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INTRODUCCION

En la actualidad, las empresas comerciales, independientemente de su giro
de negocio, tienen que operar con eficiencia ante las demandas del mercado.
Para ello es necesario construir un sistema financiero confiable, coherente y
acorde al propoésito que se requiere, atendiendo a su tipo de estructura,
volumen productivo, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte
de los clientes o usuarios. Inmersos en la Globalizacion, las productoras de
pasteles, en la Ultima década han adquirido un notable auge en sus
actividades de comercio. En el pais se puede evidenciar el surgimiento de
nuevas entidades lucrativas que se dedican a la elaboracion y comercializar

de pasteles, registrando incrementos en su produccion.

Esencialmente, por esta razon la contabilidad difunde una vision integral de
la gestion empresarial, ligada a aquellos instrumentos en los cuales se
consideran como constantes en la maximizacién de los beneficios que
pueden obtener estas entidades comerciales. Circunstancia que ha dado
paso a que paulatinamente vayan registrando procesos de produccion
masiva y, por ende, requieren inevitablemente del registro adecuado de sus
operaciones contables, siendo en este Ultimo proceso donde radica la
importancia del Contador Publico y Auditor, quien presta sus servicios como

asesor en aspectos organizacionales y de control.

Bajo esta premisa, se esboza la presente tesis, desarrollando un manual
contable, para que la empresa Harinas Comerciales cuente con el
instrumento que le permita organizar y sistematizar el registro contable de
sus operaciones, provenientes de sus actividades productivas y comerciales;

a efecto, que la informacién financiera que se genere, sea confiable y



oportuna para la toma de decisiones en todas las areas que integran la

pasteleria, y consecuentemente facilite la consecucion de sus fines.

En contexto, la estructuracion del presenta trabajo de tesis se articulé de la

siguiente manera:

El capitulo I, comprende las generalidades de las empresas productora de
pasteles, con sus antecedentes, clasificacion y aspectos fiscales y legales,
dando énfasis a la produccion y comercializacion como elemento inicial de la

investigacion.

El capitulo I, se focaliza en la conceptualizacion y definicion de lo que es un
manual contable, sus antecedentes, su importancia, los objetivos, las
caracteristicas, los tipos de manuales, las fases para su elaboracion, los

procedimientos que contiene, la nomenclatura contable y flujogramas.

El capitulo Ill, se centraliza en definir los antecedentes y la importancia de la
auditoria interna, asi mismo, se desarrolla el rol del Contador Publico y
Auditor como consultor en la elaboracién del manual contable, aportando su
definicién, caracteristicas, los tipos de servicios profesionales que presta

como experto multidisciplinario en su rama.

El capitulo IV, en este apartado se ostenta un caso practico, en el cual, el
Contador Publico y Auditor interviene como consultor en la elaboracién de un

manual contable, para una empresa productora de pasteles.

Complementariamente, se incluyen las conclusiones, recomendaciones,
referencias bibliograficas y webgrafias, que sirvieron de apoyo para

desarrollar el presente trabajo de tesis.



CAPITULO |

EMPRESA PRODUCTORA DE PASTELES

1.1. Antecedentes historicos

Dentro de los aspectos medulares que se requieren abordar sobre este
apartado, se encuentra lo concerniente a conocer primeramente lo relativo al
concepto de empresas, tomando en consideracién que las entidades
comerciales motivo de estudio, integran el conglomerado de entes
econdémicos en el pais, por consiguiente, resulta consistentes efectuar una

breve aproximacion al concepto de empresa.

Son organizaciones economicas Yy sociales que tiene como finalidad
primordial la de obtener utilidades o beneficios a través de su participacion
en el mercado de bienes y servicios, requiriendo en ese proceso, hacer uso
de los principales factores productivos como trabajo, tierra y capital.
Generalmente se integra por elementos humanos, materiales, técnicos y

financieros.

“‘Es un sistema que interacciona con su entorno, materializa una idea, de
forma planificada, dando satisfaccion a demandas y deseos de clientes, a
través de una actividad comercial. Requiere de una razén de ser, una mision,
una estrategia, objetivos, tacticas y politicas de actuacion. Se necesita de
una vision previa y de una formulacion y desarrollo estratégico de la
empresa. Se debe partir de una buena definicion de la misién y la

planificacién posterior esta condicionada por dicha definicion. (21: 2)

En ese sentido, es conveniente destacar la presente definicion: “La empresa

es la unidad econémica social en la que el capital, el trabajo y la direccion se


http://es.wikipedia.org/wiki/Motivaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Misi%C3%B3n_empresarial&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia_empresaria
http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A1ctica
http://es.wikipedia.org/wiki/Planificaci%C3%B3n

coordinan para realizar una produccion socialmente util de acuerdo con las

exigencias del bien comun”. (5: 6)

Las definiciones anteriores, aunque variadas en sus acepciones, denotan la
relevancia del elemento humano dentro de ellas y de la interrelacion que este

mantiene con los otros elementos y entre si.

“Es una entidad que, mediante la organizacién de elementos humanos,
materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de
un precio que le permite la reposicidon de los recursos empleados y la

consecucion de unos objetivos determinados” (7:1).

A través de este planteamiento, se concibe que este tipo de entidades se
focalizan en la generacion de estrategias encaminadas a satisfacer una

necesidad y en el proceso generar beneficios econdémicos.

En el Articulo 655 del Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cddigo de Comercio y sus reformas correspondientes, define la
empresa de la siguiente manera: “Se entiende por empresa mercantil, el
conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorp6reos
coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera

sistematica, bienes y servicios (7:128).

Con este planteamiento se puntualiza directamente en una concepcion
juridica que se tiene para este propdsito, misma que se encuentra

plenamente regulada, debiéndose circunscribir al marco de esta regulacion.



Derivado de lo anterior, es importante efectuar a continuacion, el desglose de
los principales elementos histéricos de las empresas productoras de

pasteles.

“La pasteleria surge derivada de la panaderia la cual representa uno de los
pilares del desarrollo alimenticio desde la antigiedad, al igual que la
ganaderia y agricultura. Con la aparicion de esta ultima actividad, cuando el
hombre primitivo modific6 el modo de vida némada a sedentario en el
periodo neolitico (8000 a.C.), surge dentro de las primeras plantaciones un
tipo primigenio de trigo y con ello una forma rupestre de pan, elaborada de
manera agreste con una mezcla de granos de cereal humedecidos, triturados
y compactados con piedra que pronto adquiri6 una consistencia solida y

comestible al aplicar el calor”. (34:1)

Con esta aproximacion se realiza una breve resefia de lo que en la
actualidad es la industria de pasteles y que se considera como parte de un
proceso evolutivo que ha ido actualizandose continuamente para llegar a ser
un tipo de actividad de trascendencia en la actividad productiva de los paises

en general.

“Los romanos eran grandes amantes de la miel, acostumbraban a servir
como aperitivo en forma de vino melado, mulsum y preparaban con ella
deliciosos postres. Las recetas de algunos de estos postres fueron

desarrolladas por personajes de renombre de la época” (21:3).

Respecto a esta consideracion, se estima que la expansion del imperio
romano, genero la necesidad de llevar la reposteria a los pueblos Ibéricos,
en los cuales fue perfeccionandose el aprendizaje de sus técnicas de

elaboracion. Ya luego con la invasion de los barbaros, el arte de la reposteria
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gueda un poco en el olvido, pero vuelve a resurgir en la edad media, época
en la que se mezclan los sabores dulces y salados, que incluso prevalecen

hasta la actualidad.

Resulta de importancia resaltar que en esencia, el origen de muchos dulces y
pasteles surgio de la necesidad de encontrar métodos para la conservacion
de alimentos, de esa cuenta puede destacarse por ejemplo sobre la
preservacion de la leche, en la cual se observd que en el proceso de coccion
de la leche con azucar hasta concentrarse, se obtenia un producto
condensado, agradable y de dulce sabor, pero sobre todo se podia conservar
sin problemas durante un largo periodo de tiempo, asi mismo se puede decir
de las mermeladas hechas de frutas y aztcar sometidas a coccion, que son

un aspecto innovador en la produccion de este tipo de insumos alimenticios.

En concordancia con estos preceptos, se estima que evidentemente, el
origen de la pasteleria estd unida a la apariciébn y uso del azucar, pues en
diversas fuentes abiertas se hace énfasis en que hombres primitivos ya
consumian alimentos azucarados extraidos de la savia del arce o del abedul,
de la miel silvestre, las frutas y las semillas, productos que en el neolitico ya
se mezclaban en papillas de cereales sobre piedras calientes, permitiendo de

esta manera las elaboraciones de los primeros pasteles.

Con esta concepcion, se estima el origen de la pasteleria o de los primeros
registros que se tienen sobre las empresas dedicadas a la produccion y
posterior comercializacion de este tipo de alimentos y que en la Ultima

década ha ido cobrando notoriedad en el pais.



1.2. Productoras de pasteles

Luego de exponer los principales aspectos histéricos sobre el concepto de
pasteles, es importante sefialar que lo concerniente a las productoras de
pasteles, necesariamente implica adentrarse dentro del término industria,
pues de acuerdo a su grado evolutivo, es evidente que este aspecto es el
que caracteriza a las empresas que se dedican a este tipo de actividad
comercial a nivel global y de forma especifica, ha influido notablemente
también en el dinamismo comercial guatemalteco, por tal razén resulta de

interés efectuar una breve aproximacion a estos elementos considerativos.

“La industria es un organismo social con vida juridica propia, que opera
conforme las leyes vigentes de cada pais, organiza de acuerdo a
conocimiento de propiedad publica y con una tecnologia propia o legalmente
autorizada para elaborar productos o servicios con el fin de cubrir las
necesidades del mercado, mediante una retribucién que le permita recuperar
sus costos, obtener una utilidad por el riesgo de su inversion y en algunos

casos para pagar la explotacion de una marca, patente o tecnologia”(31:1).

Acorde con esta aseveracion, se estima que las empresas dedicadas a la
elaboracion de pasteles, constituyen un grupo de entes econémicos que se
clasifican dentro de un tipo de actividad especifica, dando lugar a lo que se

puede catalogar como la industria de pasteles.

Debe recordarse que por lo regular el concepto de pasteleria se engloba
para algunos dentro de la reposteria y es razonable sefialar a la misma ya
como una industria, en virtud que esta considerada como un arte delicado,
por la inmensa variedad de ingredientes que se usa en su confeccion y por

las diferentes presentaciones que pueden tener un postre o pastel.



En ese contexto, se considera que la idea de crear una empresa dedicada a
la elaboracion de pasteles en el pais, surge de la vision emprendedora de
hombres y mujeres que pensaron en satisfacer la necesidad de las personas
de degustar de un delicioso pastel, sin tener que exportar los mismos.
Aunado a ello, la demanda de pasteles ha cambiado a través del tiempo,
pues antes las personas demandaban pasteles Unicamente en ocasiones
especiales; ahora, los pasteles no son solo para la celebracién de eventos,

sino también para satisfacer antojos.

Es de esta manera como inmersos dentro de este tipo de industrias, es
procedente que debe apegarse este criterio, al hecho de que todo producto
tiene que cumplir con determinados requisitos minimos de fabricacién para
gue llegue con garantia a su consumo o su utilizacion. Si el producto cumple
con todos los estandares que se le suponen, este podra salir de la fabrica
para su comercializacién, es precisamente en torno a este aspecto que se

desarrolla la presente investigacion.

En este orden de ideas, debe recordarse que Guatemala es un pais
tradicionalmente orientado al consumo de pan en especial para dos tiempos
de comida: el desayuno y la cena. El pan es uno de los productos
alimenticios mas importante en los hogares guatemaltecos y se encuentra
generalmente al alcance de todas las familias a un costo relativamente bajo.
Entre los productos mas representativos de la industria se pueden mencionar
el pan francés, pirujo, tostado, concha, champurradas, zepelines,

magdalenas y tortas.

Como puede notarse, paulatinamente el desarrollo de la industria
panificadora ha ido adquiriendo auge, pues es un elemento esencial dentro

de la alimentacién de los guatemaltecos.
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“Cerca del 90% del sector estda conformado por medianas y pequefas
empresas que producen diariamente pan y pasteles para la venta directa a
sus clientes y consumidores. Hoy en dia, familias enteras se dedican al
negocio de la panaderia y reposteria generando los suficientes ingresos para
sustentar una vida digna y favorable. Aun cuando el sector se ha visto
influenciado grandemente por la introduccién de empresas panificadoras del
extranjero, los guatemaltecos parecen ser fieles a las delicias de pan y
pasteles que adquieren en tiendas y panaderias de barrio o colonia” (24:1).

Al respecto del anterior planteamiento, es de relevante puntualizar que en la
Republica de Guatemala, la industria pastelera, se genera tanto a nivel
macro, como también a nivel de pequefias empresas, mismas que se han ido
incrementando considerablemente en todos los departamentos del pais,
destacandose el hecho también de que cada vez mas se van integrando
nuevas unidades productivas, estimandose en consecuencia que es un
sector bastante dindmico, aspecto que en parte obedece a los niveles de

demanda.

Es importante sefialar que el consumo de panes especiales y pasteles en
eventos y reuniones de festejo es bastante comdn en el pais, donde se
destaca la calidad, frescura y precio de los productos, como factores
importantes que influyen considerablemente en la decision de compra de los
guatemaltecos; en la mayoria de ocasiones son determinantes al momento
de seleccionar un proveedor. La tendencia apunta a que los productos son
adquiridos en negocios informales que usualmente son atendidos por
familiares o amigos cercanos, este aspecto en gran medida genera un
sentimiento de confianza y comodidad en los clientes, basicamente porque
conocen con relativa precision, la procedencia de los productos que

consumen eventualmente.



De acuerdo con estos preceptos, las empresas productoras de pasteles, se
han diferenciado de otras, debido a que, otros alimentos preparados con
harina de trigo como el pan, donde el objetivo es amasar la mezcla
explotando las propiedades elésticas del gluten, los preparados en reposteria
suelen tratar de mantener al minimo la agitacion de la masa, una vez
agregada la harina. Los reposteros optan por usar ingredientes como la
levadura o el bicarbonato sddico, conocido convencionalmente como polvo

de hornear, cuando quieren generar burbujas de aire en el alimento.

Lo cierto es que, en este tipo de industrias, los productos finales se
caracterizan esencialmente por la utilizacion de harinas, féculas, azucares,
grasas comestibles y sustancias complementarias, sometiéndolos o no a
fermentacién y/o coccion y cuyo sabor, olor, textura y forma resultan
agradables a la vista y paladar de los consumidores, considerandose este
ultimo aspecto como uno de los determinantes para el crecimiento de esta

industria en particular.

1.3. Clasificacién de productoras de pasteleria

En relacion a este aspecto, primeramente se estima pertinente mencionar
que el tipo de empresa o pasteleria, su formacion va en funcion de los gustos
y preferencia de los consumidores, de tal manera que la mayoria de familias,
sin importar su estatus social y econOmico, programan dentro del
presupuesto familiar cotidiano o bien para reunién de festejo, la compra de
pasteles con diferentes disefios y decoraciones y/o panes especiales para el
acompafamiento correspondiente del menu principal; todo ello a pesar de
gue existan limitantes en la situacion econdmica, llegandose a considerar
que es casi imposible dejar de adquirir productos de panaderia y reposteria
fina al momento de organizar un evento o reunion de festejo con familiares y

amigos.



De acuerdo con esta consideracion, es de utilidad sefalar que la industria
panificadora en el pais esta orientada al desarrollo de una economia en
escala en la que las maquinas industriales (hornos, amasadoras, batidoras,
entre otros) juegan un papel trascendental para garantizar una adecuada
produccion y maximizacion de recursos. Por lo contrario, la industria de la
panaderia y reposteria fina se concentra mayormente en técnicas de
elaboracion de panes especiales y pasteles de manera manual, por lo que no

requiere de maquinas industriales en el proceso de produccion.

Ahora bien, en cuanto a los elementos caracteristicos que distinguen a este
tipo de industrias, se debe tomar en consideracién, primeramente, que
cuenten con una planeacion estratégica que le permita ser competitiva y
tener definido temas como la mision, vision y objetivos que orienten a la
actividad economica que se desea desarrollar. Asi también, contar con una
organizacion plenamente definida y por consiguiente adecuada a la actividad
econémica que realiza, esta organizacion se debe subdividir por
departamentos, para mejorar los resultados, pero también para el manejo del
personal, esto debera considerarse en el plan estratégico que le oriente

hacia el logro de sus objetivos.

De igual manera, deben poseer politicas formalmente establecidas para guiar
el actuar del recurso humano que la empresa posea en su giro de actividad,
sin menoscabar la existencia de controles internos que le faciliten contar con
uniformidad en los procesos de la empresa, sin olvidar que también deben
disponer de unidades operacionales con funciones especificas y con

personal adecuado a las necesidades internas de cada departamento.

Aunado a todo lo anterior, se infiere que como aspecto esencial se encuentra

el de contar con un lugar apropiado para la comercializacion, es
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trascendental la importancia que tiene la ubicacion de la sala de ventas, tanto
en espacio como en ubicacion. Acorde con ese planteamiento, es
conveniente destacar algunas empresas con caracteristicas bastante
definidas y que, de alguna forma, integran una serie de elementos que les

diferencian de las demas.

De esta manera es como se ha llegado a considerar que, dentro de este tipo
de industrias, se destacan principalmente dos clasificaciones esenciales,

para el efecto se describen las siguientes:

a) Empresa industrial productora de especies y productos deshidratados

Dentro de esta clasificacion, se considera que se encuentran aquellas que en
su proceso de producciéon se dedica concretamente a la adquisicion de
materias primas para la transformacion de las mismas, generando como
resultado un producto terminado de diferente presentacion, el que a partir de
ese momento estd disponible para su distribucién; regularmente se
caracterizan por poseer un taller con espacio fisico grande, la maquinaria y
utensilios de producciobn son mas sofisticados sus productos son
comercializados, empacados y etiquetados; de tal manera que resulta
congruente pensar que sus procesos desde la produccion hasta la

comercializacién son en gran parte automatizados.

b) Empresa comercial de pasteles

Dentro de esta clasificacion, en esencia se localizan aquellas empresas que
se focalizan en la adquisicion de todo tipo de articulos o productos de
reposteria, evidentemente dentro de estos los pasteles elaborados
completamente de las empresas productoras, para su posterior
comercializacion y venta al costo de adquisicion mas un porcentaje de

contribucién a la rentabilidad.
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Como un aspecto complementario, se considera de suma utilidad presentar
cual es la clasificacion de micro, pequefia y mediana empresa de acuerdo a
su clasificacién en relacion a la cantidad de empleados contratados, tal como
se puede visualizar en la tabla 1.

Tabla 1
Cantidad de empleados de la micro, pequefiay mediana empresa
Tamafo de la Numero de Ventas anuales en salarios
empresa empleados minimos mensuales de

actividades no agricolas

Micro 1-10 1-190
Pequeia 11-80 191-3,700
Mediana 81-2000 3,701-15,420

Fuente: Acuerdo Gubernativo 211-2015. Ministerio de Economia de Guatemala.

A través de los datos consignados en el cuadro anterior, es pertinente
sefalar que el tamafio de la empresa productora de pasteles en Guatemala
se establece en relaciébn a su personal contratado y no a su maquinaria
industrializada, o bien a sus margenes de produccion, sin embargo, permite
tener una idea representativa de su tamafo para poder clasificar este tipo de
empresas; de igual manera no puede dejarse de sefalar, el hecho de que
dentro de esta clasificacion no es claro determinar la clasificacion de las
empresas que utilizan procesos artesanales para la elaboracion de los
productos de pasteleria.

1.4. Aspectos fiscales y legales
Dentro de los aspectos medulares que debe tomar en cuenta una empresa
comercializadora de pasteles en la Republica de Guatemala, es pertinente

sefalar las principales normas que estan inmersas en su funcionamiento.
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1.4.1. Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; y sus reformas
Primeramente, se encuentra lo concernientes a su formacion, para ello debe
circunscribirse a las regulaciones establecidas en la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, de esa cuenta en el articulo 43 reconoce la
libertad de industria, de comercio y de trabajo como un derecho humano,
salvo las limitaciones que por motivos sociales o de interés nacional
impongan las leyes. Es de esta manera como el articulo 39 garantiza la
propiedad privada como un derecho inherente a la persona humana, en la
gue toda persona puede disponer libremente de sus bienes de acuerdo con
la ley. ElI Estado garantiza el ejercicio de este derecho y deberé crear las
condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de
manera que se alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en

beneficio de todos los guatemaltecos.

1.4.2. Decreto Numero 2-70, Coédigo de Comercio; y sus reformas

Mientras tanto en el Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cddigo de Comercio y sus reformas, fundamentalmente porque
en el mismo se puntualiza lo atinente a su organizacién y estandarizacién de
sus operaciones, de igual manera la obligacion tributaria para con el ente

recaudador.

El articulo 1 indica que este Cddigo se aplica a los comerciantes en su

actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles.

En el articulo 2 se sefiala que son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, las actividades dirigidas a la produccion o
transformacion de bienes y a la intermediacion en la circulacion de bienesy a

la prestacion de servicios. De esta manera en el articulo 14 se establece que
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toda sociedad mercantil debera inscribirse en el Registro Mercantil. El
articulo 15 indica que las sociedades mercantiles se regiran por las

estipulaciones de la escritura social y por las disposiciones de este Codigo.

El articulo 26 hace referencia al derecho de uso exclusivo de una razén
social o denominacion, que distingue claramente a una sociedad de cualquier
otra. De acuerdo al articulo 36, toda sociedad debera tener una reserva legal,
que se formara del 5% anual de las utilidades netas de cada ejercicio. En el
articulo 344 se establece que se expedira la patente de comercio a toda
sociedad, comerciante individual, auxiliar de comercio, empresa o

establecimiento que haya sido debidamente inscrito.

En tanto que de acuerdo con las regulaciones contenidas en el articulo 368,
los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma
organizada, para tal efecto debe llevar libros o registros de inventario, diario,
mayor y estados financieros, todo lo cual caracteriza a una empresa

comercial.

1.4.3. Decreto Numero 1441, CAdigo de Trabajo; y sus reformas

Ahora bien, en el Decreto Numero 1441, Codigo de Trabajo y sus reformas,
se establece, de manera especifica en el articulo 18 que todas las empresas
estan obligadas a extender un contrato de trabajo mediante el cual una
persona queda obligada a prestar a otra, sus servicios personales o a
ejecutar una obra, a cambio de una retribucion. Adicionalmente en los
articulos 61 y 63, se encuentran estipuladas las obligaciones de los patronos
y de los trabajadores, respectivamente. En este Codigo también se estipula
lo relativo al salario, bonificacion incentiva, bono 14, aguinaldo y demas

prestaciones de Ley.
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1.4.4. Decreto Numero 6-91, Cédigo Tributario; y sus reformas

Desde luego no puede dejarse pasar desapercibido, las regulaciones
establecidas en el Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Cdédigo de Comercio y sus reformas, especificamente en el
marco regulatorio que proyecta el Articulo 11 de dicho cuerpo legal, en la
cual se hace énfasis en el concepto de impuesto y es a los que
inevitablemente estaria supeditado una empresa de esta naturaleza en el

pais.

En este contexto, este marco normativo Constituye una norma de derecho
publico y rige las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el Estado con excepcién de las relaciones tributarias
aduaneras y municipales, a las que se aplica supletoriamente. Asi mismo,
constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que
se originen de los tributos establecidos por el Estado con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplica

supletoriamente.

1.4.5. Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-;
y sus reformas
En este mismo contexto, se deje sujetar también a las disposiciones
establecidas en el Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA- y sus reformas, la cual
hace énfasis en que a través del mismo se grava la mayor parte de las
transacciones con bienes y servicios. Los hechos generadores lo constituyen
generalmente la venta de bienes, la presentacién de servicios y las
importaciones, debiéndose tomar en consideracion que la tasa vigente desde

el mes de agosto del afio 2001, corresponde a un 12%.
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Por esta razon, es de importancia sefalar también que las empresas
industriales y en la cual encajarian algunas de las empresas de esta
industria, estan obligadas a facturar el total de productos vendidos y
determinar el IVA contenido en los mismos lo cual representa un débito fiscal,
el que se puede compensar contra el crédito fiscal contenido en las facturas
de compras y gastos que tengan relacion con la actividad econdmica de la
empresa, estableciendo asi la diferencia a pagar en concepto de este
impuesto o bien el crédito fiscal a favor.

1.4.6. Decreto Numero 295, Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social; y sus reformas
De acuerdo a las estipulaciones de este marco normativo, es importante
seflalar que dentro de sus regulaciones especificas se encuentra lo
concerniente a la erogacidbn respectiva del Seguro Social vy
consecuentemente cancelar las cuotas mensuales de 4.83% como
descuento a los empleados sobre el total de sueldo ordinario, mas cualquier
otra remuneracion exceptuando la bonificacién incentiva contemplada en el

Decreto 78-89 y un 12.67% por parte del patrono sobre la misma base.

Es importante sefialar al respecto que dentro de este porcentaje impositivo
se incluyen las cuotas correspondientes al Instituto Técnico de Capacitacion
y Productividad -INTECAP- e IRTRA (1% para cada uno), esto segun la Ley
Orgéanica del INTECAP Decreto 17-72 y la Ley de Creacion del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores —IRTRA-, Decreto 1528, a través del
formulario proporcionado por el IGSS, que debe cancelarse dentro de los
primeros 20 dias del mes siguiente al que se haya efecto efectivo el monto

de los sueldos.
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1.4.7. Decreto Numero 1528, Ley de Creacion del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores -IRTRA-; y sus reformas
Este marco normativo se focaliza en promover el desarrollo de centros de
recreacion de los trabajadores de las empresas privadas y patronos
particulares, debiéndose crear para el efecto, el Instituto de Recreacion de
los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- por beneficio social e interés
publico; siendo de esta manera como de acuerdo al Articulo doce se crea un
impuesto equivalente al uno por ciento (1%) sobre el monto del sueldo o
salario ordinario y extraordinario, devengado mensualmente por cada
trabajador de las empresas privadas, porcentaje que sera calculado sobre la
totalidad de las planillas. El impuesto, sera pagado por las empresas o
patronos particulares que estén inscritos o se inscriban en el régimen de

seguridad social.

1.4.8. Decreto Numero 17-72, Ley Orgéanica del Instituto de Capacitacién
y Productividad; y sus reformas
En cuanto a las disposiciones normativas que establece el presente decreto,
es importante hacer énfasis en que el Instituto de Capacitacion y
Productividad -INTECAP- se crea por el beneficio social, interés nacional y
utilidad publica, con la finalidad de capacitar al recurso humano y el
incremento de la productividad en todos los campos de las actividades
econdémicas. En ese sentido es pertinente manifestar que en el Articulo 28 de
este mismo marco normativo, se establece que para contribuir al
financiamiento de las labores del instituto en mencion, se establece a favor
del mismo, una tasa patronal del uno por ciento (1%) que sera pagada
mensualmente por las empresas, entidades privadas como publicas que
realicen actividades con fines lucrativos, sobre la totalidad de las planillas de
sueldos y salarios, exceptuando aquellas que ni sean sujeto de contribucion

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
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1.4.9. Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria; y sus
reformas
Otro de los elementos a tomar en cuenta es a que las empresas productoras
de pasteles, también estan afecta a las disposiciones normativas del Decreto
Numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Impuesto Sobre la Renta y sus reformas, en virtud que a través del mismo se
gravan las rentas provenientes del trabajo, inversion de capital o bien la
combinacion de ambos, que oportunamente sea obtenida por personas
individuales o juridicas nacionales o extranjeras, domiciliadas o no en el pais.
Asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley, que

provenga de la inversion de capital, del trabajo o la combinacién de ambos.

Sobre este mismo aspecto en concreto, es importante sefialar que este tipo
de afectacion a las rentas, en realidad establece determinados disposiciones
para su observancia, particularmente en el Articulo 14 de dicha ley, en la cual
se hace énfasis en los regimenes optativos para las rentas de actividades
lucrativas, destacandose en ese sentido el que afecta las utilidades en
concreto de actividades lucrativas y el régimen opcional simplificado sobre
ingresos de actividades lucrativas, siendo necesario adscribirse para su

funcionamiento.

En tal sentido, es de importancia sefialar que, en el régimen de la Renta
Imponible del Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas, los
contribuyentes que se inscriban al Régimen Sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, deben determinar su renta imponible, deduciendo de
su renta bruta las rentas exentas y los costos y gastos deducibles de
conformidad con esta Ley y debe sumar los costos y gastos para generacion

de rentas exentas.
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Ahora, en cuanto al tipo impositivo en el Régimen Sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas, los contribuyentes inscritos en este régimen aplican
en la base imponible determinada el tipo impositivo del veinticinco por ciento.
Importante tomar en consideracién que el decreto en mencion establece que
el periodo de liquidacion definitiva anual esta comprendido del 01 de enero al
31 de diciembre de cada afio y debe coincidir con el ejercicio contable del
contribuyente. Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades
lucrativas, segun articulo 43. Establece: Lo contribuyentes que se inscriban a
este régimen, deben determinar su renta imponible deduciendo de sus rentas

brutas las rentas exentas.

Para el caso concreto de las rentas del trabajo se establece lo siguiente: con
caracter general, se consideran las provenientes de toda clase de
contraprestacion, retribucion o ingreso, cualquiera que sea su denominacion
0 naturaleza, que deriven del trabajo personal prestado por un residente en
relacion de dependencia, entre otras, desarrollado dentro o fuera de
Guatemala, en tanto que las rentas de capital con caracter general, son
rentas de fuente guatemalteca las derivadas del capital y de las ganancias de
capital, percibidas o devengadas en dinero o en especie, por residentes o no

en Guatemala.

1.4.10. Decreto Numero 90-97, Cédigo de Salud; y sus reformas

A raiz de que las empresas productoras de pasteles poseen en gran medida
un contacto directo con productos o insumos alimenticios, es preciso que
este tipo de entidades comerciales estén también sujetas a las disposiciones
contempladas en el mismo, destacandose lo preceptuado en el articulo 139
en el que se enfatiza que se comprende por establecimiento o expendio de

alimentos, todo lugar o local permanente o temporal, fijo o0 mévil destinado a
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la fabricacion, transformacion, comercializacion, distribucion y consumo de

alimentos.

Congruente con lo anterior, es preciso sefialar que dentro de este mismo
marco regulatorio, se puntualiza que se debe disponer de una licencia
sanitaria, tramitada ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, la
cual con regulacién tiene una validez de cinco afios, requiriéndose en ese
proceso, presentar la solicitud a través del formulario DRCA-4, mismo que se
encuentra disponible en la pagina electrénica del Ministerio antes descrito,

junto al cual se deben acompafar los siguientes documentos:

- Copia de la autorizacion emitida por la municipalidad para la ubicacion y

construccion cuando se tratare de la emisién de nuevas licencias.

- Dictamen favorable del Departamento de Regulacién de los Programas
de Salud y Ambiente, en la que se establezca que el establecimiento no
generard dafios ambientales, destacandose que dicho dictamen no es

solicitado para las renovaciones.
- Distribucion en planta de la fabrica o establecimiento comercial.
= Copias de la patente de comercio.

- Copia del nombramiento del represente legal, esto Unicamente para el
caso de personas juridicas.

- Copia de la designacién del responsable del control de produccion.

= Detalle de los productos a elaborar y en el caso de las que ya se
encuentren en funcionamiento, es necesario copias de las certificaciones

de registro sanitario de referencia de los productos.
= Programa de control de salud de los colaboradores.

- Copia del programa de capacitacion de colaboradores sobre buenas

practicas de manufactura.
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1.4.11. Decreto Numero 73-2008, Ley del Impuesto de Solidaridad; y sus
reformas
En cuanto a esta disposicion normativa, es importante sefialar que esta
carga tributaria que se regula en el decreto en mencién, esta dirigido a las
personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el
encargo de confianza, las sucursales, las agencias o establecimientos
permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais,
las copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios
indivisos y de otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de
patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento
(4%) de sus ingresos bruto y para su estimacion se aplica el 1% a la cuarta

parte del total de los activos o la cuarta parte del total de los ingresos brutos.

Como un aspecto esencial, es importante sefialar que el periodo impositivo
de esta carga tributaria, su imposicion es trimestralmente y el pago estimado,

debe efectuarse dentro del siguiente mes de finalizar dicho trimestre.

Este impuesto surge al considerar que la Constitucion Politica de la
Republica obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que el

Estado tiene como fin supremo la realizacién del bien comun.

Un aspecto a destacar es que el Impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre
la Renta -ISR- podran acreditarse entre si; acorde con ello, los
contribuyentes podran optar por una de las formas siguientes: EI monto de
este impuesto, pagado durante los cuatro trimestres del afio calendario,
conforme los plazos establecidos en la Ley, podra ser acreditado al pago del

-ISR-, hasta su agotamiento durante los tres afos calendario inmediatos
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siguientes, tanto el que debe pagarse en forma mensual o trimestral, como el
que se determine en la liquidacion definitiva anual, podran segun

corresponda.

1.4.12. Decreto Numero 78-89, Ley de Bonificacion Incentivo para los
Trabajadores del Sector Privado; y sus reformas

A través del Decreto nimero 78-89 del Congreso de la Republica de

Guatemala, la parte patronal en el pais, encontré6 un mecanismo para

incrementar la remuneracion de los trabajadores, sin que al mismo tiempo se

incrementaran las prestaciones laborales a las que los trabajadores tienen

derecho o las mismas estuviesen afectas a las cuotas del seguro social.

A través de su articulo se crea la bonificacion incentiva para los trabajadores
del sector privado, con el objeto de estimular y aumentar su productividad y
eficiencia; en tanto que el articulo 2 se preceptia que es gasto deducible
para la determinacion de la renta imponible del Impuesto Sobre la Renta, en
cuanto al trabajador no causara renta imponible afecta. De igual manera se
establece que no estara sujeta ni afecta el pago de las cuotas patronales ni
laborales correspondientes al IGSS, INTECAP e IRTRA, exceptuando
aguellos casos donde patronos y trabajadores acuerden el pago de las

mismas.

En ese sentido y de acuerdo con la disposicién expresa en el articulo 7, el
monto establecido para esta bonificacion es de 250 quetzales, debiéndose
entender como un minimo otorgado por la ley, dejando abierta la posibilidad
de que ambas partes acuerden un monto superior a los Q. 250.00, sin que se

encuentre afecta a las cuotas del seguro social y prestaciones laborales.

21



Bajo esta serie de consideraciones, es pertinente sefialar que este aspecto
se exceptua cuando las partes en la relacion laboral acuerden lo contrario,
esto segun el articulo 2 del Decreto 78-89 el cual otorga la facultad a
patronos y trabajadores de mejorar la productividad y eficiencia convenida de
mutuo acuerdo el incremento del valor de dicha bonificacion sin que las
mismas estén afectas al pago de las prestaciones laborales o la cuota del
seguro social, lo cual es conteste con el principio de garantias minimas
reconocido por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los
principios filoséficos de las leyes laborales que otorga la posibilidad de

desarrollo, negociacion, superacion al ser un Derecho Dinamico.

1.4.13. Decreto NUumero 76-78, Ley Reguladora de la Prestacion del
Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado; y sus
reformas

A través de este decreto, 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 estos devenguen durante
un afio de servicios continuos o la parte proporcional respectiva del tiempo

que el trabajador haya prestado sus servicios durante el afio respectivo.

Es una prestacion que se le paga a todo trabajador como recompensa de
haber laborado durante un afio completo y es el equivalente a un 100% de
salario o sueldo mensual por afio trabajado, afio que se calcula del 1 de
diciembre de cada afio, al 30 de noviembre del afio siguiente, haciendo un
total de 365 dias. Si el trabajador no labor6 el afio completo se le pagara una

cantidad proporcional al tiempo laborado.

El aguinaldo se paga un 50% en la primera quincena de diciembre, y el otro

50% en la segunda quincena de enero del afio siguiente. EI Cbdigo de
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Trabajo y sus reformas, se refiere de manera concreta a un 100% como
minimo. Pudiendo el patrono elevar ese porcentaje. Para determinar el
monto del aguinaldo, la Inspeccion de Trabajo toma como base el promedio
de los sueldos o salarios devengados por el trabajador en los ultimos seis
meses. Segun el Articulo 9 de la Ley de Aguinaldos del Sector Privado,
Decreto 73-78 esta prestacion debe tomarse en cuenta para el calculo de

dicha indemnizacion.

1.4.14. Decreto Numero 42-92, Ley de Bonificacion Anual para
Trabajadores del Sector Puablico y Privado; y sus reformas

De acuerdo con los aspectos normativos de este decreto, se establece la

prestacion conocida regularmente como Bono 14, que es una prestacion

laboral y obligatoria que hace todo patrono a sus trabajadores durante el mes

de julio de cada afio y es el equivalente a un 100% del salario o sueldo

ordinario mensual que devengue el trabajador.

El Bono 14 se calcula del 1 de julio de un afio al 30 de junio del afio siguiente
y debe ser pagado durante la primera quincena del mes de julio de cada afio.
Si un trabajador no ha laborado el periodo completo, se le pagara la parte
proporcional. Aunque la ley en su articulo 2 expone que para determinar el
monto se tomara como base el promedio de los salarios ordinarios
devengados por el trabajador en el afio, el cual termina en el mes de junio de
cada afio, actualmente la Inspeccién de Trabajo, calcula esta prestacion
tomando como base el promedio de los ultimos seis salarios recibidos por el

trabajador.

Segun las leyes que rigen la materia tanto el Aguinaldo, como el Bono 14
devengados por el trabajador deben tomarse en cuenta para el calculo de la

Indemnizacion, en la proporcion correspondiente a seis meses de servicios, 0
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por el tiempo trabajado si este fuera menor de seis meses. La base para
determinar la indemnizacién la constituye el Salario Promedio Mensual
devengado por el trabajador en los Ultimos seis meses anteriores a la fecha
del despido o retiro del trabajador.

A través de estos preceptos, se regulan los derechos fundamentales de los
trabajadores, en cuanto a las formalidades y asistencia con que cuenta la
clase obrera, al momento en que se considere o se presente una inminente
vulneracion a los derechos mas elementos en materia laboral, de esa cuenta
se estima como de especial trascendencia para los propositos procesales en
el ambito laboral del ordenamiento juridico guatemalteco, sobre todo en
cuanto a los instrumentos que han sido ratificados por el Estado de
Guatemala y evidentemente es a los mismos a los que debe sujetarse las

empresas productoras de pasteles en el pais.
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CAPITULO I
MANUAL CONTABLE

2.1. Antecedentes de los manuales
En el presente aportado, es importante sefialar primero algunos aspectos
doctrinarios que permiten conocer de forma general la manera en que

funcionan en la practica este tipo de manuales contables.

En contexto, se estima que los primeros elementos considerados para su
desarrollo, fue a través de instrumentos informativos a los que se conoce
como circulares, memorandums, instrucciones internas, entre otros de
importancia, siendo mediante estos que se proyectaba el mecanismo o
logistica basica para el funcionamiento pleno de una entidad, institucién u
organismo, aun cuando estos elementos carecian en gran medida de una
caracteristica técnica, aun con ello fueron estos aspectos los que cimentaron

las bases para los manuales administrativos y por ende también contables.

“Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en la década de los
cincuenta, en los cuales se establecian las formas de operar de un
organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico. En los
afios sesenta, en las empresas fue posible llevar un control del personal
como de la estructura organica, los procedimientos, las politicas y otras

practicas de manera mas sencilla, directa y uniforme”. (1:38).

De esta manera y en relacién directa con el planteamiento anterior, si bien
los manuales son mucho mas contemporaneos que la rama en la que se
encuentran, refiriéndose a la contabilidad como tal, esa misma necesidad
evolutiva ha generado también la necesidad de estructurar o estandarizar

determinadas actividades en esta actividad en concreto.



“Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas
técnicos, claros, concisos, practicos y comenzaron a aplicarse a diversas
funciones operacionales (ventas, compras, inventarios, finanzas, entre otros)

de las empresas (28: 59).

Con este planteamiento queda de manifiesto, el proceso evolutivo que han
ido manifestando los manuales en concreto y de manera especifica los de
tipo contable en particular, circunstancia por la cual han ido adquiriendo

determinada importancia en las empresas en general.

2.2. Definicion de manual

“Son una guia que permiten orientar en la direccion adecuada los esfuerzos
del personal. Son elaborados sistematicamente en el cual se indican las
actividades a ser cumplidas por el personal de una entidad y la forma en que
las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente”. (1:
39).

De esta manera, es consistente sefialar que un manual, en esencia es un
libro, folleto, carpeta o guia escrita en el cual se plasman o exponen los
aspectos centrales o esenciales de un aspecto en particular; en tal sentido,
es razonable considerar que los manuales en gran medida facilitan la
comprension de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, el

conocimiento de algun tema.

“Un manual es un instrumento de control sobre la actuacion del personal,
pero también es algo mas, ofrece la posibilidad de dar una forma definida a
la estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su

caracter nebuloso y abstracto para convertirse en normas definidas”. (35:24).
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Acorde con este planteamiento, puede y merece destacarse que el concepto
de manual también funcionar como adjetivo para designar aquello que en
realidad es manejable o bien que es susceptible de llevar a cabo con las
manos, circunstancia que exige habilidad con las manos o que es facil de
concretar o de entender, entre otras cosas de singular importancia. De esta
manera, se estima que es un instrumento importante dentro de la gestion
administrativa, en virtud que los manuales persiguen generar un grado
eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para

alcanzar los objetivos de la empresa, organizacion o institucion.

Es asi que los manuales en esencia tienen la funcién central de explicar las
normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los
empleados de todos los niveles y en caso concreto por los gerentes o lideres
de las instituciones u organizaciones, generandole un mayor énfasis al flujo
de informacion de los procesos y procedimientos administrativos y en el
presente caso, a los aspectos relativos a la informacién contable o financiera,

con lo cual se facilita la toma de decisiones en este apartado en concreto.

2.3. Manual contable

Sobre este concepto en particular, es importante hacer énfasis que ya se
trata de un manual en forma concreta pues asi como existen aquellos que se
destacan por su contenido, entre estos los de organizacion, politicas,
procedimientos, de funciones y puestos, de técnicas; existen también
aguellos que se destacan por su funcion, especificamente los de ventas,
copras, finanzas, personal, créditos y cobranzas, entre los mas destacables,
pudiéndose sefialar que de forma concreta, en este ultimo apartado se
concentra por consiguiente el manual contable, motivo de abordaje en la

presente tesis.
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En funcion de estos aspectos, es pertinente efectuar una aproximacion al
concepto de organizacion y también el de sistematizacion contable, en ese

sentido por organizacion se comprende lo siguiente:

“La organizacién es la estructuracion técnica de las relaciones que deben
existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales
y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia

dentro de los planes y objetivos sefialado”. (34:385).

Mientras tanto, a través del concepto de sistematizacion contable, se puede
comprender lo siguiente: “Es el aprovechamiento de los recursos humanos,

fisicos, financieros y materiales para alcanzar el objetivo planteado”. (29:12).

De esta manera, es razonable tener en consideracion que una organizacion
no podria funcionar sin sistemas y procedimientos, por ende, la
sistematizacion se ocupa de desarrollar sistemas y procedimientos eficientes,
permitiendo la maximizacion en la utilizacion de los recursos humanos,
materiales y financieros, esto es efectuar el que hacer con el menor esfuerzo,
en el menor tiempo y con el menor costo, maximizando la eficiencia y eficacia
administrativa y contable. En funcion de los preceptos expuestos con
anterioridad, es razonable dar a conocer las principales acepciones que se
vierten sobre el mismo, a fin de conocer con relativa precision, lo que
engloba el mismo, su importancia, objetivo, caracteristicas, tipos y fases para

su elaboracion.

“El manual contable es un instructivo, en el cual se presentan instrucciones
detalladas, paso a paso, de como desarrollar las actividades en el
departamento contable, proporciona politicas contables, designa a los

funcionarios responsables, catalogo de cuentas o nomenclatura contable,
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criterios de registro para la contabilizacién de las operaciones, periodicidad
de los reportes contables, periodos de cierre, informes de informacion
financiera”. (26:24).

Derivado de la serie de planteamiento que se han vertido al respecto, se
estima que este tipo de herramientas, contiene un conjunto de informaciones,
instrucciones y advertencias relacionado con el de uso de una determinado
partida contable o financiera, para el efecto se vale de un lenguaje simple y
por lo regular emplea textos, imagenes, diagramas y esguemas que
pretenden facilitar la informacién a transmitir; en los mismos se describen y

explican la forma de estructurar las disposiciones contables.

“El manual contable o guia de politicas contables, es el documento que
agrupa todos los procesos y politicas contables, como un mecanismo
ordenador interno de la organizacion, para dirigir el sistema de informacion
contable. Este documento, por exigencias de calidad, debe constituirse de
manera explicita (descriptiva) y con una metodologia que permita llegar

facilmente a la ejecucién de las politicas”. (3:78).

En este contexto, un manual contable facilita los procedimientos especificos
para su contabilizacion y ayuda al departamento contable a la preparacion de
los estados financieros. De esta forma la alta direccion de las organizaciones
cuenta con informacién contable-financiera consistente para el cumplimiento
de sus obligaciones legales y fiscales y para la toma de decisiones

estratégicas.

“Establece la forma de operacidén de la contabilidad y la responsabilidad de
cada area de la empresa respecto a la misma, la nomenclatura de cuentas

de la empresa, los registros y controles a llevar, la descripcion de las
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principales operaciones, asi como otras cuestiones de interés a realizar”.
(26:26).

En relacién a esta definicion, se concibe por consiguiente que este tipo de
manuales, en realidad es un documento relacionado estrechamente con la
naturaleza de las cuentas de contabilidad, clasificando minuciosamente las
operaciones que deben llevarse a cabo por los distintos departamentos que
integran la organizacién, que en el presente caso corresponderia a una
empresa productora de pasteles que es hacia el mismo que se focaliza la

investigacion.

“El manual contable es instructivo de las politicas contables, normas y
practicas, en que se operan las cuentas de una entidad (empresa u
organizacioén), incluyendo la descripcion de cuentas y nomenclatura contable.
Es un documento preparado por el departamento de contabilidad, que da las
instrucciones a todo el personal contable de como se deben registrar las
transacciones u operaciones y sobre el adecuado uso o manejo de las
cuentas”. (31:135).

Puede decirse entonces que este tipo de documentos, en realidad lo que
integra es un conjunto de instrucciones para la operacion de un sistema de
contabilidad en una empresa u organizacion en especifico, circunstancia que
tal y como se sefial6 con anterioridad, corresponderia a una empresa

productora de pasteles.

“‘Por lo general el contador elabora un manual para el sistema de
contabilidad. EI manual contable es un libro por separado donde, ademas de
los nimeros vy titulos de cuentas, contiene una descripcion detallada y exacta

de lo que se debe registrar en cada una de ellas, el cual sirve de referencia al
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registrar la informacion contable. EI manual contable es el documento en el
que se definen las politicas, cuentas y procedimientos contables de una
empresa o grupo de ellas, que permite la sistematizacion del registro de sus

operaciones y la preparacion de sus estados financieros”. (30:77).

En este orden de ideas, es importante puntualizar en cuanto a que el manual
de politicas y procedimientos consiste en serie de reglas que van desde lo
general a lo especifico dentro de los departamentos de una empresa. Con
regularidad, se estima que dentro de los diferentes comercios no se
evidencian manuales para los diferentes departamentos, esto conlleva que
los procesos internos en muchas ocasiones se ejecuten errbneamente, en
consecuencia, su importancia radica en la funcién de crear un sistema en el
cual se clasifican las diferentes estimaciones contables, aspecto que se

abordaréa en el siguiente numeral.

“‘Es el documento en el que se definen las politicas, cuentas y
procedimientos contables de una empresa o grupo, que permite la
sistematizacién de los registros de sus operaciones y preparacion de sus

estados financieros”. (36:63).

De esta manera, se estima que un manual contable, en si es un documento
gue contiene diversas formas en el cual se concentran de forma ordenada
una serie de normas, procedimientos y politicas contables para un fin
concreto y de forma precisa, orientar a los colaboradores de una

organizacion.

2.3.1Importancia del manual contable
Sobre este apartado en concreto, es de suma utilidad sefialar que al tener el

pleno conocimiento de la funcionalidad de un manual contable, asi como de
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sus caracteristicas y objetivos que se expondrdn mas adelante, su
importancia radica por consiguiente en la utilidad que el mismos posee para
la organizacién, especificamente en cuanto a su ordenamiento, control,
politicas y sobre todo procedimientos, que permiten un correcto registro de
las operaciones contables que se generan dentro de la organizacion, asi
como la estandarizacion de criterios que permiten que al analizar la
informacion financiera que se genera del sistema contable, la misma pueda
ser facil de interpretar y por tal razon facilita oportunamente la toma de

decisiones.

En concordancia con los aspectos vertidos en el parrafo anterior, el manual,
el manual contable contiene las politicas contables de la entidad y los
procedimientos a aplicar en el registro de la informacién; su uso es
primordial, esencialmente porque orienta y facilita la preparacion vy
presentacion de informes financieros para determinar el curso de las

acciones gque deben desarrollarse.

Es de esta manera como a partir de la necesidad de operar con eficiencia,
estableciendo el uso de herramientas, como un manual contable resulta mas
gue necesario para generar un sistema contable confiable, coherente y
acorde al propésito que requiere en este caso una productora de pasteles,
gue finalmente el aspecto central sobre el que se desarrolla presente tesis y

es precisamente sobre estos aspectos que giran los objetivos trazados.

Su importancia radica en que contiene las politicas contables de la entidad y
los procedimientos a aplicar en el registro de la informacién; su uso es
primordial porque guia y facilita la preparacion y presentacion de informes

financieros para la correcta toma de decisiones respecto a la entidad.
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A raiz de la consideracion anterior, es razonable sefialar que generalmente
todas las organizaciones se concentrar en realizar sus actividades de
manera efectiva, razén por la cual requieren disponer de herramientas que
contribuyan a generar, ordenar, registrar y preparar la informacion financiera,
esto se logra por medio del uso de un manual contable, en virtud que con el
mismo, los colaboradores de la entidad y de un area en concreto, conozcan
con claridad sus funciones, circunstancia que evidentemente contrarresta
cualquier grado de incertidumbre y por ende minimiza el riesgo de cometer

errores.

2.3.20bjetivo del manual contable
Primeramente, se requiere hacer énfasis de una forma general, sobre la
finalidad esencial que poseen los manuales, requiriéndose para el efecto

efectuar algunas aproximaciones sobre este concepto.

“Instruir al personal acerca de aspectos basicos tales como objetivos,
funciones, relaciones de trabajo, politicas, procedimientos, normas, entre
otras”. (23:65).

Sobre este aspecto en concreto, es de utilizar sefialar que la tarea de
preparar manu ales administrativos requiere de mucha precision, toda vez
qgue los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud y objetividad

posibles para no confundir a quien los consulta.

Por ello debe ponerse mucha atencion en todas y cada una de sus etapas de
integracion, delineando un proyecto en el que se consignen todos los
requerimientos, fases y procedimientos que fundamenten la ejecucion de las

actividades encomendadas.
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‘Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas, normas vy

procedimientos contables de la empresa”. (25: 398).

En este sentido, los responsables de preparar los manuales administrativos
tienen que definir y delimitar su universo de trabajo para actuar en forma
|6gica y ordenada; por lo tanto, deben evaluar el nivel técnico requerido para
el manejo de contenidos, las cargas de trabajo y la jerarquia de necesidades
de acuerdo con las prioridades de la organizacion.

La utilizacion de los manuales ha ido surgiendo por la necesidad de contar o
disponer de un documento auxiliar, que contenga en forma estructurada el
control deseado de los procesos que se emplean en un departamento
contable y que el mismo sirva de guia para los integrantes de un
departamento contable, tomando en cuenta que a través del mismo se
establecen formas de organizar las actividades, define politicas, sugiere una
estructura funcional, procedimientos y otras practicas, para la organizacion

en que se trabaja.

En funcion de estas consideraciones, es pertinente manifestar que en la
medida en que se avanza al considerar las buenas practicas se van
mejorando este tipo de herramientas, las cuales son muy (tiles,

particularmente en el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso.

“La finalidad de los manuales contables es plasmar la informacién clara,
sencilla, concreta, convirtiéndose en una herramienta que orienta y facilita el
acceso de informacién a los miembros de la organizacién, por medio del
cumplimiento estricto de los pasos para alcanzar metas y objetivos y asi
obtener buenos resultados. Tiene como objetivo ser la herramienta que

indigue como se deben llevar todos los registros contables de una
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organizacion y asi sistematizar el trabajo adecuadamente, permitiendo
encaminar de forma correcta los esfuerzos del personal contable, siendo una

herramienta de control”. (26: 4).

En sintesis, puede decirse que el manual es un instrumento no sélo para la el
area financiero-contable sino para toda la entidad u organizacién, tendiente
al correcto manejo de los procesos contables, de manera que se unifiquen
los procedimientos para la organizacion, administracién y registro de las
operaciones efectuadas con sus recursos Yy asi favorecer el uso adecuado de

estos en forma eficiente, justa y oportuna.

2. Servir como guia a los usuarios de la empresa para el correcto registro
contable de las transacciones de la empresa.

3. Proporcionar una nhomenclatura de cuentas para un registro uniforme de
transacciones.

4. Facilitar la adaptacion o induccién de personal nuevo de la institucion,
gue tenga relacién con las operaciones contables.

5. Servir como base para la correcta presentacion de los estados
financieros”. (31:135).

Esta es una aproximacién basica que se estima y tiene como finalidad los

manuales contables y sobre los cuales debe girar el marco de las

actuaciones de las entidades u organizaciones para garantizar una efectiva

operacion.

a) “Regular y uniformar el registro y presentacién de las operaciones
contables.

b) Servir de instrumento para la administracion.

c) Facilitar el trabajo de la contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y la preparacion de informes.
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d) Toma de decisiones basadas en informacion oportuna, confiable y
razonable.

e) Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos
de los reportes generados.

f) Facilitar el entrenamiento del personal relacionado con aspectos
contables.

g) Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable

h) Facilitar auditorias internas y externas”. (41: 51).

Como puede notarse, son diversos los fines que puede contemplar un
manual contable, pero en gran medida se focaliza en establecer una
secuencia ldgica para el trabajo a desarrollar, de acuerdo con el tipo de
entidad u organizacién, asi mismo, permite coordinar y controlar las
actividades que giran en torno a los ciclos contables y sobre todo regular y
estandarizar el registro y preparacion de las operaciones contables, a la vez
de facilitar el trabajo de contabilidad, esencialmente del registro de las

transacciones y preparacion de informes.

La contabilidad como tal es una técnica que se emplea para registrar,
clasificar y resumir las operaciones financieras de una entidad con el fin de
interpretar sus resultados. Por consiguiente, los directores o gerentes de las
empresas productoras de pasteles, les permitiria orientarse a través de la
informacion contable y estadistica sobre el curso que sigue su organizacion,
con ello puede facilitarse el registro sistematico de las transacciones del
proceso contable y por afiadidura también de tipo presupuestaria, a fin de
generar y controlar la totalidad de los rubros contables y consecuentemente
definir también el registro de las actividades que tienen a bien llevar a cabo

este tipo de organizaciones.
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2.3.3Caracteristicas del manual contable

En el presente apartado, resulta de interés puntualizar que la primera funcion
de un sistema contable, en gran medida consiste en generar un registro
sistemético de la actividad cotidiana en términos economicos, circunstancia
por la cual estas transacciones son caracteristicas de los eventos que se
pueden expresar en términos monetarios y consecuentemente se deben
registrar en los libros de contabilidad; por esta razon el término transaccion
se refiere a una accién determinada méas que a una posible accién futura, sin
embargo, no todos los eventos se pueden medir y describir objetivamente en

términos monetarios.

Como aspecto derivado de lo anterior, se estima que, a grandes rasgos, un

manual contable debe reunir los siguientes elementos caracteristicos:

a) “Permitir el crecimiento o disminucion del numero de cuentas, por
adicion, intercalacion o eliminacién de las mismas, sin que ello implique
pérdida del orden de las cuentas.

b) Incorporar las normas y practicas vigentes del pais.

c) Deben revelar, expresa o implicitamente, las politicas de contabilidad
empleadas por la empresa.

d) Debe estar escrito en un lenguaje sencillo y compilado de manera facil de
comprender.

e) La distribucion de las cuentas debe responder a las necesidades de
informacion y de organizacion de la empresa.

f) En la medida en que el manual es mas complejo, por la naturaleza de la
empresa de que se trate, éste debe contener instrucciones que faciliten
Su manejo.

g) Debe ser aprobado por la alta direccion de la empresa.

h) Tener una revision y actualizacion continuas”. (41:52).
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La informacion se debe clasificar en grupo o categorias. Para que la
informacion contable pueda ser utilizada por quienes toman decisiones, ésta
debe estar muy resumida, en tal sentido, el registro, clasificacion y resumen,
constituyen los medios que se utilizan para crear la informacién contable.
Atendiendo esta gama de preceptos, es importante hacer énfasis que a

grandes rasgos un manual contable proyecta las siguientes caracteristicas:

a) “Flexibilidad: se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar
de la misma.

b) Coherencia: Los procedimientos tendran un orden légico y secuencial
para que atiendan a un mismo objetivo.

c) Util y oportuno: Sirve de guia basica para los empleados en la realizacion
de sus labores.

d) Claro y conciso: Es redacto en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

e) Completo: Considera los elementos materiales, humanos y la direccién
hacia las metas propuestas.

f)  Uniformidad: Estandariza las actividades a través de la estructura de los

procedimientos”. (37:13).

A grandes rasgos, se estiman que estas son las principales caracteristicas de
los manuales contables, destacandose también su coherencia, en virtud que
los procedimientos tendran un adecuado orden que se focalice hacia un
mismo fin y también deben incorporar la Norma Internacional de Informacién
Financiera, estimandose que en algunos bien puede ser aplicable la
enfocada a Pequefas y Medianas Entidades, pues muchas de las empresas

productoras de pasteles no cuentan con procesos industrializados.
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2.3.4Tipos de manual contable
Dentro del presente apartado, es importante efectuar la aproximacion a la
gama de instrumentos agrupados por areas en los que se estima y se facilita

mucho mas su implementacion.

a) Por su area de aplicacion

En cuanto a esta tipologia, puede localizarse dentro de la misma, los
manuales de tipo macro administrativo, que basicamente son aquellos que
contienen a dos 0 mas instituciones o empresas, un claro ejemplo de estos
es un manual de organizacion del sector publico o bien de un sector
agropecuario, entre otros que merecen destacarse. De igual manera dentro
de esta &rea, se encuentran los de tipo micro administrativos, refiriéndose
estos a los que contienen informacion de una sola entidad o empresa y
pueden referirse a una 0 mas dependencia de una organizacion o entidad en

particular.

b) Por su contenido

Dentro de esta clasificacion, son susceptibles de localizas los que se
concentran en las politicas y objetivos, los de organizacién, de politicas y
procedimientos contables, de estandares de procesamiento de datos y los de

contenido multiple que abordan dos o mas de estos apartados.

c) Por su grado de detalle o &reas funcionales

Es consistente manifestar que, en torno a este apartado, merecen
clasificarse en esta area, los enfocados a la direccién de una organizacion,
asi como a los departamentos de ventas, produccién, administracién y
procesamientos de datos, por mencionar solo algunos de los apartados hacia

los cuales pueden dirigirse este tipo de instrumentos.
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d) Por sub-areas funcionales (secciones)

En cuanto a esta clasificacion o tipologia, se estima que este tipo de
manuales contables pueden dirigirse también hacia una seccion de un
departamento, como puede ser el caso de las gerencias, auditorias, de
asesoria legal o bien dentro del departamento de ventas, hacia las secciones
de publicidad y promociones y fuerza de ventas; otro caso concreto es el
enfocado hacia el departamento de produccion, particularmente en cuanto a
la fabricacion, mantenimiento y compras; de igual manera pueden
concentrarse también en la administracion, de manera concreta en las sub-

areas de personal, cobranzas, contabilidad y presupuestos, entre otros.

Como se ha expuesto, es esta la principal division o tipos de manuales de
indole contable que son susceptibles de localizar dentro de una organizacion,

razon por la cual se requiere del dominio previo para su implementacion.

2.3.5Fases para la elaboracién de un manual contable
Como un aspecto esencial a tomar en cuenta en este apartado en especifico,
es de utilidad tomar en consideracion, las siguientes etapas o fases para su

desarrollo y posterior implementacion.

a) Planificaciéon

Dentro de este apartado, se nombre a un encargado de coordinar todo este
proceso, auxiliado por personal técnico que van encabezando cada apartado
en concreto, asistentes y analistas que también se concentran en el disefio,
implementacion y consiguiente actualizacion, todo lo cual contribuye a la
planificacion y por ende obtener una estrategia mucho mas integral,
focalizada en los objetivos de la organizacion; cabe resaltar que en esta fase

0 etapa, se requiere determinar la delimitacion del universo de estudio, por
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consiguiente debe también reducirse los riesgos y maximizar la utilizacion de

los recursos.

b) Investigacion

En este apartado, se efectia el trabajo de campo, lo cual implica la
recopilacion de informacion de fuentes primarias y secundarias, que facilitara
en gran medida la etapa de elaboracion del manual contable, entres estas si
asi se estima pueden estar instituciones, documentos diversos, personeros
de otras empresas u organizaciones, agencias consultoras que se dedican al
estudio y estructuracion contable, diferentes sectores econdémicos del pais,
por mencionar solo algunos de los casos en que puede recabarse

informacion pertinente.

c) Elaboracion

Sobre esta etapa o fase en particular, es importante sefialar que luego de
efectuada la planificacion e investigacion, se procedera a integrar la totalidad
de los elementos y estructurar en funcién de ello, el formato o disefio
correspondientes para el manual contables que estara obviamente sujeto a la
aprobacion de la direccion o gerencia correspondiente, estando de igual

manera a la variacion o ajustes del caso.

d) Presentacion e implementacion

En este apartado, se estima consistente sefialara que para difundir el manual
contable, es razonable definir un programa para la presentacion respectiva
del mismo a quienes deben implementarlo, debiéndose utilizar para el efecto
diversos mecanismos, como pueden ser charlas, seminarios, grupos focales,
entre otros y en los mismos exponer su adopcion y a su vez solicitar que se
identifiqguen los cambios que estimen pertinentes, poniendo de manifiesto a

los niveles jerarquicos superiores, sobre alguna modificacién necesaria.
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e) Seguimiento y actualizacion

En funcidn de las fases o etapas anteriores, se considera que a raiz de la
utilizada que tiene un manual contable, son un elemento indispensable en la
funcion de las empresas u organizaciones, basicamente porque brinda
seguridad y veracidad al marco de las funciones de indole contable, sobre
todo porque a través de los mismos se puede evaluar sistematicamente las
medidas de mejoramiento que puedan o se hayan implementado, pudiendo
en ese proceso identificar aquellas falencias que permitirAn readecuar su
curso de accion, definir un cronograma para su actualizacién y desde luego

gue debe definirse también a un responsable para efectuar este proceso.

2.4 Procedimientos contables
En esencia, este apartado se refiere a todas las actividades que realizan los
empleados del departamento de contabilidad y que estan soportados por

diferentes conocimientos y teoria de la profesion contable.

Son todos los procesos, secuencias de pasos e instructivos que se utilizan
para el registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en
los libros de contabilidad. Un proceso contable se inicia con la apertura de un
libro o registro. Alli debe detallarse el estado patrimonial de la organizacion
en cuestion, detallando sus bienes y sus obligaciones. Este inicio del proceso
contable puede concretarse en el momento en que una empresa empieza su

actividad o al comienzo de un ejercicio contable.

De acuerdo con los preceptos vertidos con anterioridad, se estima que un
proceso contable es el conjunto de pasos que permite expresar a través de
estados financieros las operaciones econdmicas de una entidad u
organizacion. Dicho ciclo es esencial para toda empresa ya que gracias a

ella podran ver sus gastos e ingresos, y asi realizar proyecciones, evitando
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muchas veces crisis que pueden llevar al cierre de la compafia. En este
orden, es razonable sefialar que a medida que las pequefias empresas
contindan creciendo y expandiéndose, los procesos y procedimientos de
contabilidad podrian ser necesarios para mantener la informacién financiera
de la compafia. Estos generalmente se basan en el ciclo contable basico. El
proceso contable describe como fluye la informacion financiera a través de

una empresa y qué individuos son responsables de la informacion.

Se denomina ciclo contable o proceso contable al conjunto de registros
contables efectuados en los diferentes libros de contabilidad con origen en
las operaciones que realiza la empresa y que afectan a su patrimonio en un
ejercicio econdémico. Durante el ejercicio econémico se deben elaborar

distintos documentos que se integraran en los libros contables.

En sintesis, un proceso contable, se refiere a un ciclo mediante el cual se
registran y procesan todas las operaciones que se llevan a cabo en una

empresa a lo largo del ejercicio econémico.

2.5 Nomenclatura contable

En esencia una nomenclatura contable, se integra en siete grandes
apartados o grupos de cuentas, iniciando con los activos, pasivos,
patrimonio, ingresos, costos, gastos y gastos y productos financieros. En
funcion de esto, se considera que una nomenclatura de esta naturaleza, se

refiere basicamente a un listado donde se exponen diversas cuentas.

“Conocida también como catalogo de cuentas, consiste en la enumeracién
de cuentas ordenadas sistematicamente, aplicable a un negocio concreto,
gue proporciona los nombres y en su caso, los numeros de las cuentas. Una

lista de cuentas, acompafiada de una descripcion del uso y operacién

43



general de cada cuenta en los libros de contabilidad da lugar a una
clasificacion o manual de cuentas; uno de los principales componentes del

sistema de cuentas”. (6:83).

Por esta razén, resulta evidente que un catalogo de cuentas o nomenclatura
contable, implica efectuar la numeracion y asignacion a todo tipo de activo,
pasivo, ingreso y egreso un numero para cada partida en la lista del catélogo,
circunstancia por la cual se ha considera que la misma constituye una de las

herramientas béasicas de un sistema de contabilidad.

“Es un listado de cuentas que son de uso frecuente en una empresa. A cada
una de las cuentas se le asigna un cédigo o numero, con el fin de que sea de

facil identificacion y utilizacion en el registro de operaciones”. (31: 135).

En este contexto, es esencial sefialar que la nomenclatura de cuentas, es un
listado de las partidas que una empresa podria apropiar en el registro
contable de sus transacciones comerciales, debiendo estar acorde al giro
especifico de sus actividades y volumen de sus operaciones, para de esta
manera poder controlar adecuadamente el contexto de sus actividades
empresariales, en la cuales inevitablemente se involucran recursos
financieros y por esa razon ha resultado ser tan Util dentro de las

organizaciones.

En relacion con los aspectos abordados, se estima que en esencia el manual
de contabilidad se constituye en un documento eminentemente contable que
describe clara y pormenorizadamente la naturaleza de las cuentas. Este
manual emerge como consecuencia de la aprobacion e implantacion del
sistema contable, que debe estar acorde al giro especifico de las actividades

de una empresa y al volumen de sus operaciones.
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Sobre esta serie de preceptos, es razonable sefialar que el plan de cuentas
proyecta la relaciéon de cuentas habituales que utilizan las empresas para
registrar las transacciones que realizan en su actividad productiva. Es de
utilidad senalar que para disefiar un manual de cuentas debe conocerse los
siguientes aspectos: La naturaleza de las cuentas, que incluye sin excepcion
los siguientes componentes: Cdédigo, Titulo, Concepto, Movimiento, Saldo

que debe presentar y Exposicion de la cuenta en los estados financieros.

Consecuentemente con los aspectos vertidos, es preciso sefialar que el
codigo de cuenta, muchas veces constituye una denominacion que se da a
los simbolos (niumeros y/o letras) que se asignan a cada una de las partidas
que componen el para diferenciarlas de las deméas y poder identificarlas sin

retraso.

En este proceso es sumamente imprescindible que la empresa defina con
bastante precision el método de codificacion, para evitar contratiempos y

alcanzar un mayor grado de efectividad del manual contable.

2.6 Flujogramas
Para la elaboracion de un manual de procedimientos es indispensable utilizar
simbologia previamente establecida, para detallar de forma grafica el curso

de accién que el proceso lleve en un momento determinado.

Normalmente todo esta contenido dentro de lo que se conoce como
diagrama de flujo, que no es mas que la representacién grafica del proceso
mismo. Estos representan en forma sencilla y accesible las operaciones, lo
que facilita su comprension; en ese sentido, es razonable considerar que,
para este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos simplificados. A los

flujogramas también se les denomina o conoce como diagrama de flujo, es
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una muestra visual de una linea de pasos de acciones que implican un
proceso determinado. Es decir, el flujograma consiste en representar
graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones de todo tipo a
partir de simbolos.

Dentro de estos aspectos, es preciso sefialar que un flujograma es empleado
para: comprender un proceso e identificar las oportunidades de mejorar la
situacion actual; diseflar un nuevo proceso en el cual aparezcan
incorporadas aquellas mejoras; facilitar la comunicacion entre las personas
intervinientes; y para difundir de manera clara y concreta informaciones sobre

los procesos.

Una de las caracteristicas de los flujogramas es la utilizacion de simbolos
para representar las diversas etapas del proceso, las personas o sectores
implicados, la secuencia de las operaciones y la circulacién de documentos y
de datos, circunstancia por la cual es necesario exponer las formas
esenciales que con regularidad son utilizados para representar la serie de
procesos que integran un manual contable, a fin de comprender los

elementos intervinientes en el mismo.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE

3.1. Antecedentes de la auditoria
Sobre este aspecto en concreto, se requiere efectuar la aproximacion a
diversos puntos de vista, a fin de comprender con relativa precision los

registros mas remotos sobre la auditoria.

“Las primeras auditorias se enfocaban basicamente en la verificaciéon de
registros contables, proteccidén de activos y, por tanto, en el descubrimiento y
prevencion de fraudes. El auditor era considerado como un revisor de
cuentas. A principios del siglo XV, los parlamentos de algunos paises
europeos comenzaron a crear el denominado Tribunal Mayor de Cuentas,
cuya funcion especifica era la de revisar las cuentas que presentaban los
reyes o monarquias gobernantes. Con el tiempo se extendi6 esta revision a
aspectos tales como: revision de la eficiencia de los empleados,
procedimientos administrativos, actualizacién de politicas, este es el origen

de la auditoria interna”. (33:10).

En su origen mas antiguo la auditoria es una actividad que se cre6 como una
aplicacion de los principios de contabilidad, basada en la verificacion de los
registros patrimoniales de las haciendas, para observar su exactitud. Su

importancia fue reconocida desde los tiempos mas remotos.

“La auditoria, en su forma mas primitiva y simple, surge cuando un pueblo o
nacleo social, sojuzga o domina a otro, por medio de la politica, religion,
economia, ciencias, 0 como antiguamente era la manera mas comun, por la

fuerza. Asi, el pueblo o la comunidad social eran obligadas a pagar un tributo



al que lo domina. Este tributo hoy se conoce como contribucion, el
gobernante requiere que los tributos que impuso sean pagados
correctamente en el tiempo requerido para estar seguros de que dicho pago
se realizara se designaban revisores, quienes realizaban una actividad de

fiscalizacion”. (33:11).

La revolucion Industrial que se llevé a cabo durante la segunda mitad del
siglo XVIII, implement6é nuevas técnicas contables, especialmente en materia

de auditoria buscando cubrir las necesidades de las grandes empresas.

“La Auditoria nace en Europa después de la Revolucién Industrial, la primera
sociedad de auditores nace en Edimburgo (Escocia), pero no de forma
oficial, la primera oficial surge en Inglaterra, en 1880, los antecedentes de la
auditoria, los encontramos en el siglo XIX, por el afio 1862 donde aparece
por primera vez la profesion de auditor o de desarrollo de auditoria bajo la
supervision de la ley britanica de Sociedades anénimas, para evitar todo tipo
de fraude en las cuentas, era necesaria una correcta inspeccion de las
cuentas por parte de personas especializadas y ajenas al proceso, que

garantizaran los resultados sin sumarse o participar en el desfalco”. (37: 1).

Lo cierto es que las auditorias de forma general, se han realizado para
gestionar y confirmar la exactitud de los procedimientos contables de una
empresa u organizacién; por tal razén se considera que la auditoria ha
evolucionado como una necesidad de la empresa una vez que se hizo
evidente que un formulario estandarizado de contabilidad debe existir para
evitar el fraude. Se ha convertido en un campo estandarizado y complejo que
es considerado como un procedimiento importante en la gestion de las

finanzas empresariales.
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A fin de abarcar la totalidad de elementos que estan inmersos dentro de la
auditoria, es preciso enfatizar sobre una serie de aspectos que no pueden

obviarse dentro de la misma y que se detallan seguidamente:

a) Normas de ética vigentes

Al respecto del presente apartado, es preciso enfatizar sobre los aspectos
regulatorios contenidos en el Cédigo de Etica para Profesionales de la
Contabilidad, emitido por el Consejo de Normas Internacionales de Etica
para Contadores, las mismas se desarrollaron al amparo de la Federacién
Internacional de Contadores, conocida por sus siglas en inglés (International
Federation o Accountants -IFAC-), a fin de ser utilizadas por profesionales de
la contabilidad en todo el mundo y de esta manera estimula a la totalidad de
los organismos que integran dicha federacién, para que establezcan niveles
elevados de ética a sus miembros, con lo cual se promueve las buenas

practicas de ética en todas las latitudes.

Esta serie de normativas se encuentran establecidos en tres grandes
apartados, focalizdndose el primero en la parte A, correspondiente a la
aplicacion general del Codigo, en tanto que la parte B, se refiere a los
profesionales de la contabilidad en ejercicio y la parte C, se refiere a los

profesionales de la contabilidad en la empresa.

b) Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad (IFAC)
adoptado por el Colegio de Contadores Publicos y Auditores

El Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad fue elaborado por el

Consejo de Normas Internaciones de Etica para Contadores (International

Ethics Standarsds Board of Accountants (“IESBA”) de la Federacién

Internacional de Contadores (International Federation of Accountants (IFAC),

con la finalidad de emitir y desarrollar normas de ética de alta calidad. Estas
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normas fueron traducidas al espafiol en marzo del afio 2010 por el Instituto

de Censores Jurados de Cuentas de Espafa con la autorizacion de IFAC.

“‘La misién de la Federacion Internacional de Contadores (International
Federation of Accountants -IFAC-) tal como se establecio en el momento de
sSu constitucion, es servir al interés publico, seguir fortaleciendo la profesion
contable en el mundo, contribuir al desarrollo de economias internacionales
sélidas mediante el establecimiento de normas profesionales de alta calidad
y la promocion de la adherencia a las mismas, fomentar la convergencia
internacional de dichas normas y pronunciarse sobre cuestiones de interés

publico ahi donde la especializacion de la profesion es mas relevante.” (37:5)

El presente Cédigo de Etica esta conformado por principios fundamentales
del ejercicio profesional del Contador Publico y Auditor, integrado por tres

partes, siendo las siguientes:

o Parte A - Aplicacién general del cédigo.

“‘Competencia y diligencia profesionales — mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la
entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes
basados en los ultimos avances de la practica, de la legislacién y las técnicas
y actuar con diligencia y de conformidad con las normas técnicas y

profesionales aplicables.” (37:8)

“Confidencialidad — respetar la confidencialidad de la informacion obtenida
como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin autorizacion

adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o
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profesional de revelarla, ni hacer uso de la informacion en provecho propio o
de terceros.” (37:8)

“‘Comportamiento profesional — cumplir las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacion que pueda

desacreditar a la profesion.” (37:8)

o Parte B — profesionales de la contabilidad en ejercicio.
“Esta parte del Cédigo describe el modo en que el marco conceptual descrito
en la Parte A es aplicable en determinadas situaciones a los profesionales de

la contabilidad en ejercicio.” (37:7)

“‘Antes de la aceptacion de relaciones con un nuevo cliente, el profesional de
la contabilidad en ejercicio determinara si la misma originaria una amenaza
en relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales. Por
ejemplo, asuntos cuestionables relacionados con el cliente (con sus
propietarios, con la direccion o con sus actividades) pueden originar
amenazas en potencia para la integridad o el comportamiento profesional.”
(37:26)

o Parte C — Profesional de la contabilidad en la empresa.

“El principio fundamental de competencia y diligencia profesionales obliga al
profesional de la contabilidad en la empresa a emprender Unicamente tareas
importantes para las que tiene o puede obtener suficiente formacion o
experiencia especifica. El profesional de la contabilidad en la empresa no
incluira a error internacionalmente a un empleador en relaciéon con su nivel
de especializacion o de experiencia ni dejarAd de buscar asesoramiento y

ayuda de un experto cuando lo necesite.” (37:26)
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c) Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento, NIEA 3000

Esta norma trata de los encargos de aseguramiento distintos de la auditoria o
de la revision de informacion financiera historica que se trata en la Norma
Internacional de Auditoria y en las Normas Internacionales de Encargos de

Revision.

Los encargos de aseguramiento incluyen tanto los encargos de constatacion,
en los que una parte distinta del profesional ejerciente mide o evalla la

materia subyacente objeto de analisis sobre la base de los ciertos criterios.

Esta NIEA se basa en lo siguiente:

o Los miembros del equipo de encargo y el revisor de control de calidad
del encargo, esta sujeto a las partes A y B del Codigo de Etica para
Profesionales de la Contabilidad, emitido por el Consejo de Normas
Internacionales de Etica para Profesionales de la Contabilidad, relativa
a los encargos de aseguramiento u otros requerimientos profesionales
contenidos en disposiciones legales o reglamentarias que sean al

menos igual de exigentes.

o El profesional ejerciente que realiza el encargo es miembro de la firma
gue esta sujeta a la NICC 1 o a otros requerimientos profesionales o
contenidos en disposiciones legales o reglamentarias que sean al

menos igual de exigentes que la NICC 1.

De manera generalizada se reconoce que el control de calidad en las firmas
que realizan encargos de aseguramiento y el cumplimiento de los principios
de ética, asi como los requerimientos de independencia, son de interés

publico y forman parte integrante de los encargos de aseguramiento de alta
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calidad. Si un profesional ejerciente competente distinto de un profesional de

la contabilidad ejerciente elige manifestar que ha cumplido esta u otras NIEA.

No todos los encargos realizados por profesionales ejercientes son encargos
de aseguramiento. Un encargo de aseguramiento realizado de conformidad
con la NIEA puede ser parte de un encargo mas amplio, en este caso las

NIEA son aplicables solo a la parte de encargo de aseguramiento.

El profesional ejerciente acordara los términos del encargo con la parte
contratante. Los términos de encargo acordados describiran con suficiente
detalle en una carta de encargo y otra forma adecuada de acuerdo escrito,

confirmacion escrita o contenida en disposiciones legales o reglamentarias.

El profesional ejerciente aplicara habilidades y técnicas para la realizacion de
encargos de aseguramientos como parte de un proceso repetitivo y

sistematico.

d) Norma Internacional sobre Servicios Relacionados, NISR 4400

Esta Norma Internacional sobre Servicios Relacionados (NISR) tiene como
finalidad establecer normas y suministrar criterios sobre la responsabilidad
profesional del auditor cuando se ejecuta un encargo de realizacion de
procedimientos acordados sobre informacién financiera y en relacion con la
forma y contenido del informe que emite el auditor como resultado de dicho

encargo.

Esta NISR se refiere a encaros relacionados con la informacion financiera.
No obstante, puede aplicarse a otros encargos relativos a informacion no

financiera siempre que el auditor tenga conocimiento adecuado de las
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cuestiones relativas al encargo, y existan criterios razonables en los que el
auditor pueda basar sus conclusiones. Los criterios suministrados por las
Normas Internacionales de Auditoria (NIA) pueden ser también Utiles para el
auditor en la aplicacién de esta NISR.

Un encargo de este tipo puede suponer que el auditor aplique determinados
procedimientos a partidas concretas de la informacién financiera, en un
estado financiero concreto, o incluso a un conjunto completo de estados

financieros.

Objetivos de un encargo de procedimientos acordados

o El objetivo de un encargo de este tipo, es que el auditor, para que
aplique los procedimientos de auditoria que haya acordado con el
cliente y, en su caso, con terceros interesados, informando sobre los

hechos concretos detectados.

o El profesional de auditoria no expresa ningun tipo de opinién, dado que
se limita a informar sobre los hechos concretos detectados. En
consecuencia, son los usuarios del informe los que evalldan por si
mismos los procedimientos aplicados y los hechos concretos
detectados por el auditor y extraen sus propias conclusiones sobre el

trabajo de este ultimo.

El uso del informe queda restringido a quienes han acordado los
procedimientos a desarrollar dado que aquellas personas que desconozcan
las razones de aplicar estos procedimientos podrian interpretar

incorrectamente los resultados.
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e) Laconsultoria

En cuanto a este apartado, es preciso manifestar que una consultoria es una
técnica de acompafamiento, andlisis y deteccion de problematicas, lo que
conlleva a encontrar soluciones y mejoras en los procesos internos. Acorde
con esto, en una consultoria es necesario concretar las siguientes fases y
obviamente no continuar a la siguiente sin concretar la anterior, pues esto

podria implicar que se malentienda el siguiente proceso.

Derivado de estas consideraciones, es preciso tener en cuenta que las
etapas o fases en las que se encuentra comprendido un proceso de
consultoria, se subdivide en la iniciacion que comprende el primer contacto,
diagndstico preliminar, planificacion de objetivos, propuesta de tareas y el
contrato. Seguidamente se continta con la fase del diagndstico, en el cual se
deben descubrir hechos, efectuar el andlisis y sintesis de los mismos y el

examen minucioso de la problematica.

En ese proceso se debe tener en cuenta posteriormente el respectivo plan de
accion, que es el equivalente al curso de las actividades a desarrollar,
debiendo elaborar soluciones, evaluar opciones, la propuesta para el cliente
y la capacitacion; luego de ello se debe realizar la implementacién, conocida
también como aplicacion, en la que se procura contribuir con su ejecucion, la
propuesta de ajustes y la capacitacion para llevar a cabo la propuesta. Estas
fases concluyen con la terminacién, en la cual se realiza la evaluacién, el

informe final, el establecimiento de compromisos, los planes de seguimiento.

f) Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para Pymes)
Sobre esta normativa en concreto, es de particular interés sefialar que las

mismas fueron disefladas para satisfacer las necesidades y capacidades de
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las pequefias y medianas empresas. Establecen los requerimientos de
reconocimiento, medicién, presentacion e informacion a revelar que se
refieren a las transacciones y otros sucesos y condiciones que son
importantes en los estados financieros con propdésito de informacién general.
También pueden establecer estos requerimientos para transacciones,
sucesos y condiciones que surgen principalmente en sectores industriales

especificos.

Esta normativa fue emitida por el Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad y fue adoptada en el mes de junio de 2010 en Asamblea
General Extraordinaria del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, como parte esencial de los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, que son contemplados en el Cédigo de Comercio
y sus reformas, siendo de observancia obligatoria a partir del mes de enero
del afio 2011.

3.2. Definicion de Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor es un profesional que se dedica a manejar e
interpretar la contabilidad de una persona individual o juridica, siendo esta
dltima una organizacion, con el objetivo de proporcionar informacion
financiera a la gerencia o a terceros si es requerido, la cual sirve en la toma
de decisiones. Es quien lleva los libros o registros contables, de los
movimientos monetarios que se realizan, para lo cual aplica los
conocimientos basicos de la rama, como también toma de base toda la
normativa que se establece para el tipo de organizacion para la que trabaja,
segun sector, pais o0 sistema tributario. Regularmente la informacién
solicitada a un Contador Publico y Auditor, es para ser presentada ante un

grupo de accionistas, inversionistas, proveedores, entidades financieras,
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fiscales, trabajadores, entre otros sectores, todos muy importantes en la toma
de decisiones”. (26: 32).

Bajo esta consideracion es evidente que el Contador Publico y Auditor es un
profesional con conocimientos cientificos y técnicos en contabilidad,
auditoria, finanzas, control interno, costos, presupuestos, asesoria tributaria,
asesoria administrativa, analisis e interpretacion de informacién financiera,
implementacion de sistemas y en otras areas relacionadas con la profesion;
asi como en aspectos de la realidad nacional orientadas al desarrollo social y

econdémico del pais.

Debe recordar que, en Guatemala, la profesion de Contador Publico surgi6é
con la creacion de la Facultad de Ciencias Econdmicas, de la Universidad de
San Carlos Decreto 1972 emitido durante la Administracion del General
Jorge Ubico, el 25 de mayo de 1937 y aprobado por Decreto 2270 de la
Asamblea Legislativa.

“Universalmente se conoce como Contador Publico y Auditor, a aquel
profesional dedicado a aplicar, analizar e interpretar la informacion contable y
financiera de una organizacion, con la finalidad de disefiar e implementar
instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de la organizaciéon en

el proceso de toma de decisiones”. (38: 1).

Dentro de los elementos que distinguen a esta profesion, es de importancia
seflalar que el Contador Publico y Auditor, debe poseer cualidades y
preparacion personal diferente a otras profesiones universitarias: ldealismo,
cultura, capacidad dirigente, personalidad, caracter, capacidad y agilidad
mental, experiencia y estudios, capacidad constructiva, dominio de los

procedimientos y practicas modernas de auditoria, conocimiento completo de
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las operaciones practicas de la Contabilidad, estudio de los procedimientos
de tributacion fiscal, conocimiento amplio de contabilidad de costos,
conocimiento de la preparacién y control de presupuestos, conocimiento de
los procedimientos contables gubernamentales, capacidad para instalar
sistemas contables y sistemas de trabajo en la oficina, estudio de la
legislacidon mercantil, conocimientos solidos de organizacién y operaciones
comerciales, amplios conocimientos financieros, conocimiento satisfactorio

de los principios de economia, entre otros de utilidad.

“Los auditores por su preparaciéon y conocimientos, se hallan en condiciones
de

prestar servicios de diversa naturaleza, de los cuales los de mayor
importancia

son los siguientes:

a) Revisiones contables.
b) Asesoramiento impositivo.
c) Organizacion de empresas.

d) Asesoramiento econdémico-financiero”. (32: 48-49).

En este orden de ideas, es evidente que el profesional de la Contaduria
Pulblica, desempefia una funcion esencial dentro del ambito contable de las
empresas, proyectando su personalidad intelectual en relacién al elemento
técnico del trabajo, esto implica una preparacion académica que comprende
conocimientos de contabilidad, matematica, economia y ciencias afines. En
ese contexto, su preparacién, la obtiene en gran medida de instituciones de
estudios superiores, donde recibe una instruccidon sistematica sobre
principios y practicas de contabilidad, legislacion mercantil y tributaria,

elaboracion de presupuestos, métodos de andlisis de estados financieros,
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estadistica, sistemas de costos y valuacién de inventarios, resolucion de

problemas financieros y todo lo relacionado con la practica de la Auditoria.

3.3. Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Dentro de los principales elementos caracteristicos que deben distinguirse en
los profesionales de la Contaduria Publica y Auditoria, merecen destacarse,

entre otros los siguientes:

a) Profundidad de andlisis financiero-contable.

b) Desarrollo de actividades de investigacion sobre problemas contables de
las organizaciones.

c) Capacidad para brindar asesorias a las organizaciones.

d) Atencion y supervision de diversos problemas a la vez.

e) Facilidad para el manejo de relaciones humanas.

f) Implementacion de recomendaciones que sugieran otros profesionales.

g) Dotado de valores y principios éticos y morales.

h) Habilidad para conocer y presentar hechos de una forma objetiva.

i) Desarrollo y madurez mental, a fin de observar y relacionar hechos en
forma logica y secuencial que le permitan determinar otros hechos
relevantes.

j) Evaluar el grado de importancia de la informacion financiera y contable.

k) Distinguir problemas similares con los cuales se haya enfrentado
previamente.

[) Amplio sentido de la responsabilidad.

m) Liderazgo y trabajo en equipo.

n) Adaptacion a los cambios tecnolégicos.

0) Vocacion de servicio

p) Integridad.
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En funcidn de esta serie de consideraciones, es importante sefialar que se
puede indicar que posee la capacidad para anticiparse a las necesidades de
las personas que lo contrata diseflando sistemas y proceso contables y de
auditoria. En su preparacion incluyen todo tipo de conocimiento en las
diversas materias y disciplinas existentes dentro de las ciencias empiricas y

sociales.

3.4. Etica profesional del Contador Publico y Auditor

Las normas de ética que rigen la profesion de la Contaduria Publica y
Auditoria tienen el objetivo de ofrecer la garantia de solvencia moral y de
actuacion profesional a los usuarios de los servicios profesionales por los

Contadores Publicos y Auditores.

Las mismas son de caracter universal, ya sea que se trate de profesionales
asociados a diferentes organizaciones o a profesionales que no estén
asociados con ningun gremio. En este contexto, es importante sefialar que
dentro de los principales elementos éticos que debe tomar en consideracion

el profesional contable, merecen destacarse los siguientes:

a) Actuacion en funcién del interés nacional

b) Responsabilidad hacia la sociedad

c) Independencia de criterio

d) Calidad profesional

e) Preparacion profesional

f) Responsabilidad personal

g) Responsabilidad hacia quien contrata sus servicios.

h) Obligacion de guardar el secreto profesional

i) Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas

morales.
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)
K)
)

Lealtad hacia el usuario de los servicios.
Respeto a los colegas y a la profesion

Dignificar la profesion en funcién de la calidad.

“El Contador Publico y Auditor debe desempefiar sus funciones de acuerdo a

los principios de ética profesional, garantizando de esta forma la emision de

juicios objetivos y acertados, de interés social y profesional. Los principios

deben regir su ejercicio profesional y personal de forma permanente, entre

éstos se pueden mencionar:

a)

b)

Integridad: Debe ser honesto y directo en la ejecucion de su carrera
profesional, preservando sus valores por encima de cualquier tipo de
presion.

Objetividad: Debe ser justo, no debe permitir que los prejuicios o
influencias de otras personas anulen este principio. Mantener una visiéon
independiente de los hechos, evitando formular juicios o caer en
omisiones que alteren los resultados obtenidos.

Independencia: Esta se logra actuando sin ningun tipo de influencia,
conservando un criterio propio.

Responsabilidad: Consiste en observar una conducta profesional,
cumpliendo con sus labores profesionales de una forma oportuna y
eficiente.

Competencia profesional y cuidado suficiente: Debe poseer
conocimiento, habilidad y experiencia para poder aplicarlo en su
desenvolvimiento profesional con cuidado y diligencia, cuando sea
necesario debe solicitar consejo o0 asistencia para ejecutar su trabajo de
manera satisfactoria y si en algun caso no tuviese calificacion para

realizarlos debe negarse a ejecutarlos.
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f) Caracter confidencial: Debe respetar la confidencialidad de la informacion
gue obtenga, no utilizarla en beneficio propio o para personas ajenas, no
revelarla sin autorizacion, excepto por alguna disposicion legal.

g) Comportamiento profesional: Es actuar de forma consistente cuidando la
buena reputacion de la profesién, absteniéndose de llevar a cabo
cualquier tipo de comportamiento que denigre o desacredite a una
persona o a la profesion en su conjunto.

h) Observancia de las disposiciones normativas: Llevar a cabo los servicios
profesionales en concordancia con las técnicas y normas profesionales
pertinentes. Estd obligado a ejecutar con cuidado y habilidad los
requerimientos del contratante siempre que sean compatibles con
principios y las Normas Internacionales de Contabilidad y de Auditoria”.
(6: 8).

Derivado de esto, es consistente sefialar que el Contador Publico y Auditor,
debe estar preparado para realizar su trabajo con todo lo disponible a su
alcance, sea su capacidad intelectual, criterio; para determinar el alcance,
estrategia y técnicas que deberan aplicar al momento de evaluar los
resultados alcanzados, y al momento de presentar los informes

correspondientes.

Deben de observar siempre, las Normas de Etica para Graduados en
Contaduria Publica y Auditoria, aprobada por el colegio de economistas,
Contadores Publico y Auditores y Administradores de Empresas, y/o el
Cadigo de Etica Profesional, emitido por el colegio de Contadores Publicos y

Auditores.
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3.5. Servicios profesionales que presta el Contador Publico y Auditor

Sobre este aspecto en particular, es importante puntualizar que dentro de los

principales servicios profesionales que presta el Contador Publico y Auditor,

pueden enumerarse los siguientes:

a) Participar en el diagnostico, disefio, desarrollo, implementacion y
evaluacion de sistemas integrados de informacion y control para la
gestidn global interna y externa de la entidad.

b) Desarrollar auditorias externas, lo que significa planificar y ejecutar
auditorias financieras, tributarias, de gestion, y emitir opinidn
independiente sobre lo auditado.

c) Desarrollar auditorias internas, como una actividad de evaluacion
permanente e independiente dentro de una entidad, destinada a validar
operaciones contables, financieras y la gestion misma, lo cual implica
evaluar el uso correcto y eficiente de los recursos de la organizacion,
contribuyendo asi con la direccion como parte de un proceso efectivo de
calidad.

d) Participar en la direccion de unidades estratégicas de gestion, tales como
contabilidad financiera y de costos, planificacion y control financiero,
contraloria, tributacion y otras areas de la administracion.

e) Brindar asesoria a las personas y a las entidades en asuntos propios de

su profesién como Contador Publico y Auditor.

El Contador Publico y Auditor debe poseer experiencia profesional, pues de
ello depende en gran medida el cuidado y diligencia profesionales que
emplea para determinar la opinibn que emita respecto a los servicios que
preste”. (6: 15).

Con este planteamiento se evidencia que el campo o ambito de accion en el
cual puede desempeiiarse este profesional es diverso, pudiendo proyectar

sus servicios, de acuerdo a los lineamientos que establecen las diferentes
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universidades del pais, circunstancia que le obliga a estar actualizado y a la
vanguardia de los campos contables, matematicos, financieros vy
tecnoldgicos, pues todos estos aspectos le permitiran sobresalir en el campo
laboral, donde muchas veces la competencia de otros profesionales dificulta

su inmersion.

En este orden de ideas, por lo regular este profesional también puede
incursionar en areas concretas de la profesién, tal puede ser el caso por

ejemplo de las siguientes areas:

a) Area de contabilidad y costos

Dentro de estas puede disefiar sistemas de informacién, en donde se aplique
adecuadamente la contabilidad a los hechos econdmicos, el registro de las
operaciones y donde se respeten las normas de control interno y la
normativa legal vigente; de igual manera, puede elaborar, analizar e
interpretar los estados financieros, para apoyar y participar en la toma de
decisiones; asi mismo, aplicar las Normas Internacionales de Contabilidad;
disefiar sistemas de costos, analizar sus variaciones utilizando herramientas
estadisticas y computacionales; participar en el disefio e implementacion de
sistemas de informacion; traducir estados financieros locales para reportarlos

al exterior, entre otros.

b) Area tributaria

En esta area en concreto, puede conocer e interpretar adecuadamente las
leyes, reglamentos y demas disposiciones tributarias y verificar su aplicacion;
optimizar la carga tributaria de la entidad y de las personas por medio de una
adecuada planificacion; conocer las bases de la tributacion internacional para
analizar las principales diferencias que existen entre Guatemala y sus

principales socios comerciales; conocer el funcionamiento y actuaciéon de la
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Superintendencia de Administracion Tributaria, como también los principales

tramites y obligaciones generales que debe cumplir todo contribuyente.

c) Area de administracion

En esta area, puede participar en la formulacion, desarrollo y evaluacion del
control interno en las entidades; evaluar las estructuras organizacionales con
el objeto de proponer las alternativas mas adecuadas para el disefio de los
sistemas de informacion y control; participar en la gestibn de recursos
humanos, de comercializacion, y de produccion, entregando la informacion
necesaria para la toma de decisiones en estas funciones; crear, disefar,
implementar y evaluar sistemas eficientes de control y de evaluacion de

desempeiio para las entidades.

d) Area de métodos cuantitativos
Dentro de las principales actividades, puede aplicar la metodologia

matematica y estadistica necesaria en el area de auditoria, costos y finanzas.

e) Area de auditoria

Dentro de esta area, el profesional, puede aplicar las Normas Internacionales
de Auditoria; planificar procesos de auditoria de cualquier naturaleza y
aplicar los procedimientos necesarios para su ejecucion; auditar las areas
funcionales de la entidad, evaluar los sistemas de control interno y
determinar el riesgo; aplicar la tecnologia de informacién en el proceso de
auditoria e identificar los riesgos inherentes a los negocios y sus efectos

sobre la organizacion.

f) Area de sistemas de informacion
Dentro de los principales aspectos que puede desarrollar el profesional en

esta area, esta la de participar de forma activa en el diagndstico, disefio,
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desarrollo, evaluacion, construccion y mantenimiento de sistemas de

informacion.

g) Area de finanzas

Participar en la determinacion de la estructura financiera de la empresa y
evaluar los riesgos inherentes; conocer y comprender el funcionamiento del
mercado de capitales y su importancia en la toma de decisiones financieras;

evaluar las alternativas que existen de inversion y de financiamiento.

h) Area de economia
Comprender el entorno econdmico nacional e internacional y evaluar los
efectos que las politicas fiscales y monetarias tendran en la gestién de las

entidades; entender las estructuras del mercado.

i) Area juridica
En este apartado en concreto, el profesional de la auditoria puede
principalmente conocer las bases del derecho civil, mercantil y laboral; asi

como evaluar la aplicacion de la normativa anterior.

En sintesis, puede y merece exponerse que son diversos los campos en los
cuales puede incursionar el profesional de la Contaduria Publica y Auditoria,
lo cual hace ver que este profesional es multidisciplinario y con ello posee un

mayor valor agregado para su profesion.

3.6. El Contador Publico y Auditor como consultor
En los ultimos afios los servicios ofrecidos por el Contador Publico y Auditor
han sobrepasado la funcion de auditoria y ha entrado en el campo de la

asesoria financiera, administrativa, econdmica y en el area de impuestos,
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entre muchos otros servicios, se encuentra principalmente los relativos a la

consultoria administrativa, asesoria fiscal y otros servicios.

Acorde con esto, es importante sefialar que, dentro del campo de la
consultoria administrativa, posee la funcion de prestar asesoria profesional a
la direccion de las empresas y asi poder utilizar con mayor eficiencia los
elementos y recursos disponibles para alcanzar los objetivos previstos. De lo
anterior, la consultoria administrativa es una revision y evaluacion de la
politica de la empresa y de los controles administrativos para determinar

deficiencias y mejorar las formas de control y métodos.

Ahora bien, dentro de los aspectos que regularmente desempefia dentro del
campo de la asesoria fiscal se encuentra esencialmente en asesorar al
cliente en la correcta aplicacion de las leyes, reglamentos y disposiciones
fiscales en cada transaccion u operacion que afecten en los pagos de
obligaciones e impuestos, asi como su adecuado registro.

En este orden de ideas, en lo relativo a la prestacion de otros servicios, es
importante sefalar que se refiere principalmente a todos aquellos servicios
que por su naturaleza no se incluyen en las anteriores clasificaciones, y en
las cuales el Contador Publico y Auditor es un profesional que por sus
conocimientos, capacidad y experiencia puede prestar sus servicios, éstos
pueden ser de rendicién de cuentas, ejecucion de proyectos, esclarecimiento
de operaciones dolosas, capacitacion gerencial y asesoria laboral, entre

otros de importancia.

3.6.1 Antecedentes
En el presente numeral se estima de suma utilidad efectuar la descripcion

histdrica de los aspectos concernientes a la consultoria, pero particularmente
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en cuanto a los antecedentes del Contador Pubico y Auditor como consultor,
de tal manera que ya a comienzos del siglo XX, fueron surgiendo las
primeras firmas de consultoria con un modelo de negocio basado en cubrir
necesidades de empresas a nivel organizacional, de tal manera que algunas
de estas empresas consultoras perduraron como por ejemplo pueden
mencionarse el caso de las conocidas PWC o McKinsey, que se estima y son

pioneras en el &mbito de las consultorias hasta la actualidad.

De esta forma, es como han ido surgiendo organizaciones con una estrategia
empresarial focalizada en el servicio al cliente, esta circunstancia provoca
que las empresas pasan a ser consumidoras de servicios y contratan de
manera temporal los conocimientos de las consultoras para brindar cobertura
a algun tipo de necesidad e incluso permanente de estas organizaciones; en
ese contexto, se ha llegado a estimar que el resultado fue muy positivo,
basicamente porque se constatd que aquellas empresas que contrataban
consultoras para ciertas funciones, alcanzando por lo regular, mejores

resultados.

Atendiendo estos preceptos, ha sido de esta manera como a lo largo de los
afos, los servicios ofrecidos por consultoras se han ido incrementando y
especializando segun las necesidades organizacionales, financieras,
marketing, de recursos humanos, entre otras; generando en consecuencia el
surgimiento del outsourcing, es decir, la subcontratacion o delegacion de las
actividades o funciones de ciertas areas o responsabilidades en algunos de
los servicios de alguna organizacion, de tal manera que pareciera o en

realidad asi es, que el proveedor formara parte de la misma.

Consiente de estos avances evolutivos, muchas de las empresas consultoras

no pudieron competir con los salarios ofrecidos por organizaciones mucho
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mas grandes y al final muchas de estas terminaban absorbiendo a su talento
humano, de tal manera que muchas empresas que no cerraron acaban por
deshacerse de aquellos directivos de gran talento que habian contratado
para no tener que contar con las consultoras; fue de esta como por lo regular
las empresas de mayor envergadura en consultoria, fueron posicionandose,
gracias al enfoque de outsourcing. En este sentido, se considera que este
aspecto fue lo que propicié la consolidacion en la relacion organizacion-
consultoria que se conoce en la actualidad, con todo ello se consigue que el
papel del Contador Publico y Auditor tenga mayor trascendencia en la

actualidad.

3.6.2 Definicién

En la actualidad, la aportacion que realiza el auditor interno como consultor
en la organizaciéon. Sin embargo, antes de continuar, hay que reconocer que
los Auditores Internos son profesionales que poseen las destrezas,
experiencias, cualidades y el conocimiento necesario para agregar valor y
mejoras a los procesos de gobierno, gestion de riesgo y control en la

organizacion.

Bajo esta consideracion, es razonable sefialar que la consultoria es un
servicio que puede ser de utilidad para los directivos de una organizacion, el
cual permite tomar decisiones importantes en donde la brecha entre el riesgo
y la incertidumbre son grandes. Permite identificar, definir y solucionar
problemas presentes en la organizacion, establece el marco de accion y
plantea posibles escenarios a ocurrir. Toda persona que posee una
preparacion, ya sea obtenida académicamente o por experiencias, es un

consultor en potencia.
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“La consultoria profesional es la transmisién de conocimientos para efectos
practicos, es decir, son conocimientos aplicables en el desarrollo de algin
proyecto, actividad o logro de objetivos definidos de alguien ajeno al
consultor, quien solicita el consejo, consulta o asesoria. El profesional en
Contaduria estd en esa posicion por ambas vertientes, tanto por su
preparacion académica como por la experiencia que adquiere en la practica

de su profesiéon”. (26: 51).

Lo anterior es claro y sabido por todos; sin embargo, es conveniente aclarar
gue esa potencialidad de consultor debe ser ejercida teniendo muy claras y
definidas las especialidades que nos corresponden, asi como la seriedad en
cuanto a la metodologia para llevar a cabo ese tipo de trabajos y es
precisamente en funcién de estos preceptos que cobra notoriedad la funcién
del Contador Publico y Auditor como consultor y paulatinamente ha ido
cobrando mayor notoriedad en el campo de la consultoria y/o asesoria en los
diferentes ambitos.

3.6.3 Fases de la consultoria

La consultoria se lleva a cabo en las siguientes fases:

o Iniciacion

En esta fase el consultor tendra los primeros contactos con el cliente,
realizard un diagnostico preliminar de lo que origind la necesidad de sus
servicios en la empresa, planificara el trabajo a realizar con base al
conocimiento previo de la empresa para realizar la propuesta de servicios
profesionales de consultoria, para finalizar con un contrato firmado con el

cliente.
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o Diagnéstico

‘La segunda fase es un diagnostico a fondo del problema que se ha de
solucionar. Durante esta fase, el consultor y el cliente cooperan para
determinar el tipo de cambio que se necesita, establecer de manera
pormenorizada los objetivos que se han de alcanzar con cometido y evaluar
el rendimiento, los recursos, las necesidades y las perspectivas del cliente”.
(27:55)

. Planificacion de medidas

El objetivo de la tercera fase de la consultoria es encontrar la solucion al
problema, el cual originé el trabajo de consultoria en la empresa, esta fase
abarca el estudio de las posibles soluciones, asi como la elaboracién de un
plan para llevarlas a cabo. La planificacion de la accidn requiere creatividad y
amplio conocimiento de las soluciones planteadas y los cambios que de

estas se derivan.

e  Aplicacion

Es en esta fase de la consultoria los planes propuestos empiezan a hacerse
realidad, sobre esta fase existen diferentes criterios, respecto a la
participacion del consultor, en la mayoria de los casos la consultoria termina
con el informe de propuestas entregado al cliente, mientras que en otras el
consultor debe participar en los cambios o bien realizarlos cuando
corresponda, esto dependera de las condiciones bajo las que se acepto la

propuesta de servicio de consultoria.

o Terminacion
En esta fase se presentan los informes finales al cliente del servicio de

consultoria realizado. Esta es la Ultima fase del servicio de consultoria, si
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existe interés de continuar la relacion de colaboracion, se puede negociar un

acuerdo sobre el seguimiento.

3.6.4 Estructura

En cuanto a los elementos centrales que se requieren tomar en
consideracion en este apartado, es preciso destacar que, por lo general, los
consultores sélo 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.

Atendiendo esta gama de preceptos, es razonable tomar en consideracion
que los servicios que presta el Contador Publico y Auditor en materia de
consultoria cada vez son mas demandados. De esta manera, lo lideres o
directores de las empresas detectan o identifican falencias que afectan
considerablemente el desarrollo de las operaciones cotidianas de una
organizacién, pero no saben con precision como y qué medidas tomar por lo
que recurren a la asesoria de profesionales para que les proporcionen
asistencia tanto en el diagndstico y posibles soluciones para afrontar la
problematica que les afectan.

Debe recordarse de forma general que el Contador Publico y Auditor es un
profesional con capacidad y competencias enmarcadas en los ambitos
economicos, financieros y administrativos, lo que le permite el amplio
desarrollo en diferentes campos en los que puede prestar sus servicios. Es
indispensable la actualizacion y el enriquecimiento de conocimientos

constantemente para ofrecer un servicio estable, eficaz y responsable.
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En este contexto, es de suma utilidad sefialar que de manera general, un
Contador Publico y Auditor, dentro del ambito de las relaciones laborales,
comerciales y académicas, se desenvuelve fundamentalmente en las areas
de contabilidad, derecho, estadistica, finanzas, auditoria; siendo el caso que
en la actualidad es una de las profesiones que forman a una persona en
varios temas en una misma carrera universitaria, debido a que un contador
debe entender, derecho laboral, derecho civil, derecho tributario, estadistica,
mercadeo, ventas, estandares internacionales, atencion de crisis
econdmicas, e incluso existen aquellos profesionales que complementan con
la parte de imagen corporativa, dando asi una mirada integral a una
empresa, abarcando los 3 factores esenciales que normalmente se evalGan
en las empresas, refiriéndose en concreto a la estructura, equipo de trabajo y
producto; siendo en esencia, los ambitos en los cuales tiene gran

participacion del profesional contable en el pais.

3.6.5 Adopcion en Guatemala

Inicialmente es importante hace énfasis que, desde una perspectiva historica,
después de la segunda guerra mundial, las empresas trataron de concentrar
en si mismas la mayor cantidad posible de actividades, para no tener que
depender de proveedores externos. Sin embargo, esta estrategia fue
haciéndose obsoleta con el desarrollo de la tecnologia, pues nunca los
departamentos podian mantenerse tan actualizados y competitivos como lo

hacian las agencias independientes especializadas en un area especifica.

"Las empresas empezaron a encontrar mas facil contratar a un consultor
externo experto en un area, que tener que mantener y desarrollar ese
departamento internamente. No soélo les permitia disminuir los costos, sino
que la calidad ofrecida por los asesores expertos les resultaba mejor”. (26:
25).
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De esta manera, se estima que su adopcion en Guatemala, se refiere en
términos de empresa, a una modalidad de gestion empresarial, una
herramienta que aplica los procesos de reingenieria, un mecanismo
desarrollado por la practica mercantil y empresarial encaminada al logro de
determinados objetivos de largo alcance. Por otro lado, es una forma de
contratacion de los patronos de caracter externo, con el fin de reducir costos
de la empresa y evitar las consecuencias que genera el manejo de personal

y sobre todo el pasivo laboral.

Debe recordarse que en Guatemala, la profesidon de Contador Publico y
Auditor, surgi6 con la creacion de la Facultad de Ciencias Economicas, de la
Universidad de San Carlos, a través del Decreto 1972 emitido durante la
Administracion del General Jorge Ubico, el 25 de mayo de 1937 y aprobado
por Decreto 2270 de la Asamblea Legislativa, habiendo evolucionando hasta
la actualidad y donde gradualmente el nimero de profesionales inscritos se
ha incrementado notablemente, por esta razon se estima que la adopcién de
la consultoria en caso concreto del profesional contable, puede remontarse
hasta los inicios de la década de los sesenta, donde paulatinamente su
funcion ha sido determinante en la asesoria profesional a diferentes

organizaciones en el pais.

Derivado de esta gama de elementos considerativos, es preciso manifestar
que el aporte del Contador Publico y Auditor es importante en la evolucion y
sistematizacion de la auditoria fiscal, no solo por la vigilancia que ejerce en
las obligaciones tributarias de sus clientes, sino también por el
asesoramiento técnico que presta al estado en la programacion y emision de
leyes y reglamentos fiscales, congruente con esto, es razonable sefalar que
dentro del ambito de la empresa privada, el Contador Publico y Auditor, en

esencia constituye un elemento valioso en cuanto a la aplicacion de las
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mismas leyes fiscales, debiéndose tomar en cuenta su preparacion
académica, por ende, influye notablemente en el cumplimiento de las

obligaciones tributarias.

En este entendido, es razonable puntualizar que el Contador Publico y
Auditor, durante su funcion asesora o consultora, esta sometido a la totalidad
de las leyes ordinarias del pais; asumiendo ademéas una responsabilidad
legal para los examenes e informes que presenta como resultado de su
desemperfio profesional o sea que puede incurrir en responsabilidad legal,
civil y penal. La responsabilidad civil del Contador Publico y Auditor, puede

ser hacia un cliente u otras personas que confien en su opinion profesional.

3.6.6 La participaciéon del Contador Publico y Auditor en la elaboracion
de un manual contable
Sobre este aspecto en concreto, resulta de especial importancia sefialar que
la participacion del Contador Publico y Auditor, en su participacion en
procesos de sistematizacion contable, es de suma trascendencia, derivado
de su amplia preparacion y sobre las facultades y campos en los que puede
trabajar, circunstancia por la cual, su preparacion organizacional le permite
direccionar la creacién de un manual contable, estableciendo las politicas y
procedimientos necesarios y requeridos para el buen funcionamiento de la

organizacién, en este caso de una asociacion de vecinos.

Es precisamente por esta serie de elementos que cobra determinada
importancia la participacién del Contador Pubico y Auditor en la elaboracién
de un manual contable, basicamente porque el mismo es de utilidad como un
mecanismo de consulta y también es susceptible de utilizar como un medio
de comunicacion para informar de manera efectiva y oportuna sobre los

cambios que se requieran efectuar en un aspecto en particular.
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A raiz de estas consideraciones, puede destacarse que el profesional de la
Contaduria Publica y Auditoria juegan un papel importante en el manejo de
los temas financieros de cualquier actividad econémica, por ello los servicios
que presta el Contador Publico y Auditor lo puede ejercer en cualquier ambito
dentro de su preparacion académica, lo que le exige estar actualizado en
todos los aspectos necesarios para desarrollar eficaz, responsable y
competentemente la prestacién de sus servicios y con ello contribuir al

desarrollo eficiente de las actividades organizacionales.

En concordancia con lo anterior, dentro de los servicios profesionales que
puede ofrecer el Contador Publico y Auditor, est4 la consultoria relacionada
con métodos financieros y contables enmarcados en lineamientos requeridos
por el marco técnico y la legislaciéon vigente; por esta razén, la consultoria es
un servicio de asesoramiento contratado por y proporcionado a
organizaciones por personas especialmente capacitadas y calificadas que
prestan asistencia, de manera objetiva e independiente, a la organizacién
cliente para poner al descubierto los problemas de gestién, analizarlos,
recomendar soluciones a esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la

aplicacion de soluciones.

Al respecto de este planteamiento, se estima que el profesional contable en
esencia es un profesional asociado a la empresa u organizacion como
consultor interno o externo, pero siempre sera responsable del eficiente
aprovechamiento de la informacion contable y financiera de la que pueda
disponer.

“‘Actualmente las empresas se encuentran en constante desarrollo para estar
en condiciones de participar con éxito en un ambiente cada vez mas

competitivo a nivel nacional e internacional. La preparacion profesional del
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Contador Publico y Auditor le permite realizar actividades en diferentes areas
dentro de la empresa, como lo son: contabilidad de costos, contabilidad
administrativa, contraloria, presupuestos, tesoreria y en &reas externas

como: Auditoria, Consultoria y Asesorias”. (6: 54-55).

En relacidn a esta aseveracion, es pertinente sefialar que la participacion del
profesional contable en la elaboracion de manuales contables, demanda
gradualmente cada vez que el mismo se mantenga actualizado y prepare
profesionalmente el desarrollo de dichos manuales, a fin de optimizar los

tiempos y costos en que se incurren para su implementacion.

En este entendido, es preciso manifestar que el Contador Publico y Auditor,
es un profesional universitario que debe contar con una formacion integral
gue cumpla con los altos estandares que son exigidos a nivel nacional e
internacional. En ese mismo sentido, debe poseer ciertas caracteristicas
personales que le permitan desarrollarse en diferentes campos laborales,
todo ello con el fin especifico de hacer operativo la implementacion de un

manual contable en cualquier organizacion.

Resulta de esta manera congruente sefialar que la participacion del
profesional contable en la elaboracion de un manual contable,
particularmente para una empresa productora de pasteles, es de especial
trascendencia puesto que, de acuerdo a su formacién profesional, tiene la
capacidad para solucionar problemas de gestion empresarial y asumir
responsabilidades en la toma de decisiones en el area contable, financiera,
auditoria, tributaria, administrativa, asi como sistemas de informacion y
principalmente el uso de la tecnologia. Puede trabajar en equipo o bien
ejercer su profesion en forma independiente, tanto en el sector publico como

en el privado.
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A raiz de la serie de elementos que se han vertido sobre la importancia del
Contador Publico y Auditor en la elaboracion de manuales contables, se
considera que el mismo tiene una relacion importante con el campo de la
sistematizacibn que surge de la implementacion de procedimientos

contables.

En tal sentido, la funcién central de este profesional, no se debe Unicamente
a problemas contables y financieros en una organizacion, su actividad gira en
torno a evaluar el aprovechamiento eficiente de los recursos para su buen
funcionamiento, estando por consiguiente obligado a conocer el
funcionamiento de los sistemas, utilizando para el efecto su creatividad para
llevar a cabo innovaciones y mejoras, requiriéndose tener solidos
conocimientos que les permitan tomar decisiones estratégicas y con ello

optimizar sus margenes de operacion y por ende de rentabilidad.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL CONTABLE PARA UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE PASTELES
(CASO PRACTICO)

4.1. Antecedentes

La empresa HARINAS COMERCIALES, con el nombre comercial
“‘DELICAKE”, se constituyé como empresa individual en enero del afio 2000,
con domicilio fiscal en la 93 Avenida 1-18, zona 9 del Municipio de

Guatemala, Departamento de Guatemala.

En el sector empresarial del pais, las Micro, Pequefias y Medianas Empresas
-MIPYME-, se clasifican, segun el numero de empleados y ventas anuales en
salarios minimos mensuales de actividades no lucrativas. Harinas
Comerciales estaria clasificada como una Micro Empresa, por el nimero de
empleados contratados, ya que se sitGa en el rango de 1-10 trabajadores. Su
actividad comercial es la elaboracién y comercializacion de una amplia
variedad de pasteles y postres hechos con ingredientes de primera calidad.
Sus pasteles y postres, son elaborados con recetas tradicionales familiares
de dos generaciones. Desde su fundacién en el afio 2020, ofrece varios
servicios de reposteria de alta calidad y los pone a disposicion del publico en

general.

Dentro de su gama productos, ha desarrollado la logistica para ofrecer todo
tipo de decorados: logos de compafias, escudos de escuelas, personajes
infantiles y de caricatura, mascotas comerciales o cualquier otro disefio que

pueda ser plasmado en un pastel. Sus disefios pueden ser dibujados,



realzados o con figurines. También decoran los pasteles con flores naturales,
artificiales o cualquier otro material no toxico.

Sus principales clientes son los residentes de las zonas de Boca del Monte,
Villa Canales, Villa Nueva, San Miguel Petapa, entre otras localidades.

Provee también, locales individuales, restaurantes, y cafeterias.

La Pasteleria DELICAKE, es una organizacion centrada en la produccion y
venta de diferentes tipos de pasteles y todo tipo de productos elaborados con
harina. Se caracteriza por brindar productos de calidad, cumpliendo con
todas las medidas sanitarias correspondientes que demanda la elaboracién

de alimentos, panaderia y pasteleria.

Mision

Como empresas comerciales, es un establecimiento que ofrece a sus
clientes un servicio rapido y amigable, de deliciosos pasteles y postres,
salados y dulces, a base de recetas tradicionales, preparados en un

ambiente limpio de trabajo y a un precio justo.

Vision
Ser la mejor pasteleria de la industria, reconocida por su sabor inigualable y
la calidad en nuestros productos, para poder satisfacer los paladares mas

exigentes de las familias que gustan de los mejores postres y pasteles.

Filosofia

A través de los afios Harinas Comerciales, se ha convertido en una tradicion
en la gastronomia de quienes han disfrutado de nuestros productos, por sus
recetas especiales tradicionales, ademas DELICAKE, es el lugar ideal para
degustar en familia de un pastel o postre con ingredientes frescos y de

primera calidad.
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Valores

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Excelencia: en calidad, servicio y limpieza.

Pasion: para satisfacer en un 100% a nuestros clientes.
Liderazgo: a través del ejemplo y la motivacion.
Compromiso: en desarrollar gente con talento.
Perseverancia: en superarnos constantemente.
Integridad: en cada una de nuestras acciones.

Trabajo en equipos: unir esfuerzos con un objetivo comun.
Comunicacion: dialogo abierto y efectivo.

Entrega: disfrutamos lo que hacemos.

10) Confianza: inspirando confianza y seguridad.

Figura 1

Estructura Organizacional Harinas Comerciales

GERENTE GENERAL

CONSULTORES ¥
ASOCIADOS

SUPERVISOR DE‘ SUPERVISOR DE
[ CONTADOR VENTAS PRODUCCION ]

:i;ﬁ:lti:; { Caja J [ Pastelero ‘ ‘ Panadero ]
(Despecho)

{ALDANA ROSALES,

Fuente: elaboracion propia, con datos de la empresa.
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4.2. Cartade solicitud de servicios profesionales
Guatemala, 25 de abril de 2020

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Socio director

Aldana Rosales, Consultores & Asociados
Licenciado Aldana Rosales:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es para solicitar una
propuesta de servicios profesionales, para la elaboracion de un manual
contable, con el objeto de sistematizar los registros correspondientes a la

serie de operaciones en las que incurre Harinas Comerciales.

En tal sentido, le manifiesto que el giro principal de las actividades
productivas y comerciales de la empresa, estan encaminadas a la pasteleria,
teniendo como finalidad concreta, generar controles eficientes y eficaces en
nuestras operaciones. Por consiguiente, resulta indispensable la
implementacion de dicho manual, en virtud de la responsabilidad que tiene la
Gerencia General de informar oportunamente al duefio de la empresa, sobre

la gestion integral de los recursos financieros de los que se dispone.
Sin otro particular, estaremos a la espera de su pronta respuesta.
Atentamente,

Joel Antonio Retana Linares
Gerente Gene_ral
Harinas Comerciales
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4.3. Propuesta de servicios profesionales

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES
Mayo de 2020

Dirigido a:

HARINAS COMERCIALES
(DELICAKE)
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~7 S ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Guatemala, 01 de mayo de 2020

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General

Harinas Comerciales
Respetable licenciado Retana Linares:

Cordialmente nos dirijamos a usted, para brindarle respuesta a su solicitud
relacionada con la elaboraciéon de un manual contable para la empresa
Harinas Comerciales bajo su administracion, donde nos manifiesta que con
dicho instrumento busca la eficiencia en las operaciones productivas y

comerciales de su organizacion.

De esta manera, nos permitimos presentar la oferta de servicios
profesionales para la elaboracion de un manual contable y con ello
asumimos el compromiso de entregar un trabajo de calidad. Disponemos de

un equipo de trabajo profesional y altamente capacitado para tal efecto.

Finalmente, quedamos a su completa disposicion para atender cualquier

consulta, respecto a nuestra propuesta de trabajo.

Atentamente,

Lotz

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Socio director
Aldana Rosales, Consultores & Asociados

84



A. Alcance de la propuesta

Para elaborar el manual contable, se estima consistente iniciarla con el
reconocimiento preliminar de las principales actividades de gestion
productiva y comercial, dentro de las que evidentemente se encuentra el
registro de sus operaciones contables, evaluando minuciosamente los
papeles de trabajo que hasta la fecha han venido desarrollando y en funcién
de ello, generar una perspectiva mucho mas amplia de las verdades
necesidades y el enfoque correspondiente que se le debe brindar al manual
contable requerido para estandarizar los mecanismos a través de los cuales

es preciso circunscribirse en el giro de sus actividades.

De igual manera resulta de utilidad conocer los objetivos organizacionales y
contables con los que cuenta HARINAS COMERCIALES, a efecto de
disponer de elementos de juicio convincentes que permitan elaborar
objetivamente los procedimientos esenciales requeridos para la elaboracion y

preparacién de la informacion financiera.

En ese contexto, se estima pertinente también, efectuar una revision
minuciosa de los procedimientos contables que estan siendo utilizados
actualmente en el registro de las operaciones y consecuentemente identificar
las debilidades que pueden afectar el funcionamiento y desarrollo de las
mismas, de tal forma que se presenten las medidas correctivas

correspondientes.

En este orden de ideas, se requiere de igual manera verificar que actividades
contables presentan mayores deficiencias de gestion y por ende control,
acorde con los volumenes productivos y comerciales, en funcion de lo cual

se podra determinar la cantidad de recursos necesarios para el desarrollo del
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proceso contable y el costo respectivo en el presupuesto de la entidad,

aspecto que permitira tener un efectivo control sobre los flujos de efectivo.

B. Focalizacion de la propuesta

Identificar las principales actividades productivas, comerciales y por ende
contables de Harinas Comerciales, fundamentalmente a través de la
Gerencia General de la entidad, requiriéndose efectuar una revision
minuciosa de los actuales procesos y determinar las normas contables y
administrativas utilizadas en la actualidad, a fin de identificar las necesidad y
otros requerimientos normativos de utilidad en el desarrollo de
procedimientos contables en la elaboracion del manual contable para la

empresa.

En contexto, se estima que el enfoque central de la propuesta debe fijarse
sobre los preceptos establecidos en la Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para las Pymes), a
efecto de aplicar la normativa correctamente en la presentacion de la

informacion financiera para Harinas Comerciales.

Asi mismo, es necesario para desarrollar de manera adecuada la presente
propuesta, contar con un equipo de trabajo profesional con notable
experiencia en la elaboracibn de manuales contables; en tal sentido, el
proceso de aplicacion estara a cargo del suscrito, con la finalidad de verificar
la eficiencia y eficacia del proceso de identificacion y recopilacion de
informacion esencial y necesaria para el desarrollo y presentacién de la

propuesta final ante la Gerencia General.
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C. Proyeccion del trabajo de campo

De acuerdo a la informacion consistente que se estima obtener, es pertinente
sefialar que la administracion de la empresa debe contemplar cuatro
semanas para el reconocimiento de los procedimientos de la entidad, y la
disposicion del personal calve de la empresa, para dar acompafiamiento y

asistencia a los requerimientos de nuestro personal profesional.

Para el trabajo de gabinete se contempla ocupar cuatro semanas mas, y, por
altimo, para la integracion del manual contable dos semanas mas, teniendo

como fecha focal el 15 de julio 2020, para la entrega del producto final.

Por otra parte, para articular el manual contable, establecido como
propuesta, sera necesario durante el trabajo de campo, la utilizacion de las
técnicas de investigacidn necesarias para recabar la informacion de tipo
administrativo y contable. Requiriéndose inicialmente concretar una
entrevista no estructurada con la Gerencia General de Harinas Comerciales,
esto a fin de obtener datos cualitativos y cuantitativos de importancia para su

inclusion o no dentro de la propuesta final.

D. Informe final

Una vez culminado el trabajo de campo, se hara énfasis en la observacion y
la revisibn de los documentos contables o financieros con los que
actualmente cuenta Harinas Comerciales, efectuando un analisis conciso de
la situacion contable de la empresa, procediendo a notificar a la Gerencia
General de la entidad, a través de un informe, de los aspectos relevantes
encontrados. Dicho informe serd tomado como punto de partida para la

elaboracion del manual contable.
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E. Producto aentregar

El resultado de la investigacion, tendra como producto final el desarrollo de
un manual contable para la entidad comercial denominada Harinas
Comerciales, como empresa dedicada a la produccion y comercializacion de
pasteles, estimandose que a través de la misma se podra incidir
determinantemente en la eficiencia y eficacia de sus operaciones contables,
con lo cual se optimizaran los recursos humanos, materiales y esencialmente
financieros, minimizando con ello la erogacion de gastos y gestion de costos
necesarios para su operacion, de tal manera que tendra un mejor
desempeiio financiero hacia proveedores y propietario de la misma,
estimdndose que en gran medida se reflejard también en un evidente
incremento de los margenes de rentabilidad presentados antes de la

implementacion de la propuesta.

F. Honorarios profesionales

En virtud que la propuesta a desarrollar reine estandares de calidad desde
el punto de vista contable y administrativo, aunado a que se desarrollara por
un equipo profesional de una connotada experiencia en el campo
correspondiente, reflejandose en la calidad y productividad que permitira
alcanzar, se estima consistente indicar que el calculo de honorarios
necesarios para el desarrollo de la propuesta, ascienden a un monto total de

treinta y cinco mil quetzales exactos (Q. 35,000.00), valor que ya incluye IVA.

El desglose del mismo se distribuira de acuerdo al avance de la propuesta,

aspecto gue se detalla de la siguiente manera:

a) 60% con la aceptacion de la presente propuesta
b) 40% contra la entrega del manual contable
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Luego de la aceptacion expresa de la propuesta, se requiere del apoyo
correspondiente, en el sentido que para cumplir a cabalidad con los tiempos
establecidos para su desarrollo, es indispensable contar con el apoyo del
personal involucrado en el tema de las operaciones contables y financieras,
asi como de la parte administrativa; requiriéndose de sus buenos oficios para
la asignacion de un area especifica y adecuada que facilite la recopilacion y

andlisis de la informacion, para el desarrollo de la propuesta.

No esta de mas informarles que toda la informacion brindada por su
personal, se manejara con total confidencialidad, para uso exclusivo del

manual contable.

Atentamente,

éaﬁfkfz'?/

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Socio director
Aldana Rosales, Consultores & Asociados
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4.4. Carta de aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 05 de mayo de 2020

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Socio director

Aldana Rosales, Consultores & Asociados
Respetable Lic. Aldana Rosales:

Cordialmente me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento que hemos
revisado detenidamente su propuesta de servicios profesionales, enviada el
01 de mayo de 2020, en la cual se exponen los términos y honorarios
concerniente a la elaboraciéon del manual contable que nos permitira
optimizar nuestros recursos, mediante la aplicacion correcta de los procesos

contables y con ello incrementar los margenes de ganancia de la empresa.

En tal sentido, le informo que, en reunion sostenida con el propietario de la
Harinas Comerciales, se aprobd, aceptar su propuesta de servicio
profesional, para elaborar el manual contable. Por lo tanto, quedamos a la
espera del primer acercamiento con su equipo de trabajo, para la
coordinacion y ejecucion de su planificacion, y asi poder proporcionales el

espacio y la documentacién necesaria que se requiera.

Atentamente,
2t

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General

Harinas Comerciale
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4.5. Indice de papeles de trabajo
En esta seccidn se incluyen las técnicas que se utilizaran para la recopilacion
de informacién y recursos necesarios para realizar la estructuracion del

manual contable, para la empresa productora de pasteles DELICAKE.
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4.6. Planificaciéon del desarrollo de la propuesta

7 & ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Planificacion del trabajo PIT: PDT#1/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia [Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 07/05/2020 Fecha: 09/05/2020

Origen del trabajo

En el proceso investigativo se evaluaran detenidamente los procesos
contables, financieros y administrativos, a fin de determinar la eficacia y
eficiencia de las operaciones y asi determinar el adecuado uso de los
recursos en Harinas Comerciales. A partir de la importancia de las
actividades que se realizan, se solicita la elaboracion de un manual
contable que contenga las politicas, procedimientos y cuentas contables
para el correcto registro de las operaciones y preparacion de los estados

financieros.

Finalidad

Conocer las operaciones de la pasteleria, por medio de la revisién de los
procesos que llevan actualmente e identificar la normas aplicable y
necesaria para los procedimientos contables y asi poder elaborar un

manual contable acorde a las necesidades de la empresa.
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Planificacion del trabajo PIT: PDT#2/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 07/05/2020 Fecha: 09/05/2020

Alcance
v Identificar el tipo de operaciones existentes en Harinas Comerciales.

v Evaluar los mecanismos operativos utilizados para los registros

contables, a través de la observacion, entrevistas y cuestionarios.

v Formular un informe a partir de las deficiencias identificas, en el que se
incluiran las recomendaciones para los casos concretos, y quedara

reflejado en el manual contable resultante.
Seleccion de la muestra

v Es consistente seleccionar los movimientos de efectivo de mayor
incidencia para verificar los procedimientos utilizados en el proceso de

registro de las actividades contables.

v Se estima pertinente, seleccionar las Ordenes de compra o
cotizaciones efectuadas, con los montos de mayor trascendencia, a
efecto de identificar los datos relevantes que confluyen para la

autorizacion correspondiente de los gastos.

v/ Se considera pertinente revisar, si existe adecuada segregacion de

funciones en los procesos de sus registros contables.

v' Es preciso revisar las formas que utiliza para llevar el control adecuado

de sus operaciones.
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Planificacion del trabajo PIT: PDT #3/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 07/05/2020 Fecha: 09/05/2020

Mecanismo a desarrollar

El proceso investigativo se desarrollarda mediante la elaboracién y
aplicacion de cuestionarios, se efectuardn entrevistas no estructuradas al
personal clave de la empresa. Por otra parte, se realizaran visitas
programadas a las instalaciones de Harinas Comerciales, de tal manera
que la informacion que se obtenga, permita sustentar el informe que se
entregara oportunamente a la Gerencia General, pero sobre todo el
producto final que consta de un manual contable que facilite y proporcione
los mecanismos para el registro adecuado de las operaciones contables de

la entidad.

Programacién del desarrollo de la propuesta

v Proceso investigativo: Del 10 al 31 de mayo de 2020
v Trabajo de gabinete: Del 01 al 30 de junio de 2020
v Entrega del manual contable: 15 de julio de 2020
Auditor designado

Carlos Enrique Solis Garcia
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4.7  Situacioén actual o diagnostico

Durante la visita preliminar a las instalaciones de Harinas Comerciales, se
espera identificar que el no disponer de un manual contable, especificamente
en el departamento de contabilidad, les impide desarrollar de manera eficaz y
eficiente sus labores dentro de este ambito en particular, circunstancia que
se conllevaria al registro inadecuado de las operaciones contables, por
consiguiente se estarian realizando de forma empirica, situacion que provoca
que la informacién financiera no sea del todo confiable, y con ello dificulta la
toma de decisiones en los altos mandos de la empresa, repercutiendo
negativamente en el desempefio comercial, y, por ende se ve reflejado en los

margenes de rentabilidad.

La evaluacién que se efectuara a las instalaciones de Harinas Comerciales,
sera con el fin de identificar y obtener informacion confiable y de fuentes
primarias, de todas las operaciones que realiza la productora y distribuidora
de pasteles. Para tal efecto se realizaran entrevistas no estructuradas,

cuestionarios y narrativas al personal de altos mandos y mandos medios.

Por otra parte, a través de la observacion se identificaran las situaciones
adversas que estan afectando el rendimiento de Harinas Comerciales, y que
se hacen necesarias atender de manera inmediata a la hora de contar con el

manual contable.

Ante lo expuesto, es importante sefialar que el objetivo central del proceso
investigativo, radica en elaborar un manual contable, mismo que se ira
articulando paulatinamente, en funciébn de los aspectos concretos que
dificultan el optimo crecimiento de la pasteleria. Con el producto final, se
espera la optimizacion de los recursos, un adecuado registro contable y el

incremento de la rentabilidad de la empresa.
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A.

Programa de recoleccién de informacion

+7 # ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Programa de recoleccién de informacion

PIT: A#1/1

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 07/05/2020

Fecha: 09/05/2020

Gerencia General de Harinas Comerciales.

No. Descripcion Fecha Ref.
Visita preliminar a la entidad para conocer la
estructura general de la entidad comercial, asi

1 |como de sus principales operaciones contables. 10/05/2020 Al
Entrevista no estructurada. Narrativas de visita
preliminar.
Elaboracion de  cuestionarios para el

2 |levantamiento de informacion. 15/05/2020| PT
Cuestionario de recopilacion de informacion,

3 |dirigido a la Gerencia General 18/05/2020| A-2
Cuestionario de recopilacion de informacion,

4 |dirigido al Contador 18/05/2020| A-3
Cuestionario de recopilacién de informacion para

S conocimiento del uso de las fianzas, dirigido al 18/05/2020 A-4
Contador.
Tabulacién de informacién obtenida a través de

6 |las entrevistas y cuestionarios al personal de la | 25/05/2020
empresa, con el fin de determinar si existen A-5
deficiencias y proponer soluciones.

7 |Cedula de Marcas 25/05/2020 | A-6

8 |Informe de servicios prestados 31/05/2020

9 Elabora_cion de manual contables para Harinas 01/06/2020
Comerciales.

10 Carta para entrega del manual contable 15/07/2020

11 Entrega del manual contables a la 15/07/2020
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B. Sinopsis de la visita preliminar

& V@"Q‘QALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS

i 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Narrativa de visita preliminar PIT: A-1#1/4

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 10/05/2020 Fecha: 11/05/2020
Dirigido a: Lic. Joel Antonio Retana Linares
Cargo: Gerente General

Objetivo: Conocer la estructura organizacional, operativa y contable de
Harinas Comerciales.

Con fecha 10 de mayo del 2020, se efectué el acercamiento inicial a las
instalaciones de Harinas Comerciales, con el propésito fundamental de
conocer e inspeccionar de forma general, la estructura organizacional,

operativa y contable, de igual manera para obtener informacién béasica de
sus principales actividades. O]

El Lic. Retana Linares, Gerente General de la empresa, indico que el
personal clave es: el Contador; el auxiliar contable; el supervisor de ventas
y el supervisor de produccién. Ellos conocen a detalle los principales

elementos del funcionamiento de la pasteleria, lo cual permitira conocer con

relativa precision las fortalezas y debilidades por las que se atraviesa

actualmente. ©

El Gerente General, exterioriza nuevamente los antecedentes de la

productora y distribuidora de pasteles, DELICAKE. O]
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i 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
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Narrativa de visita preliminar PIT: A-1#2/4

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 10/05/2020 Fecha: 11/05/2020

Un dato relevante que expone es relacionado con el puesto gerencial,
indica que fue creado en el afio 2000, junto con la constitucion de la
empresa, sin embargo, durante el tiempo que lleva de vida juridica la

institucién, se han contratado 10 personas para dicho puesto. O

Explica que esta situacion es una de las principales, por la que se solicito al
duefio, la elaboracibn de un manual contable, para que coadyuve a

optimizar el rendimiento de la empresa y ademas sirva de instrumento para

capacitar al personal de nuevo ingreso. O]

Por otra parte, el Gerente General destaca que la actividad principal de
Harinas Comerciales, se lleva a cabo bajo su nombre comercial DELICAKE,
sello con el cual se realiza la elaboracion y comercializacion de una amplia
variedad de pasteles y postres hechos con ingredientes de primera calidad.
Sin embargo, para explicar a detalle el proceso y tipos de productos que
elabora y comercializa la pasteleria, hace llamar al Lic. Mynor Francisco
Bamaca Pérez, Supervisor de Produccidn, quien expone lo siguiente: la
elaboracion de nuestros pasteles y postres siguen las recetas tradicionales
gue han estado en la familia del duefio por dos generaciones. Desde su
fundacion en el afio 2000, ofrece varios servicios de reposteria que pone a

la disposicion de todo publico.
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Narrativa de visita preliminar PIT: A-1#3/4

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 10/05/2020 Fecha: 11/05/2020

Afade gque cuenta con todo tipo de decorado, logos de compafias, escudos
de escuelas, personajes infantiles y de caricatura, mascotas comerciales o
cualquier otro disefio que pueda ser plasmado en un pastel. Sus disefios

pueden ser dibujados, realzados o con figurines. También decoran los

pasteles con flores naturales, flores artificiales o cualquier otra figura. ©

La Pasteleria DELICAKE, es una organizacion centrada en la produccion y
venta de diferentes tipos de pasteles y todo tipo de productos elaborados
con harina. Se caracteriza por brindar productos de calidad, cumpliendo

con todas las medidas sanitarias correspondientes que demanda la
elaboracion de alimentos, panaderia y pasteleria. O

El Gerente General también hace llamar al Lic. Marlos Gadiel Velasquez
Escobar, Supervisor de Ventas, quien indica que sus principales clientes

son los residentes de las zonas de Boca del Monte, Villa Canales, Villa

Nueva, San Miguel Petapa, entre otras localidades. Provee también, locales

individuales, restaurantes, y cafeterias, aledafias a su domicilio fiscal. 0]
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v 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
%! aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Narrativa de visita preliminar PIT: A-1#4/4

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia [Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 10/05/2020 Fecha: 11/05/2020

Por dltimo, el Lic. Retana Linares, llama al Lic. Guillermo Borrayo Osuna,
Contador de Harinas Comerciales, pero no se encontraba y en su lugar
acude el Auxiliar Contable el P.C. Cesar Augusto Matzul Morales, quien
manifestd que el area contable, no ha sido evaluada desde que se
establecié en el afio 2000, por lo que considera que, en definitiva, se

encontraran deficiencias en las operaciones. O

Hace referencia de que los fondos que se manejan provienen de la

comercializacion de pasteles y subproductos que elabora la empresa. 0]

Continta resaltando que los fondos se perciben en efectivo dentro de la
sala de ventas, son depositados a una cuenta bancaria a nombre del
propietario, dichos depdésitos se realizan diariamente, con el proposito de
evitar que dentro de la empresa permanezca mucho tiempo y en cantidades

voluminosas el dinero producto de la venta de los pasteles y subproductos.

0]

El contador consulta los estados de cuenta bancarios de la empresa para

trabajar la conciliacion bancaria. Q

et 4

Carlos Enrique Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Auditor Socio director
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Cuestionario de recopilacién de informacion

-
& 5

& 4
S,
%
2
=N
N
=Y

-~ < ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Cuestionario de recopilacion de informacién

P/T:

A2#1/2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 19/05/2020

Dirigido a: Lic. Joel Antonio Retana Linares
Cargo: Gerente General
Objetivo: conocer las principales actividades de la empresa Harinas
Comerciales
No. Preguntas guia Si No | Observaciones
1 |¢Se encuentra constituida legamente laj X 0
empresa Harinas Comerciales?
¢ Cuenta con documentos fisicos que Se tiene la patente de
2 jacrediten la constitucion de la empresa? X comercio, extendida
en el afio 2000. Q
¢, Cuenta la empresa con organigrama? X Se elabor6 el
3 organigrama. Q
. Se tienen plenamente definidas las X |Cada trabajador
4 Jfunciones de cada uno de los conoce sus funciones
colaboradores? por la experiencia
adquirida. Q
¢cLas funciones de los colaboradores Las instrucciones las
5 l|estan definidas en algin documento por X [gira el jefe de area
escrito? verbalmente. Q
¢ Se da a conocer al personal de nuevo La Gerencia General
6 lingreso, las funciones principales que X envia algunas
debe desempefiar al ingresar a instrucciones en unad
DELICAKE? circular interna. Q
¢Existe una persona encargada de Esta funcién la puede
7 efectuar y aprobar las contrataciones del X |desempefiar
personal administrativo? cualquier jefe de
area. Q
8 | Se tiene establecido un perfil de puesto, X [Cada jefe de area

con el cual se contrate al personal?

contrata su personal

Q
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Cuestionario de recopilacion de informacién

PIT: A-2 #2/2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 19/05/2020

No. Preguntas guia Si | No | Observaciones
9 |, Se cuenta con &rea contable? X El contador y un
auxiliar contable. Q
10 |,Se tiene a una persona en especifico Los datos financieros,
para revisar y aprobar los estados X |en ocasiones son
financieros, reportes informativos | revisados por el
comprobantes que se generan durante las Gerente General de la|
operaciones contables? empresa. Q
¢, Existen procedimientos definidos para el Es realzado por el
11 |pago de los servicios 0 gastos en que X contador y en
incurre DELICAKE? ocasiones  por el
auxiliar contable, pero
de forma empirica. Q
12 |¢,Cuentan con un cronograma de pagos Se tiene estructurado
gue realiza Harinas Comerciales? X en funcién del
vencimiento de cada|
uno de estos. Q
¢ Tienen a una persona que se encarga Lo realiza el contador
13 (de vaIid_a_r las compras de insumos y pago| X de la empresa. Q
de servicios?

QM J

Carlos Enrique Solis Garcia

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General
Harinas Comerciales

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Socio director

= N

(s

Auditor
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D. Cuestionario para la identificacion del area contable

15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Cuestionario de recopilacion de informacién

PIT: A-3#1/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 19/05/2020

Dirigido a:

Lic. Guillermo Borrayo Osuna

Cargo:

Contador

Objetivo: conocer las actividades de la empresa Harinas Comerciales

No. Preguntas guia

Si | No Observaciones

1 |¢Existe una estructura organizacional

definida en el area contable?

El contador y el auxiliar
X contable. Q

¢ Los
2 |cuentan con funciones definidas?

integrantes del &rea contable

Estas son ejecutadas por
X lel contador y el auxiliar
contable dependiendo de

las exigencias. Q

3 |¢Dispone el éarea contable con un X |No se cuenta con uno.
manual de procedimientos contables?
¢ El manual contable es entendible para| X INo se dispone de uno. Q

4 |personal de nuevo ingreso?

¢, Se recibe capacitacion al ingresar al No se cuenta con
5 l|area X linstructivo, Unicamente se
contable, por las funciones que se le envia una circular
deben ejecutar? interna por el Gerente
General, con las
principales  atribuciones.

Q
¢ Existe rotacion de personal cuando eS| Cuando una de las dos
6 |necesario cubrir ausencias 0 personas se ausenta el
vacaciones? X lotro realiza sus

atribuciones. Q

7 [contables 'y otros
necesarios para el
operaciones?

¢El area contable cuenta con libros
instrumentos sin
registro de

Se cuenta con los libros,
embargo, no se
cuenta con directrices
para el adecuado manejo.

Q

las| X
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Cuestionario de recopilacién de informacion

P/T:

A-3#2/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 19/05/2020

No. Preguntas guia Si | No Observaciones

8 |Se hace uso correcto de los libros vy, No se cuentan con las
registros contables? X |directrices para un

adecuado registro
contable. Q
¢La empresa cuenta con nomenclatura| Para el registro de las

9 [contable para el registro de los asientos X |operaciones contables
contables? se utilizan cuentas que

son convenientes.

10 |¢Si no se dispusiera de unal Si hay incertidumbre en
nomenclatura contable, existe algun X jalgun registro contable,
documento que brinde los criterios para se consulta con el
el registro de las operaciones contables? gerente general Q.
¢La documentaciébn con la que se 0

11 Jregistran las operaciones contables es| X
correspondiente al periodo a registrar?

12 |¢Todos los comprobantes, informes V| Regularmente se validan
estados financieros son revisados Yy X por el gerente general vy
aprobados por diferentes personas, el contador. Q
quienes intervienen en su preparacion?

13 |¢Existe alguna persona encargada de En ocasiones interviene|
validar proyectos, compras y pagos? el duefio y en su

X ausencia lo  realiza
gerente general. Q
¢Para respaldo en la emision de (@)

14 |cheques, se utiliza cheque voucher u X
otro documento?
¢ Los ingresos monetarios, son 0

15 lregistrados de acuerdo a su propdésito? X
¢ Se realiza la conciliacion bancaria VY, X |Se realiza a destiempo.

16 |verificacion de saldos en la entidad? 0
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Cuestionario de recopilacién de informacién PIT: A-3#3/3

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020 Fecha: 19/05/2020
No. Preguntas guia Si No | Observaciones
¢ Estima que la informacién que reflejan Ante la ausencia de
17 |las operaciones contables, es fiable y por X (directrices, para un
ende pertinente en la toma de adecuado registro. Q
decisiones?

)
=iz r/%"j?%
\f7 .

Lic. Guillermo Borrayo Osuna
Contador
Harinas Comerciales

e crocr™

-
= / / >l
Carlos Enrlque Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Auditor Socio director
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E.

Cuestionario para conocimiento del uso de las fianzas
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Cuestionario de recopilaciéon de informacion

sobre el uso de las finanzas

P/T:

A-4#1]2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia

Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020

Fecha: 18/05/2020

Dirigido a: Lic. Guillermo Borrayo Osuna
Cargo: Contador
Objetivo: Conocer el entorno del uso adecuado de las finanzas de la
empresa.
No. Preguntas guia Si No | Observaciones
¢, Se informa con frecuencia sobre el uso Se informa al gerente
1 |de los fondos recibidos por el giro del X y el a su vez al
negocio? duefio, sin embargo,
esto no se realiza con
frecuencia. Q
¢ Se realiza algin documento con la Las indicaciones
2 linformacidon sobre el uso correcto de los X |generalmente son
fondos de la empresa? transmitidas de formal
verbal. Q
¢Han tenido algun tipo de reparo o (@)
3 |inconvenientes por la omisién de algun X
documento contable?
¢, Se dejado de pagar oportunamente a los Al menos los pagos
4 |proveedores o al ente fiscalizador algun X |de insumos yl
impuesto o bien alguna otra obligacién en aspectos fiscales,
la que haya incurrido la empresa? van al dia. O
5 |¢Se tiene un plan de contingencia o Queda a criterio del
mesura para realizar los gastos X propietario 'y  del
principales en que incurre Harinas gerente general. Q
Comerciales?
¢ Tiene conocimiento de los proyectos Es de conocimiento
6 | dela empresa? X | exclusivo del

propietario y del
gerente general. Q
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15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Cuestionario de

sobre el uso de las finanzas

recopilacién de informacion|P/T: A-4#2]2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 18/05/2020 Fecha: 18/05/2020

C

Auditor

)
et /m«jﬁ
\]!'_* -

Lic. Guillermo Borrayo Osuna
Contador
Harinas Comerciales

P a3 PR

Carlos Enrique Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales

Socio director
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F. Informacién sobre la situacion actual del area contable

& ﬁ"\‘sALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Tabulaciéon de la informacion del area contable [P/T: A-5#1/2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |[Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 25/05/2020 Fecha: 26/05/2020

El flujo de informacion financiera de Harinas Comerciales, se encuentra
integrada o condensada a través de la Gerencia General y Contador, quien
lleva a cabo sus funciones de acuerdo con las préacticas diarias y la
experiencia adquirida, por esa razon es el responsable de la emision de los
informes contables. De acuerdo con el desarrollo del proceso investigativo
y en funcion de la planificacion, se determind que el area contable cuenta
con una serie de inconsistencias que son susceptibles de enmendar,
siendo las siguientes:
v'Organizacién: No hay funciones establecidas para que el personal del
area contable se guie y pueda cumplir a cabalidad con sus atribuciones

contractuales. Por otra parte, no hay una persona especifica, encargada
de la seleccién y reclutamiento de personal para la empresa. ¢

v'"Manuales: No disponen de manual contable que oriente y estandarice los
registros contables, por lo que se hacen vienen realizando tales

operaciones a criterio del responsable y por consiguiente existe
incertidumbre en la informacion financiera que se genera. ¢

v'Nomenclatura: No cuentan con una nomenclatura que organice y

parametrice la asignacion de gastos a detalle y se utilizan cuentas a

conveniencia para registrar los movimientos. ¢
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& ,f"\@ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
vl 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
% aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com
Ry

Tabulacién de la informacion del area contable [P/T: A5#2/2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 25/05/2020 Fecha:

vInformes financieros: Al no disponer de un manual contable, la
preparacion, revision y aprobacion de la informacion financiera carece de
idoneidad, puesto que no se realiza adecuadamente y no se revisa de la

forma correcta, ya que no existe una persona encargada de manera
permanente para realizar dicha accién. ¢

v'Conciliaciones bancarias: Se identific6 que no se realizan conciliaciones

bancarias en tiempo, aspecto que influye en la obtencion de informacion
confiable sobre los saldos contables de la empresa. ¢

v'Formas pre-numeradas: Sobre este aspecto, se verificd que la forma con
la que disponen como comprobante de pago es un cheque voucher. ¢

v'Libros de contabilidad: Es importante sefialar sobre este aspecto que se
cuentan con los libros de contabilidad habilitados, sin embargo, no se
cuenta con directrices para el adecuado manejo, situacién que conlleva a

que dichos registros se realicen a base de experiencia y criterio del

responsable. ¢
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& f°°§ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
. 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
%! aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com
%

Tabulacién de la informacion del area contable [P/T: A5#1/2

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia |Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 25/05/2020 Fecha: 26/05/2020

Derivado de la serie de preceptos expuestos con anterioridad, en gran
medida la problematica se focaliza en el &area contable, impactando

consecuentemente en otras areas de igual importancia para el desarrollo

efectivo de las actividades productivas y comerciales de la pasteleria. ©

En tal sentido, es evidente que, a partir de la revision de la documentacién
y observacién de las actividades, existen factores como duplicidad de
registros contables, registro de informacion no confiable, ausencia de

uniformidad de criterios en la informaciéon, entre otros. Todo ello hace

viable la necesidad de implementar un manual contable. ©

Mediante la implementacion del manual contable, se solucionara de forma

inmediata la problemética que aqueja actualmente al departamento de

contabilidad y en consecuencia a la empresa Harinas Comerciales. ©

ey W%
S <5

Carlos Enrique Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Auditor Socio director
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G. Cédulade marcas de auditoria

5 " ALDANA ROSALES, CONSULTORES & ASOCIADOS
v 15 Avenida y 15 Calle zona 1, Ciudad de Guatemala
aldanarosalesconsultoresyasociados @gmail.com

Cédula de marcas de auditoria P/T: CM

Elabora: Carlos Enrique Solis Gracia [Revisa: Juan Pablo Aldana Rosales

Fecha: 25/05/2020 Fecha: 26/05/2020
No. Significado Simbolo
1 |Informacion observada durante la visita 0)
preliminar.
2 |Respuesta verificada, durante el cuestionario al 0

personal clave de la empresa.

3 |Informacion confirmada como conclusion del ©
trabajo realizado.

4 |Deficiencia encontrada ¢

e N gﬂ,&:;é
e

Carlos Enrigue Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Auditor Socio director
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4.8 Informe de servicios prestados

Guatemala, 31 de mayo 2020

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General
Harinas Comerciales

Respetable Lic. Retana Linares:

De manera atenta y respetuosa nos dirigimos a usted a efecto de presentar
los resultados del trabajo efectuado en su entidad comercial, mismo que
consiste en la elaboracion de un Manual Contable, dirigido primordialmente
al area contable, pero de aplicacion para todas las demas dependencias de
la misma, todo ello en funciéon de los términos iniciales expuestos en la
propuesta de servicios profesionales y que fuese aceptada oportunamente

por ustedes.

El manual en mencién incluye sus correspondientes objetivos, instrucciones
de uso, politicas contables, nomenclatura contable, ejemplos de jornalizacion
y tres modelos de los principales estados financieros que pueden ser
susceptibles de utilizar, incluyendo dentro de esto también los principales
procedimientos contables efectuados con su descripcion y respectivo

flujograma.
De esta manera, su elaboracion pretende corregir eventos que afectan el

registro adecuado de las operaciones contables y consecuentemente

optimizar la eficiencia y eficacia de los procedimientos descritos.
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a) En su desarrollo se considerd la Norma Internacional de Encargos de
Aseguramiento (NIEA) 3000, Encargos de Aseguramiento distintos de la
auditoria o de la revision de informacion financiera historica; y la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las Pymes), por tal razon es pertinente que el
presente manual se socialice oportunamente con la totalidad de
colaboradores que integran la entidad, a fin de ejecutar eficazmente el

mismo y con ello alcanzar resultados efectivos en su funcionamiento.

Agradeciendo la colaboracion brindada por la totalidad de colaboradores de
los niveles superiores y medios de la organizacion, durante el proceso de
recopilacion e integracion de la informaciéon, por lo que quedamos
enteramente a la disposicion a fin de efectuar algun tipo de aclaracion,
observacibn o enmienda que se considere de utilidad para la correcta

aplicacion del manual.
Sin otro particular, quedamos de ustedes.

Atentamente,

i
S

Lic. Juan Pablo Aldana Rosales

Socio director

Aldana Rosales, Consultores & Asociados
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481 Informe de debilidades

Hallazgo 1. Inadecuada clasificacion y registro de las cuentas contables
De acuerdo al trabajo realizado, se comprobd que existe una inapropiada
clasificacion de cuentas y un deficiente registro de las operaciones contables

de la empresa Harinas Comerciales.

Criterio
Las empresas deben registrar adecuadamente cada una de sus operaciones
contables, para presentar estados financieros utiles para la oportuna toma de

decisiones.

Causa

El personal del departamento de contabilidad ante la ausencia de
lineamientos para el adecuado registro contable, utiliza su juicio y
experiencia para determinar la forma de clasificar y registrar las operaciones

contables de la empresa.

Efecto

La inadecuada clasificacion y registro contable, provoca que no exista
uniformidad en la informacién financiera, consecuentemente repercute en la
distorsion e inadecuada interpretacion de dicha informacion, lo cual influye

directamente en la inapropiada toma de decisiones de la empresa.

Recomendacion
La implementacion inmediata del manual contable, para la estandarizacion y
debida presentacion de su informacién financiera, mediante el adecuado

registro de sus operaciones contables.
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Hallazgo 2. Falta de confiabilidad en la informacion financiera

De acuerdo a la investigacion realizada, mediante los cuestionarios al
contador de la empresa, se determind que la informacion financiera generada
por el departamento de contabilidad no es confiable para la Gerente General,
debido a las inconsistencias presentadas en los registros contables y estados

financieros.

Criterio

La informacion financiera debe representar fielmente la situacion y los
resultados econdmicos de la empresa. Ademas, debe permitir una adecuada
interpretacion de los hechos econdmicos y facilitar la toma de decisiones a la

administracion.

Causa

El personal del departamento de contabilidad realiza la contabilizacién de las
operaciones de forma empirica, debiendo acudir a la gerencia general,
cuando tiene dudas en algun registro contable, dicha accién genera

desconfianza para los usuarios de la informacién financiera de la empresa.

Efecto

La falta de confiabilidad en la presentacion de los estados financieros afecta
la toma de decisiones por parte de los usuarios, quienes no disponen de
informacioén, precisa y oportuna para mejorar el funcionamiento de la

empresa.
Recomendacién

Que el personal del departamento de contabilidad al momento de contar con

el manual contable, lo utilice en la elaboracion de la informaciéon financiera.
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Ya que una adecuada presentacion de estados financieros, brinda seguridad

a los usuarios.

Hallazgo 3. Falta de capacitacién al personal de nuevo ingreso a la
empresa, especificamente en el area de contabilidad.

De acuerdo a la informacién recopilada con la gerencia general y confirmada
por el personal del departamento de contabilidad, se confirmd, que la
empresa desde su fundacién no cuenta con un manual contable o bien con
un departamento de reclutamiento y seleccién de personal, por ende, el
personal de nuevo ingreso no cuenta con capacitacion previa a iniciar sus

labores contractuales.

Criterio

El recurso humano es el elemento fundamental de las empresas, por lo tanto
brindar capacitaciones laborales es una necesidad presente y un beneficio
futuro, debido a que los empleados aumentaran su rendimiento y se sentiran

importantes para la empresa.

Causa
La ausencia de un manual contable desde la fundacion de la empresa

Harinas Comerciales.

Efecto

La falta de capacitacion laboral ocasiona que los empleados, principalmente
los de nuevo ingreso se sientan con incertidumbre y susceptibles a cometer
errores, que podrian repercutir negativamente en el rendimiento de la

empresa.
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Recomendacion

Que la empresa establezca un plan de capacitaciones que ayude a mejorar
la productividad y el desempeiio de los empleados actualmente contratados
y con mayor énfasis al nuevo personal, utilizando como base el presente

manual contable.

4.8.2 Conclusion de la evaluacion

Por lo indicado en el informe de debilidades que presente la empresa
pastelera Harinas Comerciales, en relacion a la evaluacién y deteccion de
deficiencias, principalmente en el area de contabilidad, se concluye lo

siguiente:

La implementaciéon del manual contable, es indispensable para la empresa
Harinas Comerciales, ya que el departamento de contabilidad necesita
urgentemente una guia que contenga las directrices a seguir en haras de

mejorar la clasificacion y registro contable de sus operaciones.

Con la implementacion del manual contable se espera una adecuada
presentacion de los estados financieros, logrando con ello la eficiencia
esperada, contribuyendo a la confiabilidad y oportunidad de la informacion

financiera de la entidad.

Atentamente,

e Courre =z

Carlos Enrique Solis Garcia Lic. Juan Pablo Aldana Rosales
Auditor Socio director
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4.9 Carta para entrega del manual contable

Guatemala, 15 de julio de 2020

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General

Harinas Comerciales
Respetable Lic. Retana Linares:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es para hacer entrega
oficial del manual contable, que nos fue autorizado realizar el 05 de mayo de
2020, segun carta de aceptacion de servicios profesionales, de su prestigiosa

empresa.

Con solvencia y entera satisfaccion le manifestamos, que, con la
implementacion inmediata del manual contable, Harinas Comerciales
obtendra la eficiencia y eficacia que necesita en sus operaciones productivas
y comerciales, cumpliendo asi con el objeto por el cual nos fue requerido

dicho instrumento.
Quedamos a su completa disposicion, para atender cualquier inquietud.
Atentamente,

fusreerr”

Lic. Juan Pablo A(d’ana Rosales

Socio director

Aldana Rosales, Consultores & Asociados
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410 Manual Contable

MANUAL CONTABLE
PASTELERIA HARINAS COMERCIALES
(DELICAKE)

Guatemala, julio de 2020

Para uso interno, exclusivamente
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Introduccién

El manual contable, constituye un valioso recurso que sirve de guia para
realizar los procedimientos y operaciones contables de forma sistematizada,
organizada y transparente, en consecuencia, permite la unificacion de
criterios para registrar los movimientos contables y como un efecto directo,
se facilita alcanzar objetivos previstos con antelacion. En ese contexto,
brinda la seguridad de que los flujos monetarios se estan gestionando
adecuadamente y por lo tanto generar informacién sumamente Gtil para la

toma de decisiones financieras.

A partir de estos preceptos, se considera de suma utilidad puntualizar que
bien sea una empresa individual o juridica, debe disponer oportunamente de
un instructivo o mecanismos que facilite el registro de las operaciones
contables, en este caso de forma concreta para Harinas Comerciales, cuyo

nombre comercial es Pasteleria DELICAKE.

Derivado de esta serie de estimaciones, es consistente sefialar que un
manual contable es de suma utilidad en la organizacion del area de
contabilidad de una organizacion, tomando en consideracion que a pesar de
qgue la estructura organizacional no es compleja, siempre se requiere de
procedimientos establecidos para saber operar y registrar de manera integral,

los movimientos en los que necesariamente debe incurrir la pasteleria.

En ese orden de ideas, cuando se requiera un analisis de la operacién
contable en Harinas Comerciales, se pueda generar informacion clara,
concisa y de facil comprension para todo tipo de usuario, principalmente para
el propietario y gerencia general, quienes en gran medida tienen a su cargo

la toma de decisiones estratégicas para proyectar el crecimiento de la
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empresa. En contexto, es importante sefialar que el presente manual
contable esta dirigido para optimizar las actividades contables de la empresa
Harinas Comerciales, la cual remonta el inicio de sus actividades hasta el
afio 2000 y desde entonces ha reflejado poco crecimiento, circunstancia por
la cual se estima que los aspectos contables han ejercido especial

participacion en este estancamiento econdémico.

En el presente manual contable esta estructurado de acuerdo a la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las Pymes). En el mismo se detallan los objetivos, las
instrucciones de uso, los procedimientos contables con sus flujogramas, para
una mayor comprension, la nomenclatura de cuentas con su descripcion,
ejemplos de Jornalizacién, modelos de estados financieros, asi mismo,

modelos de formas sugeridas.

Finalmente, el uso correcto del manual contable garantiza informacion
confiable, oportuna, sobre la cual la empresa Harinas Comerciales puede
sustentar la toma de decisiones y planes de acciones que a partir de la

implementacion.
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1.

Objetivos del manual

General

Constituir un instrumento administrativo que defina y agrupe las politicas,

procedimientos y cuentas contables bases para que el area de contabilidad

de Harinas Comerciales, utilice como guia para la estandarizaciéon del

registro de las operaciones y preparacion de estados financieros y de esa

cuenta sistematizar la ejecucion de sus actividades, circunstancia que influira

notablemente en conseguir que la informacion sea confiable y oportuna.

Especificos

a)

b)

d)

f)

Definir las politicas, procedimientos y cuentas contables que se deben
utilizar en el registro de las operaciones especificas de la empresa,
generando la oportunidad de un buen control en las actividades
desarrolladas y brindando el seguimiento oportuno a los controles
internos.

Facilitar el proceso de induccién del personal y estandarizar los criterios
en la aplicacion de los procedimientos contables.

Ser un instrumento util, para que todas las operaciones contables y
financieras se encuentren ligadas al proceso contable, disminuyendo el
tiempo utilizado en la aplicacion de la uniformidad en las practicas
contables.

Describir las cuentas contables que componen los estados financieros de
la empresa.

Obtener de manera oportuna y en una fecha determinada la informacion
financiera de la empresa, Util para la toma de decisiones.

Generar al usuario una ilustracion del sistema contable de Harinas
Comerciales y de los procedimientos necesarios en la ejecucion

contable.
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g) Procurar permanentemente la actualizacion de los registros, bienes,

derechos y obligaciones que posee Harinas Comerciales.

2. Instrucciones de uso del manual
A efecto de alcanzar una Optima utilizacion del manual contable, se estima
pertinente tomar en consideracion una serie de lineamientos concretos que

faciliten su implementacion.

v" Obligatoriedad

Los integrantes del area contable, deben apegarse a las politicas,
procedimientos y cuentas contables contenidas en el presente documento,
aspecto por lo cual cada uno de los colaboradores debe disponer de una
copia del mismo para que sirva de guia y en funcion de ello, registrar cada
operacion contable, atendiendo los lineamientos plasmados en el manual,

por tal razén el uso del presente manual es obligatorio.

v' Usuarios del manual

Los usuarios del presente manual seran los integrantes presentes o futuros
del area contable y alguna otra persona que se relacione con el mismo; de
esta manera, cada persona dispondra de una copia del mismo, a fin de que

las operaciones sean registradas de manera uniforme y oportuna.

v" Modificaciones al manual

El presente manual Unicamente podra ser actualizado, en funcion de los
cambios de procesos, politicas, normas sobre contabilidad o procedimientos
gue oportunamente implemente la empresa, asi como de las regulaciones
que le son inherentes, siempre que estos cambios afecten las operaciones
administrativas y contables de la organizacion, o bien que perjudiquen al

buen desarrollo de las mismas. Las modificaciones, ampliaciones o
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eliminaciones en el contenido del manual, estaran en comun acuerdo con la
autorizacion y supervision del Gerente General, el Contador, y esencialmente

consensuando el punto de vista del propietario de la pasteleria.

v Nomenclatura contable

En cuanto a este aspecto en particular, la nomenclatura contable se debe
integrar por las cuentas contables con sus respectivos codigos, mismas que
deben considerarse de suma importancia para la elaboracion de los reportes
contables y en la presentacién de la informacion financiera correspondiente.
Es asi que el consiguiente catdlogo de cuentas es una seccion que tiene
como finalidad esencial, ser fuente de consulta para el usuario del manual,
circunstancia que permitira verificar cuales son las cuentas que deben ser
cargadas o abonadas. La codificacion de las cuentas a utilizar sera por
medio del sistema numérico decimal, dado a que es oportuno para integrar o

desintegrar cuentas, en funcion de las necesidades de la empresa.

v Presentacion de informes y reportes contables

Acorde con la importancia que tiene el area contable de Harinas
Comerciales, es importante sefialar que el correcto registro de las
operaciones contables, aunado al hecho de que los principales objetivos del
mismo radican en generar informacién oportuna y confiable que permita a la
Gerencia General, tomar decisiones estratégicas, principalmente en cuanto

al manejo de los flujos de efectivo que se deben gestionar.

v Informes y libros contables

De forma mensual, es pertinente realizar la impresién de los libros oficiales
de contabilidad, asi como los informes que estimen necesarios para el
registro de las operaciones, a fin de brindarle seguridad y confiabilidad

escrita a los reportes, cumpliendo a cabalidad con la legislacion del pais,
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observandose minuciosamente la impresion de los reportes de compras,
ventas, diario, mayor y estados financieros y los informes que puede preparar
el area contable estan los cortes de caja; reporte de facturaciones; reporte de
compra de insumos y pagos de servicios, entre otros de utilidad.

3. Procedimientos contables y flujogramas

En cuanto al presente apartado, es importante enfatizar que en esencia un
procedimiento es la explicacién escrita de las actividades a realizar por una
persona o dependencia, quien ordena llevarla a cabo, cobmo, cuando, dénde
y para que debe ejecutarse, debiéndose estimar minuciosamente su
redaccion, misma que debe ser clara para el usuario que no esta
familiarizada con el desarrollo concreto de las actividades a ejecutar; asi
también debe delimitar la responsabilidad de cada una de las personas

involucradas en los mismos.

De igual manera se deben considerar en su articulacion, una serie de
flujogramas, considerados como los medios graficos a través de los cuales
se describen etapas de un proceso en concreto, son de especial apoyo para
el desarrollo de procedimientos, de esta manera en el presente manual se
utilizaran los establecidos segun la norma ANSI, conocidos por sus siglas en

inglés como American National Standard Institute.

Entre los principales procedimientos que se estiman desarrollar en el
presente manual se encuentran los siguientes:

a) Simbologia ANSI

b) Conciliaciones Bancarias

c) Emision de cheques para pago a proveedores

d) Registro de nébminas de sueldos

e) Adquisicion de propiedades, planta y equipo
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f) Baja de propiedades, planta y equipo

Q) Compras a través de caja chica y su reintegro

h) Registro de adquisicion de suministros

3.1Simbologia ANSI

Figura 2

Simbologia para elaborar flujogramas

SIMBOLO

DESCRIPCION

Inicio o fin: Indica cuando inicia y cuando termina un
procedimiento

Operacion: Indica cuando se lleva a cabo de ung
operacion o cualquier actividad donde exists
esfuerza fisico.

Inspeccion: Esta ocurre al examinar o comprobar
algun trabajo realizado.

Traslado: Indica el traslado de un documento o
alguna actividad de una seccidn a otra.

Conector: Este se utiliza cuando las actividades de
un puesto finalizan vy deben trasladarse a otro distinto

Documento: Describe cualguier documento coma
libros, tolletos, formularios y hojas.

Decision: Una decision alternativa a tomarse en un
procedimiento. Esta es Sl o NO, colocandose g
positivo a la derecha y lo negativo a la izquierda.

Archivo definitivo: Accidn de quardar un
documento o expediente definitivamente.

>IAOUAlDOT

Archivo Temporal: Accion de quardar un
documento o expediente temporalmente.

Fuente: Normas ANSI.
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3.2 Procedimiento 1: Conciliaciones bancarias

Finalidad: Establecer el mecanismo correcto para el registro contable de los

movimientos bancarios de la empresa del periodo.

Tabla 2
Proceso para elaborar conciliacién bancaria
Paso L .
NoO Responsable| Actividad Detalle de actividad
Genera |Genera por medio de banca virtual el
Estado de |estado de cuenta bancario y lo traslada al
1 Contador - 7
Cuenta  fauxiliar contable para revision.
Bancario
Toma como base el libro mayor de
. : bancos, estado de cuenta y conciliacion
Auxiliar Revisar . . .
del mes anterior, revisa los ingresos,
2 Contable documentos
cheques cobrados, cheques en
circulacién y cheques caducados.
Si no existen diferencias, continuas con el
- . . proceso. Si existen diferencias, realiza los
Auxiliar Revisar si hay|.
) . ajustes, y traslada al contador para su
2.1 Contable diferencias 7 2
aprobacion, con la documentacion de
soporte respectiva.
Revision y aprobaciéon de los ajustes
Revisay [ealizados por el auxiliar contable, por
Aprueba |concepto de diferencias en la conciliacion
3 Contador . o
ajustes por |bancaria; una vez aprobado devuelve el
diferencias [expediente al auxiliar contable paral
continuar con el proceso.
Elaboracion [Elabora la conciliacion bancaria; imprime
Auxiliar de y firma de elaborado; traslada al contador
4 Contable Conciliaciéon para que firme de aprobada Ila
Bancaria [conciliacidon bancaria.
Aprobacién deFirma de aprobada la conciliacion
5 Contador Conciliacion pancaria y la devuelve al auxiliar contable
Bancaria |para ser archivada.
Recibe Recibe la conciliacion bancaria aprobada
6 Auxiliar Conciliacién |por el contador y procede a su archivo
Contable |aprobada y la definitivo.
archiva.
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Figura 3

3.2.1 Flujograma de procedimiento para elaborar conciliacion bancaria

21

Actividad

Genera por medio de banca virtual el estado de cuenta bancario y lo
traslada al auxiliar contable para revision.

Revisa los ingreses, chegues cobrados, cheques en circulacion y
cheques caducados, toma como base el libro mayor de bancos, estado
de cuenta y conciliacion del mes anterior.

Si no existen diferencias, continuas con el proceso. Si existen
diferencias, realiza los ajustes, y traslada al contader para su
aprobacion.

Revisian y aprobacion de ajustes realizados por el auxiliar contable,
por diferencias en la conciliacién bancaria; aprobado devuelve al
auxiliar contable para continuar con el proceso.

Elabora la conciliacion bancaria; imprime y firma de elaborado;
traslada al contador para firma de aprobada.

Firma de aprobacian la conciliacion bancaria y la devuelve al auxiliar
contable para ser archivada.

Recibe conciliacién bancaria aprobada por el contador y archiva.

Contador

Inicio

Auxiliar Contable

|

o

i
21
no

-

Fin




3.3 Procedimiento 2: Emision de cheque para pago de proveedores

Finalidad: Proporcionar seguridad y confiabilidad en la emision de cheques

para pago a proveedores, estableciendo los adecuados procedimientos de

control y registro para alcanzar dicho fin.

Tabla 3
Procedimiento para emision de cheques para pago a proveedores
T\Iajo Responsable | Actividad Detalle de actividad
1 Entrega | se entrega al auxiliar contable, la
Contador Facturaal | ¢ o4ra para preparar el pago a
Auxiliar
Contable proveedores.
2 Recibe y revisa que la factura de
_ proveedores, cumpla con los requisitos
Auxiliar IT:eVISlon de | establecidos en el articulo 30 de la Ley|
Contable actura de
Proveedores| del IVA.
21 Auxiliar Traslada al | j esta correcta continua con el proceso
Contable Tesorero |40 pago; si contiene errores, devuelve al
para cambio .
contador para cambio de factura con el
proveedor.
3 ) Solicita al proveedor el cambio de
Contador Cimt;'o de factura; traslada al auxiliar contable la|
actura nueva factura para continuar con el
proceso de pago.
4 Auxiliar Emision de [Se emite cheque para pago a
Contable Cheque |proveedor, por medio de cheque
Voucher | youcher y traslada al contador, para la
primera firma de autorizacion de pago
(se adjunta cotizacion, factura y cheque
voucher).
5 Contador Primera |Recibe cheque voucher con Ila
Firma de | documentacion de soporte, firma y
Autorizacion | yraslada al duefio de la empresa para
de Pago

segunda firma.
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Duefiode la | Segunda |Recibe cheque voucher con firma del
Empresa Fima de |contador y procede a firmar de
Autorizacion| g torizacion final de pago; traslada al
de Pago auxiliar contable para continuar con el

proceso.
Auxiliar Realiza la jornalizacion correspondiente

Jornalizacién

Contable al proceso de pago a proveedores en el
sistema contable.
Auxiliar Pagoa |se entrega el cheque voucher al
Contable  |PTOVe€dores| o oveedor el dia establecido.
Realizado el pago a proveedores se
Auxiliar Archivo de | archiva el cheque voucher, con todos
Contable Cheque |55 documentos de respaldo (Factura,
Voucher

cotizaciones, retenciones ISR u otro
documento que corresponda).
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Figura 4

3.3.1 Flujograma de procedimientos para emision de cheque para pago a proveedores

2.1

Actividad

Entrega al awxdliar contable, la factura para preparar el
pageo a proveedores.

Recibe y revisa que la factura de proveedores, cumpla con
los requisitos establecidos en el articulo 30 de la Ley del
IVA.

Si esta comrecta continua con el proceso de pago; si
contiene errores, devuelve al contador para cambio de
factura con el proveedor.

Solicita al proveedor el cambio de factura; traslada al
auxiliar contable la nueva factura para continuar con el
proceso de pago.

Emite cheque para pago a proveedor, por medio de
cheque voucher y traslada al contador, para la primera
firma de autorizacién de pago, con la documentacidn de
soporte.

Recibe cheque voucher y documentos de soporte, firma y
traslada al duefio de la empresa para segunda firma.

Contador

Inicio

1

Auxiliar
Contable

Dueiio de la
empresa
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Actividad

Recibe cheque voucher con firma del contador y procede
a firmar de autorizacidn final de pago; traslada al auxliar
contable para continuar con el procesa.

Realiza la jomalizacion correspondiente al proceso de
pago a proveedores en el sistema contabls.

Se entrega el cheque voucher al proveedor el dia
establecido.

FHealizado el pago a proveedores, archiva el cheque
voucher, con todos los documentos de respaldo.

Contador

Auxiliar
Contable

Duerio de la
empresa

¥

]

Fin




3.4 Procedimiento 3. Registro de nOmina de sueldos

Finalidad: Incrementar la eficiencia y eficacia en el proceso de registro y

pago de la ndmina de sueldos de los colaboradores de la empresa.

Tabla

4

Procedimiento de registro y pago de némina de sueldos

Paso Responsable Actividad Detalle de actividad
No.
1 Gerente Reporte de Elabora reporte de labores del
General Labores personal de la empresa; traslada
al contador para elaborar némina
de sueldos.

5 Elabora Nomina | Recibe el reporte de labores,

Contador de Sueldos |elabora nomina de  sueldos;
devuelve al gerente general, para su
autorizacion.

3 Gerente Autoriza Néminal Recibe l1a nomina de sueldos, y firma

General de Sueldos |de autorizacion de pago; Traslada al
auxiliar contable para emision de
cheques voucher.

4 Auxiliar Emisién de | Ejapora e imprime cheques voucher,

Contable Cheques | para pago de salarios y traslada al
Voucher contador, para la primera firma de
autorizacion de pago (se adjunta

némina de sueldos).

5 Contador |Primera firma de | Recibe cheque voucher con la
autorizacion de | documentacién de soporte, firma y
pago de nomina | yaslada al duefio de la empresa

de sueldos para segunda firma.

6 Duefio de la | Segunda firma |Recibe cheque voucher con firma

Empresa | de autorizacion | del contador y procede a firmar de
de pago de | aytorizacion final de pago; traslada
nomina de al auxiliar contable para continuar

salarios

con el proceso.
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Auxiliar L Realiza la jornalizacion
Contable Jornalizacion | correspondiente al proceso de pago
a de nomina de salarios.

Aucxiliar Pago a Se entrega el cheque voucher a
Contable Trabajadores | .45 trabajador de la empresa el dia
fijado.

Realizado el pago a |los

Auxiliar Archivo de | trabajadores de némina, se archiva

Contable Cheques el cheque voucher, con todos los
Voucher

documentos de respaldo.

136



LEL

Figura 5

3.4.1 Flujograma de procedimiento de registro y pago de némina de sueldos

Actividad

Elabora reporte de labores del personal de la
empresa; traslada al contador para elaborar némina

de sueldos.

Recibe reporte de labores, vy elabora ndmina de
sueldos; devuelve al gerente general, para su

autorizacion.

Recibe la ndmina de sueldos, firma de autorizacion de
pago vy fraslada al auxiliar contable para emision de

cheques voucher.

Elabora e imprime cheques voucher, para pago de
salarios; traslada al contador, para la primera firma de

autorizacion de pago.

Recibe chegue wvoucher con la documentacion de
soporte, firma y traslada al duefio de la empresa para

segunda firma.

Gerente
General

Inicio

1

Contador

Auxiliar
Contable

:

Duernio de la
empresa
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Actividad

Recibe cheque voucher con firma del contador y
procede a firmar de autorizacidén final de pago;
traslada al awdliar contable para continuar con el

proceso.

Realiza la jornalizacion comrespondiente al proceso de

pago a de némina de salarios.

Se entrega el cheque voucher a cada trabajador de la

empresa €| dia fijado.

Realizado €| pago a los trabajadores de nomina, se
archiva la copia del cheque voucher, con todos los

documentos de respaldo.

Gerente
General

Contador

Auxiliar
Contable

Duerio de la
empresa

' 9

¥

o]

Fin




3.5 Procedimiento 4. Adquisicion de propiedades, plantay equipo

Finalidad: Proporcionar un mecanismo regulatorio sobre el proceso de

registro de la compra de activos y su correspondiente cargo al responsable

del manejo del mismo.

Tabla 5

Procedimiento para el registro de adquisicion de propiedades, plantay

equipo
Paso Responsable| Actividad Detalle de actividad
No.
1 Contador Sohcﬂud del En_vya a la gerencia general, |a
Bien solicitud de compra del bien.
5 Gerente Recibe Solicitud Recibe y Evalla la solicitud de compra
General
Aprueba o [Si se aprueba la compra del bien, se
Gerente L i
2.1 Imprueba la traslada al contador para cotizaciones;
General : : F .
compra si se, imprueba la solicitud, se archiva.
Recibe la  |Recibe solicitud de compra del bien
3 Contador Solicitud aprobada por el gerente general vy
Aprobada  |procede a cotizar.
o Se solicita cotizacion de los activos al
Conizacion de . -
4 Contador . los proveedores, segun solicitud de|
los Activos
compra aprobada.
Recibe Recibe las cotizaciones de
4.1 Contador Cotizacion de proveedores; traslada a gerencia
Proveedores |general para aprobacion.
Revisa las cotizaciones y aprueba la|
Gerente Aprueba la o ) _
5 o cotizacion con la mejor oferta; traslada
General Cotizacion
al contador para efectuar la compra.
6 Contador Compra del [Se procede a reallgar la compra activo
Bien al proveedor seleccionado.
6.1 Contador Recep_mon del Se recibe el activo y se elabor_a poliza
Bien contable para el registro del activo.
Elabora una tarjeta de responsabilidad
Tarjetade |y el responsable del activo firma de
7y 8| Contador |Responsabilidadrecibido del bien. Archiva la
y archivo  |[documentacion y la tarjeta del bien.
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Figura 6

3.5.1 Flujograma procedimiento para el registro de la adquisicion de propiedades, planta y equipo

21

4.1

Actividad

Envia a la gerencia general, la solicitud de compra del bien.

Recibe solicitud de compra, la evalia y aprueba o imprueba la misma.

S5i se aprueba la compra del bien, se traslada al contader para

cotizaciones; si, se imprueba la solicitud, se archiva.
Recibe solicitud de compra del bien aprobada, y procede a cotizar.

Solicita cotizacidn de los activos a los proveedores, segan solicitud de

compra aprobada.

Recibe las cofizaciones de proveedores; fraslada a gerencia general

para aprobacidn.

Revisa las cotizaciones y aprueba la cotizacion con la mejor oferta;

traslada al contador para efectuar la compra.

Contador

[nicio

1

Gerente General

B W [—

4.1
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6.1

Actividad

Se procede a realizar la compra del activo al proveedor seleccionado.

Se recibe el activo y se elabora péliza contable para el registro del bien.

Elabora una tarjeta de responsabilidad, el responsable del activo firma

de recibido del bien.

Se archiva la documentacion y la tarjeta de responsabilidad del activo.

Contador

Gerente General

Fin




3.6 Procedimiento 5. Baja de propiedades, planta y equipo

Finalidad: Constituir una guia procedimental para generar baja a un activo de

inventario que ha completado su ciclo de vida y consecuentemente efectuar

los registros contables.

Tabla 6

Procedimiento para generar baja de propiedades, planta y equipo

Paso

Responsable| Actividad Detalle de actividad
No.
1 Gerente Solicitud de [Cada 6 meses, se solicita al contador|
General Baja de |efectuar el reporte de baja de bienes de
Bienes de finventario.
Inventarios
2 Contador Recibe |Recibe y atiende solicitud de elaboracion
Solicitud de |de reporte de baja de bienes de inventario;
Baja de ftraslada el reporte de baja al gerente
Bienes de [general para su autorizacion.
Inventario
3 Gerente Revisa [Se verifica que los bienes reportados en
General Reporte de |efecto sean inservibles, y se autoriza su
Bienes para paja; se devuelve al contador para
Baja continuar con el tramite respectivo.
4 Contador | Tramite de [Por medio de acta administrativa se le da
Bajadel |de baja a los bienes inservibles de
Bien de |inventario.
Inventario
5 Contador Retiro de [Coordina el retiro del equipo de inventario
Equipo dado|dado de baja, mediante acta
de Baja administrativa; traslada la documentacién
al auxiliar contable para la jonalizacién.
6 Auxiliar  JornalizacionProcede a realizar la poliza para registrar|
Contable la baja de los bienes de inventario
autorizados.
7 Auxiliar Archivo |Archiva la documentaciéon de soporte.
Contable

142



vl

Figura 7

3.6.1 Flujograma procedimiento para generar baja de propiedades, planta y equipo

Actividad

Solicita al contador el reporte de baja de bienes de

inventario.

Recibe y atiende solicitud de elaboracion de reporte de baja
de bienes de inventario; traslada el reporte de baja al
gerente general para su autorizacion.

Verifica que los bienes reportados en efecto sean
inservibles, y se autoriza su baja; se devuelve al contador
para continuar con el tramite respectivo.

Se le da de baja a los bienes inservibles de inventario,

mediante acta administrativa.

Coordina el retire del equipo de inventario dado de baja, y
traslada la documentacién al auxiliar contable para la
jonalizacion.

Procede a realizar la poliza para registrar la baja de los

bienes de inventario autorizados.

Archiva la documentacion de soporte.

Gerente General

Inicio

1

Contador

]

&

Auxiliar
Contable

Fin




3.7 Procedimiento 6. Compras a través de caja chicay su reintegro

Finalidad: Definir el uso, utilizacion y reposicion de los fondos de caja chica,

estableciendo procedimientos a seguir para el encargado de administrar la

caja chica como para el solicitante del efectivo que esta constituye.

Tabla 7

Procedimiento de compras através de caja chicay su reintegro

Pl\?so Responsable| Actividad Detalle de actividad
Solicitud de [Envia solicitud de compra, al encargado
1 Interesado . .
Compra de caja chica
Encargado de Recibe |Recibe la solicitud de compra de
2 1rgac Solicitud de [suministros que no exceda a Q 500.00;
Caja Chica .
Compra fraslada al contador para Aprobacién.
Recibe y
3 Contador analiza |Recibe y analiza solicitud de compra
solicitud
Aprueba o [Si no se aprueba el gasto por no ser
31 Contador Imprt_Jeba la urge_ntg y acorde a lo estab_leudo, se
Solicitud de [archiva; si, se aprueba, se firma y se
Compra |devuelve al encargado de caja chica.
Recibe la solicitud de compra aprobada
4 Encargado de| Entrega de por el contador, y entrega el efectivo al
Caja Chica Efectivo |interesado, quien firma un recibo simple
de caja chica.
Realiza |Realizada la compra; entrega factura
5 Interesado | Compray |como medio de liquidacion al encargado
Liquida |de chica chica.
Al tener utilizada la caja chica en un 50%,
Solicitud de [se realiza corte de caja chica, adjuntando
Encargado de|S .
i . Reintegro detodos los documentos de respaldo y se
6 Caja Chica . . - )
Caja Chica [solicita al contador el reintegro de Ia
misma.
Revision de |Procede a revisar el corte de caja chical
Contador Corte de [con los documentos de respaldo, y realizal
7 Caja Chica yel rembolso de los fondos solicitados, al
Reembolso |encargado de caja chica.
Encargado de| Recibe el |Recibe el reintegro de la caja chica Yy
8 . . . .
Caja Chica | Reintegro Jarchiva el documento.
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Figura 8

3.7.1 Flujograma de procedimiento de compra a través de caja chicay su reintegro

31

Actividad

Envia solicitud de compra, al encargado de caja chica

Recibe la solicitud de compra de suministros que no exceda

a Q 500.00; traslada al contador para aprobacion.

Recibe solicitud de compra para aprobar o improbar.

3i no, se aprueba el gasto, por no ser urgente o acorde a lo
establecido, se archiva el documento; =i, se aprueba, se
firma y se devuelve al encargade de caja chica para

continuar con el proceso.

Recibe la solicitud de compra aprobada y entrega el efectivo
al interesado.

Realizada la compra; entrega factura como medio de

liguidacicn al encargado de chica chica.

Interesado

Inicio

Encargado de
Caja Chica

T

o

Contador
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Actividad

Reintegro de caja chica, al tener ufilizada la caja chica en
un 50%, se realiza corte de caja chica, adjuntando todos los
documentos de respaldo y se solicita al contador el

reintegro de la misma.
Procede a revisar el corte de caja chica con los documentos
de respaldo, y realiza el rembolso de los fondos solicitados,

al encargado de caja chica.

Recibe el reintegro de la caja chica y archiva el documento.

Interesado

Encargado de Contador
Caja Chica
> 6
¥
7
ki
g

Fin




3.8 Procedimiento 7. Registro de adquisicién de insumos

Finalidad: Sustentar la adquisicion de insumos necesarios para el desarrollo

de las actividades cotidianas en el giro de las operaciones de Harinas

Comerciales, particularmente en la elaboracion de productos de pasteleria.

Tabla 8
Procedimiento para el registro de adquisicién de insumos
PI\?SO Responsable Actividad Detalle de actividad
Cada fin de mes realiza una
_ Solicitud de  |solicitud de suministros de cocina,
1 | Supervisor de Comprade [oficina y de limpieza, y la traslada a
Produccion Suministros lla gerencia general para su
aprobacion.
Gerente Recibe y analiza[Recibe la solicitud de compra de
2 Genera' |a SOliCitUd SuminiStl’OS y |a analiza.
Aprueba o [Si aprueba la solicitud, la traslada al
51 Gerente Imprueba la |contador para cotice los suministros;
: General Solicitud de [si imprueba la solicitud de compra,
Compra archiva el documento.
Recibe Solicitud [R€cibe  solicitud de  compra
3 Contador de Compra de [autorizada y procede a cotizar con
Suministros [0S proveedores.
_ Recibe las cotizaciones de los
Rec[t?e suministros de los proveedores;
3.1 | Contador Cotizacion de traslada a gerencia general para
Proveedores aprobacion.
Revisa las cotizaciones y aprueba la
Gerente Aprueba  [cotizacion con la mejor oferta;
4 General Cotizacion devuelve al contador para efectuar
la compra.
Se realiza el pedido de los
Realiza el  |[suministros al proveedor
5 Contador . .
Pedido seleccionado, conforme la

cotizaciéon autorizada.
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Decepciona los suministros del

Recibe los  |proveedor, junto con la factura;
5.1 Contador Suministros del fraslada el pedido al auxiliar
Proveedor  contable para ingreso al almacén.
Realiza el registro de los suministros
Auxiliar Ingreso de [ Ia_s_tarjetas cardex; En_trega los
6 Contable suministros al [Suministros al  supervisor  de
Almacén  [produccion, mediante vale de
salidas de suministros.
Recibe los suministros solicitados,
7 Encargado de | Recepcion del mediante vale de salida de
Produccion pedido suministros.
Realiza  jornalizacion de las
operaciones contables
Auxiliar .., [correspondientes a la adquisicion de
8 Jornalizacion | . ;
Contable insumos; archiva los documentos de

respaldo.
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Figura 9

3.8.1 Flujograma de procedimiento para el registro de adquisicion de insumos

1.

2.1

31

Actividad

Realiza solicitud de suministros de cocina, oficina v de
limpieza, y la traslada a |a gerencia general para su

aprobacidn.

Recibe la solicitud de compra de suministros.

Si aprueba la solicitud, la traslada al contador para
cotice los suministros; si imprueba la solicitud de

compra, archiva el documento.

Recibe solicitud de compra autorizada y procede a

cotizar con los proveedores.

Recibe las cotizaciones de los suministros de los
proveedores; traslada a gerencia general para
aprobacidn.

Supervisor de
Produccion

Imicio

Gearente
General

Contador

Auxiliar
Contable
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4.

51

g.

Actividad

Revisa las cotizaciones y aprueba la cotizacién con
la mejor oferta; devuelve al contador para efectuar la

Compra.

Realiza el pedido de los suministros al proveedor

seleccionado, conforme la cotizacidon autorizada.

Recepcidn de los suministros del proveedor, junto
con la factura; traslada el pedido al auxiliar contable

para ingreso al almaceén.

Realiza el registro de los suministros a las tarjetas
cardex; y entrega los suministros al supervisor de

produccidn, mediante vale de salidas de suministros.

Recibe los suministros solicitados, mediante vale de

salida de suministros.

Realiza jornalizacién de las operaciones contables
correspondientes a la adquisicion de insumos y

archiva los documentos de respaldo.

Supervisor de
Produccion

Gerente
General

Contador

¥

Auxiliar
Contable

F 3

Fin




4. Nomenclatura contable

En el presente apartado se vislumbra la importancia que conlleva disponer
de una nomenclatura contable en la empresa, detallar el listado de cuentas
que debe utilizarse en la clasificacion y el registro las operaciones contables,
adicionalmente sirve de guia para la preparacion de los estados financieros

que requiere la pasteleria.

En tal sentido, resulta de interés sefalar que las cuentas dentro de Harinas
Comerciales, se deben crear, clasificar y subdividir, acorde a sus actividades
principales. La codificacion consiste en asignar un nimero a cada cuenta,
con el fin de facilitar la identificacion y utilizacion en el registro de las
operaciones contables.

El método de codificacibn empleado es el numérico decimal, porque permite
la integracion y desintegracion de las cuentas, ademas, facilita su
procesamiento por medios electronicos. En funcion de ello, la estructura de
codificacion utilizada en el manual contable es flexible, permite un sistema de
informacion interno y externo para fines administrativos, contables vy
financieros, asi mismo, norma y estandariza las funciones de registro en el

proceso contable.
En concordancia, tiene como finalidad, mostrar la estructura de la
codificacion contable y asi permitir una rapida identificacién del cédigo

requerido, para el registro de las operaciones.

La codificacion de la nomenclatura contable estd estructurada sobre la base

de los siguientes niveles:
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Nivel 1 Clase Un digito

Nivel 2 Grupo Dos digitos
Nivel 3 Cuenta Cuatro digitos
Nivel 4 Subcuenta Seis digitos
Ejemplo:

1.1.01.01

Nivel 4 Caja General

Nivel 3  Caja

Nivel 2  Activo Corriente
Nivel 1  Activo

El primer digito indica la clase de la agrupacién de todos los grupos de

cuentas de acuerdo a su naturaleza:

Clase 1 Activo

Clase 2 Pasivo

Clase 3 Patrimonio

Clase 4 Ingresos

Clase 5 Costos

Clase 6 Gastos

Clase 7 Gastos y Productos Financieros

El segundo digito indica el rubro de agrupacion dentro del titulo principal asi:

Grupo 1.1 Activo corriente

Grupo 1.2  Activo no corriente
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Grupo 2.1  Pasivo corriente
Grupo 2.2  Pasivo no corriente
Grupo 3.1  Capital

Grupo 4.1  Ingresos

Grupo 5.1  Costos

Grupo 5.1 Gastos

El cuarto digito indica el subgrupo dentro del titulo principal asi:

Cuenta 1.1.01 Caja

Cuenta 1.1.02 Bancos

Cuenta 1.1.03 Cuentas por cobrar

Cuenta 1.2.01 Propiedades, planta y equipo
Cuenta 2.1.01 Cuentas por pagar a corto plazo
Cuenta 2.2.01 Cuentas por pagar a largo plazo
Cuenta 3.1.01 Capital

Cuenta 4.1.01 Ventas

Cuenta 5.1.01 Costo de Ventas

Cuenta 6.1.01 Gastos de Ventas
Cuenta 6.1.02 Gastos de Administracion
Cuenta 7.1.01 Gastos Financieros
Cuenta 7.2.01 Productos Financieros

En este contexto, el quinto y sexto digito constituyen la cuenta y subcuenta

del mayor.

Subcuenta 1.1.01.01 Caja General
Subcuenta 1.1.01.02 Caja Chica
Subcuenta 1.1.02.01 Clientes
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Subcuenta 1.1.02.03 Documentos por cobrar

Subcuenta 1.2.01.01 Terrenos

Subcuenta 2.2.01.01 Proveedores
Subcuenta 2.2.01.02 Acreedores
Subcuenta 2.1.01.03 Documentos por pagar

Para facilitar el uso de la nomenclatura contable, las cuentas estan

agrupadas de la siguiente manera:

- Cuentas acumulativas: son las cuentas de nivel superior, las cuales no se

ven afectadas directamente por los movimientos de las polizas y;

- Cuentas de detalle: son las cuentas de nivel auxiliar, la cuales registran

directamente los movimientos contables por medio de pdlizas.

La presente nomenclatura contable servira para el registro de las

operaciones contables de la empresa Harinas Comerciales (DELICAKE).

Nomenclatura para el uso del area contable de Harinas Comerciales

CODIGO DESCRIPCION TIPO DE CUENTA
1 ACTIVO ACUMULATIVA
1.1 ACTIVO CORRIENTE ACUMULATIVA
1.1.01 CAJA ACUMULATIVA
1.1.01.01 | Caja General Detalle

1.1.01.02 | Caja Chica Detalle

1.1.02 BANCOS ACUMULATIVA
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1.1.02.01 | Banco Cacao, S.A. Detalle
1.1.03 CUENTAS POR COBRAR ACUMULATIVA
1.1.03.01 | Clientes Detalle
1.1.03.02 | Deudores Detalle
1.1.03.03 | Documentos por cobrar Detalle
1.1.04 ESTIMACIONES ACUMULATIVA
1.1.04.01 | Estimacién para cuentas incobrables Detalle
1.1.05 ANTICIPOS ACUMULATIVA
1.1.05.01 | Anticipo a empleados Detalle
1.1.05.02 | Anticipo a proveedores Detalle
1.1.06 IMPUESTOS POR COBRAR ACUMULATIVA
1.1.06.01 | IVA por cobrar Detalle
1.1.06.02 | Pagos Trimestrales ISR Detalle
1.1.07 INVENTARIOS ACUMULATIVA
1.1.07.01 | Inventario de postres dulces y salados Detalle
1.1.07.02 | Inventario de pasteles Detalle
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO ACUMULATIVA
1.2.01.01| Terrenos Detalle
1.2.01.02 | Edificios Detalle
1.2.01.03 | Mobiliario y equipo Detalle
1.2.01.04 | Equipo de computacion Detalle
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1.2.01.05| Vehiculos Detalle

1.2.02 DEPRECIACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA

1.2.02.01 | Depreciacion acumulada edificios Detalle

1.2.02.02 | Depreciacién acumulada mobiliario y equipo| Detalle

1.2.02.03 | Depreciacién acumulada equipo de Detalle
computacién

1.2.02.04 | Depreciacion acumulada vehiculos Detalle

1.2.03 CARGOS DIFERIDOS ACUMULATIVA

1.2.03.01 | Gastos de organizacion Detalle

1.2.04 ISR DIFERIDO ACUMULATIVA

1.2.04.01 | ISR diferido por cobrar Detalle

1.2.05 AMORTIZACIONES ACUMULADAS ACUMULATIVA

1.2.05.01 Amort.izac.ic')n acumulada gastos de Detalle
organizacién

2 PASIVO ACUMULATIVA

2.1 PASIVO CORRIENTE ACUMULATIVA

2.1.01 CUENTAS POR PAGAR A CORTO ACUMULATIVA
PLAZO

2.1.01.01| Proveedores Detalle

2.1.01.02| Acreedores Detalle

2.1.01.03 | Documentos por pagar Detalle

2.1.01.04| Intereses por pagar Detalle

156




2.1.01.05| Cuotas patronales por pagar Detalle
2.1.01.06 | Cuotas laborales por pagar Detalle
2.1.02 IMPUESTOS POR PAGAR ACUMULATIVA
2.1.02.01| IVA por pagar Detalle
2.1.02.02| ISR por pagar Detalle
2.1.03 ANTICIPOS ACUMULATIVA
2.1.03.01| Anticipos de clientes Detalle
2.1.04 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS A ACUMULATIVA
CORTO PLAZO
2.1.04.01| Sueldos por pagar Detalle
2.1.04.02| Bonificacion incentiva por pagar Detalle
2.1.04.03| Horas extras por pagar Detalle
2.1.04.04 | Comisiones por pagar Detalle
2.1.05 PRESTACIONES LABORALES ACUMULATIVA
2.1.05.01| Vacaciones por pagar Detalle
2.1.05.02| Aguinaldo por pagar Detalle
2.1.05.03| Bono 14 por pagar Detalle
2.1.05.04 | Indemnizaciones por pagar Detalle
2.2 PASIVO NO CORRIENTE ACUMULATIVA
2.2.01 CUENTAS POR PAGAR A LARGO ACUMULATIVA
PLAZO
2.2.01.01| Préstamos Bancarios Detalle
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2.2.02 ISR DIFERIDO ACUMULATIVA
2.2.02.01| ISR diferido por pagar Detalle
3 PATRIMONIO ACUMULATIVA
3.1 CAPITAL ACUMULATIVA
3.1.01 Capital Autorizado Detalle
3.2 RESERVAS ACUMULATIVA
3.2.01 RESERVA LEGAL ACUMULATIVA
3.2.01.01 | Reserva Legal Detalle
3.3 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA
3.3.01 RESULTADOS ACUMULADOS ACUMULATIVA
3.3.01.01| Ganancias acumuladas Detalle
3.3.01.02 | Pérdidas acumuladas Detalle
3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.01 RESULTADOS DEL EJERCICIO ACUMULATIVA
3.4.01.01 | Ganancia del ejercicio Detalle
3.4.01.02 | Pérdida del ejercicio Detalle
4 INGRESOS ACUMULATIVA
4.1 INGRESOS DE ACTIVIDAES ACUMULATIVA
ORDINARIAS
4.1.01 VENTAS ACUMULATIVA
4.1.01.01| Ventas de pasteles y subproductos Detalle
4.1.01.02 | Devoluciones y rebajas sobre ventas Detalle
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5 COSTOS ACUMULATIVA
51 COSTOS DE ACTIVIDADES ACUMULATIVA
ORDINARIAS
5.1.01 COSTOS DE VENTAS ACUMULATIVA
5.1.01.01| Compras de ingredientes y suministros Detalle
5.1.01.02 | Devoluciones y rebajas sobre compras Detalle
GASTOS ACUMULATIVA
6.1 GASTOS DE ACTIVIDADES ACUMULATIVA
ORDINARIAS
6.1.01 GASTOS DE VENTAS ACUMULATIVA
6.1.01.01| Sueldos Detalle
6.1.01.02 | Bonificacion incentivo Detalle
6.1.01.03 | Horas extras Detalle
6.1.01.04 | Comisiones Detalle
6.1.01.05| Vacaciones Detalle
6.1.01.06 | Aguinaldo Detalle
6.1.01.07| Bono 14 Detalle
6.1.01.08 | Indemnizaciones Detalle
6.1.01.09| Cuotas patronales Detalle
6.1.01.10| Energia eléctrica Detalle
6.1.01.11 | Extraccién de basura Detalle
6.1.01.12| Servicio de agua potable Detalle
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6.1.01.13| Servicio de teléfono e internet Detalle
6.1.01.14 | Combustibles y lubricantes Detalle
6.1.01.15| Repuestos y accesorios Detalle
6.1.01.16 | Papeleria y utiles Detalle
6.1.01.17 | Depreciacion edificios Detalle
6.1.01.18 | Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
6.1.01.19| Depreciacion equipo de computacion Detalle
6.1.01.20 | Depreciacion vehiculos Detalle
6.1.01.21 | Amortizacién gastos de organizacion Detalle
6.1.02 GASTOS DE ADMINISTRACION ACUMULATIVA
6.1.02.01| Sueldos Detalle
6.1.02.02 | Bonificacion incentivo Detalle
6.1.02.03 | Horas extras Detalle
6.1.02.04 | Comisiones Detalle
6.1.02.05| Vacaciones Detalle
6.1.02.06 | Aguinaldo Detalle
6.1.02.07 | Bono 14 Detalle
6.1.02.08 | Indemnizaciones Detalle
6.1.02.09 | Cuotas patronales Detalle
6.1.02.10| Energia eléctrica Detalle
6.1.02.11 | Extraccién de basura Detalle
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6.1.02.12| Servicio de agua potable Detalle
6.1.02.13| Servicio de teléfono e internet Detalle
6.1.02.14 | Combustibles y lubricantes Detalle
6.1.02.15 | Repuestos y accesorios Detalle
6.1.02.16 | Papeleria y utiles Detalle
6.1.02.17 | Depreciacion edificios Detalle
6.1.02.18 | Depreciacion mobiliario y equipo Detalle
6.1.02.19 | Depreciacion equipo de computacion Detalle
6.1.02.20 | Depreciacion de vehiculos Detalle
6.1.02.21 | Amortizacién gastos de organizacion Detalle
7 GASTOS Y PRODUCTOS ACUMULATIVA
FINANCIEROS
7.1 GASTOS ACUMULATIVA
7.1.01 GASTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
7.1.01.01| Intereses gasto Detalle
7.1.01.02 | Descuentos sobre ventas Detalle
7.2 PRODUCTOS ACUMULATIVA
7.2.01 PRODUCTOS FINANCIEROS ACUMULATIVA
7.2.01.01| Intereses ganados Detalle
7.2.01.02 | Descuentos sobre compras Detalle
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5. Descripcion de cuentas
La contabilidad se registra en partida doble, para un cargo existe un abono y
viceversa, esto se supone que para toda entrada corresponde una salida y

cuando estas no son equivalentes, se produce una utilidad o una pérdida.

Cargar una cuenta
Cargar o debitar, es la accion contable de dejar constancia de una partida
en la columna del debe de una cuenta determinada, resultante de una

operacion.

Abonar una cuenta
Abonar o acreditar, es la accion de elaborar una partida en la columna del

haber de una cuenta determinada, resultante de una operacion.

Ante lo indicado, se presenta una breve descripcion de las cuentas que
integran la nomenclatura contable, con sus conceptos y definiciones en
cuanto a su registro como se debe cargar y abonar, para la mejor

comprensién y aplicaciéon por parte del usuario.

1 ACTIVO
Es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos
pasados, del que la empresa espera obtener, en el futuro, beneficios

econdémicos.
1.1 ACTIVO CORRIENTE

Son todos aquellos activos que son susceptibles de convertirse en efectivo

en un periodo inferior a un afio.
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1.1. 01 CAJA
Comprende el efectivo que estan fisicamente en la empresa. Su saldo es
deudor y representa la disponibilidad de la empresa en un momento

determinado.

1.1.01.01 Caja General
Son todos los valores representativos en dinero o en cheques que estan
disponibles en forma inmediata. Su saldo es deudor.

Se carga:
o Por la apertura del periodo contable.

o Por el ingreso de efectivo, recibido por ventas o cobros.

Se abona:
o Por los desembolsos efectuados por diferentes conceptos.
o Cuando el efectivo se deposita en las cuentas bancarias.

o Por el cierre del periodo contable.

1.1.01.02 Caja Chica
Es todo el efectivo que se tiene con el fin de pagar gastos menores de la

empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:
o Cuando el fondo fijo inicial es entregado a la persona responsable.

o Cuando se desea ampliar o incrementar el monto de dicho fondo.

Se abona:

o Por las erogaciones que se realicen para cubrir gastos menores.
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1.1.02 BANCOS
Registra el dinero que la empresa tiene depositado y disponible en una

institucion bancaria. Su saldo es deudor.

Se carga:

o Por la apertura del periodo contable.

o Con los depdsitos en efectivo.

o Con los préstamos obtenidos de instituciones bancarias.

o Con los intereses ganados acreditados por el banco.

Se abona:
o Por la emisién de cheques a proveedores o pago de planilla.
o Por concepto de intereses y comisiones que cobra el banco.

o Por el cierre del periodo contable.

1.1.03 CUENTAS POR COBRAR
Comprende los derechos de cobro o créditos a favor de la empresa,
procedentes de la venta y distribucion de pasteles y subproductos. Su saldo

es deudor.

Se carga:
o Por el saldo acumulado del periodo anterior.
o Por las ventas al crédito que la empresa les otorga a los clientes.

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

Se abona:
o Por el pago total o parcial que efectue el cliente.

o Por los ingresos recibidos en el pago de los documentos por cobrar.
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o Por el cierre del periodo contable.

1.1.03.01 Clientes
Son aquellas personas que le deben a la empresa por concepto de compras

de pasteles o subproductos al crédito. Su saldo es deudor.

1.1.03.02 Deudores
Son aquellas personas le adeudan a la empresa, por bienes o servicios
distintos a los que normalmente proporciona la empresa. Su saldo es

deudor.

1.1.03.03 Documentos por cobrar
Son todos los documentos o titulos de crédito tales como letras de cambio o
pagarés a favor de la empresa que fueron firmados por clientes o terceros.

Su saldo es deudor.

1.1.04 ESTIMACIONES
Las estimaciones son cuentas regularizadoras de activo por lo que su saldo

es acreedor.

1.1.04.01 Estimacién para cuentas incobrables
Esta cuenta se utiliza como prevision para futuras pérdidas, en caso de que

algun cliente no pague su crédito.
Se carga:

° Con la disminucién en las estimaciones calculadas.

o Con la partida de cierre contable.

165



Se abona
o Con el incremento de las estimaciones que la ley permite.

o Con la partida de apertura de un nuevo ejercicio contable.

1.1.05 ANTICIPOS
Son los pagos realizados en forma previa a terceras personas, con el fin de
recibir beneficios futuros de acuerdo con las condiciones pactadas, tales

como anticipos a los empleados o a los proveedores.

1.1.05.01 Anticipo a empleados

Son los anticipos de sueldos que se han otorgado a los empleados de la
empresa. Su saldo es deudor.

Se carga:

o En la apertura de la cuenta del saldo del periodo contable anterior.

o Con los anticipos de sueldos que se otorgan a los empleados.

Se abona:
o Con los pagos que realiza el empleado o con el descuento en el sueldo
del empleado, por concepto del anticipo otorgado.

o Con la partida del cierre contable.

1.1.05.02  Anticipo a proveedores

Se refiere a los pagos anticipados en la compra de insumos y suministros
donde las condiciones del proveedor es recibir por adelantado cierto
porcentaje del valor total del producto. Su saldo es deudor.
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Se carga:

o Por los anticipos otorgados a proveedores por compra de insumos y
suministros.

Se abona:

o Por las liquidaciones de los anticipos otorgados con la documentacion

correspondiente.

1.1.06 IMPUESTOS POR COBRAR
Se refiere a los saldos que la empresa tiene a su favor o pendiente de recibir,

recuperar 0 compensar por concepto de impuestos. Su saldo es deudor.

1.1.06.01 IVA por cobrar

Registra el Impuesto al Valor Agregado que la empresa tiene a su favor por
la compra y contratacion de bienes o servicios, pendiente de recuperar o
acreditar, como cumplimiento de sus obligaciones tributarias. Su saldo es
deudor.

Se carga:
o Por el monto de impuestos pagados.

o Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Se abona:
o Por la compensacion o acreditamiento de impuestos.
o Por reembolsos recibidos del ente fiscalizador.

o Por la partida del cierre contable.
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1.1.06.02 Pagos Trimestrales ISR
Registra el saldo del Impuesto Sobre la Renta (ISR) que la empresa tiene a

su favor por el pago de las declaraciones trimestrales. Su saldo es deudor.

Se carga:

o Por el pago del impuesto al final de cada trimestre.

Se abona:

o Por la compensacion o acreditamiento en la declaracion jurada anual.

1.1.07 INVENTARIOS
Estan integrados por el total de pasteles y postres dulces y salados,
disponible que la empresa posee para la venta y distribucion en el curso

normal de sus operaciones. Su saldo es deudor.

Se carga:
o En la partida de apertura del periodo contable.

o Por las compras efectuadas.

Se abona:
. Por las ventas efectuadas.

o Por la partida del cierre contable.

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
Contiene las cuentas que registran los bienes de cualquier naturaleza que
se posean, con la intencibn de emplearlos permanentemente para el

desarrollo del giro normal del negocio, por definicion no estan destinados

168



para la venta, sino que representan una inversion de capital y cuya vida util

excede de un afio.

1.2.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Son los activos tangibles que son mantenidos para su uso en la produccion
0 suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o con

propdsitos administrativos, y se esperan usar durante mas de un ejercicio.

1.2.01.01 Terrenos

Registra los terrenos que son propiedad de la empresa; éstos no sufren
desgaste por el uso, por lo tanto, no tienen depreciacion. Su saldo es deudor

Se carga:
o Por el saldo del ejercicio inmediato anterior.
o Por la adquisicion de los terrenos.

. Con la revalorizacion de estos terrenos.

Se abona:
. Con la venta o cesion de derechos.

o Con el cierre del periodo contable.

1.2.01.02 Edificios
Registra el valor de los edificios que son propiedad de la empresa y que

sufren desgaste o deterioro por el uso durante el transcurso del tiempo.

Se carga:
o Con el saldo del ejercicio inmediato anterior.

o Con el valor de nuevas adquisiciones.
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o Con el valor de las mejoras que aumenten la vida Gtil de este activo.

Se abona:
. Por el costo de los activos vendidos.

o Por el cierre del periodo contable.

1.2.01.03 Mobiliario y equipo
Registra las adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina tales como:
muebles, escritorios, sillas, estantes, archivos, calculadoras, entre otros. Su

saldo es deudor.

Se carga:
o Con el saldo al inicio del periodo contable.
o Con el valor de las nuevas adquisiciones.

o Con el valor de las mejoras significativas.

Se abona:
o Con la venta de mobiliario y equipo.

o Con la baja de activos por pérdida, cesion, desmantelamiento,
sustraccion o destruccion.

o Con el cierre del periodo contable.
1.2.01.04 Equipo de computacion
Registra las adquisiciones de equipo de cémputo, impresoras, entre otros.

necesarias para el desarrollo de las actividades de la empresa.

Se carga:

o Con el saldo del ejercicio inmediato anterior.
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o Con el valor de las adquisiciones.

o Por el valor de las mejoras.

Se abona:
o Por la venta de equipo de computacion.
o Por el retiro o baja de activos.

o Por el cierre del periodo contable.

1.2.01.05 Vehiculos

Registra el valor de los vehiculos adquiridos por la empresa, tales como
camiones, pick-ups, automdviles, motocicletas, que son utilizados en la
venta y distribucidn los productos pasteleros de la empresa. Su saldo es

deudor.

Se carga:
o Con el saldo del ejercicio inmediato anterior.
o Con el valor de nuevas adquisiciones.

o Por el valor de las mejoras.

Se abona:
o Por la venta de los vehiculos.
o Por el retiro o baja de activos.

o Por el cierre del periodo contable.

1.2.02 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
La depreciacién es la pérdida de valor contable o desgaste que sufren los
activos por el uso al que estan expuestos. La depreciacion es la distribucion

sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de su vida util.
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Las depreciaciones acumuladas son cuentas regularizadoras del activo. Su

saldo es acreedor.

1.2.02.01 Depreciacion acumulada edificios
Es la acumulacién de la depreciacion de los edificios. Su porcentaje anual

maximo de depreciacion es del cinco por ciento (5%).

1.2.02.02 Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo
Es la acumulacion de la depreciacion del mobiliario y equipo de oficina. Su

porcentaje anual maximo de depreciacion es del veinte por ciento (20%).

1.2.02.03 Depreciacién acumulada equipo de computacién

Es la acumulacion de la depreciacion del equipo de computacion. Su
porcentaje anual maximo de depreciacion es de treinta y tres, punto treinta 'y
tres por ciento (33.33%).

1.2.02.04  Depreciacion acumulada vehiculos
Es la acumulacion de la depreciacién de los vehiculos en general. Su

porcentaje anual maximo de depreciacion es del veinte por ciento (20%).

1.2.03 CARGOS DIFERIDOS

Registra los gastos en que incurre la empresa durante su etapa de
organizacién, instalacién, entre otros., de los cuales se espera obtener
beneficios economicos en el futuro. Son activos amortizables, segun el

porcentaje establecido en la Ley de Actualizaciéon Tributaria -SAT-.
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1.2.03.01 Gastos de organizacion

Registra los pagos efectuados por concepto de la creacion de la empresa
hasta que inicie sus operaciones, incluye los pagos por trdmites de
inscripcidn, aspectos legales y demas erogaciones que la empresa Harinas
Comerciales ha realizado para empezar a funcionar adecuadamente. Su

saldo es deudor.

Se carga:
o Por la partida de apertura del periodo contable.

o Por los gastos incurridos.

Se abona:
o Con el valor de la cuota de amortizacion, segun el porcentaje legal.

o Por la partida de cierre del periodo contable.

1.2.04 ISR DIFERIDO

Se debe de reconocer un activo por impuesto diferido, siempre que se
puedan compensar con ganancias fiscales de periodos posteriores, pero
s6lo en la medida que sea probable la disponibilidad de ganancias fiscales
futuras de lo contrario, no procederia el registro de un activo por este

concepto.

1.2.04.01 ISR diferido por cobrar
Se reconoce un ISR diferido activo por las diferencias temporales que se

presuponen recuperar en un futuro.

Se carga:

o Con el valor del activo por impuesto diferido.
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o Por el saldo acumulado del periodo anterior.

Se abona:

o Por ajustes y compensaciones.

1.2.05 AMORTIZACIONES ACUMULADAS

La amortizacion se refiere al desgaste o agotamiento que sufre un activo
intangible en la medida que con su utilizacion contribuye a la generacion de
los ingresos de la empresa. La amortizacibn acumulada es una cuenta

reguladora de activo por lo que su saldo es acreedor.

1.2.05.01  Amortizacion acumulada gastos de organizacion

Registra la distribucion de los gastos de organizacion en forma sisteméatica y
equitativa. Segun la Ley de Actualizacion Tributaria, los gastos de
organizacién se amortizaran mediante cinco (5) cuotas anuales, sucesivas e
iguales, es decir, su porcentaje anual maximo es del veinte por ciento
(20%).

Se carga:

o Por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
o Por la amortizacion calculada mensualmente, segun el porcentaje legal
especifico del activo.

o Por la partida de apertura del periodo contable.
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2 PASIVO

Un pasivo es una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de
sucesos pasados, a cuyo vencimiento, y para cancelarla, la empresa espera
desprenderse de recursos que conllevan beneficios econdmicos. Las

cuentas del pasivo tienen saldo acreedor.

2.1 PASIVO CORRIENTE

Son las obligaciones que la empresa tendra que pagar en un plazo que sea
menor o igual a un afio. Son cuentas con saldo acreedor.

2.1.01 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Esta cuenta es utilizada para registrar el valor de todas aquellas
obligaciones adquiridas por la compra de bienes y servicios relacionados
con el giro habitual de la empresa. Comprende las deudas contraidas con

terceros que deben ser canceladas en un plazo menor o igual a un afo.

2.1.01.01 Proveedores
Registra todas las obligaciones pendientes de pago contraidas por la

adquisicién de insumos y suministros al crédito. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el pago total o parcial que se hace a los proveedores.

o Con la partida de cierre del periodo contable.
Se abona:

o Con el saldo al inicio del periodo contable.

o Con el valor de las compras al crédito a los proveedores.
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2.1.01.02 Acreedores
Registra las deudas y obligaciones contraidas por la empresa, por concepto

diferentes a los relacionados con el giro habitual del negocio.

Se carga:

o Con el valor de los pagos parciales o totales de la deuda contraida.

Se abona:
o Con el valor de las deudas y obligaciones y con el saldo al inicio del

periodo contable.

2.1.01.03 Documentos por pagar

Representa todos los titulos de crédito que la empresa haya contraido con
terceros por la compra de insumos o0 suministros, equipos y otros. Estos
pueden ser pagarés, letras de cambio. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Por el importe de los pagos parciales o totales de los titulos de crédito.

Se abona:
. Por el valor de los titulos de crédito suscritos a favor de terceros.

o Por el saldo al inicio del periodo contable.
2.1.01.04 Intereses por pagar

Esta cuenta representa los cargos por intereses cobrados a la empresa por

instituciones financieras. Su saldo es acreedor.
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Se carga:
o Con el valor de los pagos totales o parciales.

o Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
o Con el saldo al inicio del periodo contable.

. Con el valor de los intereses cargados a la empresa.

2.1.01.05 Cuotas patronales por pagar

Esta cuenta registra el valor de las cuotas patronales que la empresa debe
pagar mensualmente. La cuota patronal es de 12.67% y esta integrada de la
siguiente forma: 10.67% para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), 1% para el Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
(INTECAP) y 1% para el Instituto de Recreacion de los Trabajadores del
Sector Privado (IRTRA).

Se carga:
o Con el valor de las cuotas pagadas al IGSS.

o Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:

o Con el registro de la provision mensual de las cuotas patronales.

2.1.01.06 Cuotas laborales por pagar
Esta cuenta registra el valor de las cuotas que son descontadas
mensualmente por la entidad a sus empleados y que deben ser pagadas al

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS). El monto retenido a
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cada empleado equivale al 4.83% sobre los sueldos pagados

mensualmente.

Se carga:
o Con el pago que se realice al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social (IGSS).

Se abona:

. Con la retencion efectuada en la némina mensualmente a los

empleados de la empresa.

2.1.02 IMPUESTOS POR PAGAR
Esta cuenta registra los impuestos pendientes de pago al fisco, los cuales
fija la ley con caracter general y obligatorio para contribuir con los gastos

publicos.

2.1.02.01 IVA por pagar

Esta cuenta registra el Impuesto al Valor Agregado (IVA) por las ventas o
servicios que presta la empresa, suma que al final de cada periodo mensual
se regulariza contra la cuenta de IVA por cobrar. La tarifa del impuesto es

del doce por ciento (12%). Su saldo es acreedor.

Se carga:
o Con el valor de las regularizaciones de la cuenta de IVA por cobrar a fin
de establecer el saldo por pagar o por compensar, y luego con el pago

del impuesto si fuera el caso.
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Se abona:

o Con el valor del IVA originado por las pasteles y subproductos.

2.1.02.02 ISR por pagar
Esta cuenta registra el Impuesto Sobre la Renta que estéd pendiente de pago

al cierre del ejercicio contable. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el pago del Impuesto Sobre la Renta.

Se abona:

o Con el valor del ISR pendiente de pago determinado en la liquidacion

definitiva anual.

2.1.03 ANTICIPOS

2.1.03.01  Anticipo de clientes

Se refiere a la cantidad de dinero que un cliente entrega a la empresa a
cuenta de futuras compras de productos. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Por los traspasos efectuados a la cuenta de clientes, al enviar los

productos de pasteleria al cliente.

o Por las devoluciones de los anticipos a los clientes.

Se abona:
o Por las cantidades de dinero recibidas de los clientes como anticipos, a

cuenta de futuras de ventas de productos de pasteleria.

o Por el saldo acumulado del periodo anterior.
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2.1.04 BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS A CORTO PLAZO

Los beneficios a los empleados comprenden todos los tipos de
contraprestaciones que la pasteleria proporciona a los trabajadores a
cambio de los servicios prestados. Los beneficios a los empleados a corto
plazo seran totalmente pagados en el término de los doce meses siguientes
al cierre del periodo contable en el cual los empleados han prestados sus

Servicios.

2.1.04.01  Sueldos por pagar
Esta cuenta registra los sueldos del personal de la empresa, que se

encuentran pendientes de pago. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago de los sueldos a los empleados.

Se abona:

o Con el valor de sueldos pendientes de pago a los empleados.

2.1.04.02 Bonificaciéon incentivo por pagar
Esta cuenta registra la bonificaciébn que deben pagar las empresas a sus
empleados junto al sueldo mensual, dicha cantidad es de doscientos

cincuenta quetzales (Q. 250.00). Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago de la bonificacion incentivo a los empleados.
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Se abona:
o Con el valor de la bonificacion incentivo pendiente de pago a los

empleados.

2.1.04.03 Horas extras por pagar
Esta cuenta registra las horas adicionales a la jornada habitual que se
trabajan en la empresa, las cuales se encuentran pendientes de pago. Su

saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago de las horas extras a los empleados.

Se abona:

o Con el valor de las horas extras pendientes de pago a los empleados.

2.1.04.04 Comisiones por pagar
Esta cuenta registra las comisiones pendientes de pago a los empleados y
gue corresponde a un porcentaje determinado en funcion de la realizacion

de una actividad especifica. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago de las comisiones a los empleados.

Se abona:

o Con el valor de las comisiones pendientes de pago a los empleados.
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2.1.05 PRESTACIONES LABORALES

Las prestaciones laborales son los beneficios complementarios del sueldo
que las leyes determinan y que se otorgan a los empleados de la empresa.
Las prestaciones laborales por pagar son las provisiones que registra la
empresa, con la finalidad de cubrir gastos futuros por prestaciones a los

trabajadores como vacaciones, aguinaldo y bono 14. Su saldo es acreedor.

2.1.05.01  Vacaciones por pagar
Esta cuenta registra la provisibn mensual que realiza la empresa para cubrir

el pago de vacaciones a sus empleados. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago de vacaciones a los empleados de la empresa.

Se abona:
o Con el registro de la provision mensual sobre los sueldos pagados a los
empleados de la empresa.

2.1.05.02 Aguinaldo por pagar

Esta cuenta registra la provision mensual que realiza la empresa para cubrir
el pago del aguinaldo a sus empleados, el cual debera pagarse el cincuenta
por ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por
ciento restantes en la segunda quincena del mes de enero siguiente. De
acuerdo con la legislacion laboral vigente el monto a pagar equivale a un
sueldo mensual ordinario devengado por el empleado o la parte
proporcional correspondiente.

Su saldo es acreedor.
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Se carga:

o Con el valor del pago del aguinaldo a los empleados de la empresa.

Se abona:

o Con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos

pagados a los empleados de la empresa.

2.1.05.03 Bono 14 por pagar

Esta cuenta registra la provision mensual que realiza la empresa para cubrir
el pago del bono 14 o bonificacion anual a sus empleados en el mes de julio
de cada afio. De acuerdo con la legislacién laboral vigente el monto a pagar
equivale a un sueldo mensual ordinario devengado por el empleado. Su

saldo es acreedor.

Se carga:

o Con el valor del pago del bono 14 a los empleados en el mes de julio de

cada afno.

Se abona:

o Con el registro de la provision mensual del 8.33% sobre los sueldos
pagados a los empleados de la empresa.

2.1.05.04 Indemnizaciones por pagar

Esta cuenta registra la provision que efectia la empresa con la finalidad de
cubrir futuros pagos de indemnizacion a los empleados por finalizacion de la
relacion laboral con la empresa, de conformidad con lo establecido en las

leyes laborales vigentes. Su saldo es acreedor.
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Se carga:
o Con el pago o liquidacion de las indemnizaciones.

o Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
o Con el saldo al inicio del periodo contable.
o Con el registro de la provision en forma mensual para cubrir futuros

pagos a los empleados en concepto de indemnizacion.

2.2 PASIVO NO CORRIENTE
Comprende todas las deudas u obligaciones contraidas por la empresa cuyo

plazo es mayor a un afio. Son cuentas con saldo acreedor.

2.2.01 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Representa el valor de las cuentas pendientes de pago a una fecha

determinada cuyo vencimiento sea mayor a un afio. Su saldo es acreedor.

2.2.01.01 Préstamos Bancarios
Esta cuenta registra las cantidades de dinero que la empresa recibe de una
institucion financiera en calidad de préstamo, con la obligacion de restituirlo

con un porcentaje de interés en un plazo mayor a doce meses.

Se carga:

o Por el valor de los pagos parciales o totales del monto del préstamo
obtenido de cualquier institucion financiera.

o Por el valor de los préstamos que se reclasifican a corto plazo.

. Con la partida de cierre del periodo contable.
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Se abona:
o Por el valor del préstamo obtenido a largo plazo por parte de una
institucion financiera.

o Con el saldo al inicio del periodo contable.

2.2.01 ISR DIFERIDO
2.2.01.01 ISR diferido por pagar

Se reconoce un ISR diferido pasivo por las diferencias temporales que se

liquiden en el futuro.

Se carga:

o Por ajustes y compensaciones.

Se abona:
o Por el valor del pasivo por impuesto diferido.

o Por el saldo acumulado del periodo anterior.

3 PATRIMONIO

El patrimonio es la parte residual de los activos de la entidad, una vez
deducidos todos sus pasivos. Su saldo es acreedor, se carga con las
reducciones de capital y se abona por el incremento de las utilidades y

reservas.

3.1 CAPITAL
3.1.01 Capital Autorizado
Expresa el capital autorizado para su funcionamiento, debiéndose quedar

expresado en escritura de constitucién de Harinas Comerciales.
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Se carga:

o Con el valor de la reduccion de capital.

Se abona:
o Con el valor de capital autorizado.

o Por el saldo acumulado del periodo anterior.

3.2 RESERVAS

Las reservas son cantidades separadas de las utilidades acumuladas de la
empresa, para cumplir con fines legales, tal como sucede con la reserva
legal exigida de conformidad con el articulo 36 del Cédigo de Comercio de

Guatemala.

3.2.01 RESERVA LEGAL

3.2.01.01 Reserva Legal

Esta cuenta registra la provision legal que anualmente la empresa debe
separar de las utilidades netas obtenidas en el periodo contable, para que
dichos recursos fortalezcan la solidez de la empresa. El porcentaje de la
reserva legal debe ser el cinco por ciento (5%) como minimo. Su saldo es

acreedor.

Se carga:
o Con la capitalizacion de la reserva.

o Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:
o Con el valor anual, correspondiente al porcentaje establecido por ley.

o Con la partida de apertura del periodo contable.
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3.3 RESULTADOS ACUMULADOS

3.3.01 RESULTADOS ACUMULADOS

Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa en
periodos anteriores.

Se carga:
o Con el monto de las pérdidas obtenidas en el periodo contable.

o Al liquidar definitivamente la empresa.

Se abona:
o Con la acumulacion de ganancias obtenidas en periodos anteriores.

o Con el monto de las ganancias obtenidas en el periodo contable actual.

3.3.01.01 Ganancias Acumuladas

Representa las ganancias acumuladas de periodos anteriores.

3.3.01.02 Pérdidas Acumuladas
Representa las pérdidas acumuladas de periodos anteriores.

3.4 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.4.01 RESULTADOS DEL EJERCICIO
Esta cuenta registra las ganancias o pérdidas obtenidas por la empresa

durante un periodo contable.

Se carga:

o Con el valor de las pérdidas obtenidas durante un periodo contable.
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Se abona:

o Con el valor de las ganancias obtenidas durante un periodo contable.
3.4.01.01 Ganancia del ejercicio

Registra las ganancias obtenidas en las operaciones del periodo contable

actual.

3.4.01.02 Pérdida del ejercicio
Registra las pérdidas obtenidas en las operaciones del periodo contable

actual.

4 INGRESOS
Comprende todos los ingresos que la empresa recibe por sus actividades de

venta de pasteles y subproductos.

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Entrada bruta de beneficios econdmicos, durante el periodo, surgidos en el
curso de las actividades ordinarias de una entidad, siempre que tal entrada
dé lugar a un aumento en el patrimonio que no esté relacionado con las

aportaciones de capital.

4.1.01 VENTAS
4.1.01.01 Ventas de pasteles
Comprende las ventas de pasteles y subproductos mediante que la empresa

ofrece a sus clientes a cambio del pago respectivo.

Se carga:

o Con el valor registrado en la partida de cierre del periodo contable.
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Se abona:

o Con el valor de los ingresos por la venta de pasteles y subproductos

gue ofrece para la venta la pasteleria.

4.1.01.02 Devoluciones y rebajas sobre ventas
Comprende las devoluciones del gas propano que efectdan los clientes por
alguna inconformidad, asi como las rebajas aplicadas a ventas que la

empresa concede a sus clientes. Su saldo es deudor.

Se carga:
o Con el valor de la devolucién de pasteles y subproductos efectuada por
los clientes y por el monto de las rebajas concedidas a los clientes.

Se abona:

o Con el valor registrado en la partida de cierre contable.

5 COSTOS
Comprende los costos por la elaboracién de pasteles y subproductos cuya

venta da origen a los ingresos de la pasteleria.

5.1 COSTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Representa los costos que surgen en las actividades ordinarias de la

pasteleria.
5.1.01 COSTOS DE VENTAS

El costo de venta representa los costos de los pasteles y subproductos

vendidos durante el periodo contable.
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Se carga:
o Con el valor de los pasteles y subproductos vendido en el periodo

contable.

Se abona:

o Por la partida de cierre del periodo contable.

5.1.01.01 Compras de ingredientes y suministros
Las compras son las adquisiciones de ingredientes y suministros que realiza
la empresa, para la elaboraciébn de sus productos de pasteleria, para

posteriormente venderlos en el giro normal del negocio.

Se carga:
o Con el valor de las compras de ingredientes y suministros adquirido
para la elaboracion de productos para la venta.

Se abona:
o Con el traslado del total de compras al inventario.

o Con la partida de cierre del periodo contable.

5.1.01.02 Devoluciones y rebajas sobre compras
Comprende las devoluciones de ingredientes y suministros que la empresa
hace a los proveedores, asi como las rebajas que los proveedores

conceden a la empresa. Su saldo es acreedor.

Se carga:

o Con la partida de cierre del periodo contable.
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Se abona:
o Con el valor de las devoluciones efectuadas por la empresa y por monto

de las rebajas concedidas a la empresa.

6 GASTOS
Se refiere a todas aquellas erogaciones relacionadas con el funcionamiento

de la empresa durante un periodo contable.

6.1 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Comprende las cuentas que registran los valores de los gastos de ventas y

de administracion de la empresa.

6.1.01 GASTOS DE VENTAS
Son los gastos generados por el personal encargado de realizar las ventas y

distribucion de los pasteles y subproductos.
Se carga:
o Con el valor de los gastos de ventas incurridos durante el periodo

contable.

Se abona:

o Con la partida de cierre del periodo contable.

6.1.01.01 Sueldos

Son los sueldos pagados al personal de ventas de la empresa.
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6.1.01.02 Bonificacion incentivo
Registra la cantidad de dinero que la empresa entrega adicionalmente al

personal de ventas, por disposicion legal es de Q.250.00 mensuales.

6.1.01.03 Horas extras
Registra la remuneracion que se le paga al personal de ventas por el tiempo

laborado fuera de los horarios normales de trabajo.

6.1.01.04 Comisiones
Registra los gastos que se realizan por concepto de comisiones para el

personal de ventas.

6.1.01.05 Vacaciones
Registra el gasto de la provision mensual de las vacaciones, sobre los

sueldos pagados al personal de ventas de la empresa.

6.1.01.06 Aguinaldo
Registra el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre los sueldos

pagados al personal de ventas de la empresa.

6.1.01.07 Bono 14
Registra la bonificacion anual que la empresa paga al personal de ventas

como prestacion laboral.
6.1.01.08 Indemnizaciones

Registra el gasto de la provisibn mensual de la indemnizacion, sobre los

sueldos pagados al personal de ventas de la empresa.
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6.1.01.09 Cuotas patronales
Esta cuenta registra el 12.67% que la empresa debe calcular y pagar al

I.G.S.S. del total de sueldos pagados mensualmente al personal de ventas.

6.1.01.10 Energia Eléctrica

Comprende los pagos por la energia eléctrica que utiliza la empresa.

6.01.01.11 Extraccion de basura
Registra los desembolsos que realice la empresa el servicio de recoleccion y

extraccion de basura.

6.1.01.12  Servicio de Agua Potable

Comprende los pagos el consumo de agua potable en la empresa.

6.1.01.13  Servicio de teléfono e internet

Registra los gastos por concepto del servicio telefénico e internet en la

empresa.

6.1.01.14 Combustibles y lubricantes
Esta cuenta registra los gastos por combustibles y lubricantes para el

funcionamiento de los vehiculos de la empresa.

6.1.01.15 Repuestos y accesorios

Son repuestos y accesorios adquiridos para reparar bienes de la empresa.
6.1.01.16  Papeleriay utiles

Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como hojas, folders,

lapiceros, lapices, etc.
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6.1.01.17 Depreciacion edificios
Comprende la depreciacion que ha tenido los edificios como consecuencia

del uso que se le ha dado.

6.1.01.18 Depreciacién mobiliario y equipo
Comprende la depreciacion que ha tenido el mobiliario y equipo como

consecuencia del uso que se le ha dado.

6.1.01.19 Depreciacién equipo de computacion
Comprende la depreciacion que ha tenido el equipo de computacién como

consecuencia del uso que se le ha dado.

6.1.01.20 Depreciacion vehiculos

Comprende la depreciacion que han tenido los vehiculos como consecuencia
del uso que se le ha dado.

6.1.01.21  Amortizacién gastos de organizacién

Registra el valor de partes alicuotas mensuales, en concepto de
amortizacion sobre el valor de los gastos de organizacién durante el periodo

contable.

6.1.02 GASTOS DE ADMINISTRACION
Son todos aquellos gastos en los que incurre la empresa para su adecuado

funcionamiento.
Se carga:

o Con el valor de los gastos de administracion incurridos durante el

periodo contable.
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Se abona:

o Con la partida de cierre del periodo contable.

6.1.02.01 Sueldos

Son los sueldos pagados al personal administrativo de la empresa.

6.1.02.02 Bonificacion incentivo
Registra la cantidad de dinero que la empresa entrega adicionalmente al

personal administrativo, por disposicion legal es de Q.250.00 mensuales.

6.1.02.03 Horas extras
Registra la remuneracion que se le paga al personal administrativo por el

tiempo laborado fuera de los horarios normales de trabajo.

6.1.02.04 Comisiones

Registra los gastos que se realizan por concepto de comisiones para el
personal de administracion.

6.1.02.05 Vacaciones

Registra el gasto de la provision mensual de las vacaciones, sobre los

sueldos pagados al personal administrativo de la empresa.

6.1.02.06  Aguinaldo
Registra el gasto de la provision mensual del aguinaldo, sobre los sueldos

pagados al personal administrativo de la empresa.
6.1.02.07 Bono 14

Registra la bonificacion anual que la empresa paga al personal administrativo

como prestacion laboral.
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6.1.02.08 Indemnizaciones
Registra el gasto de la provisibn mensual de la indemnizacion, sobre los

sueldos pagados al personal administrativo de la empresa.

6.1.02.09 Cuotas patronales
Esta cuenta registra el 12.67% que la empresa debe calcular y pagar al
I.G.S.S. del total de sueldos pagados mensualmente al personal

administrativo.

6.1.02.10  Energia Eléctrica

Comprende los pagos por la energia eléctrica que utiliza la empresa.

6.1.02.11  Extraccion de basura
Registra los desembolsos que realice la empresa el servicio de recoleccion y

extraccion de basura.

6.1.02.12  Servicio de Agua Potable

Comprende los pagos el consumo de agua potable en la empresa.

6.1.02.13  Servicio de teléfono e internet

Registra los gastos por concepto del servicio telefénico e internet en la

empresa.

6.1.01.14  Combustibles y lubricantes
Esta cuenta registra los gastos por combustibles y lubricantes para el

funcionamiento de los vehiculos de la empresa.

6.1.01.15 Repuestos y accesorios

Son repuestos y accesorios adquiridos para reparar bienes de la empresa.
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6.1.02.16  Papeleriay utiles
Registra los materiales que se utilizan en la oficina, tales como hojas, folders,
lapiceros, lapices, otros.

6.1.02.17  Depreciacion edificios
Comprende la depreciacion que ha tenido los edificios como consecuencia
del uso que se le ha dado.

6.1.02.18 Depreciacién mobiliario y equipo
Comprende la depreciacion que ha tenido el mobiliario y equipo como
consecuencia del uso que se le ha dado.

6.1.02.19 Depreciacién equipo de computacion
Comprende la depreciacion que ha tenido el equipo de computacibn como
consecuencia del uso que se le ha dado.

6.1.02.20 Depreciacion vehiculos

Comprende la depreciacion que han tenido los vehiculos como consecuencia
del uso que se le ha dado.

6.1.02.21  Amortizacién gastos de organizacién

Registra el valor de las partes alicuotas mensuales, en concepto de
amortizacion sobre el valor de los gastos de organizacién durante el periodo
contable.

7 GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

Comprende todos los gastos e ingresos provenientes de operaciones que no

son del giro habitual del negocio.

197



7.1 GASTOS
7.1.01 GASTOS FINANCIEROS
Son las erogaciones generadas por las operaciones que no son del giro

normal de la empresa.

7.1.01.01 Intereses gasto
Son los intereses pagados por los préstamos bancarios adquiridos por la

empresa.

Se carga:
o Con el valor de los intereses pagados a los bancos por los préstamos

obtenidos.

Se abona:

o Con la partida de cierre del periodo contable.
7.1.01.02 Descuentos sobre ventas
En esta cuenta se registra los descuentos que la Harinas Comerciales le

concede a sus clientes.

Se carga:

. Con el valor de descuento concedido al cliente.

Se abona:

o Por la partida de cierre del periodo contable.
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7.2 PRODUCTOS
7.2.01 PRODUCTOS FINANCIEROS
Son los ingresos obtenidos por las operaciones que no son del giro normal

de la empresa.

7.2.01.01 Intereses ganados
Esta cuenta registra los intereses devengados por las cuentas bancarias que

posee la empresa.

Se carga:

o Con la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:

o Con el valor de los intereses devengados por las cuentas bancarias.
7.2.01.02 Descuentos sobre compras
Esta cuenta registra descuentos que los proveedores le otorgan a la

empresa.

Se carga:

o Por la partida de cierre del periodo contable.

Se abona:

o Con el valor del descuento que el proveedor le otorgue a la empresa.
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6. Jornalizacion

A través del desglose de esta gama de cuentas, comunmente conocida y
aplicada en el campo de la contabilidad y que se ve reflejada basicamente en
el Estado de Situacion Financiera, se estima que Harinas Comerciales,
puede integrar organizadamente las tres grandes areas contables como son

las cuentas del activo, pasivo y patrimonio.

A continuacion, se presenta el libro diario del periodo contable de la empresa
Harinas Comerciales, bajo el sistema de partida doble, en orden cronolégico
y en la moneda de curso del pais.

a) Fecha de la transaccion

b) Cuentas contables que afecta

c) Descripcidn brece del registro contable

d) Montos correspondientes a cada cuenta

Con fines estrictamente ilustrativos, se realiza la siguiente jornalizacion de las

operaciones mas importantes de Harinas Comerciales, conforme la

nomenclatura contable.

Cadigo Descripcion Debe Haber
Partida No. XX
Fecha: XX/ XX/XXXX
1.1.01.01 |Caja General XXX XX
4.1.01.01 Ventas de Pasteles y Subproductos XXX XX
2.1.02.01 IVA por pagar XXX XX
Registro por la venta de pasteles y XXX.XX XXX XX
subproductos al contado.
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Partida No. XX

Fecha: XX/XXIXXXX

1.1.02.01 | Caja General XXX XX
1.1.03.01 | Clientes XXX XX
4.1.01.01 Ventas de Pasteles y Subproductos XXX XX
2.1.02.01 IVA por pagar XXX XX
Registro por la venta de Pasteles y XXX XX XXX XX
Subproductos al crédito.
Partida No. XX
Fecha: XX/XXIXXXX
2.1.01.01 |Proveedores XXX XX
1.1.02.01 Banco Cacao, S.A. XXX XX
Registro por el pago a los | XXX.XX XXX XX
proveedores.
Partida No. XX
Fecha: XX/XX/IXXXX
1.1.01.01 [(Caja General XXX XX
1.1.03.01 Clientes XXX XX
Registro por el cobro a los clientes. XXX XX XXX XX
Partida No. XX
Fecha: XX/XX/XXXX
4.1.01.02 |Devoluciones y rebajas sobre ventas XXX XX
2.1.02.01 |IVA por pagar XXX XX
1.1.01.01 Caja General XXX XX
Registro por la devolucion de ventas de XXX XX XXX. XX

Pasteles y Subproductos al contado.
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Partida No. XX

Fecha: XX/XX/IXXXX

1.1.02.01 |Banco Cacao, S.A. XXX XX
5.1.01.02 Devoluciones y rebajas sobre compras XXX XX
1.1.06.01 IVA por cobrar XXX XX

Registro por la devolucion de una comprade | XXX. XX XXX XX
Insumos y Suministros al contado.

Partida No. XX

Fecha: XX/XX/IXXXX

1.2.01.03 [Mobiliario y equipo XXX XX
1.1.06.01 |IVA por cobrar XXX XX
1.1.02.01 Banco Caco, S.A. XXX XX
Registro por la compra de mobiliario y equipo alf XXX.XX XXX. XX
contado.
Partida No. XX
Fecha: XX/ XX/XXXX
6.1.01.18 |Depreciacién mobiliario y equipo XXX XX
1.2.02.02 |Depreciacion acumulada mobiliario y equipo XXX XX

Registro por la depreciacion de mobiliario y XXX XX XXX XX
equipo.

7. Estados Financieros

Ahora bien, en cuanto a los Estados Financieros, es pertinente sefalar que
los mimos constituyen el producto final del ciclo contable y sirven para
proyectar a una variedad de usuarios, la posicion financiera que presenta la

entidad a una fecha en concreto.
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En este sentido, se estima razonable sefalar que los principales informes

sobre este apartado son los siguientes:

a) Estado de Situacion Financiera
b) Estado de Resultados

C) Estado de Flujos de Efectivo

Derivado de estas consideraciones, estos informes en esencia son una
relacion de cifras monetarias, que se enlazan con el funcionamiento de un
negocio o empresa y se presentan mediante un orden determinado. Estas
cifras tienen como objetivo principal brindar informacion acerca del
funcionamiento y situacion del negocio o la empresa, de forma que las
personas que se encargan de tomar decisiones sobre el futuro de la

compainiia, puedan dar las mejores recomendaciones.

Por otra parte, también son muy Utiles para aquellas personas o entidades
gue desean tener algun tipo de relacion comercial con la firma en cuestion;
como lo pueden ser inversionistas, proveedores o entidades que otorgan
crédito. En otras palabras, los estados financieros son la base de analisis
sobre la cual se sustentan las estrategias aplicada por la empresa para su

evoluciéon econdmica.

Seguidamente se presentan los principales formatos de estados financieros
sugeridos para una empresa productora de pasteles, los cuales son sujetos a
variaciones por el incremento o decremento de cuentas contables de la

entidad.
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7.1

Estado de Situacion Financiera

Harinas Comerciales (DELICAKE)

Estado de Situaciéon Financiera
Al 31 diciembre de 20XX

(Cifras expresadas en quetzales)

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE XXX XX
CAJA XXX XX
Caja General XXX XX
Caja Chica XXX XX
BANCOS XXX XX
Banco Cacao S.A. XXX XX
CUENTAS POR COBRAR XXX XX
Clientes XXX.XX
ANTICIPOS XXX XX
Anticipos a empleados XXX XX
Anticipos a proveedores XXX XX
IMPUESTOS POR COBRAR XXX XX
IVA por cobrar XXX XX
Pagos Trimestrales ISR XXX XX
INVENTARIOS XXX XX
ACTIVO NO CORRIENTE XXX XX
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO XXX XX
Terrenos XXX XX
Edificios XXX. XX

() |Depreciacion acumulada edificios (XXX.XX)
Mobiliario y equipo XXX XX

(-) |Depreciacion acumulada mobiliario y (XXX.XX)
equipo
Equipo de computacién XXX XX
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(-) |Depreciacion acumulada equipo de (XXX.XX)
computacion
Vehiculos XXX XX

() |Depreciacién acumulada vehiculos (XXX.XX)
CARGOS DIFERIDOS XXX XX
Gastos de organizacion XXX XX

() |Amortizacion acumulada gastos de (XXX.XX)
organizacion
TOTAL ACTIVO XXX XX
PASIVO
PASIVO CORRIENTE XXX. XX
CUENTAS POR PAGAR A CORTO XXX XX
PLAZO
Proveedores XXX XX
Acreedores XXX XX
Documentos por pagar XXX XX
Cuotas patronales por pagar XXX. XX
Cuotas laborales por pagar XXX. XX
IMPUESTOS POR PAGAR XXX XX
IVA por pagar XXX XX
ISR por pagar XXX XX
ANTICIPOS XXX XX
Anticipos de clientes XXX. XX
BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS A XXX XX
CORTO PLAZO
Sueldos por pagar XXX. XX
Bonificacion incentivo por pagar XXX XX
Horas extras por pagar XXX XX
Comisiones por pagar XXX. XX
PRESTACIONES LABORALES XXX XX
Vacaciones por pagar XXX XX
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Aguinaldo por pagar XXX XX
Bono 14 por pagar XXX XX

Indemnizaciones por pagar XXX. XX
PASIVO NO CORRIENTE XXX. XX

CUENTAS POR PAGAR A LARGO XXX XX
PLAZO
Préstamos Bancarios XXX XX

PATRIMONIO XXX XX
CAPITAL XXX XX
Capital Autorizado XXX. XX
RESERVAS
RESERVA LEGAL XXX XX
Reserva legal XXX XX
RESULTADOS ACUMULADOS XXX XX
RESULTADOS DEL EJERCICIO XXX XX
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO XXX XX

El infrascrito Perito Contador, registrado ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT) con el nimero de registro XX-XX, CERTIFICA: Que
el Estado de Situacién Financiera, presenta razonablemente la situacién financiera|
de la empresa Harinas Comerciales (DELICAKE), por el periodo del uno de enero

al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

Contador Gerente General
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7.2

Estado de Resultados

Harinas Comerciales (DELICAKE)
Estado de Resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 20XX

(Cifras expresadas en quetzales)

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES
ORDINARIAS

VENTAS

XXX XX

Ventas de pasteles

XXX XX

Devoluciones y rebajas sobre ventas

(XXX XX)

Venta de postres dulces y salados

XXX XX

Devoluciones y rebajas sobre ventas

(XXX.XX)

COSTOS

COSTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

COSTO DE VENTAS

(XXX.XX)

Inventario | de pasteles y postres (dulce y
salados)

XXX XX

)

Compras de ingredientes y suministros

XXX XX

)

Devoluciones y rebajas sobre compras

(XXX XX)

)

Inventario Il de pasteles y postres (dulces y
salados)

(XXX.XX)

GANANCIA BRUTA

XXX XX

GASTOS

GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

)

GASTOS DE VENTAS

(XXX.XX)

GASTOS DE ADMINISTRACION

(XXX.XX)

RESULTADO EN OPERACION

XXX XX

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS

XXX XX
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)

GASTOS FINANCIEROS

(XXX.XX)

(+) |[PRODUCTOS FINANCIEROS XXX XX
RESULTADO ANTES DEL IMPUESTO XXX XX
(-) [Impuesto sobre la renta (25%) (XXX.XX)
() [|Reserva legal (5%) (XXX.XX)
RESULTADO DEL EJERCICIO XXX XX

El

Administracion Tributaria (SAT) con el nimero de registro XXX-XX, CERTIFICA;
Que el Estado de Situacién Financiera, presenta razonablemente la situacién

financiera de la empresa Harinas Comerciales (DELICAKE), por el periodo del

infrascrito Perito Contador registrado ante

la Superintendencia de

uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

Contador

Gerente General
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7.3 Estado de Flujos de Efectivo

Harinas Comerciales (DELICAKE)
Estado de Flujos de Efectivo
Al 31 de diciembre de 20XX
(Cifras expresadas en quetzales)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
DE OPERACION

(+) |Efectivo recibido de clientes XXX XX

() |Efectivo pagado a proveedores y empleados (XXX.XX)

(-) |Efectivo pagado a otros de operacion (XXX.XX)
Efectivo neto proveniente de actividades de XXX XX
operacion

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
DE INVERSION

(-) |Efectivo utilizado en la adquisicién de (XXX.XX)
mobiliario y equipo

(-) |Efectivo utilizado en la adquisicion de equipo (XXX.XX)
de computacion

(-) |Efectivo utilizado en la adquisicion de (XXX.XX)
vehiculos

(+) |Cobro por venta de activos XXX. XX

(+) |Cobro de intereses XXX. XX
Efectivo neto utilizado en actividades de XXX XX
inversion

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES
DE FINANCIACION

(+) |Cobro de préstamo bancario XXX XX

() [Pago de préstamo bancario (XXX.XX)
Efectivo neto utilizado en actividades de XXX. XX
financiacion
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Aumento (disminucién) neto en efectivo y XXX. XX
equivalentes de efectivo

Efectivo y Equivalentes de efectivo al XXX XX
comienzo del periodo

Efectivo y Equivalentes de efectivo al final del XXX XX
periodo

El infrascrito Perito Contador registrado ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) con el nimero de registro XXX-XX, CERTIFICA: Que el Estado de
Situacién Financiera, presenta razonablemente la situacion financiera de I3
empresa Harinas Comerciales (DELICAKE), por el periodo del uno de enero al
treinta y uno de diciembre del afio 20XX.

Contador Gerente General

8. Formas: modelos sugeridos
Todas las operaciones contables que realice la empresa deben contar con
un documento que respalde dicha operacion. Estos documentos pueden
ser:

a) Factura

b) Nota de crédito

c) Recibo de caja

d) Requisicion de compra

e) Solicitud de cotizacién

f) Cheque Voucher

A continuacion, se presentan las formas propuestas de los documentos
anteriormente mencionados, para uso de la empresa Harinas Comerciales,

en su giro habitual de negocio.
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8.1 Factura
Documento que debe extenderse obligatoriamente al momento de efectuar

una venta.
HARINAS COMERCIALES
92, Awenida 1-1E, zana 9, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 40406666 / 40405555
MWIT: 4081265-0
FACTURA SERIE "A"
Ne.
Dia Mars Afio
Fecha:
Nombra: NIT:
Diraccion: Teléfono:
{
.
Total en lotras:
TOTAL | Q.
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8.2 Nota de crédito
Es un documento que se utiliza para notificarle al cliente que se acredita en
su favor una suma de dinero, por: error al momento de facturar, por un

descuento concedido o por anulacién de la factura emitida.

o

Ty

(ol e = p 2
DL
HARINAS COMERCIALES
83 Avenida 1-18, zona 9, Ciudad de Guatemala
Teléfonos: 40406666 / 40405555
MIT: 4081265-0

NOTA DE CREDITO No.
Dia ldes Afo
Facha:
Mombre: MNIT:
Direccion: Teléfono:

HEMOS ACREDITADO A SU APRECIABLE CUENTA LO SIGUIENTE:

Cantidad Descripcié FIece Total
an asc mn o
Unitario
Total en letras:;
TOTAL .
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8.3 Recibo de caja

Como la factura no representa un documento de pago, es necesario que se
emita un recibo de caja para registrar los ingresos obtenidos por cobros
efectuados a los clientes, en estos documentos se indica el valor abonado o

cancelado por el cliente, asi como el nimero de factura que corresponda.

——
g

i 2l 2 3

| ———
| = N =T T o

HARINAS COMERCIALES
9, Avenida 1-18, zona 9, Ciudad de Guatemala
| Teléfonos: 40406666 f 40405555
i MIT: 4081265-0

_ RECIBO DE CAJA No.
i

Fecha: Guatemala, de de 20 Q.

Recibimos de:
| La cantidad de:

Por concepto de:

Abono: Cancelacion: Las(s) facturais):
Forma de pago | Banco Valor Detalle de la cuenta
|| Cheque Saldo anterior

Efectivo Abono a cuenta
Total Saldo a la fecha
I Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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8.4 Requisicion de compra
Este documento se utiliza para hacer el requerimiento de una compra. Es de
uso interno por lo tanto nunca debe ser usada como orden de compra ni

como autorizacion de pago para una factura proveniente de un proveedor.

HARINAS COMERCIALES
9# Avenida 1-18, zona 9, Cludad de Guatemala
Teléfonos: 40406666 [ 40405555
MIT: 4081 265-0

REQUISICION DE COMPRA No.

E Lugar y fecha:

| Departamento que solicita:

| Requisicion para la compra de:

: : - Cotizaciones
Cantidad Unidad Descripcion }
Mecesarias
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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8.5 Solicitud de cotizacién

Este documento se envia a los proveedores, para cotizar el precio de los
productos solicitados, con el objeto de obtener los mejores precios y
condiciones de compra.

- .
il et
oy g =y gl

n'é};’c:mlu:

HARINAS COMERCIALES
G2, Avenida 1-158, zona 9, Ciudad de Guatermala
Teléfonos: 40406666 / 40405555
MIT: 4081265-0

SOLICITUD DE COTIZACION No.

Lugar y fecha:
MNombre del proveador;
MIT: Direccion: Teletono:

Faver de colizar lo sigulente:

. ST e B 3
Cantidad Descripcion Total
medida Unitario

Total |
Elaborado por: | Revisado por: | Autorizado por:




8.6 Cheque Voucher

Es un documento personalizado con talén para llevar el control de los
egresos y se le adjunta los documentos como facturas, recibos, otros., que

amparan los desembolsos efectuados.

BANCO CACAD, 5. A*
HARINAS COMERCIALES
Cuenta No. 312565245
CHEQUE No. _____
Lugar y fecha: Q.
Pago a la orden de:
La suma de: quetzales
Por conceplo de:
F F.
Contador Duefio
Harinas Comerciales Harinas Comerciales
Para uso contable:
Cédigo Descripcion Debe Haber
Totales |
Elaborado por: - Revisado por: Autorizado por:

216



9. Aprobacion del manual contable

El presente manual contable ha sido aprobado y firmado por el gerente
general y el contador de la empresa Harinas Comerciales (DELICAKE), en la
ciudad de Guatemala el dia 15 de julio del afio dos mil veinte. EI manual
contable entrara en vigencia a partir del 01 de agosto del afio dos mil veinte,
donde se socializara entre los colaboradores de la empresa, para su
conocimiento y aplicacion inmediata. Asi mismo, se contara con los servicios
profesionales la firma de auditoria “Aldana Rosales, Consultores &

Asociados” para dar seguimiento al cumplimiento y actualizacion del mismo.

el
/Jr S

Lic. Guillermo Borrayo Osuna
Contador
Harinas Comerciales

QM/

Lic. Joel Antonio Retana Linares
Gerente General

Harinas Comerciales
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CONCLUSIONES

La industria de pasteles en Guatemala ha ido en auge, en la Gltima década
se ha registrado el surgimiento de nuevas entidades dentro de este sector
economico, evidenciando un incremento considerable en su produccion y
comercializacion, principalmente en la micro y mediana empresa. Este tipo
de entidades lucrativas realizan sus operaciones comerciales con base a la

legislacion vigente en nuestro pais.

El manual contable para la industria de pasteles, representa la herramienta
que establece las directrices necesarias para el tratamiento ordenado y
sistemético de la informacién financiera, conforme el giro de negocio,
permitiendo presentar estados financieros confiables y oportunos para el

cumplimiento de las obligaciones legales, fiscales y toma de decisiones.

El Contador Publico y Auditor dentro de sus diferentes campos de
actuacion y su preparacion técnica, tiene la capacidad profesional de
actuar como consultor en la elaboracién de un manual contable, aportando
al departamento de contabilidad, organizacion y sistematizacion en el
registro de sus operaciones; asi mismo, tiene la capacidad de prestar el
servicio profesional para supervisar y actualizar periddicamente este

instrumento, conforme las necesidades y crecimiento de la empresa.

La empresa Harinas Comerciales, desde su constitucién en el afio 2020,
presenta debilidades en el registro de sus operaciones contables,
detectadas durante el proceso de investigacién; para mitigar estas
deficiencias operativas, se elabord el presente manual contable, como la
herramienta idonea que necesita el personal contratado, para efectuar sus
actividades cotidianas, con eficiencia y eficacia. Por otra parte, este

instrumento servira de guia, para capacitar al personal de nuevo ingreso.
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RECOMENDACIONES

Derivado del auge de la micro y mediana empresa en la industria de
pasteles en Guatemala, es impostergable la adopcién de la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las Pymes), ademas de la legislacion vigente en el
pais, para presentar adecuadamente la informacion financiera, y asi, poder

competir y alcanzar el crecimiento empresarial.

Es necesario que la industria de pasteles cuente en todo momento con un
manual contable, disefiado de acuerdo a sus necesidades de produccion y
comercio, que le permita el aprovechamiento 6ptimo de los recursos, la
disminucion de esfuerzos innecesarios y el aumento de la confiabilidad de

su informacion financiera.

Es indispensable que en la industria de pasteles, se contrate los servicios
profesionales del Contador Publico y Auditor, para agregar valor a la
entidad, ya que es el experto que posee la capacidad intelectual y
experiencia necesaria, para brindar consultoria en la elaboracién de un

manual contable, verificar su cumplimiento y actualizar el mismo.

Que el gerente general de Harinas Comerciales, implemente
inmediatamente el presente manual contable, para corregir las deficiencias
detectadas en el registro de sus operaciones, principalmente en el area de
contabilidad; con el uso adecuado de este instrumento, se garantiza la
correcta operatividad contable y presentacion de su informacién financiera
de manera oportuna y confiable, lo que conlleva a la toma de acertadas
decisiones y por consiguiente, la consecucion los objetivos estratégicos de

la empresa.
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