de politicas y procedimientos contables elaborado
acorde a las necesidades de la empresa.

Atentamente,

Juan Pablo Marroquin
Socio
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130




COMERCIALIZADORA DE CAFE
"EL CORTIJO" PAGINAS
EL CORTIO INDICE 01/98

Manual de Politicas y Procedimientos Contables del Area de Contable

Contenido Pagina
Aprobacion y Vigencia 03
Introduccion 04
Objetivo General 05
Objetivos Especificos 05
Instrucciones para el uso del Manual 06
Politicas administrativas 10

Descripcién de los aspectos basicos de las narrativas y

flujogramas de los procedimientos contables 12
Diagrama de procedimientos contables 14
Politicas del registro contable de ventas al contado 17
Procedimiento del registro contable de ventas al contado 19
Politicas del registro contable de cuentas por cobrar 20
Procedimiento del registro contable de cuentas por cobrar 22
Politicas del registro contable de compras al contado 24
Procedimiento del registro contable de compras al contado 26
Politicas del registro contable de cuentas por pagar 28

131




@ COMERC-'QLL%E%%PE CAFE PAGINAS

EL CORTLJO INDICE 02/98
Contenido Pagina
Procedimiento del registro contable de cuentas por pagar 30
Politicas del registro contable del pago de némina y célculo de 32
prestaciones laborales
Procedimiento del registro contable del pago de némina y calculo 35
de prestaciones laborales
Politicas para el cumplimiento de obligaciones fiscales 36
Procedimiento para el cumplimiento de obiigacionés fiscales 38
Politicas para la elaboracion de estados financieros 40
Procedimiento para la elaboracién de estadds financieros 47
Nomenclatura Contable 49
Descripcién de cuentas contables 53
Modelos de partidas contables 69
Modelos de Estados Financieros 78
Modelos de formas sugeridas 90

132




¥

L4

COMERCIALIZADORA DE CAFE A
EL CORTO APROBACION Y VIGENCIA 03/98
Aprobacién

El presente manual se aprueba mediante Acta Nimero 04-2019 de fecha 12

de abril de 2019.

Vigencia

El presente Manual entrard en vigencia en la ciudad de Guatemala, del

departamento de Guatemala, a los catorce dias del mes de abril de dos mil

diecinueve.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE

@ "EL CORTIJO" PAGINAS
EL CORTIO INTRODUCCION 04/98
Introduccion

El presente manual se considera un instrumento que facilita la consistencia en
la preparacién y presentacién de la informacién financiera, asf como su
interpretacién y comparacion para efectos de control y toma de decisiones; en
cuanto contiene las politicas y procedimientos para la realizacién de las
funciones del Area Contable.

Es por ello que el manual de politicas y procedimientos contables para una
empresa que se dedica a la comercializacién del café, ha sido disefiado acorde
a las necesidades de la misma, asignando tareas y responsabilidades a cada
puesto que se encuentra dentro de la estructura organizativa, con el fin de
minimizar errores; describiendo las normas bésicas de contabilizacion de las
operaciones habituales de la empresa, y quedan establecidas las bases para
los criterios de supervisién de las tareas, garantizando de esta forma
informacion contable razonable y confiable.

Se debe tener en cuenta que la vigencia de este manual no es de forma
perpetua y se recomienda modificar los procesos para adaptarlos a los
cambios, para agilizar y volver eficientes los procedimientos del manual.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
EL CORTIJO OBJETIVOS 05/98
Objetivo General

El presente Manual tiene como propésito ser el documento en el cual se
agrupan los procedimientos y politicas contables para que el Area de
Contabilidad de la empresa "El Cortijo” cuente con una guia para uniformar el

registro de las diversas transacciones, para que a su vez, se generen estados

financieros con informacién confiable y oportuna.

Objetivos Especificos

1) Establecer procedimientos contables para el registro y control de las

operaciones.

2) Facilitar la induccién a personal de nuevo ingreso.
3) Servir de instrumento para garantizar que todas las operaciones

financieras realizadas por la empresa, sean vinculadas al proceso

contable.

4) Elaborar los estados financieros con informacién financiera fidedigna.
5) Mantener actualizados los registros de bienes, derechos y obligaciones

a cargo de la empresa.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
"EL CORTIJO" PAGINAS
INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL 06708
L CORTIO MANUAL

Lé

instrucciones para el uso del Manual

Para la utilizacion del presente Manual, se deben de tomar en cuenta las

siguientes instrucciones:

1)

2)

El uso del Manual no es optativo, sino de caracter obligatorio, por lo que
a cada trabajador del Area Contable se le proporcionara una copia para
su observancia.

Para que no haya lugar a diversas interpretaciones, se definen los
términos utilizados con mas frecuencia en este Manual:

Manual Contable: Documento en el que se definen las politicas, cuentas
y procedimientos contables de una entidad, que permite la
automatizacion del registro de sus operaciones y la preparacion de sus
estados financieros.

Politicas: Conjunto de lineamientos, directrices, reglas, costumbres y
normas relacionadas con un tema en particular y que han sido
autorizados por la direccién general para facilitar la toma de decisiones
en actividades rutinarias. Son aplicables a todo el personal de la
organizacion, deben indicar quién aplica la politica. Las excepciones
solamente las puede hacer el Gerente General.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE -
"EL CORTIJO" PAGINAS
INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL 07798
CORTIO MANUAL

3)

Procedimientos: Serie de actividades relacionadas entre si y ordenadas
en secuencia, que muestran la forma establecida en que se realiza un
trabajo determinado, explicando en forma clara y precisa ;quién?,
$qué?, ;cémo?, ¢cudndo?, jdénde? y jcon qué? se realiza cada una
de las actividades.

Diagramas de Flujos: Es una forma esquematica de representar ideas
y conceptos en relacion, son una parte importante en el desarrollo de
métodos y procedimientos, derivado a que proporcionan una
comprensién del conjunto, facilitan la comunicacién, hace mas facil
estabiecer limites

Formas sugeridas: Son documentos que la empresa utiliza diariamente
en el giro de su negocio, los cuales son aprobados por la Gerencia
General y deben ser revisados con frecuencia razonables, por lo menos
una vez al afo.

Organigrama: Grafica que muestra la estructura de una organizacion,
indicando claramente los nombres de los puestos autorizados y las
relaciones entre jefe y colaborador.

En caso de duda sobre los términos contables, se utilizaran las
definiciones usadas en el lenguaje contable.

Es necesario que los manuales constantemente se actualicen, por lo

que la Gerencia General es el Unico ente que puede promover reformas
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL 08/98
EL CORTLIO MANUAL

4)

5)

6)

al manual de politicas y procedimientos contables, las cuales seran
solicitadas por la Contadora General, las que surgirdn de la necesidad
de agilizar y actualizar procedimientos, para lo cual contaran con
autorizacion del Consejo de Administracion.

Corresponde efectuar modificaciones en los casos siguientes: Cuando
haya reformas a leyes tributarias, principios o normas sobre contabilidad
que afecten las operaciones de la empresa; y cuando se detecten
procesos que entorpezcan o retarden la fluidez de las operaciones.

La nomenclatura contable a utilizar sera por medio de clasificacion
decimal, el cual por su practicidad permite agregar o suprimir partidas
segln sea necesario.

Informes y reportes: El Area Contable estd obligado a presentar
informacién oportuna y confiable a la Gerencia General y al Consejo de
Administracion cuando lo soliciten, asi como
a los bancos, proveedores y entidades autorizadas.

En cumplimiento con la legislacion guatemalteca, la empresa tiene que
llevar los libros siguientes: compras, ventas, diario, mayor y de estados
financieros.

Observaciones

Cada

hoja del Manual contiene encabezado en donde se hace constar el

logotipo de la empresa, el nombre de la hoja y el nimero de pagina.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE

® "EL CORTIJO" PAGINAS
ELCORTLO GENERALIDADES DE LA EMPRESA 09/98
Organigrama del Area de Contabilidad
Gerente Financiero
Contadora General
Awiliar de é‘”""‘a’ de | | awdliarde | | Awdliarde || liarde | | Awiliarde
Ventas uentas por Compras Cuertas por N6émina Impuestos
Cobrar pagar

9]

Fuente: Empresa El Cortijo, Sociedad Anénima.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
0) ~ "EL CORTIO" PAGINAS
FL CORTIO POLITICAS ADMINISTRATIVAS 10/98

Politicas Administrativas

Las politicas administrativas gufan a los miembros de la empresa en la

conducta de sus operaciones. A continuacion se describen las principales

politicas administrativas establecidas por la Gerencia General:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Se facturara cualquier tipo de servicio y/o venta de café.

Los clientes podran optar a crédito, después de haber comprado en la
empresa por tres meses.

En la empresa se podrén realizar y recibir pagos por los siguientes
medios, en orden de preferencia: transferencia bancaria, cheques,
tarjeta débito y tarjeta crédito, los pagos menores podran realizarse
por caja chica.

Para las compras de caja chica se dispondra de Q1,000.00 en efectivo.
No se podra hacer compras o pagos mayores a Q1,000.00 utilizando
el dinero de caja chica.

Solicitar a la entidad bancaria correspondiente los estados de cuenta
monetarios o de ahorro a nombre de la empresa.

Los cheques para pago Unicamente se emitiran contra factura, que
cumpla los requisitos de ley o contra planilla debidamente autorizada
por la Contadora General.

Unicamente se emitiran cheques "No Negociables" a los proveedores,
acreedores y/o empleados de la empresa.

Los cheques a favor de la empresa, deberan depositarse
inmediatamente a la cuenta bancaria de la misma.

10) Por cada cheque rechazado se cobrara Q100.00.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
ELCORTLIO POLITICAS ADMINISTRATIVAS 11/98
11) Se entregaran los cheques correspondientes al sueldo a los

12)

13)

14)

15)

empleados por medio de cheques emitidos Unica y exclusivamente a
nombre del empleado, colocando la leyenda "No Negociable”; los dias
15, 30, 31 o el dia habil inmediato anterior.

El auxiliar de Tesoreria se asegurara de que exista la autorizacion del
beneficiario o titular de la cuenta para realizar el pago mediante una
transferencia bancaria. Si es asi, procede a verificar el estado “De alta”
en las cuentas de la empresa, con claves de acceso a portales para
realizar este tipo de transacciones.

El auxiliar de Tesoreria se asegurara de que se haya recibido un pago
en las cuentas de ia empresa por medio de una transferencia bancaria
imprimiendo el comprobante respectivo para los archivos.

Los estados financieros mensuales deben de ser presentados a la
Gerencia General en el transcurso de los primeros 10 dias habiles del
mes siguiente, para su revisién y aprobacion.

Las cifras de los estados financieros anuales deben ser auditados por
profesionales independientes por lo menos una vez al aio.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE
EL CORTUO ASPECTOS GENERALES 12/98

Descripcion de los aspectos basicos de las narrativas y flujogramas de
los procedimientos contables

La descripcién narrativa presenta la explicacién escrita de las actividades que
comprenden cada procedimiento, precisando en que consiste cada actividad,
quien ordena llevarla a cabo, cémo, cuéndo, dénde y para qué debe

ejecutarse.

La elaboracién descriptiva de los procedimientos, tomé en cuenta los
siguientes aspectos:

1) Los procedimientos se redactan en forma clara, para que sean
comprendidos por el usuario, o incluso, por quienes no estan

familiarizados con el procedimiento.

2) Delimitan perfectamente la responsabilidad del personal, a efecto de
evitar confusiones en la realizacion del procedimiento.

3) Los procedimientos son claros y precisos, para evitar interpretaciones

equivocadas.

4) Indican claramente quien o quienes son los responsables de cada
procedimiento.

Representa de manera gréfica de un proceso que puede responder a
diferentes ambitos, indicando los responsables de su ejecucion.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE A
EL CORTUO ASPECTOS GENERALES 13/98

En los flujogramas se utilizan simbolos ANSI (American Standard Institute), los
cuales cuentan con significados ya definidos, a continuacion se describen:

simBOLO NOMBRE DESCRIPCION

D Inicio o término de la| Sefiala donde inicia o termina un
unidad responsable procedimiento.

Representa la ejecucion de una
Actividad actividad o mas tareas de un
procedimiento.

indica las opciones que se pueden
Decisién - seguirencaso de que sea
necesario tomar caminos alternos.

Con este simbolo se pueden unir
dos actividades separadas en
diferentes hojas.

Conector fuera de
una pagina

indica que la documentacién debe
Archivo ser guardada temporal o
permanentemente.

Representa un documento, formato

Documento o cualquier escrito que se recibe,
b .
elabora o envia.
A > . .
. . Sefialan hacia donde se dirigen las
Lineas de direccion .

actividades.

<«

Fuente: American Standard Institute (ANSI).

143




EL CORTLJO

COMERCIALIZADORA DE CAFE

"EL CORTIJO" PAGINAS
DIAGRAMA DE LOS PROCEDIMIENTOS 14/98
CONTABLES

Para una mejor visualizacién y comprension del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables, se presenta un diagrama que contiene los
principales procesos identificados en el Area de Contabilidad de la empresa

E! Cortijo, Sociedad Anénima.

En dicho diagrama se puede observar que los registros contables de los
procesos de compras, cuentas por pagar, ventas, cuentas por cobrar, de pago
de némina y célculo de prestaciones laborales asi como del cumplimiento de

obligaciones fiscales son esenciales para la elaboracion de los informes

financieros y de Direccion.
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COMERCIALIZADORA DE CAFE ,
"EL CORTIJO" PAGINAS
ELODRTEO POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 16/98

Politicas y Procedimientos

Contables
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FL CORTUO VENTAS AL CONTADO
Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el registro contable de
las ventas al contado, de tal manera que se cumplan las politicas de la

empresa.
Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la

Gerencia General de la empresa.
Politicas:

1) El Departamento de Comercializacion es el contacto del cliente con la
empresa, es el encargado de emitir las facturas y el informe de ventas
y responsable de remitirlo al Area de Contabilidad para que se registren
las mismas.

2) Para cada venta que realiza la empresa el Departamento de
Comercializacién debe emitir una factura, la cual revisara el Auxiliar de
Contabilidad y debe cumplir los siguientes requisitos:

e La denominacion de la factura que corresponda.

¢ Numeracién correlativa. En aquellas numeraciones que tengan una
identificaciéon de serie, ésta debe ser diferente en cada
establecimiento comercial propiedad de un mismo contribuyente.

e Numero de Identificacion Tributaria (NIT) del emisor.
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FL CORTIJO VENTAS AL CONTADO

3)

4)

5)

+ Descripcion del bien o servicio.
e Fecha de la prestacion del servicio.

¢ Precio del bien o servicio.

Cada factura debe contar con 4 copias: original para el Cliente,
duplicado para el Area de Contabilidad, triplicado para archivo y
cuadriplicado para el Area de Tesorerfa.

Todas las ventas deberan ser registradas en el sistema contable e
integrar los libros de ventas debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), atendiendo lo
estipulado en el Decreto nimero 27-92, Ley del Impuesto al Valor
Agregado y en el Acuerdo Gubernativo nimero 424-2006 Reglamento
de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

La Contadora General revisara las pélizas derivadas de las ventas de
la empresa a manera de cruzar saldos con cuentas corrientes y libros
contables, para asi autorizar las pélizas una vez fueron elaboradas por

el Auxiliar de Contabilidad, asi como la documentacién de soporte.

El Area de Contabilidad resguardara los documentos contables, tales
como las facturas y las notas de crédito.
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@ PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO 19/98
EL CORTIO CONTABLE DE VENTAS AL CONTADO
N p dimient Auxiliar de Auxiliar de | Contadora
o rocedimiento Comercializaciéon | Contabilidad | General
1 |Trasladar copia de la factura de 1
venta, junto con el reporte diario
de liquidacién de ventas. | L
2 |Revisar que la factura cumpla con )
los requisitos. :
3 |¢Cumple con los requisitos?
(o}
4 |Registrar en el sistema contable la >
péliza correspondiente a la venta e 4
imprimir la misma. [
. . v
5 |Revisar semanaimente las pdlizas. 5
6 |Recibir toda la documentacion en —
original y archivar el expediente. v
Fin
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Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el registro contable de
las cuentas por cobrar, de tal manera que se cumplan las politicas de la

empresa.
Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la
Gerencia General de la empresa.

Politicas:

1) Para aplicar a un crédito el cliente debera llenar un formulario
denominado solicitud de crédito, el crédito es aprobado por el Jefe del
Area Créditos y Cobranzas e informar al Gerente Financiero asf como
al Area de Contabilidad mediante un informe de crédito otorgados;
ademas de incluir un reporte de antigliedad de saldos el cual refleja el
movimiento de cada pago que realiza el cliente.

2) Todas las cuentas por cobrar deberan ser registradas en el sistema
contable.

3) El Area de Comercializacion debera entregar una factura cambiaria al
cliente que ha comprado al crédito y cuando éste realice abonos, esta

4rea entregara un recibo de caja como comprobante de los pagos.
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EL CORTIJO CUENTAS POR COBRAR
4) La Contadora General revisara las pdlizas derivadas de las ventas al

5)

6)

7)

crédito de la empresa a manera de cruzar saldos con cuentas corrientes
y libros contables, atendiendo lo estipulado en el Decreto numero
27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y en el Acuerdo Gubernativo
niimero 424-2006 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado; para asi autorizar las pélizas una vez fueron elaboradas por
el Auxiliar de Contabilidad, asi como la documentacién de soporte.

Al momento de que el cliente termine de cancelar su deuda se le
proporcionara la factura original correspondiente.

Considera la empresa una cuenta incobrable los que se originen por

operaciones del giro habitual del negocio, deben registrarse cuando se
detecten, segtin la Seccién 11 de la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequeifias y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES).

El Area de Contabilidad resguardara los documentos contables, tales
como las facturas y las notas de crédito.
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documentacion de soporte y
trasladar el expediente.

Archivar temporaimente el
expediente y esperar a que el
Auwdliar de Tesoreria le informe
que el cliente abond o cancel su
deuda.

¢ El cliente ya efectud el pago?

Registrar la poliza
correspondiente al abono o a la
cancelacién de la deuda en el
sistema contable e imprime la
misma.

S
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COMERCIALIZADORA DE CAFE i
@ PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO 22/98
ELCORTHO CONTABLE DE CUENTAS POR COBRAR
Auxiliar de
- . Auxiliarde | Contadora
No. Procedimiento Créditos y Contabilidad | General
Cobranzas
Trasladar el reporte de antigliedad
de deuda, junto con la 1
documentacién de soporte. =T -
Revisar el reporte y
documentacion de soporte.
iLos datos son correctos y la
documentacion completa?
Registrar en el sistema contable la
pbliza correspondiente a la cuenta
por cobrar e imprimir la misma.
Revisar semanalmente las pdlizas
contables relacionadas con las
cuentas por cobrar, asi como la 5
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Auxiliar de -
No. Procedimiento Créditosy | JuXiliarde | Contadora
Contabilidad | General
Cobranzas
9 |Revisar semanalmente las pdlizas
contables relacionadas con la ¥
cuenta por cobrar asi como la 9
documentacién de soporte y la
documentacion de soporte y
trasladar el expediente. ]
10 |Recibir toda la documentacion en 10
original y revisar que todo esté en
orden. -
11 |Archivar el expediente. 1
Fin
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Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el registro contable de
las compras al contado, de tal manera que se cumplan las politicas de la
empresa.

Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la
Gerencia General de la empresa.

Politicas:

1) Las compras de la empresa se realizan a traves del Area de Compras
previo a cotizaciones y 6rdenes de compras autorizadas; mediante un
reporte de compras esta Area le informa al Area de Contabilidad sobre
las mismas, asimismo incluye copia de las contrasefias de pago y la
facturas original.

2) Entoda compra seré necesario solicitar factura original, este documento
debera cumplir con todos los requisitos legales vigentes y debe ser
requerida a nombre de la empresa, segun lo estipulado en el Decreto
nimero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.

3) Cuando se compra con un nuevo proveedor el Area de Compras debera
de solicitar informacién para contactar al distribuidor, asi como
referencias, formas de pago, horarios y demas informacion pertinente.
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EL CORTHO COMPRAS AL CONTADO
4) Todas las compras deberan ser registradas en el sistema contable e

5)

6)

integrar los libros de compras debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

La Contadora General revisara las pdlizas derivadas de las compras de
la empresa a manera de cruzar saldos con cuentas corrientes y libros
contables, atendiendo lo estipulado en el Decreto niumero 27-92, Ley
del impuesto al Valor Agregado y en el Acuerdo Gubernativo numero
424-2006 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado; para
asi autorizar las pélizas una vez fueron elaboradas por el Auxiliar de
Contabilidad, asi como la documentacién de soporte.

Los documentos que se originen por la transaccién conformaran el

archivo del Area de Contabilidad y a las demas areas involucradas se

les entregara copias cuando corresponda.

155




.3

COMERCIALIZADORA DE CAFE
0 "EL CORTIJO" PAGINAS
' PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO 26/98
EL CORTLO CONTABLE DE COMPRAS AL CONTADO
No Procedimiento Auxiliar de | Auxiliar de | Auxiliar de |Contadora
’ Compras | Contabilidad | Tesoreria General
( Inicio )
1 |Trasladar el reporte de compras
realizadas por la empresa junto 1
con las contrasefias de pago y| e |

las copias de las facturas.

¢Cumple con todos los
requisitos?

¢La factura es por un monto
igual o mayo a Q25000,
excluyendo el VA vy le aplica lo
estipulado en el Articulo 48 del
Decreto 102012 y su
regiamenio?

Elaborar la retencion de ISR y
trasladar la misma al Auxiliar de
Tesoreria para que haga la
deduccion respectiva en el
cheque junto con copia
completa del expediente.
Trasladar reporte de cheques a
préximos a entregar.

Registrar en el sistema contable
la péliza correspondiente a la
compra e imprimir la misma.
Revisar semanalmente las
partidas contables relacionadas
con las compras realizadas y la
documentacidn de soporte.

No ‘
Si
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27/98

No.

Procedimiento

Auxiliar de
Compras

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiliar de |Contadora

Tesoreria

General

10

Recibir toda la documentacién
en original y revisar que todo
esté enorden.

¢ El expediente esta completo?

Archivar el expediente

0O
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ELCORTLO CUENTAS POR PAGAR
Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el registro contable de
las cuentas por pagar, de tal manera que se cumplan las politicas de la

empresa.
Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la

Gerencia General de la empresa.
Politicas:

1) Todas las cuentas por pagar deberan ser registradas en el sistema
contable.

2) La Contadora General revisaré las pélizas derivadas de las compras al
crédito de la empresa a manera de cruzar saldos con cuentas corrientes
y libros contables, atendiendo lo estipulado en el Decreto nimero
27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y en el Acuerdo Gubernativo
nimero 424-2006 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado; para asi autorizar las pélizas una vez fueron elaboradas por
el Auxiliar de Contabilidad, asf como la documentacién de soporte.
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3) Los documentos que se originen por la transaccién conformarén el
archivo del Area de Contabilidad y a las demas areas involucradas se
les entregara copias cuando corresponda.
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30/98

No.

Auxiliar de | Auxiliar de

Procedimiento Compras | Contabilidad

Auxiliar de
Tesoreria

Contadora
General

( Inicio )

Trasladar el reporte de compras
realizadas por la empresa junto 1
con las contrasefias de pago y

las copias de las facturas. {——1
Revisar que la factura cumpla 2
con los requisitos de ley.

(Cumple con todos los
requisitos? 3
¢iLa factura es por un monto Si
igual o mayor a Q2,500.00,
excluyendo el VA y le aplica lo

No

estipulado en sl Artlculo 48 del No
Decreto 102012 y su Si
reglamento?

Elaborar la retencién de ISR y
frasladar la misma al Awdliar de
Tesoreria para que haga la 5
deduccion respectiva en el
cheque junto con copia
completa del expediente.

Revisar semanalmente las
partidas contables relacionadas
con la cuenta por pagar
realizada y la documentacién de
soporte y trasladar el

expediente.

Archivar  temporalmente el
expediente y esperar a que el 7
Awdliar de Tesoreria le informe
que se realizard el pago de la
factura.

k.5
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No.

Auxiliar de | Auxiliar de

Procedimiento Compras | Contabilidad

Auxiliar de |Contadora
Tesoreria | General

10

11

12

C—

¢ Se aboné o cancelb la cuenta
por pagar?

Registrar la poliza
correspondiente a la I
cancelacién de la cuenta por 9

pagar en el sistema contable e
imprimir la misma.

No

<

Si

Revisar semanalmente las
partidas contables relacionadas
con la cuenta por pagar
realizada y ia documentacion de
soporte y frasladar el

i
(]

expedients. l
Recibir toda la documentacién
en original y revisar que todo
esté en orden.

Archivar el expediente. 12

Fin
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Obijetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el registro contable del
pago de némina y calculo de prestaciones laborales, de tal manera que se

cumplan las politicas de la empresa.
Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la
Gerencia General de la empresa.

Politicas:

1) El Departamento de Administrativo es el encargado de reunir la
informacién relacionada con el pago de némina de toda la empresa, a
su vez debera trasladarle dicha informacién al Area de Contabilidad, los
reportes de labores deben de contar con la firma del jefe encargado del
Area o Departamento.

2) Las planillas de némina las elaborara el Area de Contabilidad de forma

quincenal.
3) Todas las transacciones que se deriven por el pago de sueldos o

prestaciones laborales deberan ser registradas en el sistema contable
mensualmente.

162




EL CORTHO

COMERCIALIZADORA DE CAFE
"EL CORTIJO" PAGINAS
POLITICAS DEL REGISTRO CONTABLE
DEL PAGO DE NOMINA Y CALCULODE |  33/98

PRESTACIONES LABORALES

4) El gasto por el pago de prestaciones laborales se registra
mensualmente, tomando como base para dicho registro, el total de la
némina mensual de empleados, creando una provision mensual para
cada prestacion tal y como se describe en el siguiente cuadro:

Prestacion

Porcentaje

Base legal

Indemnizacién

9.72%

Articulo 21 del Decreto nimero 10-2012, Ley de
Actualizaciéon Tributaria y el Articulo 82 del
Decreto nimero 1441, Cédigo de Trabajo.

Aguinaldo

8.33%

Articulo 21 del Decreto niimero 10-2012, Ley de
Actualizacidn Tributaria y el Articulo 1 del
Decreto nimero 76-78, Ley Reguladora de la
Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado.

Bono 14

8.33%

Articulo 21 del Decreto nlimero 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria y el Articulo 1 del
Decreto nimero 42-92, Ley de Bonificacion
Anual para los Trabajadores del Sector Privado
y Publico.

Vacaciones

4.17%

Articulo 21 del Decreto nimero 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria y el Articulo 130 del

Decreto nimero 1441, Cédigo de Trabajo.

L5

4) La Contadora General revisara las pélizas derivadas de pagos de
sueldos y prestaciones laborales a manera de cruzar saldos con
cuentas corrientes y auxiliares de activos, para asi autorizar las polizas
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una vez fueron elaboradas por el Auxiliar de Contabilidad, asi como la

documentacion de soporte.

5) Los documentos que se originen por la transaccién conformaran el
archivo del Area de Contabilidad y a las demas areas involucradas se

les entregara copias cuando corresponda.
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PROCEDIMIENTO DEL REGISTRO

CONTABLE DEL PAGO DE NOMINAY

EL CORTIO

CALCULO DE PRESTACIONES
LABORALES

35/98

No.

Procedimiento

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar de
Contabilidad

Contadora
General

Reunir toda la informacién vy
corroborar con los expedientes
si la informacién proporcionada
es comrecta y frasladar la
informacion mediante correo
electrénico.

Revisar e ingresar los datos que
conforma la planilla tomando en
cuenta las deducciones de ley,
ausencias y horas exiras
asimismo elaborar la pdliza
contable y le ftrasladar los
documentos.

Revisar la planilla y la péliza.

¢Los datos de la planilla son
correctos?

Firmar la planilla y trasladar el
expediente.

Informar al Auxiliar
Administrativo que la planilla
estd autorizada por medio de
correo electrénico y adjuntar un
escaner de la misma.

Recibir toda la documentacién
en original y archivar el
expediente.

Fin
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EL CORTIJO OBLIGACIONES FISCALES

Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para el cumplimiento de
obligaciones fiscales, de tal manera que se cumplan las politicas de la

empresa.

Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la

Gerencia General de la empresa.

Politicas:

1) La Contadora General estd autorizada a firmar las boletas SAT-2000
que entrega la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), los
pagos de los impuestos podran hacerse a través de BancaSAT o por

medio de cheque a nombre de la Tesoreria Nacional, cuando se

considere pertinente.

2) Los libros contables deben estar debidamente autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) y también

deberan de estar actualizados para poder llenar correctamente el

formulario respectivo.
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3) La Contadora General revisara las pdlizas derivadas de pagos de
impuestos a maneray de cruzar saldos con cuentas corrientes y
auxiliares de activos, para asi autorizar las pdlizas una vez fueron
elaboradas por el Auxiliar de Contabilidad, asi como la documentacion
de soporte.

4) Los documentos que se originen por la transaccion conformaran el

archivo del Area de Contabilidad y a las demas areas involucradas se
les entregara copias cuando corresponda.
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FISCALES

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

38/98

No.

Procedimiento

Auxiliar de
Contabilidad

Contadora
General

Auxiliar de
Tesoreria

identificar mediante un
calendario tributario
descargado del Portal de la
Superintendencia de
Administraciin Tributaria (SAT),
las fechas de los impuestos que
debe pagar la empresa.

Preparar los libros de compras
y de ventas asi como libros
auxiiares con el fin de
consolidar y preparar el valor de
declaracion de los impuestos.

Revisar los libros auxiliares y
movimientos de cada cuenta
confrontandolos con los
documentos fisicos, mediante
una muestra aleatoria.

ingresar al portal de la
Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT)
y llenar los formularios
correspondientes, al terminar se
imprimen en estado “validado”.

Revisar y aprobar el formulario.

¢El formulario esta
correctamente elaborado?

‘ Inicio '

No

Si

168




EL CORTIIO

COMERCIALIZADORA DE CAFE

PAGINAS

"EL CORTIJO"

FISCALES

PROCEDIMIENTO PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

39/98

No.

Procedimiento

Auxiliar de
Contabilidad

Contadora
General

Auxiliar de
Tesoreria

L3

10

11

12

Comunicar al Auxliar de
Tesoreria de los impuestos
proximos a pagar para que
realice el pago por medio de
BancaSAT o elabore los
cheques respectivos, segin
considere conveniente.

informar que ya se autorizé el
pago del impuesto respectivo.

Recibir los documentos y ya que
estd autorizado el pago,
imprimir nuevamente el
formulario en estado
"congelado" para proceder a
pagarlo, asimismo elabora la
péliza contable y trasladar toda
la documentacion.

Revisar los documentos y firma
la Boleta SAT-2000 para poder
presentarios en el banco y lo
traslada al Auxliar de Tesoreria.

Coordinar que se realice el
pago correspondiente y
después de realizado traslada
toda la documentacion en
original.

Recibir toda la documentacion
en original y archivar el
expediente.

O

12

Fin
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EL CORTO ESTADOS FINANCIEROS
Objetivo:

Establecer las instrucciones que deben seguirse para la elaboracion de

estados financieros, de tal manera que se cumplan las politicas de la empresa.
Responsable:

El responsable de elaborar, difundir, utilizar y mejorar este procedimiento es la

Gerencia General de la empresa.
Politicas:

1) Base de presentacion

Los estados financieros de la empresa se prepararan en todos sus -

aspectos importantes de acuerdo con la Norma Internacional de
Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES), las que fueron adoptadas en la Republica de
Guatemala como principios de contabilidad de aceptacion general y son
de observancia obligatoria en la Republica de Guatemala.

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

3) Unidad Monetaria
Los registros contables de la empresa son llevados en quetzales (Q),

moneda nacional de la Republica de Guatemala.
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EL CORTIJO ESTADOS FINANCIEROS

4) Base de sistema de registro

5)

6)

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

Efectivo y equivalentes al efectivo

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

Inventarios

Los inventarios de insumos y materiales agricolas se registran al costo
o valor neto realizable segtin cual sea menor.

Los costos comprenden el precio de adquisicién y otros costos (gastos
de fletes, almacenamiento, gastos generales) en los que se haya
incurrido para dar a las existencias su condicién y ubicacién actual. El
costo se determina utilizando la férmula de costo promedio ponderado.
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7) Cuentas por cobrar

8)

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

Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se registran como activos cuando es
probable que la empresa obtenga beneficios econémicos derivados de
ellos, estan reconocidos inicialmente a su costo de adquisicion
incluyendo todos los costos necesarios para preparar al activo para el
uso al que esta destinado. Si el pago se aplaza, deberan registrarse los
intereses correspondientes. Se consideran activos fijos todos aquellos
bienes que superen el valor de Q1,000.00, menores a dicho monto se
registran como gasto.

La medicién posterior al reconocimiento se efectia utilizando el método
de revaluacion que es el registro del activo a su valor revaluado que es
su valor razonable, en el momento de la revaluacién, menos la
depreciacién acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por
deterioro de valor que haya sufrido.
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9)

10)

Los incrementos debidos a una revaloracién se abonan al patrimonio
neto. Las renovaciones y mejoras importantes se capitalizan, mientras
que los desembolsos por reparaciones y mantenimiento que no alargan
su vida Util se cargan a resultados a medida que se efecttan.

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

Descripcidén Periodo
Edificios 20 afios
Mobiliario y equipo de oficina 5 afios
Equipo de cdmputo 3 afios
Herramientas 4 afios
Vehiculos 5 afios

Pérdida por deterioro de activos

El valor en libros de los activos de la empresa es revisado en cada fecha
de balance a efecto de determinar si existe algtn indicio de deterioro.
Si existiera algun indicio, se estima el monto recuperable del activo, la
pérdida por deterioro se reconoce cuando el monto en libros de tal
activo excede su monto recuperable; tal pérdida se reconoce en el
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11)

12)

estado de resultados para aquellos activos registrados al costo, y se
reconoce como una disminucion en el superavit por revalorizacion para
los activos ajustados a su valor estimado de mercado.

Provisién para indemnizaciones

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

Costos y gastos de produccion agricola

Los costos y gastos de produccién deben ser registrados bajo la base
de acumulacién, los efectos de las transacciones y demas sucesos se
reconocen cuando ocurren o consumen (y no cuando se paga dinero u
otros equivalentes al efectivo), asi mismo se registran en los libros
contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los
periodos con los cuales se relaciona.
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13) Ingresos y gastos de operacion

14)

15)

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

en los estados financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

Impuesto sobre la renta

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

Estimaciones contables

La preparacion de los estados financieros requiere que la
administracién de la empresa realice ciertas estimaciones y supuestos
que afectan los saldos de los activos y pasivos, la exposicion de los
pasivos contingentes a la fecha de los estados financieros asi como los
ingresos y gastos por el periodo informado.
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U Los activos y pasivos son reconocidos en los estados financieros
cuando es probable que futuros beneficios econémicos fluyan hacia o
L] desde la empresa y que las diferentes partidas tengan un costo o valor

] que puede ser confiablemente medido. Si en el futuro estas
estimaciones y supuestos, que se basan en el mejor criterio de la
administracion a la fecha de los estados financieros, se modificaran con
respecto a las actuales circunstancias, los estimados y supuestos
originales seran adecuadamente modificados en el periodo en que se
produzcan y conozcan tales cambios.

-
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. Auxiliar de Contadora Gerente
No. Procedimiento Contabilidad General Financiero
1 [Recibir documentacién que y )
soportan las transacciones de ia _r.'
empresa.
2 |Analizar la informacion recibida. 2
3 |Registrar en el sistema contable
las polizas correspondientes e 3
imprimir las mismas. ]
4 |Revisar semanalmente las x
partidas contables y la 4
documentacion de soporte y v 1
5 |Cotejar saldos con cuentas 5
corrientes y auxiliares. :
6 |Generar los Estados
Financieros y trasladar el 6
expediente para su revision.
7 |¢Estan cormectos los Estados
Financieros? No
8 |Firmar los Estados financieros y S
frasladarios al Gerente ‘ 3
Financiero para su conocimiento
y analisis.
9 |Revisar y analizar los Estados
Financieros junto con la 9

Contadora General.

177




OR—

sy

L4

COMERCIALIZADORA DE CAFE

7 "EL CORTIJO" PAGINAS
’ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION 48/98
EL CORTLJO DE ESTADOS FINANCIEROS
. Auxiliar de Contadora Gerente
No. Procedimiento Contabilidad |  General Financiero
10 {Analizados los estados
financieros  trasladarlos  al 10

1"

originales.

Auwxdliar de Contabilidad.
Archivar todos los documentos

N

Fin
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Caédigo Descripcién Saldo
ACTIVO

A ACTIVO CORRIENTE

.1.01 Caja Deudor

.1.02 Banco G&T Continental Deudor

.1.03 Banco Agromercantil Deudor

.1.04 Caja chica Deudor

.1.05 Clientes Deudor

.1.06 Cuentas por cobrar Deudor

2 ACTIVO NO CORRIENTE

2.01 Propiedades planta y equipo Deudor

2.02 (-) Depreciacién acumulada propiedades planta y Acreedor

equipo

1.2.038 Equipo de cémputo Deudor
1.2.04 (-) Depreciacién acumulada cémputo Acreedor
1.2.05 Herramientas Deudor
1.2.06 (-) Depreciacién acumulada herramientas Acreedor
1.3 OTROS ACTIVOS
1.3.01 Anticipo a proveedores Deudor
1.3.02 Anticipo a acreedores Deudor
1.3.03 IVA crédito Deudor
1.3.04 Retenciones de IVA Deudor
1.3.05 ISO Deudor
1.3.06 ISR trimestral Deudor
1.3.07 Retencién de ISR Deudor
1.3.08 Retencion de ISR a empleados Deudor
2 PASIVO
21 PASIVO CORRIENTE
2.1.01 Proveedores Acreedor
2.1.02 Acreedores Acreedor
2.1.03 Otras cuentas por pagar Acreedor
2.1.04 IVA débito Acreedor
2.1.05 Cuota patronal y laboral por pagar Acreedor
2.1.06 Sueldos por pagar Acreedor
2.1.07 Anticipo sobre ventas Acreedor
2.1.08 Retenciones ISR por pagar Acreedor
2.1.09 ISR anual por pagar Acreedor
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Cédigo Descripcion Saldo

2.2 PASIVO NO CORRIENTE
2.2.01 Provision prestaciones por pagar Acreedor
3 PATRIMONIO NETO Y CAPITAL
31 CAPITAL SOCIAL
3.1.01 Capital autorizado, suscrito y pagado Acreedor
3.1.02 Reserva legal Acreedor
3.1.03 Reserva legal acumulada Acreedor
3.1.04 Resultado del ejercicio Acreedor
3.1.05 Resultado acumulado del ejercicio Acreedor
3.1.06 Ganancia neta Acreedor
4 INGRESOS
4.1 VENTAS
4.1.01 Ventas de café Acreedor
4.1.02 Servicios prestados Acreedor
4.1.03 (-) Devoluciones y rebajas sobre ventas Deudor
4.2 OTROS INGRESOS
4.2.01 Ingresos financieros Acreedor
4.2.02 Otros ingresos Acreedor
5 COSTO
5.1.01 Inventario inicial Deudor
5.1.02 Material de empaque Deudor
5.1.04 (-) Devoluciones y rebajas sobre ventas Acreedor
5.1.05 Inventario final Acreedor
5.1.06 Servicio de tostado y molido Deudor
6 EGRESOS
6.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS
6.1.01 Sueldos y salarios administracion Deudor
6.1.02 Bonificacién incentivo administracion Deudor
6.1.03 Extraordinarios administracion Deudor
6.1.04 Bono 14 administracién Deudor
6.1.05 Aguinaldo administracién Deudor
6.1.06 Vacaciones administracion Deudor
6.1.07 Indemnizacién administracion Deudor
6.1.08 Cuota patronal administracién Deudor
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6.1.09 Atencién a empleados Deudor
6.1.10 Telecomunicaciones Deudor
6.1.11 Mantenimiento y reparaciones Deudor
6.1.12 Tasas y contribuciones Deudor
6.1.13 Honorarios Deudor
6.1.14 Papeleria y dtiles Deudor
6.1.15 Energia eléctrica Deudor
6.1.16 Courier Deudor
6.1.17 Utiles y enseres Deudor
6.1.18 Materiales varios Deudor
6.1.19 Depreciacién propiedad planta y equipo Deudor
6.1.20 Depreciacién equipo de computo Deudor
6.1.21 Depreciacién herramientas Deudor
6.1.22 Gastos y comisiones bancarias Deudor
8.1.23 Arrendamiento administracién Deudor
6.1.24 Otros impuestos Deudor
6.1.25 Gastos varios Deudor
6.2 GASTOS DE VENTAS

6.2.01 Sueldos y salarios ventas Deudor
6.2.02 Bonificacion incentivo ventas Deudor
6.2.03 Extraordinarios ventas Deudor
6.2.04 Bono 14 ventas Deudor
6.2.05 Aguinaldo ventas Deudor
6.2.06 Vacaciones ventas Deudor
6.2.07 Indemnizacién ventas Deudor
6.2.08 Cuota patronal ventas Deudor
6.2.09 Depreciaciéon maquinaria Deudor
6.2.10 Publicidad y propaganda Deudor
6.2.11 Varios Deudor
6.2.12 Gas propano Deudor
6.2.13 Arrendamiento ventas Deudor
6.2.14 Seguridad y vigilancia Deudor
6.2.15 Servicios de carga y descarga Deudor
6.3 OTROS COSTOS Y GASTOS

6.3.01 Intereses gasto Deudor
6.3.02 Gastos no deducibles Deudor
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Descripcion de cuentas
1. Activo

Esta representado por todos los bienes, derechos, propiedades y recursos
pertenecientes a la empresa, y que representan un valor econdmico para la
misma.

1.1. Activo Corriente

Bajo este grupo quedan comprendidos todos aquellos bienes, derechos y
créditos que estan destinados al giro de operaciones o que proceden de este,
y que estan en capacidad de convertirse en efectivo en un periodo de tiempo
razonablemente corto, sea que éstos sean vendidos, cobrados, negociados.

Caja

Su saldo es deudor y representa el valor nominal del efectivo, indica lo
disponible que tenemos en un momento dado, billetes y monedas.

Bancos

Su saldo es deudor. Representa el valor de los depésitos hechos en las
instituciones bancarias por cobros a favor de la empresa; asi como el registro
de los pagos efectuados a los proveedores, empleados de la empresa, pagos
por impuestos, y otros relacionados.

a) Cargo
Con el efectivo o cheques depositados en la cuenta de la empresa.
Con notas de crédito emitidas por el banco.
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Por cheques anulados por vencimiento o prescripcion.

b) Abono
Con el importe de los cheques emitidos a cargo de la empresa.
Con el importe del valor por cobros de cheques rechazados, pagos de
némina al personal, comisiones que el banco cobra por servicios y

cargos en cuenta de cheques, en base a notas de débito bancarias.
Caja Chica

* Su saldo es deudor. Aun cuando se hayan dado instrucciones de hacer todos
los gastos por medio de cheques, es conveniente instituir un pequefio fondo
fijo de caja para los pagos de menor cuantia y urgentes, en el caso de la
empresa, gastos menores de Q.1,200.00. Su creacion se hace por medio de
un cheque y se liquida al cierre del ejercicio fiscal. Se haran liquidaciones
periddicas cuyo objeto es restituirle a la caja chica los fondos utilizados.

a) Cargo
Con el valor del cheque inicial. Con el efectivo o cheques depositados
-en la cuenta de la empresa.

b) Abono
Al liquidarla totalmente al cierre del ejercicio.
Con las liquidaciones periddicas, en las cuales de carga directamente
la cuenta de gasto correspondiente.
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Clientes

Su saldo es deudor y representa los ingresos por recibirse por concepto de

prestacién de los servicios o venta de café.
Cuentas por cobrar

Su saldo es deudor y representa los ingresos por recibirse por cualquier otro
concepto que no sea la prestacion de servicios ni venta de café.

a) Cargo

Con el valor de los servicios prestados y venta de café por cobrar.
b) Abono

Con el pago de la deuda.

1.2. Activo no Corriente

Su saldo es deudor; y expresa el valor a precio de costo de los activos fijos
propiedad de la empresa. Esta representado por todos los bienes, derechos y
propiedades, de uso duradero, utilizados para el desarrollo de las operaciones
de la empresa, no disponibles para la venta. A este grupo de activos

pertenecen las siguientes cuentas:
Propiedades planta y equipo

Comprende los muebles, escritorios, archivos, estanterias, sumadoras, sillas,
méquinas de escribir, fotocopiadoras, faxes y otros, asi como inversiones en
equipo pesado o maquinaria de trabajo para el desarrollo de las actividades

de la empresa.
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L

Equipo de computo

Son las unidades de procesamiento de datos y sus equipos complementarios,
como; computadoras, CPU, scanners, guemadoras de CD’s, impresoras.

Herramienta

En esta cuenta se registran los instrumentos que se utilizan para reparaciones,
se caracterizan por ser fuertes y resistentes, principalmente elaborados de
hierro, tales como martillos, azadones, palas, piochas, serruchos, carretillas de
mano, alicates.

a) Cargo
Del precio de costo de los activos fijos que se adquieran.
b) Abono
Con el precio de costo de los activos fijos que se vendan.
Del precio de costo de los activos fijos que se den de baja por
inservibles.

Depreciaciones acumuladas

En esta cuenta se registra el valor de la depreciacién de un activo y disminuye
las cuentas de las propiedades, planta y equipo, para mostrar el valor restante
de su vida Util. Se recomienda que por cada grupo de activos se lleve una
cuenta separada de “depreciacién acumulada”. Su saldo es acreedor, sin
embargo, se registra dentro de las cuentas del activo no corriente para restar
su saldo.
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a) Cargo
Cuando el activo se haya depreciado por completo, vendido o dado de
baja.

b) Abono
Con el saldo al principio del ejercicio.
Con el valor anual o mensual de la depreciacion calculada a los activos
no corrientes propiedad de la empresa.

1.3. Otros activos

Su saldo es deudor; y expresa los activos que no se encuentran catalogados
en corriente y no corriente. A este grupo pertenecen las siguientes cuentas:

Anticipo a proveedores

Su saldo es deudor. En ocasiones la empresa anticipa dinero a proveedores a
cuenta de la futura compra de mercaderia, material de empaque entre otros.
Estas cantidades que se pagan por adelantado pueden cubrir parte o el total
del importe de las futuras compras. Su finalidad es asegurar el suministro de

mercancias o servicios que se requiere.
Anticipo a acreedores

Su saldo es deudor; representa el anticipo a los acreedores a cuenta de la
compra de futuros suministros, que no estén catalogados como parte del costo
de venta.

a) Cargo
Cuando se desembolsa el dinero para adquirir un bien o servicio.
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b) Abono
Cuando se recibe el bien o el servicio por el cual se pagd
anticipadamente.

IVA crédito

Cuando la empresa compra mercaderias tiene que pagar un precio que
incluye el valor neto de la mercaderia mas el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Para reflejar en la contabilidad el IVA cancelado en las compras se utiliza esta
cuenta. Esta es una cuenta con saldo deudor, porque el IVA cancelado queda
“a favor de la empresa”, hasta que se haga la compensacién con el IVA débito.

Retenciones de IVA

Son hojas que proporcionan las empresas o personas que han sido
catalogadas como exportadores, contribuyentes especiales, el sector publico
(exceptuando las municipalidades y entes exentos del IVA) y los emisores de
tarjeta de crédito. Por lo que el cheque de pago tendra un descuento aplicado,
es una constancia de que ya se pago cierto porcentaje del IVA generado por
tus ventas o prestacion de servicios.

Impuesto de Solidaridad (ISO)

Su base legal esta contenida en la Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto
Numero 73-2008. Los establecimientos comerciales también estan afectos a
este impuesto por su actividad mercantil siempre que cumplan las siguientes

caracteristicas: Disponer de patrimonio propio, realizar actividades mercantiles
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o agropecuarias en el territorio nacional, obtener un margen bruto superior al
4% de sus ingresos brutos. La tarifa del impuesto es del 1% sobre la renta
imponible. Es trimestral y debe pagarse dentro del mes inmediato siguiente a
la finalizacidn de cada trimestre.

ISR Trimestral

La Empresa est4 inscrita en este régimen y debe determinar su renta imponible
restando de su renta bruta las rentas exentas y los costos y gastos deducibles
de conformidad con la Ley, y deben sumar los costos y gastos para la
generacién de rentas no afectas a la ley. El pago del impuesto es trimestral se
realiza por medio de declaracion jurada, dentro de los 10 dias siguientes a la
finalizacion del trimestre que corresponda, excepto el cuarto trimestre, que se
paga cuando se presenta la declaracion jurada anual, dentro de los primeros
3 meses del afio siguiente.

Retencién ISR

Son las retenciones practicadas (la empresa es un agente de retencién) a los
contribuyentes, deben entregarse a la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), dentro de los primeros 10 dias del mes siguiente al que se
efectud la retencién, mediante declaracién jurada mensual y presentar
declaracién jurada informativa anual. La empresa como agente de retencion
debe retener en concepto de Impuesto Sobre la Renta (ISR) el cinco por ciento
(5%) y el siete por ciento (7%), cuando corresponda sobre el valor
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efectivamente pagado y emitir la constancia de retencién respectiva con la
fecha de la factura y entregarla al proveedor dentro de los 5 dias siguientes a
la fecha de la factura.

Para este calculo se tomara en consideracion la siguiente tabla:

Rango de renta - . ce
) Imponible Importe Fijo Tipo Impositivo
5% sobre la renta
Q 0.01 a Q 30,000.00 Q0.00 imponible
7% sobre el excedente
N Q30,000.01 en adelante Q1,500.00 de Q30,000.00

ISR Empleados

Es el impuesto que proviene de las rentas del trabajo (sueldos, bonificaciones,
comisiones, propinas, aguinaldos y otras remuneraciones) que se les calcula
a los empleados de la empresa y cuando corresponde se les debe retener.

a) Cargo

Con los compras efectuadas a los proveedores o acreedores.
b) Abono

Al regularizar el impuesto.
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2. Pasivo

Representan todas las deudas generadas por las mismas actividades de
funcionamiento de la empresa. Estos compromisos pueden ser a corto,
mediano y largo plazo.

2.1. Pasivo Corriente

Aqui se agrupan aquellas deudas que tienen un compromiso de pagos a corto
plazo, el que para efectos contables se mide en un afio. Dentro de éste rubro
se encuentran contenidas las siguientes cuentas:

Proveedores

Identifican obligaciones o deudas por la compra de bienes y/o servicio
contratado, a corto plazo, debidamente documentadas mediante facturas del
proveedor. A este rubro pueden pertenecer las cuentas por pagar o los
documentos por pagar. El saldo de esta cuenta es acreedor, y expresa el valor
de los bienes a crédito pendientes de pago.

Acreedores

Identifican obligaciones o deudas por la compra de bienes y/o servicio
contratado, a corto plazo, por cualquier concepto que no sea mercaderia.

El saldo de esta cuenta es acreedor, y expresa el valor de los bienes a crédito
pendientes de pago.
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a) Cargo
Con el valor de pagos a cuenta o en liquidacion efectuados a los
proveedores.
Con el valor de las mercancias devueltas a los proveedores.

b) Abono
Con el valor de los servicios y mercancias compradas al crédito.
Con el valor de los intereses que apliquen los proveedores por demora
de pago.

Otras cuentas por pagar

El saldo de esta cuenta es acreedor; y expresa el valor de las cantidades que
se deben a terceras personas, por conceptos distintos de la compra de bienes,
adquisicion de servicios o deudas.

a) Cargo
Con el valor de los pagos a cuenta o en liquidacion efectuados a los
acreedores 0 empleados.

b) Abono
Con el valor de las cantidades que se quedan a deber a terceras
personas.
Con el valor de los intereses que apliquen los acreedores por demora
en el pago.
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Impuestos por pagar

Cuando la empresa compra mercaderfas tiene que pagar un precio que

incluye el valor neto de la mercaderia mas el impuesto al valor agregado.

Para reflejar en la contabilidad el Impuesto al Valor Agregado (IVA) cancelado
en las compras se utiliza esta cuenta. Esta es una cuenta con saldo deudor,
porque el IVA cancelado queda “a favor de la empresa”, hasta que se haga la
compensacion con el IVA débito.

a) Cargo
Con el valor de los pagos a cuenta o en liquidacion efectuados a la
Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

b) Abono
Con el valor de los pagos que se deben realizar a la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT).

Anticipos sobre ventas

Anticipos previos a la propia operacioén de compra/venta o a la prestacion de
un servicio, tiene un saldo acreedor.

a) Cargo
Al recibir el efectivo por un cliente, antes de entregar el producto o
prestar el servicio.

b) Abono
Al entregar el producto o prestar el servicio.
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Sueldos por pagar

Comprende los sueldos, salarios, comisiones, incluyendo las remuneraciones
en especie, devengadas a favor de los trabajadores de la empresa, asi como
las obligaciones devengadas por vacaciones y gratificaciones legales.

a) Cargo
Con la provisién de los sueldos, horas extra, bonificacion incentivo,
entre otros.

b) Abono
Al hacer efectivo el pago por concepto de sueldos.

Cuota patronal y laboral por pagar

Esta cuenta sirve para anotar el monto de las deudas por otro tipo de pasivo,

como: cuotas laborales y patronales al seguro social.

a) Cargo
Con el valor de los pagos a cuenta o en liquidacién efectuados al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

b) Abono
Con el valor de las cantidades que se deben de pagar al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

2.1. Pasivo Corriente
Esta formado por todas aquellas deudas y obligaciones que tiene una empresa

a largo plazo, es decir, las deudas cuyo vencimiento es mayor a un afo.
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Provisién prestaciones por pagar

Son los beneficios complementarios al sueldo que la empresa otorga a sus
trabajadores, por concepto de: Aguinaldo, Bonificacién Anual (Bono 14),
Vacaciones e Indemnizacién; pudiendo ser éstas de caracter economico,
derivadas de las relaciones laborales y contractuales.

a) Cargo
Con el valor de los pagos efectuados a los empleados.

b) Abono
Con el saldo del ejercicio inmediato anterior. Por los montos por pagar
a los empleados en los diferentes conceptos que se manejen.

3. Patrimonio neto y capital

Corresponde al conjunto de bienes, derechos y obligaciones que pertenecen
a la empresa, provenientes de donaciones y legados que incrementen el
patrimonio, resultados acumulados, o reservas establecidas y por aportes que
realicen los socios.

a) Cargo
Pérdidas: Con la disminucién del patrimonio, con el déficit patrimonial y
con el cierre contable.
Ganancia: Con el valor del superavit trasladado al Fondo de Reserva.

Con la disminucién del fondo de reserva.
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b) Abono

| Superavit: Con el valor de los ingresos que recibe la empresa por
concepto de cuotas de los asociados, donaciones, y otros.
Con el valor obtenido en el superavit del ejercicio.

4, 5y 6 Cuentas de resultados

Miden los resultados de la empresa en un periodo contable determinado. Estas
cuentas estan representadas por los ingresos y gastos. Al final de cada
ejercicio contable, estas cuentas representan un resultado positivo o negativo,
que debe transferirse al patrimonio, con lo que se cierran las cuentas
nominales de ese periodo contable.

4. Ingresos

En ésta cuenta se refleja la suma monetaria de los ingresos de la empresa.
Aumenta por el lado del crédito y disminuye por el lado del débito. Los ingresos
pueden estar compuestos de las siguientes cuentas:

o Ventas de café

e Servicios prestados

a) Cargo

Con el monto de su saldo para saldaria.

Con el monto de las devoluciones de ingresos.
b) Abono

Por el pago efectuado por la venta de café o la prestacion de servicios.
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5. Costo de Ventas

Representa al gasto de producir todos los articulos vendidos durante un

determinado periodo de tiempo. Cada producto o servicio que vendamos,

tendra un costo de ventas especifico.

6. Egresos

Son los egresos efectuados para que la empresa pueda desarrollar sus
actividades. Las cuentas son de saldo deudor. Aumentan por el débito y
disminuyen por el crédito. La integran cuentas por concepto de gastos

administrativos y gastos por ventas.

a) Cargo

Con el valor de los servicios o productos recibidos para el

funcionamiento de la empresa.

b) Abono

Con el valor de las devoluciones por bienes.
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Modelos de

Partidas Contables
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Jornalizacion

Las pélizas o asientos contables, son los registros de todas las transacciones
que se llevan a cabo en la Empresa; las cuales se anotan en el libro “Diario”,
bajo el sistema de partida doble, en orden cronoldgico, en la moneda de curso

legal del pais, ademas de indicar la siguiente informacion:

a) Fecha de la transaccion

b) Cuentas contables que afecta

c) Una breve descripcion del registro contable

d) Montos que corresponden a cada cuenta.

A continuacion se presentan jornalizaciones obligatorias del registro contable

de las operaciones que se pueden presentar en la Empresa que se dedica a

la comercializacién de café "El Cortijo”.
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El Cortijo
Diario General
Al xx de xx de 20xx
Cifras en Quetzales
Cadigo Concepto Debe Haber
Partida no. xx
XX/ XX XXX
1.1.04  Caja chica XX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
Constitucién del fondo de caja chica
para el afio xx. XX XX
Partida no. xx
XX/ XX/ XXXX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
4.1.01 Ventas de café XX
2.1.04 IVA débito XX
Ventas de bolsas de café al contado. XX XX
Partida no. xx
XXX
1.1.05 Clientes XX
4.1.02 Servicios prestados XX
2.1.04 IVA débito XX
Por tostado y molido de café. XX XX
Partida no. xx
XU XX XXXX
1.1.05 Clientes XX
4.1.01 Ventas de café XX
2.1.04 IVA débito XX
Ventas de bolsas de café al crédito. XX XX
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Cdédigo Concepto Debe Haber
Partida no. xx
XXX XXX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
21.07 Anticipo sobre ventas XX
2.1.04 IVA débito XX
Anticipo sobre ventas de café. XX XX
Partida no. xx
XX/XX/XKXXX
4.1.03 Devoluciones y rebajas sobre ventas XX
2.1.04 IVA débito XX
1.1.05 Clientes XX
Devolucion sobre ventas. XX XX
Partida no. xx
XXX XXXX
1.3.01  Anticipo a proveedores XX
1.3.03  IVA Crédito XX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
Anticipo por compras. XX XX
Partida no. xx
XX/XX XXX
2.1.01 Proveedores XX
5.1.01 Devoluciones y rebajas sobre
compras XX
1.3.03 IVA Crédito XX
Devolucién de compras. XX XX
Partida no. xx
XX/XOK/XXXX
6.1.15  Energia eléctrica XX
1.3.03 VA Crédito XX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
Pagos efectuados por servicio de
energia eléctrica. XX XX
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Cédigo Concepto Debe Haber
Partida no. xx
XX/ XX/ XXXX
6.1.19 Depreciacion Propiedades Planta y
Equipo XX
6.1.20 Depreciacién Equipo de Cémputo XX
6.1.21 Depreciacién Herramientas XX
1.1.02 Depreciaciéon Acumulada
Propiedades Planta y Equipo XX
1.1.02 Depreciacion Acumulada Equipo
de Cémputo XX
1.1.02 Depreciacién Acumulada
Herramientas XX
Registro de depreciaciones gasto. XX XX
Partida no. xx
XXIXHKHOOKX
6.1.14  Papeleria y Utiles XX
6.1.16  Courier XX
6.1.16  Materiales y Enseres XX
1.3.03 IVA Crédito XX
1.1.04 Caja Chica XX
Gastos de administracion efectuados
con fondos de caja chica. XX XX
Partida no. xx
XX/ XX/ XXXX
6.1.01 Sueldos y salarios de administracion XX
6.2.01  Sueldos y salarios ventas XX
6.1.02 Bonificacion incentivo administracion XX
6.2.02 Bonificacién incentivo ventas XX
6.1.08 Cuota patronal administracion XX
6.2.08 Cuota patronal ventas XX
1.1.02 Banco G&T Continental XX
1.1.05 Cuota patronal y laboral por pagar XX
1.3.08 Retencién ISR a empleados XX
Registro de sueldos pagados en el
presente mes. XX XX
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Cédigo Concepto Debe Haber
Partida no. xx
X/ XHXIXXXX
6.1.04 Bono 14 administracion XX
6.1.05  Aguinaldo administracion XX
6.1.06 Vacaciones administracién XX
6.1.07 Indemnizacioén administracion XX
6.2.04 Bono 14 ventas XX
6.2.05 Aguinaldo ventas XX
6.2.06 Vacaciones ventas XX
6.2.07 Indemnizacién ventas XX
2.2 Provision prestaciones por pagar XX
Registo de  provisiones de
prestaciones laborales. XX XX
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Modelos de

Estados Financieros
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Los Estados Financieros son el producto final del ciclo contable y sirven para
dar a conocer a un amplio nGmero de usuarios, la situacién financiera de la

empresa a una fecha determinada.

Los informes basicos a ser presentados por la empresa son los siguientes:

a) Estado de Situacién Financiera
b) Estado de Resultados
c¢) Estado de Flujos de Efectivo

d) Estado de Situacién Patrimonial

e) Notas a los Estados Financieros

A continuacién se presentan los formatos de Estados Financieros sugeridos
para empresa El Cortijo, S.A., los cuales son sujetos a cambios por el

incremento o decremento de cuentas contables de acuerdo a las necesidades

o crecimiento de operaciones de la empresa.
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L | El Cortijo
Estado de Situacién Financiera
al xx de xx de xxxx
Cifras en Quetzales
3 Activo
' Activo Corriente XX
Banco G&T Continental XX
Clientes XX
Mercaderias XX
Activo no Corriente XX
Propiedades Planta y Equipo XX
L) (-) Depreciacién acumulada Propiedades Planta y
, Equipo XX
1 Equipo de computo XX
L (-) Depreciacién acumulada Equipo de Cédmputo XX
- Herramientas XX
(-) Depreciacion acumulada Herramientas XX
L) Suma de Activo XX
; Pasivo
Pasivo Corriente XX
- Proveedores XX
Acreedores XX
Otras cuentas por pagar XX
IVA débito XX
) Cuota patronal y laboral por pagar XX
Pasivo Corriente XX
Patrimonio XX
! Capital Social XX
[} Capital autorizado, suscrito y pagado XX
Resultado del ejercicio XX
Suma del Pasivo y Patrimonio XX
Péagina 1 de 2
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El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de

Administracion Tributaria bajo el nimero xx CERTIFICA: Que el Estado de

Situacién Financiera que antecede fue preparado con base a cifras obtenidas

de los registros contables de la empresa EL CORTIJO, S.A,, en las que se

aplicd la Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefas y

Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), y reflejan la situacion financiera

por el periodo citado. En virtud de lo anterior, firmo y sello el presente el dia

XX del mes de XX del afio XX en la ciudad de Guatemala.

(F.)

(F.)

Representante Legal

208
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El Cortijo
Estado de Resultados
al xx de xx de Xxxx
Cifras en Quetzales

Ingresos

Ventas

Ventas de Café

Servicios Prestados

Otros Ingresos

Ingresos Financieros

Otros Ingresos

Costo

Costo de Ventas

Inventario Inicial

(+) Compras

Material de Empaque

(-) Inventario Final

Egresos

Gastos Administrativos
Sueldos y Salarios Administracion
Bonificacion Incentivo Administracion
Bono 14 Administracion
Aguinaldo Administracion
Vacaciones Administracion
Indemnizacién Administracion
Cuota Patronal

Atencion a Empleados
Telecomunicaciones
Mantenimiento y Reparaciones
Honorarios

Papeleria y Utiles

Energia Eléctrica

Utiles y Enseres
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Materiales Varios

Depreciacion Propiedad Planta y Equipo
Depreciacion Herramientas
Gastos y Comisiones Bancarias
! Arrendamiento Administracion
Gastos Varios

Gastos de Ventas

Sueldos y Salarios Ventas
Bonificacién Incentivo Ventas
Bono 14 Ventas

Aguinaldo Ventas

Vacaciones Ventas
Indemnizacion Ventas
Depreciacion Maquinaria
Combustibles y Lubricantes
Varios

Gas Propano

Servicios de Tostado y Molido
Seguridad y Vigilancia
Servicios de Carga y Descarga
Otros Costos y Gastos
Gastos no Deducibles
Excedente o déficit del periodo XX

¥ ORI REBRRERR RERERK

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria bajo el nimero xx CERTIFICA: Que el Estado de
Situacion Financiera que antecede fue preparado con base a cifras obtenidas
de los registros contables de la empresa EL CORTIJO, S.A., en las que se
aplicé la Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), y reflejan la situacion financiera

L Péagina 2 de 3
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por el periodo citado. En virtud de lo anterior, firmo y sello el presente el dia
XX del mes de XX del afio XX en la ciudad de Guatemala

(F.)

(F.)

Representante Legal

Contador General

No.: xx
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El Cortijo

Estados de Flujos de Efectivo

al xx de xx de xxxx
Cifras en Quetzales

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacién
Utilidad o pérdida del periodo

Conciliacién entre el excedente de ingresos sobre
gastos neto y el efectivo provisto de la operacion

Depreciaciones

Cambios entre activos y pasivos
Efectivo recibido por ventas y servicios prestados

Menos:

Pago a proveedores

Pago de remuneraciones y seguro social

Pago de tributos

Impuestos por cobrar

Efectivo neto provisto por actividades de operacion

Flujos de Efectivo por Actividades de Inversion
Adquisicién de propiedad planta y equipo
Adquisicién de software contable

Efectivo neto provisto por actividades de inversion
Flujo neto de efectivo

Efectivo al inicio del Periodo

Efectivo al final del Periodo

212
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El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de

Administracién Tributaria bajo el nimero xx CERTIFICA: Que el Estado de

Situacién Financiera que antecede fue preparado con base a cifras obtenidas

de los registros contables de la empresa EL CORTIJO, S.A,, en las que se

aplico la Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y

Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), y reflejan la situacion financiera

por el periodo citado. En virtud de lo anterior, firmo y sello el presente el dia

XX del mes de XX del afio XX en la ciudad de Guatemala.

(F.)

(F.)

Representante Legal
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Contador General

No.: xx
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El Cortijo
Estado de Cambios en el Patrimonio
al xx de xx de xxxx
Cifras en Quetzales

Seccién de Capital o Patrimonio de los Accionistas
Capital Suscrito y Pagado

(+) Reserva Legal

Pérdidas Acumuladas de periodos anteriores (no distribuidas)
Total Patrimonio al inicio del periodo

(-) Pérdida del Ejercicio

(+) Utilidad Bruta del Ejercicio (Antes de ISR y Reserva Legal)
(=) Utilidad Neta o pérdida del ejercicio

(+) Reserva Legal Acumulada

Capital al Cierre del Ejercicio

REIRE XXEX

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria bajo el nimero xx CERTIFICA: Que el Estado de
Situacién Financiera que antecede fue preparado con base a cifras obtenidas
de los registros contables de la empresa EL CORTIJO, S.A,, en las que se
aplicé la Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES), y reflejan la situacién financiera
por el periodo citado. En virtud de lo anterior, firmo y sello el presente el dia
XX del mes de XX del afio XX en la ciudad de Guatemala.

(F) (F.)
Representante Legal Contador General
No.: xx
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Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros son informacién complementaria de los
mismos, asi como de las politicas contables especificas utilizadas. Las notas
son necesarias para dar a conocer a los usuarios el efecto de ciertas
transacciones y otros sucesos que faciliten la interpretacién de los estados
financieros.

Las notas a incluirse en los Estados Financieros son las siguientes:

1) Informacién general acerca de la entidad: Incluir informacion sobre el
domicilio, forma legal, descripcion de la naturaleza de las operaciones
de la entidad, principales actividades.

2) Politicas contables: Las que sean relevantes para la comprensién de
los estados financieros.

3) Informacién de apoyo para las partidas presentadas en los estados
financieros en el mismo orden en que se presente cada estado y cada
partida.

4) Cualquier otra informacion a revelar que se considere significativa para

su comprension.
Nota 1 Informacion general

La empresa El Cortijo, Sociedad Anénima fue constituida bajo las leyes de la
Republica de Guatemala, el 15 de octubre de 2014. Su actividad principai es
la de compraventa de toda clase de café, comercializacion en el mercado local

e internacional de café de todas las calidades, almacenaje y procesamiento de
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este, compra y venta de fertilizantes y pesticidas, importacién y exportacion en
general, administracion y representacion de casas comerciales de toda clase
de actividades y negocios mercantiles agropecuarios e industriales del
comercio en general, asi como la industrializacién de toda la clase de bienes
y ofros.

Su domicilio fiscal se encuentra ubicada en la 30 avenida 25-05 zona 12,
bodega numero 4, Ciudad de Guatemala, Guatemala.

Nota 2 Periodo contable
Se encuentra comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio.
Nota 3 Unidad monetaria

Los registros contables de la Empresa son llevados en Quetzales (Q), moneda
nacional de la Replblica de Guatemala. El tipo de cambio se determina
liboremente entre los participantes en el mercado bancario.

Nota 4 Método de registro contable

La contabilidad se registra por el método de lo devengado, el cual consiste en
registrar los ingresos y gastos cuando se tiene el derecho de recibirlos, o las
obligaciones de pagarlo y no cuando se reciben o se pagan efectivamente.
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Nota 5 Base de presentacion

Estos estados financieros se han elaborado de acuerdo con la Norma
Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES) emitida por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (IASB).

Nota 6 Impuestos a las ganancias

El gasto por impuesto a las ganancias representa la suma del impuesto
corriente por pagar y del impuesto diferido. El impuesto corriente por pagar
esta basado en la ganancia fiscal del afio.

Nota 7 Principales politicas contables

Las principales politicas utilizadas por la Empresa para el registro de las
transacciones se describen a continuacion:

1) El periodo de imposicién ordinario o fiscal para los registros contables
de acuerdo con la inscripcion en la Superintendencia de
Administracién Tributaria del 01 de enero al 31 de diciembre de cada
afio.

2) Para la determinacion del Impuesto Sobre la Renta (ISR), declara sus
rentas de la actividad comercial principal, bajo el Régimen Sobre
Utilidades de Actividades Lucrativas contenidas en la Ley de
Actualizacién Tributaria.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

La empresa se encuentra afectada a la Ley del Impuesto de
Solidaridad y opta por la forma de acreditacién contenida en el articulo

11 literal a) Impuesto de Solidaridad acreditable al Impuesto Sobre la
Renta. ;
Los Estados Financieros estan elaborados bajo el método de lo
devengado, los ingresos y egresos son reconocidos cuando se incurre
en ellos o se pueden medir fielmente.

Para el método de valuacién de los inventarios; se utiliza el costo
promedio de adquisicién.

No se realizan estimaciones de cuentas incobrables de acuerdo a la
practica financiera sobre el saldo de cuentas por cobrar comerciales
por no excederse de 90 dias de atraso.

Se reconoce un activo fijo; cuando el valor de adquisicion supera el
monto de mil quetzales exactos (Q1,000.00).

Los activos fijos se registran al costo de adquisicién. Las reparaciones
y el mantenimiento normal, que no mejora el activo ni prolonga su vida
atil restante, se carga directamente a resultados del periodo en que se
incurre.

Los activos fijos se deprecian por el método de linea recta en los
porcentajes méximos legales del Impuesto Sobre la Renta (ISR),
conteniendo en la Ley de Actualizacién Tributaria; no se asigna valor
residual alguno a los activos fijos. No se asigna valor residual alguno
a la propiedad planta y equipo. El costo y la depreciacion acumulada
permanecen en las respectivas cuentas hasta la disposicion de estos
por venta o retiro.
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10)

11)

12)

13)

La empresa tiene la politica de provisionar en forma mensual el nueve
punto setenta y dos por ciento (9.72%) del total de sueldos pagados,
por concepto de indemnizacion en base a lo establecido al Cadigo de
Trabajo de Guatemala, que establece que a los empleados en caso de
despido injustificado, se indemnizara el equivalente a un sueldo
mensual por afio trabajado.

La empresa tiene la politica de registrar la provisién mensual por
concepto de bonificacién anual, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto No. 42-92 “Ley de Bonificacion Anual para los Trabajadores
del Sector Privado y Publico”, teniendo la obligaciéon de pagar a sus
empleados el equivaiente ai cien por ciento (100%) dei salario o sueido
ordinario devengado por el trabajador en un mes.

La empresa tiene la politica de registrar la provisién mensual por
concepto de aguinaldo, de acuerdo con lo establecido en el Decreto
No. 76-78 “Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los
Trabajadores del Sector Privado”, teniendo la obligacion de pagar a
sus empleados el equivalente al cien por ciento del salario ordinario
devengado por el trabajador.

Las transacciones en moneda extranjera se contabilizan a su
equivalente en quetzales en el momento en que se realiza la
operacion, el diferencial de cambio, si existiere alguno, que resulta
entre el momento en que se registra la operacion y la fecha de su
cancelacion o la fecha del cierre contable sino ha sido pagada, se

registra en resultados del ejercicio.
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1) Facturas

Es el documento que extiende la Empresa en el que hace constar la

prestacion de servicios o venta de café. Se entrega la factura original al

cliente y la copia se archiva en el Departamento de Contabilidad. Las

facturas que se anularon durante el mes deben ser archivadas y

permanecer en custodia de dicho Departamento.

Comercializadora de Café FACTURA
Et Cortijo SERIEC
FLCORTUO 30 avenida 25-05 zons 12 Guatemala, Guatemala N
NIT: 7851026-4 Teléfono: 2505-0525 ’
( secha: N
NOMBRE:
DIRECCION:
NIT: TELEFONO:
o ' ’ Predo Predo
Cantidad en letras:

Original - Cliente, Duplicado - Contabilidad, Triplicado - Archivo y Cuadriplicado Tesorerfa.
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2) Factura Cambiaria
Es el titulo de crédito que en la compraventa de mercaderias el
vendedor podra librar y entregar al comprador y que incorpora un
derecho de crédito sobre la totalidad o la parte insoluta de la
compraventa. Es un titulo de crédito a la orden que incorpora la
obligacién de pagar una suma cierta de dinero dentro de un plazo
determinado, a la vez que describe las mercaderias que se hayan

b

vendido.
Comercializadora de Café
1. CORTUO El Cortijo
38 zvenida 25-05 zona 12 Guatemala, Guatemala,
Teléfono: 2505-0525
Nit: 7851026-4
Factura
Fecha: Cambiaria
Cliente:
NIT:
Cantidad Descripcién Precio Total
Cantidad en letras:

Original - Cliente, Duplicado - Contabilidad, Triplicado - Archivo y Cuadriplicado Tesoreria.
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3) Nota de Crédito
Es un comprobante que la empresa envia a un cliente donde interviene

un descuento posterior a la emisién de la factura, una anulacion total, -

un cobro de un gasto incurrido de mas, devolucién de bienes, sirve para
acreditar la devolucién de un valor determinado por el concepto que se
indica en la misma nota.

Comercializadora de Café
E1. CORTUO El Cortijo
30 avenida 25-05 zona 12 Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 2505-0525
Nit: 7851026-4

Nota de
Fecha: Crédito
Cliente:
Sobre factura No. NIT:
Cantidad Descripcién Precio Total
Cantidad en letras:

Original - Cliente, Duplicado - Contabilidad, Triplicado - Archivo y Cuadriplicado Tesoreria.

223




COMERCIALIZADORA DE CAFE A
EL CORTLIO MODELOS DE FORMAS SUGERIDAS 94/98

4) Nota de Débito
Es el documento que extiende la empresa a un cliente, en la que le
notifica haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma
o valor, por el concepto que la misma indica. Este documento
incrementa la deuda, ya sea por un error en la facturacion, interés por
pago fuera de término, etc.

Comercializadora de Café
EL CORTUO El Cortijo
30 avenida 25-05 zona 12 Guatemala, Guatemala.
Teléfono: 2505-0525
Nit: 7851026-4

Nota de
Fecha: Débito
Cliente:
Sobre factura No. NIT:
Cantidad Descripcién Precio Total
Cantidad en letras:

Original - Cliente, Duplicado - Contabilidad, Triplicado - Archivo y Cuadriplicado Tesoreria.
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5) Recibo de Caja
Es el documento en el cual constan los ingresos en efectivo o en cheque
recaudados por la empresa. Generalmente es un soporte de los abonos
parciales o totales de los clientes de una empresa por conceptos
diferentes de ventas al contado ya que para ellas el soporte es la

factura.
30. AVENIDA 25-05 ZONA 12 RECIBO DE CAJA
GUATEMALA, GUATEMALA, C.A. FECHA:
ELCORTUO 15 25050525
NIT: VALORQ.

RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE:
CONCEPTO:

PEDIDO No./FACTURA VALOR CHEQUENO. |  BANCO VALOR

F
Original - Cliente, Dup - Ct p - Archivo y (
CAJERO RECEPRTOR
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6) Contraseiia de Pago
Documento que se entrega a un proveedor que entrega la factura
original a la empresa, en este documento se anotaré el nimero de la
factura recibida, el monto a pagar y la fecha definida de dicho pago. El
proveedor debera entregar el documento cuando se le haga efectivo el

pago.

® Comercializadora de Café
BLCORTIO El Cortijo

Contraseiia de Pago o

Proveedor:

Factura No.:

Tipo de Pago:

Monto a Pagar:

Fecha de Pago:

Presentar este comprobante para que se le entregue el
pago correspondiente.
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8) Finiquito laboral

Documento en el cual se pone fin a la relacién laboral entre un

trabajador con la empresa. Se entrega el original al trabajador y la copia

queda en los archivos de la empresa.

Yo (Nombre del empleado), en uso de mis derechos y facultades civiles, declaro bajo juramento Y
HAGO CONSTAR: que el dia de hoy he recibido a mi entera satisfaccion la suma de (Cantidad en
letras) (Q xcxx) que corresponden a mis prestaciones laborales, por el periodo tranajado
comprendido del (dfa, mes y afic) al (dia, mes y afio), que percibo de la Empresa
Comercializadora El Cortijo, S.A.

Los conceptos que cubren el finiquito que otrogo por la liquidacién laboral son:

Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones
Salario
Subtotal XX
{-) Descuentos
IGSS laboral
Boleto de ornato
Préstamos
Otros

Subtotal XX
Liquido a reclbir XX

XEEER

¥RREK

Hago contar que recibi ia cantidad de (monto en letras), liquido en afectivo, dando con este pago
cancelada la relacion laboral con la empresa El Cortijo, S.A., y extiendo mi més amplio, completo
y eficaz FINIQUITO LABORAL , sin reserva alguna, y asi me obligo frente a la Empresa E! Cotijo,
S.A., ylo persona en parte de no pedir ni exigir nada. Y para que sirva de legal comprobacion
extiendo el presente en la Ciudad de Guatemala, a los xx dfas del mes de xx de 20x¢

0

Nombre:

DPI:
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CONCLUSIONES

Una empresa que se dedica a la comercializacion de café, cuando carece
de un manual de politicas y procedimientos contables, realiza su trabajo de
forma empirica, con base a experiencias, enfrentando deficiencias en el
control interno, flujo de informacién, delegacion de responsabilidades; por
lo que esta propensa a cometer errores en los registros lo que provoca
exposicion a riesgos, incumplimiento de normativas, toma de decisiones

inadecuadas e ineficiencia operativa.

La funcién del manual de politicas y procedimientos contables en una
empresa que se dedica a la comercializacion de café, consiste en describir
la secuencia logica y cronolégica de las distintas operaciones o actividades
concatenadas, para el Area Contable es importante describir los registros
contables de los procesos de compras, cuentas por pagar, ventas, cuentas
por cobrar, de pago de némina y calculo de prestaciones laborales asi
como del cumplimiento de obligaciones fiscales son esenciales para la

elaboracion de los informes financieros y de Direccion.

El Contador Publico y Auditor es el profesional idéneo para la elaboracion
de un manual de politicas y procedimientos contables para una empresa
que se dedica a la comercializacion de café, por los conocimientos que
posee en materia laboral, tributaria y en la Norma Internacional de
Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para
las PYMES), al establecer controles y procesos para obtener informacion

financiera confiable y oportuna.
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4. El cumplimiento de lo descrito en el manual de politicas y procedimientos
contables y la revision periddica del mismo, permitira crear un cultura de
trabajo eficiente, donde cada colaborador podra realizar su trabajo de una

= mejor manera proporcionando informacion oportuna y fiable en la toma de

decisiones, ademas se optimizara de forma inmediata el uso de los
recursos, se minimizara el riesgo de errores y todo esto se vera reflejado
de forma directa en los resultados de la empresa que se dedica a la

comercializacion de café.

L s
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RECOMENDACIONES

1. La empresa que se dedica a la comercializacion de cafe, debe incorporar

y adecuar permanentemente las politicas y procedimientos contables por
S medio de un manual, asimismo debera velar porque éste sea actualizado
de forma periédica conforme a los cambios internos, comerciales,
econdmicos, legales y fiscales que afecten a la empresa; esto permitira

optimizar el rendimiento de capital humano y reforzar el control interno.

2. Las decisiones de Gerencia, respecto a la realizacion de tareas y
actividades diarias, deben comunicarse formalmente a los trabajadores y
una opcién apropiada de hacerlo es por medio de un manual de politicas y
procedimientos contables, ya que a través del manual es posible el registro

y procesamiento de la informacién de una manera eficiente, lo que permitira

i . . s . "
que la informacién financiera sea confiable y oportuna.

3. Es necesario que las empresas que se dedican a la comercializacion de

café, obtengan la asesoria profesional de un Contador Publico y Auditor

para la elaboracién del manual contable; para obtener los beneficios
; buscados, asi como para minimizar los errores de aplicacion de criterios
Qi

contables, aprovechar los recursos, y distribuir adecuadamente las tareas

entre el personal.

4. Laempresa que se dedica a la comercializacion de café, debe implementar

-

y usar correctamente el manual de politicas y procedimientos del Area

Contable, asimismo utilizarlo como guia para el registro y control de las

operaciones, para la induccion de personal de reciente ingreso y para
elaborar los estados financieros.
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