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INTRODUCCION

Debida a la incidencia de la falta de manuales de

politicas  y  procedimientos  contables, asi  como  la

insuficiencia de los controles intevnse y el  desconocimiento
de mecanismos utiles gque coadyuven a la realizacidn y logro
de los objetivos del negocic en épocas actuales; se considerd
de especial interés investigar el presente tema: "Politicas y
Frocedimientos Contables para Compafias Distribuidoras  de

Froductos Derivados del Petrdleo™.

El objetivo del presente trabajo de tesis es gque se
comprenda qué, son los manuales de politicas y procedimientos
contables vy su incidencia o repercusidn en  la obtencidn de
resultados favorables para las compafiias distribuidoras de
productos derivados del petréleo, de tal manera, en el
Capituleo I se indica cudl es la naturaleza e historia de 1la
industria petrolera; en el capitulo Il se define de dinde se
originan los manuales y cudles son los diferentes tipos de
los mismos, asi como  la relacidén con los  principios de

contabilidad generalmente aceptados.

FPor otra parte, en el Capitulo III se hace referencia a
las politicas y procedimientos contables para el tipo de
companias motivo de andlisis, y el uso de manuales como

herramienta del control interno.

El Capitulo IV presenta la participacidn del Contador
Fablico y Auditor en la elaboracidn de manuales contables vy
una descripcidn documental de la aplicacidn, ejecucidn vy

mantenimiento de los manuales.

En el Capitulo V se muestra un caso practico gue es un

manual de autorizaciones financieras, 21 cual sirve de guia
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de documentacidn  y soporte para el contral interno de las

compafiias distribuidoras de productos derivados del petrilen.

Finalmente las conclusiones y recomendacicones inherentes

a esta investigacidn.



CAPITULOD I

Naturaleza e Historia de la Industria Petrolera

1-  Naturaleza y/o Historia

A causa del importantisimo papel que representa el  pe-

trédles, un recurso natural no renovable, en nuestra civili-

zacién, ha sido llamado "E1l oro negro.

La industria, los medios de transporte y la agricultura,
dependen en formas maltiples de un amplic abastecimiento de
petrédlec, La posesidén o carencia del mismo pueden afectar en
forma decigiva la economia y 1 progreso de una nacidn, ya
sea en tiempo de paz como en tiempo de guerra. Las considera-—
ciones relacionadas con su obtencidn, transporte y utiliza-
cién tienen gran importancia en su plareamiento de la poli-

tica interior y exterior de un pais.

La demanda de petrdleoc ha venido haciéndose mas y mas
grande, desde los principios de nuestro siglo un sensible
aumento comenzd a notarse, tan pronto como empezaron a usarse
en la industria los motocres de  explosidén y de combustidn
interna, antes de estos los usos mas comunes eran para el

alumbrado, calefaccidén y lubriracién.

Actualmente, el 80% del petrdlen consumido se destina a
la combustid4n de motores; puede usarse en estads crudo, es
decir con ningdn o muy poco tratamiento de como se obtiene de
la naturaleza, perao para aprovechar al mé&ximo sus subproduc—

tos, debe ser refinado.!

! Fundamentos de la Industria del Petréleo, Petrédleos y Minas
de Guatemala, E. A., Autores e Instructores Ing. Alejandra
Contreras B., Ing. Hugo Nery Diaz M., Ing. Douglas Rosales,
Guatemala X5 mayo 1987, Pg. 2-1



El progress cientifico y tecnolégico relacionado  con 21 uso
del petrélec, ha creado  la industria petroguimica; asi por
medio de distintos procesos, pueden ocbtener mas  de 32,000
productos petroguimicos, entre  los gque se pueden mencionay:
amoniaco, urea, negro de  humojy  abonos vy fertilizantes;
pinturas, barnices, tintas, alcocholes, solventes y plasticos;
peliculas, resinas y fibras textiles artificiales; explosivos
y detergentes; caucho sintético; insecticidas y anticongelan—

tes; y muchisimos productos més.?

El petrélec es en la actualidad la principal fuente de
snergia, pasard mucho tiempo para que pueda ser sustituido
por otra clase de energia (energia atdmica, por ejemplold;
ademas la mayoria de sus subproductos (industria petrogui-
mica) obtenides de los hidrocarburos no son tampoco facil-

mente sustituibles.
Sintesis Histérica

El petréles ha sido usado por . el hombre desde muchos

afios  antes de gue industrializara su explotacidn. L&

i

utilizacidn de bitdmenes era comin en las civilizaciones gu

vivierocn en los alrvededores del Tigris y el Edfrates; el uso

en

mas comin fue para la preparacidn de momia®, en medicina, en

trabajos ornamentales y para calafatear barcos. Se cree gue

la cuna de Moisés fue impermeabilizada con asfalto.?

Far estudios arguenlégicos, se ha podido establecer gue
los  bitdamenes fueron empleados  para engastar Joyas,
aprovimadamente 4,000 afios antes de Cristo. Herédoto escribid
que los persas usaron flechas incendiarias, dando asi un uso
p@lico al petriélewo.

: IRID, Pg. 2-1.
° IRID, Fg. 2-7.
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Despugés de le declinacidn del imperio FRomanz, el
conocimiento  del petrdédlec (ocurrencia vy propliedades) fue
heredads a los &rabes, los cuales dezarrcllaron los primeros

procesos de refinacidn.

En el FRenacimiento fueron descubiertos una serie de
yacimientos de petrélec en Europa y América; en esa época, el
petrélen era usado como lubricante, linimento y  laxante.
Hasta 1la mitad del siglx XIX, el petréleoc se obteniz de
manaderos o pozos perforados para buscar agua; en ese tiempo,
la demanda de aceites era satisfecha por la industria
ballenera; sin embargo, el aceite de ballena llegd a alcanzar
un precic muy alto, obligando a buscar sustitutos entre los
cuales fue encontrado el kerosene o aceite de carbdn,
ahbtenidea  por destilacién de algunas variedades de carbdn

{hulla grasa’l.

Desde el siglo XV, algunos pueblos del Asia Menor, <on
el afan de aumentar la produccidn de petriéleo, habian cavado
pozos hasta de 18 metros, trabajando a mano. Se cree que
Canadd y Rumania fueron los gue perforaron mecanicamente los
primeros pozos para extraer petrilec; sin embargmo,
histédricamente se considera que el primer pozo  perforado
mecdnicamente para obtener petrdéleo fue el "Pozo Drake"
perforados en Titusville, FPensilvania, Estados Unidos, en el
afo de 1859, localizado junto a un antiguo manadero de
petrdlen; de aqui en adelante se inicia la industrializacidn

de dicho producto hasta nuestros dias.

3]



2- El Petréleo en Guatemala

lLa energia en Guatemala, Importancia del Petréleo

El consumn de energia en  Guatemala, como muchos de  los
paises en desarrollo, es bajo, en 1986 se conswmigron,
tomandz  en consideracidn todo  tips de  energia, 2.731,150
toneladas eqguivalentes de petrédles, es  decir, un  volumen
equivalente a aproximadamente 74,000 barrilez equivalentszz de

petréles por dia.*

Contrariamente a lo  gue muchos pudieran  pensar, ©&n  la
estructura de la demanda de energia, la lefa es &! principal
combustible, en 19B&, segian datos oficiales representd ol
£5.2% del total. El  segundo lugar, &n el consumo, lo moupan

los  hidrocarburos con el 24.3%, el tercero el bagazo de cafa

de azncar con E.6% vy el cuarto lugar la electricidad con
2.3%, analizando las «cifras anteriores, nos podemos  dar

cuenta de la  importancia del consumo de lefa, en el pais, la
cual se utilizaba en su mayor parte en el Area rural.
Asimismo es notorio gue, como pais en desarraollo, dependemos

fuertemente de fuentes no convencionales de energia.’®

Dasde el punto de wvista del mercado externo, los
hidrocarburos, en 1986 representaron a 15.0% del total de las
importaciones, mientras gue el petrdlec cruds  nacional
constituyd anicamente el LaQ¥ de las exportaciones
nacinnales, evidenciandose el déeficit gue tenemos  en esa

energia y muestra la dependencia en las importacicones.

* IBID, Fg. 2-14,
* IRID, Pg. 2-14.



= Cuencas Sedimentarias de Guatemala

En Guatemala se han podido determinar cuatro cuencas de
laz cuales se denominan:
a- Cuenca Fetén Norte o Faso Caballos

b-  Cuenca Petén Sur o Chapayal

&= Cuenca Amatique
d- Cuenca Pacifico®
= Los productos derivados del petréleo

—-Gasolinas de Motor

Las gasolinas son  incoloras, ligquidas, altamente
inflamables, con puntos de ebullicidn entre 30 y 200 grados
centigrados. Las gasolinas de motor se encuentran en  una
amplia gama de octanaje y las fracciones wvoldtiles son
ajustadas para adecuacidén a las condiciones climaticas vy a la

altitud de las regiones gue son usadas.
—Basclinas de Aviacioén

Son similares a las gasolinas de motor, con la excepcién
de que las especificaciones son distintas debido a la alta
proporcidn combustible/aire gue es necesaria para obtener la

alta fuer:za energética durante el despegue. Este tipzx de

gasoclina se usa en aviones pequefios vy de tipo ejecutivo.

—Combustible Turbo—-Jet y Kerosina

El combustible turbo—jet debe tener un nivel

extremadamente bajo de contaminantes menocres (agua, vapor de

¢ IBID, Pg. 3-35.
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agua, etc.) debe permanecer bombeable a temperaturas bajas,
debe cumplir con los limites definidos en términos de la
gravedad especifica y de su contenido calorifico, como
también permanecery estable cuando se calienta a altas

temperaturas.

Existen dos clases de combustible turbo-jet:
1- Gasolina de amplino corte tipo combustible turbo—jet v
2~ kerosina tipo combustible turbo-jet.
En la actualidad el mas usado es la del tipo kercsina, cuvas
especificaciones son muy similares a la kerosina y debido  a
esto, algunas veces se considera mas  barato produciy ambos

productos como un grade comdn. (KEerosina doble propédsitad.

El wuso de kerosina estd  disminuyends en los paises
industrializados, mientras gue en los paises en desarrollo se
le utiliza ampliamente como combustible de cocina @

iluminacidén.,

—Diesel

Segin su  uso, el combustible diesel se divide en dos
categorias:
1o Fara motores de alta velocidad y
2 Para motores de baja velocidad; el primerac para maguinas

industriales y el segundo para vehiculos automotores.

El usado para el primer agrupc s mas liviano y debe
contener el mencr ndmero posible de contaminantes y el diesel
evaporado  para el segundo  grupo, @5 mas  pesado y  puede

contener mas contaminantes.



Los problemas principales en  la produccién de diesel se
encuentran asociados al  comportamiento a  baja temperatura,

calidad, ignicidén y contenido de azufre.

—Combustéleos

Este términc es empleado para designar el combustible
residual y al margen de combustiles obtenido del crudo
original. El combustéleo va desde "Combustdédleo No. Z", que se
utiliza para la calefaccidn hogarefia, hasta el "Bunker C" que
es el gue se gquema en las calderas de los barcos de vapor vy

en la industria pesada.

La clasificacidn de los combustéleos =1=) basa
principalmente en la wviscosidad y el contenids de azufre y,
en menor grado, en el punto de fluidez. Se usa también el
combustdles para proporcionar calor directo en los procesos
industriales, asi como para producivr  vapor (generacién de

electricidad, propulsidn de motores marinos).



CAPITULO II

Historia sobre los Manuales, Definiciones, Objetivos

y diferentes tipos existentes

i= Historia

La historia de los manuales como ingtrumento en la
administracid4n es relativamente reciente, fue durante la
segunda guerra mundial cuando se desarrolld esta técnica. Sin
embargo, puede decirse gque los primeros manuales que se
dieron en forma rudimentaria surgieron conjuntamente con la
cultura de nuestro planeta, pues se pueden y deben considerar
com> tales el simple hecho de dejar grabados utensilios,
piedras, telas, etc. Y en los cuales se impartia orientacidn
a sus contempordneos sobre  los  lugares propicios  para  la
obtencidn de alimentos, o bien, sobre los sucesos importantes

que acaecian en determinado lugar.

Coma consecuencia de la escasez y urgencia gue se  tuvo
de personal capacitado durante la segunda guerra mundial, se
hizo necesario preparar manuales detallados gue resolvieran
los  problemas de entrenamiento, especialmente a largas
distancias, asi como la supervisidn de las actividades y ain
mas, se lograba 1la uniformidad en la realizacién de las
tareas, que era una de las cosas mas importantes en tal

acontecimiento.

Como un antecedente especial se cita gque en una encuesta
realizada en los Estados Unidos por la decada de los afos 60,
de un total de 500 empresas investigadas se logrdéd la
siguiente informacidén: Que dnicamente 134 empresas estaban en

posibilidad de contestar la encuesta, de éstas sélo 17 habian



editads manuales antes de 1940 y la mitad los elaboraron
después de 1952, En esta investigacidn se notd gue las
instituriones financieras de servicio puablico eran las que
empleaban 2l mayor ndmers de  manuales en comparacidn con las

empresas industriales.’

En nuestro pais Guatemala, puede indicarse que el uso de
manuales 25 bastante reciente en las organizaciones y pueds,
afirmarse adn mas; ogue posiblemente la mayoria de las

empresas existentes, ain no han adoptado esta técocnica.
2- Definiciones

Los manuales son  los cuerpos sistem&ticos que se han
derivads de la %area del organizador, quien al tratar de
crear un orden en todas las actividades gue se desarvollan en
una empresa, ha creido  conveniente plasmar por escrito todas

las normas y principios gue regulan ese orden.

Segun Agustin Reyes FPonpce un manual  es .fa:il de
comprender; significa un folleto, libro, cartapacio, carpeta,
gtc. En los gue de una manesra facil de manejar se concentra
&n forma sistematica, una serie de segmentos administrativos
para gue sea mas concreto orientar yo uniformar la conducta

ue se presenta entre cada grupo humans en la empresa.?
= G

Un manual es un documentos gue contiene, en forma
ordenada  y sistemdtica, informacidn  y/o instrucciones scobre

historia, organizacidn, politica y/o procedimientos de una

7 Avevalo Giorgis, Jorge Augusto "La Participacidn del
Contador Fiablico v Auditor en la Elaboracidn de Manuales
de Contabilidad", Tesis, Universidad de San Carlos de
Guatemala, Buatemala 1986, Fg. 10.

.® IRID, Fg. 1Z.



empresa, en forma particular, gue se consideran necesarios

para la mejor ejecucidn del trabajo.?

Los  manuales tienen como  propédsito ser un instrumento
para la administracidn gque incorporen un alto grado  de
efiziencia en la ejecuciadn del trabajo asignado al personal,
para alcanzar los objetivos institucionales. Cuando se habla
de eficiencia debe entenderse que se dice: "En el menor
tiempz, con el menor esfuerzo y su menor costo". Es por eso
la necesidad de gue los manuales sean el resultado de su

trabajo de sistematizacidn.

George K. Terry dice que un manual de oficina es un
registrz eccrito de informacidn e instrucciones, gque  con-
ciernen al empleads y pueden ser utilizados para orvientar los
esfuerzos  de un empleads en una empresa. En realidad es un
libro guia, una fuente de datos gue se cree son esenciales
para la mejor realizacién de las tareas. Los manuales, agre-
ga, son una forma sencilla, directa, uniforme y autorizada de
presentar la informacidn que trata de deberes y responsabili-
dades de un empleado, los reglamentos bajo los cuales debe

trabajar y las politicas y practicas de la empresa.'®

En resumen, los manuales representan una forma o un
medic  de comunicar  las decisiones de la  administracidn,
concernientes por supuesto a las politicas y procedimientos.
Las -empresas progresistas y gque guieren mantener actualizados
sus  procedimientos administrativos, han llegado a considerar
sus estructuras organizativas, sus politicas y préacticas de
procedimientos, simple vy llanamente como elementos de
administracidn que pueden y deben cambiar tan a menudo como
*

1378, 740.

Terry, George R., Administracidén y Control de Dficinas,
Fa.
° IRID, Fg. 740
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sg requiera para aprovechar nuevas oportunidades y enfrentar
a la competencia, las situacicones cambiantes dentro de una
compafiia y de variaciones en la forma como el  personal  da
cumplimiento a sus responsabilidades  pueden  hacer que los
procedimientos gue se fonsideraban adecuados, dejen de  ser
efectivos. Es importante gque la estructura de control de la
compafiia sean revisadas periddicamente por  la gerencia, para

determinar si los atributos vy procedimientos en  los que se

solia confiar, todavia ofrecen garantias razonables de gue
los errores serdn detectados o evitados prontamente.

Dentrao de los manuales existen diferentes tipos,
atendiends a su contenids o bien al  Area de actividad de qgue

=8 Lrate.

3- Objetivos de los manuales:
a- Fijar por escrito y sistematizar las diversas
politicas y procedimientos contables de le empresa.
b= Servir de medioc de comunicacidn entre la direccidén

y los empleados.,

E= Facilitar la segregacidn de funciones y la

autoridad.

gl Coordinar y controlar las actividades.

e Simplificar y ordenar el trabajic.

i Facilitar el entrenamientc de empleados y

a- Guiar en la consecucidn coordinada de los abjetives

de la empresa.

11



4q-— Diferentes tipos de Manuales

4-1 por su contenido

Atendiendo al contenido de manuales, es preciso
mencionar gue el manual contable incluye los diferentes tipos
de manuales y estos pueden clasificarse de la manera

siguiente:

a. Manuales de Historia de la Empresa:

En la mayoria de las worganizaciones se considera muy
importante gue los empleados estén bien informados respecto
de Su histeria, =10 fundacién, crecimiento, logros,
administracién actual y posicién actual. Con ello se brinda
al empleadz, la cporvtunidad de involucrarse con el
pensamiento v tradicidm en gue se apoya la empresa de la cual
forma parte, contribuyendo asi  a una mejor identificacidn

dentro del esquema total.

La informacién histérica, generalmente, se incluye como
la parte de presentacidén a un manual de paliticas, a uno de

organizacidn o a un manual de personal.

El manual de Historia de la empresa puede, no sédlo estar
destinado al personal de la misma, sino servir como manual de
relaciones pablicas destinado a proyectar su imagen a
perscnas ajenas a la misma pero gue tienen contacto con ella,
como proveedores, clientes, instituciones bancarias,

gobierno, prensa o piblico en general.



=18 Manuales de Organizacidn:

Los manuales de organizaciédn exponen con detalle, la
estructura de la empress, indican los puestos y la relacidn
gue existe entre ellos. Asimisme, explican la jerarquia, loc
niveles de autoridad y responsabilidad, asi como las  funcio-

nes y actividades de loz érganos de la empresa.

Generalmente, contienen graficas de organizacidn,
descripcicnes de trabajo ¥y definicién de limites de

autoridad.

Existen manuales de aorganizacidn departamentales; gue st
o-upan de  un  departamento en  partizular o de una  funcidr
especifica y manuales generales de organizacidn  gue abarcan
toda una empresa. Es  costumbre  incluir en  los manuales
generales de organizacién wun capitule de politicas des
organizacidn y Area de politicas generales o departamentales,
segun  la paturaleza del manual. Asimismo senala los
requisitas ¥ limitaciones para el desempefic  de cada puesto.
Lo anterior es aplicable a posiciones técnicas dentro de la
empresa, que en determinado momento necesitan cumplir  con
especificaciones o fortalezas en cada posicid:

organizacional.
E Manuales de Foliticas

También llamados de Normas. En un manual de politicas,
se  transcriben los  lineamientos de la  conduccidn de la

negociacidn y los medios para el logro de los objetivos.

Las politicas establecen lipeas de guia, un marco dentro

del cual el grupo de directores pueda obrar para balancear



las actividades y objetivos de la Gerencia General, seagdn

convenga & las condiciones locales.

Los manuales de politicas ahorran muchas consultas.
Puede haber manuales de politicas comerciales, de produccidn,

de finanzas, de créditos, de ventas, de persconal, etc.

El manual de politicas de la empresa, en general, debe

‘ser accesible al personal de la misma, con el propésito de

gue el personal se pueda referir a ellos.

El manual de politicas indica el limite de opciones y
los  parametros o reglas a ser seguidas por la organizacidn y
su persocnal. Las politicas principales deberan de cer
formuladas por la alta gerencia involucrando a gerentes de
otros niveles mas bajos en la elaboracidn de politicas

intermedias.

Se deben considerar:
—-Cudles politicas necesitan ser documentadas.
-Gué personal necesita recibir copia de las politicas

documentadas.

Las politicas sanas son, desde luego, esenciales para
una administracidén eficaz. Las politicas, expresadas por
escrito y comunicadas en forma debida a toda la organizacidn,
son un medio para que haya uniformidad y coordinacidn,
ayudando al personal a hacer las cosas de un modoe cohevente y

econdmico.
Muchas VECES, Unas mal 1llamadas "politicas" son
determinadas por la costumbre o los precedentes y no por una

planeacidn de la alta direccidn y ni tampoco  son expresadas

14



en forma escrita. En realidad, constituyen practicas
organizadas, de un determinadc momento a niveles inferiorves.
Estas préacticas no siempre son conocidas o sancionadas

oficialmente por la direccidn.

Una politica definida, precisa, puesta por escritc vy
repartida entre todos los afectados, evitard mue hioe
entendimientos, desperdicios, fricciones y trabajo perdido.
Algs gue conviens recordar  es gue toda politica, por buena
que sea, no surtirva buenos efectos si no estd apoyada por
sistemas, procedimientos apropiados v la intervencidn de la

alta gerencia de propiciar su cumplimiento.

Gereralmente suelen confundirse las politicas  con los
objetivos y con las reglas. Bin embargo, existen diferencias
fundamentales, a saber: el objetivo fija laz metas en cambio

las politicas ayudan al cumplimiento de estas metas, a traveés

del sefialamiento de algunos medios geEnericns PNars
alcanzarlas, la mayoy confusidn  se origina entre el
significado de politicas ¥ reglas, por cuants  ambas
constituyen normas, CLYD contenidx es ce aplicacidn

abligatoria. No obstante, su diferencia primordial estriba en
gue la politica es una norma general, en tanto gue la regla
2s  una norma  precisa que regula una  situacidn particular.
Coms complements  esta situacidn se puede ejemplificar de la
manera siguiente:
-0Objetivo: Coordinar y controlar las actividades.
—-Folitica: Debe existir un coordinador de actividades.
~Feglas: Toda programacidn de actividades debe de
llevar la firma de autorizado por parts del

coovdinador.



d. Manuales de Frocedimientos

También llamados manuales de operacién, de practicas
standard, de introduccidén sobre un  trabajo, de rutinas de

trabajo y métodos de trabajo.

El manual de procedimientos presenta los pasos a sequir
para lograr el objetive del trabajo de todo un  personal

involucrado que desempefa responsabilidades especificas.

En ellos se define la secuencia de etapas o procesos
para llevar a acabo un determinado trabajo. El realizar por
escrito los  procedimientos de operacidén y publicar es
impartante, pero requiere que los pongan a disposicidn  del
personal en forma clara, concisa y actualizada. Un manual de
operaciones se utiliza para gue la administracidn aumente su
certeza de gue los empleados utilizan los métodos y
procedimientos  prescritos al llevar a -abn  su tarea. EI1
manual ofrece ademds uwna aqguia de trabajo particularmente

valiosa para orientar a los empleados de nuevo ingreso.

Uniformar los métodos reduce el costo de oficina vy
siempre existe un mejor procedimiento para hacer cualquier
trabajo y una ve:z que se encuentra, debe establecerse como un
procedimients y ha de seguirse. El hecho gque no se utilicen
los  mejores métodos uwniformemente, rcausa gran  derroche de
tiempo y esfuerzo en las oficinas y éste manual tiene coms

objetive minimizar ese derroche.
El término procedimiento incluye:

- Los procedimientos formales escritos

- Las instrucciocnes de trabajo menos formales

1€



- Los procedimisntos  locales desarvollados  por los
empleados mismos, dentro de las autoridades

permitidas.

Un factor muy importante es que los manuales de
procedimientos  son frecuentemente un requisitc de sistemas

basados en la unidad.

Loe procedimientos deben ser desarrollados por aquellos
que:
~ Entiendan las actividades del dia a dia, las cuales
estardn sujetas a los procedimientos.

- Entiendan las politicas (y los objetivos rasz ellas)

que implementan los procedimientos.

— Estan en posicidén de evaluar opciones o alternativas.

Los procedimientos deben ser eficaces adaptables como
sea posible, frecuentemente es mas eficiente adaptar
procedimientos  ya establecidos por obtras compafnias de  la

misma actividad econdmica.

Al igual gue las politicaz, los procedimientos deberian
de ser accesibles y disponibles al persanal  pertinente.
fdemds se debe revisar la necesidad de procedimientos de
control escritos y detallados si la actividad no es critica y

el costo de fracaso es bajo.

d.1 Los objetivos del Manual de Frocedimient

p=2k B A

a— Todos los funcionarios y empleados deben contar con
una guia técnica que los oriente hacia la forma de
"izhmo! e jecutar y vrealizar las atribuciones
propias de su puestoc de trabajo y en las gue

participan de manera indirecta.
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B Se provea a todo el personal, de instrumento
téonico badsico para aplicarlo a sus labores
coadyuvanda  a establecer condiciones uwniformes
de comporitamiento  laboral y de entendimiento
operativo.

Ee Se establerca un criterioc téchico, préactico y
standarizads gque conduzza a las personas  en su
trabajo o proceder de idéntica o similar forma de
actuacidn, para participar en la ejecucién de las

actividades.

El manual de procedimientos tiene <omo  condicidn
esencial, la determinacidn de una secuencia cronalbdgica
detallada de las actividades gque se hayan de ejecutar & fin
de  armonizar los  diversos actos y evitar el  desorden gue

oourriria en la empresa, de no mediar su existencia.

Los procedimientos para gque rindan los frutss esperados,
deben ser bien elaborados v la comunicacién de su contenido
debe ser efectiva, por 1o cual tendran gue reunir ciertas
caracteristicas basicas, a saber:

— Deben elabovarse en base a hechos reales y noooen

suposiciones

- Cronologia de los sucesos es fundamental y al final,

con osuw ocombinacidén  deben obtenerse  los obhjetivas
propuestos.,

- La estabilidad y la flexibilidad son otras de sus

caracteristicas, deben basarse en  cbjetivez estables
para lograr la primera de ellas, y ademas adaptarse a
las condiciones cambiantes del medis para lograr la
flexibilidad.

18



- Los procedimientos sxn aplicables a asctividades
repetitivas, por 1o tanto s fijacidn es muy

imporiante.

d.2 Importancia de los procedimientos.
Desde los tiempos mas antiguos, el hombre se interesd en
perfeccicnar sus sistemas de trabajo; actualmente debido a la

necesidad de las empresas de operar con una mayvor eficiencia,

han incrementado  los estudios tendientess a establecer
procedimientos cada ver més eficaces 2n todas las areas, de
manera gue les permita obtensr beneficlios, tales como los

siguientes:

a— Ahorrar tiempo al ejecutive con la eslaboracidn del
manual de procedimientos, ya que asi  ce evita
elaborar un procedimients especifico  cada ver gue

se realice una operacidn.

b—~ Permitir al ejecutivo hacer una delegacidn de
autoridad mas efectiva.

c— Disponer de un instrumentoc de dinvestigacidn méas
penztrante gque permita corregir fallas en cualguier
nivel de organizacidn.

d— Dbtensr mayor consistencia 2n la empresa.

e— Organizar adecuadamente tod las actividades de la
empresa, propiciands el obtener una mayor eficiencia.
f— Lograr mayor productividad de los trabajadores.

g—- Tienden a evitar la duplicidad de actividades.

d.2 Ventajas y Limitaciones
al VYentajas
- Toda elaboracidn de un procedimients requiere  del
estudic & interpretacidn del trabajo y por lo tanto,

tanto, ayuda al mejor concoimiento de éste.



~ Sa informan de acciones neEcesarias  para  desarrvos
llar una labor.

- Fuede emplearge coms un medio de control de la
actuacidn del subardinado.

~ fAhorrar tiempo al  ejecutive  al  reducir  al minimo

las decisiones gue se deben tomar.

by Limitaciones

~ Al implantarse y fijarse un procedimiento, surge
cierta oposicidn al cambio por parte  del trabajador.

- N permite desarrollar la iniciativa del empleado,
va gue lo obliga a realizar sus  actividades dentro

de un curso determinado.

4.2 Por su funcién o area

Atendiends a la funcidn especifica o area de actividad
de que trata el manual, pueden clasificarse en:
. Manual de Auditoria Interna
Ee el conjunto de procedimientos gue se utilizan para la
revisidn independiente vy sistema&tice de los controles del
negoocio de una empresa y mediante los cuales se determina que
estos controles:
- Son completos y consistentes.
- Son rentables y eficientes.
- SBalvaguardan los recursos  tanto tangibles COmo
intangibles y promueven su usco efectivao.
- Proveen los rvegistros & informaciones regueridas vy
protegen la integridad de los mismos.

- Cumplen con las leyes y reglamentos pertinentes.
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Este manual! debe estar disefado para permitirle formarse
una opinid4n de los controles, de mangra gue el auditor:
- Considerard si los  controles existentes han sido
concebidos vy disefiados acertadamente.
- Verificard gque los controles  funcionan coms  deben.
- Identificard é&rocas en las gue considera gue e

jugtifica tener conivelss mas fuertes, débiles o

diferentes y Areas en las ue los controles
deberian conooerse y aplicarse de me jor manera.
b. Manual de Finanzas.

n
Las responsabilidades del personal de finanzas, tales
como el contralor, el contader, el tesoreroc v el jefe de
informatica, exigen que ellos den instruccicones numerosas y
especificas a todos aguellos gus deben proteger en alguna
forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprensian
de sus deberss en todos los niveles de la administracidn.
Algunocs de los motivos paré la creacidn de este manual son:
- La administracién eficiente de los recursocos de la
compania.
- fue los registros vy las cuentas contables reflejen la
verdadera posicidén de la empresa.
- fQue los gastos & ingresos estén de conformidad  con

lag politicas de la comparia.

22 Manual de Ventas

Eatos son de utilidad cuando son manuales de politicas y
gntrenamients, pero no muy aceptables bl D manuales
detallados de procedimientos, porgue en la realizacidn de las
ventas intervienen personas (vendedor vy compradory, gue
tienen su  propia manera de concertar las negociaciones, es
decir, gue en esto existe 1o que se conoce  como el togue

personal o particular.



Algunos  de los  factores gue provocan  la emisidin del
manual de ventas son:
- Que los créditos concedidos deben estar dentro de la
poalitice establecida, y
- Que los precics fijados estan de acuerdo con la

politica establecida.

d. Manual de Fecursos Humanos
Estos también son conocidos  como Manuales de Relaciones
Industriales, de Feglas y Reglamentos de 0Oficina, Manual de

FPersonal.

Los manuales de este tipe que tratan schre
administracidn de persconal, pueden elaborarse destinados a

tres clases de usuarvios:

s Fara personal en general

En este tipo de manual se incluyen todos los beneficios
que goza todo el personal, tales como:

a. Seguro de vida

b. Segurso médico y dental

c. Servicio de cafeteria

d. Servicio de transporte

e. Clases de ingles.

fsi comn informazidn general relative & horarios de  trabaje,
carnets de identificacidén y formulariocs para permisos  de

trabajo o ausencias.

e Fara supervisares
Indicands la forma de administrar al personal gue tienen

a su caroo, formatos de evaluacidn para sus dependientes y
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requerimientos al  departamento de Recursos Humanos para el

reclutamients del personal.

Hem Fara personal del departamento

Este tipo es muy especifico ya que trata o explica el
servicio que se debe prestar tanto al cliente interns como al
externo  y  enumera las fortalezas y  debilidades de cada

departamento.

Debiendo tener para cada caso caracteristicas distintas

de acuerdo al tipo de manual de gue se trate.

Dentro de los motivos para la creacién  de este manual,
tenemos:

- Dar cumplimiento al nmamerc de empleados previstos

en el presupuests y a las politicas establecidas para

la contratacidn del persconal.

- Dar =cumplimiento a las «condiciones de emples ¥

procedimientos de ndmina.
— Dar cumplimiento a la politica de retiro.

=} Manual de Froduccidn

También llamado Manual de Ingenieria, la creacidn de
@ste tipo de manual estriba en la necesidad de coordinacidn
que debe existir entre el control de produccidn, la
fabricacién, la inspeccién y el personal de Ingenieria de
manera que en las operaciones de la fabrica los manuales se

aceptan y usan extensamente.

Uno de los motivos basicos es obtener un usoe eficiente

de  los medios de produccién, vefinacidn y  formulacidn. Lo

e Jend
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antericor con el objeto de asegurar gue todos los productos,
procesos y servicios empleados en la produccidn, refinacidn y
formulacién se justifiquen y contabilicen de  acuerdo con la

politica de la compania.

S5~ Relacién de los manuales con 1los Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados.

La elaboracidn o creacidn de manuales contables tiene
como propédsito basico el mantener una estructura uniforme en
cuanto al criteric que debe mantenerse para el registro de
operaciones, para facilitar la consclidaciin de las cifras
tanto a nivel de empresas en partizular como de actividades

econdmicas o grupos relaciconados de empresas. El criteric
preciso para captar, registrar, resumir, procesar y presentar
informacidén son los principios de contabilidad generalmente
aceptados, es decir, dictar reglaé o noymas  de aceptacidan
gensral que permitan un entendimiento claroc de los estados

financieros.

Los objetivos que se persiguen con la observancia de los
principios de contabilidad generalmente aceptados, de acuerdo
al pronunciamiento numero uno de la Comisidn de Principios de
Contabilidad del Instituto Guatemalteco de Contadores

Fablicos y Auditores, son los siguientes:

a. Fegistrar en forma adecuada, 1los actives invertidos en
la empresa por los miembros socios, accionistas v por
los  acreedores; registrar todos los  pasivos conocidos
para que conjuntamente con el patrimonic, presenten
razonablemente la situacidén financiera de la empresa.

b. Fresentar la inversién de los propietarios sobre bases

acumulativas.

]
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T Fresentar razonablemente el resul tado de las
operaciones.
d. Freparar informes y estados financieros segun el

concepts de entidad.

Después de haber analizadeo los objetivos nos damos
cuenta que todos los principiocs de contabilidad generalmente
aceptados tiene una estrecha rvrelacidén con el manual contable,
tantos en su elaboracidn coms en su funcionamients, en virtud

gque en £l manual se fijan ciertas novrmas para el registro de

las gperaciones y éstas normas no pueden contradecirse

obhservancia de escs principios.

Segin el pronunciamisnts namers ums de la Comisidn &
Frincipios de Contabilidad del Institute SGuatemalteco de
Contadores Fablicos y Auditores se consideran de observancia
obligatoria, los siguientes principics basicos:

a- Entidad

b- Negocio en Mavcha

= Unidad Monetaria

d- Conservatizsmo

= Sustancia antesz gue forma

fu= Costo Histérico Original

g Realizacidn

B Periodn Contable

1= Revelacidn Suficiente

F= Importancia Eelativa

=i Consistencia o Uniformidad
Entidad:

El manual! contable debe desarrollarse tomands en con-
zideracién las caracteristicas propias y las necesidades de
la compafiia, de tal forma gue los estados financiercs

":iﬁ'



incluyan los bienes, valores, derechos y obligacicnes de

dicho ente.

Este principic nos guia para gue preparemos una nomen—
clatura contable con todas las  cuentas necesarias  para el
registro de las operaciones ordinarias y extraocrdinarias ds
la empresa y que no  se registre nada que no pertenezca a la

entidad.

Feriodo Contable:

Al elaborar el manual contable debe tenerse previsto gue
los ingresos y los gastos se puedan registrar dependiendo del
periods a gue correspondan, de tal manera que el establecer
el resultado, a un momento determinado, no se dificulte y

podamos observar la integridad de la situacidén financiera.

Revelacidn Suficiente:

Al crear la nomenclatura contable y el formato de los
estados financieros en el manual, se debe pensar gque éstos
revaelan al lector, en forma clara y comprensible, todos los

aspectos necesarios para que el usuario de dichos estados,
pueda interpretar adecuadamente la situacidn financiera y los

resultados de operacidén de una entidad.

Este principio de contabilidad provoca que en el manual
contable se anoten todas aguellas cuentas y revelacicones gue
sean importantes para que el usuario de la informacidn
financiera tenga una idea real de la situacidn de la empresa
de gque se trate, por lo tanto al elaborar un manual debemos
no solamente pensar en  las necesidades de revelacidn de la
entidad, sino también en las necesidades del inversiocnista,
del acreedor, y en fin, de los usuarios mds importantes de la
informacidn contable.

-



Consistencia o Uniformidad:

Uno de los objetivos basicos de 1o manuales contables
es mantener la uniformidad y consistencia en  los métodos,
procedimientos  y politicas contables en su aplicacidn dentro
de un mismo  periods contable, y a traves de los  periodeos,

para asegurar la comparvabilidad de los datos.

La abservancia de este principioc, tambieén facilita las
labores de aprendizaje del personal nuevs en el empleo de

cuentas para registrar las ocperacicones.
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CAPITULO III

Politicas y Procedimientos Contables para Companias

Distribuidoras de productos derivados del petrélec

1. Antecedentes para una Estructura de Control Interno

Efectivo
a. El Ambiente de Control

El ambiente de control representa el efecto colectivo de
variocs factores en establecer, realizar o mitigar la
efectividad de procedimientos y politicas especificas. Tales
factores incluyen lo siguiente:

- La filosofia y estilo de cperacidn de la gerencia.

- Estructura organizativa de la entidad.

- Funcicnamients del consejo de administracidén y sus

-comités en particular el comitée de auditoria.

- Métodos de control administrativo para supervisar y
dar sequimiento al desempefio, incluyendo auditoria
interna.

- Foliticas y practicas del personal

- Diferentes influencias externas que afectan las
operaciones y practicas de una entidad, tales como

exadmenes de organismos regulatorios bancarios,

El ambiente de control refleja la actitud, conciencia y
acciones en oeneral del consejo de administracidn, la
gerencia, los duefos y otros en relacidn a la importancia de

control y su incidencia en la entidad.



b. Sistema Contable

El sistema contable consiste en los métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar,
registrar e informar las transacciones de una entidad, asi
comz mantengr la contabilizacidn del activo y pasivo gue les
son relativos. Un sistema contable efectivo, toma en cuenta

debida 21 establecimients de métodos y registros gue:

—- Identifican y vregistran  todas las transacciones
validas.

- Describen aportunamente todas las ftransacciones  con
suficiente detalle para permitir la adecuada

clasificacidn de laz miszmas, para incluirse en la
informacidn firnancieva.

~- Cuantifican el valor de las operacicnes de modo gue
se registre el valor monetario adecuado en los
estados financieros.

- Determinan el periodo en gue las  transacciones
acurren, permitiendo registrarlas en el periodo
cantable apropiado.

- Fresentan debidamente las transacciones y vrevelacio-

nes correspondientes en los estados financieros.
C. Procedimientos de Control
Lios procedimientos de conbrol f=alyl agquellos
procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control

y del sistema contable, establecidos por la gerencla para
proporcionar  una seguridad razonable de  poder lograr  los

objetivos especificos de la entidad. Los procedimientos  de

control  incluyen diferentes ohjetivos y se aplican a

diferentes niveles organizativos y de procesamients de datos.



Asimismo, podran  integrarse a componentes especificos del

ambiente de control y del sistema contable. Por lo general,

podran catalogarse como procedimientos covrespondientes a:

' gns
an
de

Debida autorizacién de tramsaccicnes y actividades.

Segregacidn de funciones que disminuven la
oportunidades para cuwalguier persona de estar
en posibilidades de tanto perpetrar, como ocoultar
arrares u obligaciones en =21 curss normal de sus
funciones, asignands a diferentes persconas las res—
ponsabilidades de autorizar las transacciones,

registrarlas y custodiar activos.

Disefo ¥ uso de los documentos v registros
apropiados  para ayudar a asegurar el regiztro
adecuad: de transacciones vy hechos,  fales Padutiy T

vigilar el usc de documentss de embarque foliados.
Dispositivos de seguridad adecuados sobre el accesa 3
uso de activos y registros, tales como instalacicnes
aseguradas y autorizacidn para access a los programas
de cémputo v los archivos de datog.

Argquecs  independientes de desempefs y  evaluacidn

debida de «cifras registradas, tales como ay guens
administrativos, conciliaciones, comparacidn entre
activos vy contabilidad  registradas, controles
programados en  computadora, revisidn administrativa

de informes gue resumen el detalle de los saldos de
cuentas.  (For gjemplo, un listado por antiguedades
de saldos de cuentas por  cobrar) Yy revisidén de

usuariocs de informes generados en la computadora.'

55 Considerarciones de la Estructura de Control Interno
una auditoria de estados financieros. Domité de Normas
Auditoria/Colegic Americano de Contadores Sablices.



2% Elementos Necesarios

Los elementos

coantrol

interns contable v que al aplicarse deben

posible el logre de los objetivos de control songt?

a. Personal Competente

b. Practicas y organizacién de personal

2. Supervisién y segregacidén de funciones

d. Presupuestos

2. Sistemas de Informacién Gerencial

que conjuntamente conforman un sistema de

hacer

f. Manuales de politicas y procedimientos y guias para

el usuario,

&l Fersonal competente.

Dentro de todo sistema de control interna gus exista,

una gran parte de la eficiencia de éste depends de:

a.1 Bue la persona gue desesmpefa el trabajio sea la mas
idédnea.

a.2 Gue exista la toma de decisiones dentro de la
capacidad de cada persona.

a.3 Gue cada persona disponga del tiempo suficiente
para poder realizar sus atribuciones diariamente.

b. Fracticas y Organizacién de Personal

b.1 Definicidén de los objstivos generales del neaccic

b.2 Organigrama

b.3 Descripcidn de trabajo

b.4 Contratacidn de perscnal competente

b.3 Flanificacidén de programas de entrenamiento

b.6 Medios adecuados de apoyo que contribuyan al logro

de la eficiencia laboral.

? Guia para el control interno contable, Group Controller
E

Abril 1981, FNZ, F. 1, Secc,

, Frimera Parte.



G Supervisidn y Segregacidn de funcicnes:

Como  todos sabemos los objetivos de  zontrol  pueden
lagrarse, pero para ello ec necesarin que las distintas fases
de cualesquiera transaccidn sean llevadas a Zabo por persconas

diferentes.

Bue una misma perscone no gquede en capacided de cometer vy

ccultar un error o irregularidad.

Lo anterior significa que los aspectos de cualguier
transaccidn relacionada con:

- El mantenimiento de registros

- La custodia fisica vy

- La supervisidén y autorizacidén general.

Deben separarse uno del otro para reducir al minimo el
riesgo de gue las contabilizaciones incorrectas pasen

desapercibidas.

ds Fresupuestos.
Estos propeorcionan un modelo o una guia con la  cual
puede medirse el compartamientos y aumentarse la efectividad

del control interno.

Sin embargo, los presupuestos no satisfacen la necesidad
de la gerencia de evaluar si los gastos propuestos  valen la

pena o son necesarios.
Fara ser efectivos, los presupuestos deben:
o Elaborarse conjuntamente con el personal de operacidn.

- Ser revisados cuidadosamente por la gerencia pertinente

antes de ser aceptados.

(0]
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= Analizarse para descubrir las diferencias entre las
cantidades presupusstadas y los gastos reales y preparar
los  informes pertinentes para la gerencia a intervalos

regulares.

Un efectivo contyol de presupusstos aumentsa la
probabilidad de que se vean oportunamente los srrores o

irregularidades gue pudieran haberse deslizado.

2. Sistemas de Informacidn gensral.
Los  andlisis de las opeEraciocnes y  los estados
financisros deben:
e.l Estar actualizados
2.2 Estar disefados para satisfacer los reguerimientos
de la gerencia.
e.3 Estar elaborados ciclicamente de manera gue sean
comparativos,
e.4 Estar disefiados para medivr metas trazadas y ser

suficientemente detallados.

E Manuales de FPoliticas y Procedimientos y GHudias para

el usuarioc:

Se debe garantizar que todos Lo emplasdos
s mantengan informadoss di las paliticas Y
procedimientos contables de la compafia y para esto es
imprescindible la emisién de manuales claros, CONC1s0s

y actualizados.

3. El uso del Computador:

Es una parte importante de un sistema oontable. Debe

prestarse atencidn & las siguientes Aareas de problemas

principales:



a- La pérdida de informacién importante.

b- La posibilidad de gue una persona efectide cambios
no autorizcados.

= La posibilidad de peérdidas involuntarias de
rentabilidad debido a errores en los precios de las
facturas.

Deben admitirse que los programas del computador estan
sujetos a cambiocs y que este processo debe ser controlado, en
caso contrario:

- Fodrian introducirse cambios no autorizados.

— PFodrian hacerse cambios incorrvrectos.

- Podrian originarse transacciones no autorizadas.

La alta gerencia debe reconocer que el desarrollo de
cistemas moderncc de computador zonsiste en identificar las
exigencias del negocio, gque provienen de diversas fuentes y
usuarios y traducirlas en instrucciones aptas para el
funcionamiento del computador.

4. Funciones para Companias Distribuidoras de Productos

Derivados del Petréleo
a. Finanzas—Contraloria.

a.l- Compilar correcta y oportunamente todos  los
registros y estadisticas de wventas y demas
ingresos; registrar carrectamente todos
los gastos capitalizables y de operacidn en las
cuentas apropiadas, imputar y cobrar todos los
ingresos gue ni praovienen de las ventas;
registrar correctamente y pagar en las fechas de

)
o



-
Lol

=

vencimiento estipuladas; elaborar el balance

periddico de comprobacidn.

Identificar y registrar correctamente las compras,
ventas, retiros, transferencias y reclasificaciones
de propiedades, plantas y eguipos, por 1 monto v

en el periodo al cual corresponden.

Caleular la depreciacién  y agotamiento a través de
metodos  adecuados vy reglistrar  correctamente la
amoritizacidn o pérdida de wvalor de los  activos

intangibles.

Fegistrar correctamente el movimiento  de los
invaentarios en cuanto a su cuenta,  monto
(cantidades y wvalor) y en el periodo al qgue

carvesponden vy sobre todo valorarlo adecuadamente.

Facturar los productos despachados o los servicios
prestados por la cantidad vy wvalor correctos,
asegurar que todas las facturas gue se procesan
correspondan a  transacciones validas vy gue  se2

contabilicen en el periodo rrespondiente.

Aplicar correctamente  las  facturas por  ventas vy
SUS  pagos a las cusntas vy ern  los periodos

correspondisntes.

Efectuar 1 pago por la adguisicidn  de productos,
materiales y servicios en base a facturas que

acusan el recibo de teles bienes y smervicios ¥

registrarlo correctamente en  su cusnta,  por

monts y en el periodo correspondiente.



a.B-

Asegurar que los gastos de viaje esten de
conformidad con las politicas del departamento de
Fecursos Humanos y  estén respaldados  por los
comprobantes  pertinentes y sean autorizados de

acuerdo al manual de autorizaciones financieras.

Finanzas—-Tesoreria

Fegistrar debidamente segin la cuenta, monto vy
periodo, las reservas para el impuesto  sobre la

renta y obligaciones afines.

Identificar, revisar y si es necesarin, registrar

las obligaciones imprevistas, garantias avales.
= ¥ =

Autorizar y registrar debidamente las obligaciones
por concepto de deudas y  arrendamientos en la

cuenta, por el manto y el periodo gue correspondan.

- Aplicar la politica de crédito establecida vy

revisar periddicamente las «cuentas vencidas;
asegurar gue las estadisticas de cuentas por cobrar

muestren la situacidn actual.

Fesquardar debidamente 1los ingresos y pagos en
efectivo v por cheque, registrarlos Y

contabilizarlos.

Identificar todos los riesgos aseqgurables vy
cubrivlos  adecuadamente de conformidad con la

politica de la compafia.

GF LA UNIVERSIDAD DF SAN CARLOS DE GUATEMALA
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b.7- BDue los riesg

ue  surgen de las fluchtuaciones en
loz tipos de cambio de las monsdas en las cuales se
efectian las aperaciones comeErciales SEAn
adecuadamente considervados, que  toda actividad de
cobertura se ajuste a la politica aprobada de las
compafia, esté correctamente  autorizada, Yy s2

procese, oontrole y registre como corrvesponde.

b.8- Efectuar todas las transacciones bancarias,
registrarlas debidamente y conciliarlas con las

cuentas de la  compafia.

b.3- Obtener debida autorizacidénm de las personas  gue
corresponda para todas las transaccicnes de

inversidén tanto de compra como de venta.

b.l0~RFegistrar debidamente todas las trancacciones de
inversidn y proteger  los documentos  y  registrar
covrectamente los  ingresos  procedentes de las

mismas.

Compras

c.1- Asegurar que las compras de prio Y
squipss se haga de acusrdo oon 2 ]
presupuests aprobado y sce debidamente autorizada.

C.d= Asegurar gue las compras de

se  haga de conformidad

presupuesto establecido

auntorizada.

a8



d. Operaciones

d.1=

[ 1

fzegurar gque todos  los productos Yy servicios
empleados en los procesos de produccidn, refinacidn
y formulacién se justifiguen vy contabilicen de

acuerds con la politica de la compafia,

Elaborar los programas de mantenimiento de acuerdo
con los  requisitos  de las plantas y de las
operaciocnes, reduciéndose asi al minimo el riesgo

de fallas previsibles, dafos y detericro de las

plantas.
Otorgar loms  contratos de operacidn vy o capital
adjudicados  para la construccidn  y adquisicidn de

activos, el suministro de recursos  humanos y o el
cumplimiento de los servicios de conformidad con

presupuestos debidamente autorizados.

Fecibir los pedidos de los zlientes, despachar los
productos y prestar los servicicos de acuerdo  con

los  procedimientos de operacidn,

Controlar  fisicamente las existencias de los
productos  y  materiales; evitar o detectar su
almacenamiento de productos y materiales chsoletos,

de lento moavimiento o excesivos,

Evitar o Jdetectar a tiempo pérdidas fisicas o

deterioro de existencias de productos y materiales.

o)
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Actividades para Companias Distribuidoras de Productos

Derivados del Petréleo

a. Contabilidad General

aul= Todos los medios de registro en el libro mayor
pasan por una funcidn controladora vy se analizan vy
cuadran antes de anctarlos en las cuentas.

a.2~ Mantener un conbtrol  adecuado para el pago  de
bonificaciones, darechos, comisiones, fletes,
servicios y demds pagos varios, efectudndose todos
los pagos con la avtorizacidn correspondiente.

a.3— S2 utilizan sistemas de costes convenidos para
garantizar gue el costo de materiales, mano de obra
y gastos generados se cargue correctamente.

a.d4- Todas las transferencias vy ajustes entre las
cusntas se efesctidan mediante comsprabantes de
diario, con descripcidén completa de la tramsaccidn
Y =2 aubtorizan a un nivel da supervisien
establecido.

a.5- Todas las cuentas del libro mayor son respaldadas
por analisis detallados aprobados por las unidades
responsables de cada cuenta.

Fosibles dificultades:
- Las compras e registran en cuentas  de  activos
equivocadas, en  cuentas de gastos o ne se  registran

aportunamente.



- No se identificam los activeos wociosos, ni se detecta el

deterioro de loc mismos.

- Sustraccidn de activios,

~ Los activos permanecen reqgistrados en log libros despues

de su venta.

b. Control de Créditos

b.1- Los empleados responsables del control de credito
no  tendrdn acceso ni oa los recibos de caja, ni oa
los  importes pagados, cuentas por cobrar o

actividades de facturacidn.

Se establecerd conjuntamente con el Comité  de
Creéditos cuyos integrantes seran:

L= El Gerente General

II- El Gerente de Finanzas

II1- El1 Berente de Ventas

IV- El Gerente de Cperacicnes

V= El Tesorero

Se establecerdn criterics para poder determinar la
necesidad de fianzas/garantias.

Las cuentas de clientes gue tengan condiciones de
créditos distintas a las fijadas serdn examinadas y
se aplicardan a dichos clientes uwna politica de
restriccidn de las entregas/créditos.

En forma vregular y oportuna se elaborardn para la
gerencia estadisticas de deudas por fecha de
vencimiento; las variaciones respecto a los
objetivos se destacaradn y amalizardn.

Se har&n recomendacicones sobre la transferencia de
cuentas y clientes a la cuenta de deudas
incobrables y dudosas y se obtendrd la aprobacidn

de la gerencia para efectuar dichas transferenciacs.
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Se iniciard accidn judicial para cobrar las deudas,
tan pronto  como zes posible vy previa autorizacidn
de la Gerencia de Finanzas y de Ventas.

Cuando se concidere cualguier cambic o extensidn en

la politica de crédito el Comité  de Créditos debe

tener en cuenta y sopesar  un nadmero  de espestos

diversos, tales como:

= La coyuntura competitiva.

o Bl efecto scobre el conjunto del  sector
comercial.

o La forma de financiar el capital circulante

adicional.
= Las posibilidades de recuperar, del cliente o
del mercado, el costo adicional de la
prolongacidn del crédito.
Se debe poner en relieve la importancia de la buena
comunicacidn, tanto dentro de la organizacidn como
con tercerocs. Las condiciones comerciales  deberan

sy comunicadas a los clientes por escrito.

Ejemplos de condiciones en vigor:

- Pago anticipado, pago con el pedido, pago contra
entrega.

- Cierto namero de dias & partir de la fecha de
entrega.

~ Cierto ndmero de diaz & partir de la fecha de

facturacidn.

el mamento de la préxima entrega (regular,
samanal .

-~ Fin del mes de la fecha de entreaqa.

—- Tierta fecha del mes siguiente a la de la

entrega.



Fogsibles

- Ma

L
- D¢
- La

[l |

Fact

Cad—

- "Pagws programados', ez decir, el cliente efectia
mensualmente pagos regulares suficientes para

cubrir los suministros anuales estimados.

Dificultades:

nipulacién de los saldos de las  cuentas de los
lientes.

orgamiento de crédito excesivo a los clientes.

s fechas de vencimiento de las cuentas por cobrar se

mpilan incorrectamente.

uracién

Toda la documentacidn relativa a expedicidn y
servicios, facturas y notas de credito se contraola
numeéricamente y se emite en secuencia numérica.
Todos los productos se despachan con sus documentos
respectivos; se compilan notas en las que consiste
la prestacidén de los servicios al finalizar éstos.
Los montos de las cantidades despachadas vy laos
servicios prestados se concilian diariamente con
los recibos de cfaja, montos facturados y registro
de servicios prestados.

Las facturas se preparan de acuerdo a listas de

precios vigentes Y todos laos descuentos,
condiciones especiasles y concesiones de wventa
deben de ser aprobados por  adelantads Yy  por

escrito por la gerencia de ventas. Los  impuestos
sobre ventas son  aplicados y contabilizados

debidamente.

Las facturas se examinan en forma independiente

para verificar su cdlculo vy concordancia con



c.&6~ Las notas de crédito se verifican con los

los  precios vigentes; las condiciones de pago vy
la aplicacidn  del descuento deben estipularse
covrrectamente.

de

devolucidn vy otros  documentos pertinentes vy son

autorizadas por el personal designads & tal efecto.

Cc.7- Se registran las notas de crédito en las cuentas

del cliente con la mayor  prontitud; =211lo es
efectuads por empleados no encargados directamente

de las cobranzas o d

5]

llevar un registro  detallads

de las cuentas por cobrar.

Fogibles Dificultades:

Ventas no facturadas.
Facturas de ventas oon cantidades, precios,
condiciones de pago y descuentos incorrectos.

Ventas facturadas en periodos que no corresponden

facturacidn retrasada pueds democvrar 21 ingreso por
ventas).

Apropiacidn de productos o suministros de servicios no

autorizados.,

Emisiones de notas de crédito por devoluciones
ficticias de productos.

Emisiones de notas de crédite sin la debida

investigacidn de circunstancias gue las originan.

Cuentas por Pagar

d.l- Twodos los pagos se efectidan en base a facturas

originales que han sido comparadas con drdenss de

compra, contratos, tarifas, avisos de recibo  de
bienes/servicios. etc., ¥y con constancia de  recibo

de tales bienes y/o servicios. (Las copias de los

e



documentas quizas puedan ser aceptadas para
procesar los  pagos, en caso: especiales v después
de recibir ewplicaciones adecuadas y aceptables.)
El ndmero de las facturas se anotan en la orden de
compra  y se verifican las cantidades, precios,
impuestos, condiciones y el calculo aritmético.

La cuenta a rcargar se indicard de conformidad con
la orden de compra.

Las notas de mercancias recibidas que no se puedan

concovrdar se  investigardn para incluirlas en el

pasive covriente al final de los pericdos.
El procedimiento de pago toma en consideracidn
todas las condiciones de crédito de ios

proveedores, condiciones de=  pronto page y  otros
descuentos.,

Los estados de cuenta de los proveedores se
verifican en forma independiente de los empleados
que procesan las facturas.

Se establecen procedimientos especiales para ser
aplicados en aguellos casos en gue los  pagos
periddicos puedan efectuarse sin la factura
correspondiente.

Las facturas debidamente verificadas y
certificadas se presentan a los firmantes
juntamente con los  chegues preparados para la

firma.

Fosibles Dificultades:

- Se

efectian pagos por bienes y servicios no recibidos.

- Se pagan facturas por bienes y servicios recibidos a

precios inflados.

- Se
- Se

duplican los pagos.

asignan mal las cuentaz para ocultar compras



inadecuadas o sin avtorizacian.,

—- Se acentan descuentos en las ocomoras Dy Lis ma Smene
no se registran v se sustraen.

- Las adauisicicones de bienes v servicics o anarecen
registradas en las reservas al final de cada pericdo
contable.

Mantenimiento

d.1- El mantenimiento se lleva a cabo de conformidad con
el presupuesto aprobado por  la gerencia y es
debidamente supervisado en cumplimiento de los
reguisitos legales y las politicas de la compafiia.

d.2- Se lleva a cabz una inspeccién periddica de los
activos y una identificacidén de sus necesidades de
mantenimiento.

d.2— Se establecen programas detallados de mantenimiento
con  detalles suficientes que permitan comparar el
progreso del trabajo con los planes y etapas.

d.4 Los contratos de mantenimientoc se octorgan  de
acuerdo  con  los procedimientos de licitacidén
establecidos.

d.5- Se registran los costos verdaderos de conformidad
con el procedimiento de <control de costos
establecidn.

d.6— Existen procedimientos para asegurar que el
mantenimiento se lleve efectivamente a cabo.

d.7- Se realiza una reunidn periddica del mantenimiento

efectuado con respecto al planificado.

- b
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FPosibles Dificultades:

= No

se identifican las propiedades, plantas vy

equipos que reguieren mantenimiento, lo cual origina

fallas de plantas vy dafios y deterioreo de los

bienes que podrian evitarse.

- Se

realizan pagos por mantenimientao de activos

inexistentes o que han sido retirados.

= Bl

mantenimiento se lleva a cabo a precios elevados o

con una frecuencia mayor de la necesaria.

Gastos de Capital

e.1-

Se revisan las compras mayores y los trabajos en
curso de acuerdo con el presupuesto de capital vy
cualquier exceso en el presupuesto de capital es
autorizado por el personal designadz, y debe
seguir los limites especificados.

Se controlan los compromisos de capital a fin de
identificar las necesidades suplementarias de
gastos de capital antes de incurrir en ellos.

Hay procedimientos que permiten distinguir entre
los gastos de operacién y los de capital, teniendo
en cuenta las disposiciones fiscales del pais y los
principios contables de la compafia.

Se establecen politicas formales para la iniciacién
de pedidos y emisién de édrdenes de compra y para la
devolucién de mercancias y contabilizacién de los
creditos corrvespondientes. ’
Las propuestas para la adguisicién de mercancias y
servicios se hacen por escrito y los pedideos,
4rdenes de compra y contratos son autorizados por
el personal designado y segun los limites

especificados.
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e.6- Be chtienen ofertas competitivas cuando ses posible
y =se lleva la documentacidén sobre cdlculos vy
comparaciones de precios.

e.7- La construccidén realizada para la compafiia  por el
perscnal de la compafiia se respaldard mediante
drdenes autorizadas de trabajo.

e.8- Las compras son efectuadas por  una seccidn o
individuo independientemente de las actividades de
recepcidn, cuentas  por pagar o almacenaje.

e.93- Las drdenes de compra se emitirdan en secuencia
prenumerada, revisdndose en forma independiente la
SEecuencia.

2.10~ Se establece un procedimiento para el registro de
los activos  comprados o construidos, en los
registros de activos de capital.

e.11- Se revisan regularmente las drdenes de compra ¥
contratos para identificar los compromisos

PXCESIVOS.

Fosibles Dificultades:
- Adguisicién de activas innecesarios.

- Compra de mercancias parva uso peresonal y cargadas a

la compafiia.

inventarios.

Para este  tipo de gastos de capital deben de
establecerse controles de  custodia los cuales son  disefiados
para asegurar gue los activos valiosos y movibles recibidos o

producidos no se pierdan o roben.
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Existen dos tipos de

existencia

controles de custodia:x

a- Controles sobre la custodia.
b- Controles sobre la existencia fisica.

Controles sobre la custodia:
disefiados

de los

S8on procedimientos para prevenir o detectar el

uso no autorizado activos durante el periodo en

un individuo o
del

el que se encuentran en la custodia de

departamenta dentroc de la worganizacidén cliente.

Estos incluyen restricciones y procedimientos de acceso

para asegurar que los activos gue entran y salen son

contados,  inspeccionados y recibidos o entregados sélo

con autorizacidn.

Controles sobre la existencia fisica:

Son disefiados  para detectar discrepancias entre  la
cantidad o el valeor registrade de 1los activos y  la
cantidad o el wvalor vreal de dichos actives. Estos
controles incluyen conteos periddicos, evaluaciones de

la condicidn  y negociabilidad de los activos vy

comparaciones de dichas evaluaciones con los registros

contables de tales cantidades o valores.

La responsabilidad los  controles sobre la

debe

para

fisica ser asignada a un individuo o

departamento no
custodia, a fin

fisica funcionen como

responsable

de que

de los controles sobre la

los  controles sobre la existencia

una verificacidn independiente de las

cantidades de activos en existencia.



6. El uso de los manuales de politicas y procedimientos

contables como herramienta de control interno.

El manual contable siendo parte importante dentro de 1la
infoarmacidén financiera de una empresa, constituye tambien una

Gtil herramienta de control interno.

La estructura de control interno de unae entidad incluye
las politicas Y procedimientos establecidos, para
proparcisnar seguridad vrazonable de poder lograr  los

ohijetivos especificos de lz empresa.

La estructura interns de una entidad consicte
de tres elementos: &1 ambiente de control, el sistema
contable y los procedimientos  de control. En tods auditoria,

el auditor deberd adguirir la suficiente comprensidn de  cada

=¥

bia

iditar

1a

uno de los  tres elementos, para plan
realizando los procedimientos para entender el diserno de
politicas y procedimientos relevantes a la  planeacidn de 1a

auditoria y si se han puesto en marcha.

Después de adguirir la comprensién, el auditor evalila el
riesgo de control para las afirvmacicnes incluidas en el saldo
de cuenta, clase de transaccidn y los componentes si=3

revelacitn de los estados financieros. E1 auditor  podra

evaluar el riesgs de control al nivel maximo  (la mayor
probabilidad que wuna declaracién incorrvrecta imporitante
pudiera wocurrir en una afirmacidn, no se evitard ni se

detectard oportunamente por medio de  la  estructura  del

control interno de una entidad), porgue  cree gue 28 poco

@

probable que los procedimientos  y politicas correcpondan
una afirmacion, es poco probable que sean efectivoz, o porgue

esultaria ineficiente evaluar su efectividad.

o
o



Com>  alternativa, el auditor podréd obtener material
evidencial sobre la efectividad del disefic y operacidn de una
politica o procedimiento que ampara un nivel evaluado de
riesgo de control mas bajo. Tal material evidencial podra
obtenerse de las pruebas de controles planeados y efectuados
simultaneamente & la obtencidn del entendimienta, o de los
procedimientos efectuados para obtener el entendimients y gue

no se planearon especificamente como pruebas de controles.

Después de obtener el entendimientoc y evaluar el riesgo
de control, el auditor podrd buscar otra reduccidn en el
nivel evaluado del riesgo de control para ciertas
afirmaciones. En esocse casos, £l auditor considera si sera
probable obtener el suficiente material evidencial para
apoyar otra reduccidn y si resultaria eficiente efectuar
pruebas de controles adicionales para obtener tal material

evidencial.

El auditor utiliza los conocimientos  derivados del
entendimiento de la estructura de control interno y del nivel
evaluado del riesgo de control para determinar la naturaleza,
oportunidad y alcance de las pruebas substantivas para las

afirmaciones de los estados financieros.

Fese a que la estructura de control interno  podra
inzluir una amplia variedad de objetivos y politicas vy
procedimientos relacionados, sélo algunos de elloc tal ver
sean relevantes para una auditoria de estados financierocs de
la entidad. Por lo general, los procedimientos de politicas
relevantes a una auditoria, se refieren a la capacidad de la
entidad de registrar, procesar, vesumir e informar los dates
financieros. Sin embargo, otras politicas y procedimientos

podran  ser relevantes si se refieren a datos que emplea el

91



auditar para aplicar los procedimientos de auditoria. For

o

icas y procedimientos referentes & datos  no
que el auditor emplea ern procedimientos

les como estadisticas de produccidn, podran ser

relevantes =2n una auditoria.

1o general, una entidad fiene paliticas ¥y
procedimientos de la estructura de control interno gque no son
relevantes a una auditoria y  por loa tanto, no tienen gue
considerarse.  For  ejemplo, politicas vy procedimientos en
relacidén a la efectividad, economia v eficiencia de ciertos
procesos administrativos en la toma de decisiones gue, tales
coms fijar el precio apropiado para sus  productos, o la
conveniencia de efectuar erogaciones para ciertos proyectos
de investigascid4n y desarvraolloc o publicidad, pueden ser
importantes para la entidad, pero no suelen relacicnarse con

la auditoria de estados financieros.

Fara efectos de una auditoria de estados financiervos, la
estructura de control internc de una entidad consiste de los
siguientes slementos:

- El ambisnte de control

- El smistema contable

- Los srocedimientos de control.

La divisidn de la estructura de control internc en estos

tres elementos, facilita la discusidn de su

mangra en que el auditor la considera €n una

embargon, la consideracidén primordial del auditor,
politica o uwun procedimients de la estructura de

interno, afecta las afirmacicnes de los sstados financlieros

no su clasificacidn en alguna categoria 2n particular .

7]
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a. Ambiente de Control

Este radica en el efecto colective de varios factores
para establecer la efectividad de los procedimientos y
politicas especificas. Dentro de estos factores pueden

incluirse log siguientes:

15
O

ilusofia de operacidn de la gerencia.

- La estructura crganizativa de la empresa.

- El1 funcionamients del comité dedicado a la revisidn
del proceso de informacidn financiera.

- Politicas y préacticas del pevsonal.
b. Sistema Contable

Este consiste en los métodos y  registros establecidos
para poder analizar, estructurar, identificar, registrar y

proporcionar informacidén financiera de una empresa.

Un sistema contable  adecuado, toma en cuenta el
establecimiento de métodos y registros gue:

= Identifican y contabilizan todas las transacciones.

= Describen la informacidén financiera oportuna y con
suficiente detalle, lo cual permite una clasificacidn
adecuada en la presentacién de estados financieros.

- Reqistran adecuadamente las oparacibnes a su valor real
y de acuerdo a principios de contabilidad generalmente
aceptados.

= Fresentan los estados financierocs y las revelaciones de
loz mismos zon suficiente grado de detalle, en forma
completa y de una manera apropiada  para informacion de

los usuarios.

wa
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Ca Procedimientos de Control

Son  aguellos procedimientos y  politicas adicionales de
ambiente de control y 2l sistema contable y gque se eztablecen
por la gerencia para proporcionar una seguridad razonable de

poder lograr los objetiveos especificos de la empresi.

Entre algunos procedimientos de  control  tenemos los

siguientes:

c.1- La segregacidn de funciones.

T2 Haa autorizacidn debida de transaccicnes ¥
actividades.

c.3- Dimefio, implementacidn ¥ uso  de documentos
apropiados que proporcionen una certeza  razonable
de la contabilizacidn adecuada de las
transacciones.

c.4- Medidas de seguridad coherentes sobre el registro,

uso y access de los activos de la compafiia.

Ciendn la contabilidad parte intrinseca del sistema de
control interno de una empresa, =8 conveniente  Contar conoun
manual contable hien disefado, gque sirva para lograr los
objetivos de la entidad y gque los registros muestren cifras

gue obedezcan al rubro del cual se trate.

-, nececaric gue al dizefar un nueve manuwal do
’ q

srocedimientos contables o modificar el

evistente, se respondan las preguntas ciguientes:

a— Eviste un adecuads cat&logo de cuentas gue incluyan
todas las cuantas en uso?
b— Existe una descripcidn correcta de las  cuentas, 1o que

representa su saldo y las formas en gue deben usarse?



o Es adecuads el sistema de codificacidn adoptado para la
empresa u crganizacian?
d= Son adecuadas  las formas utilizadas en la contabilidad;

estan bien disefadas?

7 Indicadores de diferencias en la estructura de control

interno

Dentro del manual pueden incluirse indicadores que con

facilidad, nos revelen deficiencias de control interno.

Algunoss de estos indicadores son:

a- El uso de cuentas de saldos reciprocos.
Esto consiste en gue al afectar determinada cuenta de
activo, tendrd que afectarse por el mismc monto una cuenta

reciproca de pasivo o viceversa, por cada transaccidn; y los
saldos finales de ambas cuentas tendrdan gque ser iguales; al
no serlo, esto denota una operacién mal registrada. For
ejempl ., gue el saldo del fondo de ahorro  registrado en el
pasivo, deberd ser igual al saldo de la cuenta Depiisitos de

empleados registrado en 1 activo.

2= El usc de divisionarias (subcuentas) gue sean utilizadas

por diferentes departamentos de una empresa.

Este indicador es impaortante pues al apreciar en los
registros contables los diferentes divisicnarias, que revelan
ciertas transacciones gque estdn a cargo de determinadas
secciones o departamentos de una empresa, nos mostrard
determinadas ercgaciones o gastos efectuados por ellos y si

no es una operacidén muy frecuente, nos permitird ejercer el
Y y J
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contral  oportunc socbre  la  opsracidn Yy 1o gque es mas
4

importante atn, es ila participacidén que tiene este
departamente denirs del margesn final obtenids por la

TOMBAnia.

Un ejemplo del uso de divisionarias es que dentro de la
organizacidn del departaments de ventas exizten seccidn tales
CEOmE

- Ingenieria

- Lubricantes

- FPlanificacidén

- Consumidores

- Estaciones de Servicio

~ Asfaltoc

Entonces, en un momenic determinado se necesita saber,

qué  seccidn efectud  determinado desembolso y =i la

1]

erogaciones realmente corresponden a determinada seccidn.

bt

= El seflalamients dentro del  propic manual, de aguel

i

a
cuentas gue solamente pueden ser afectadas y utilirzadas

con la autorizacidn de la Gerencia Sensral.

El uso de este indicador se explica por =i solao, pero
para aclararlo mejor, vamos a suponer gue  existe una cuesnta
de "Donaciones", esta cuenta sdlo podrd ser afectada con la

autorizacidn del Gerente General de la compafia.

El manual de politicas vy procedimientos contables
persigug la mejor gjecucidn del trabajs, el adesuads registre

de las operaciones y promueve la eficiencia ocperativa tomando

1]

en cuenta el apego & las instrucciones de la Gerencia, para

salvaguardar los bienes de la compania.

£
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CAPITULO IV

Participacién del Contador Pablico y Auditor en la

elaboracién de manuales de politicas y procedimientos

: Necesidad de Participar.

La revolucidén, innovacidén y desarrollo  actual de las
empresas; los cambios tecnolégicos aplicados en los sistemas
administrativos, las modificaciones impositivas; entre otras
situaciones, requieren gue el Contador Fablico y Auditor sea

un profesional actualizado.

Debido al despegue econidmico del pais las empresas estan
sujetas a cambios constantes gue las obliga & una continua
evolucidn de igual forma el Contador Pablico vy Auditor esta
supeditado a la misma evolucidn y como  consecuencia, debe
estar preparado para asesovar a las empresas, ya sea éste
comz un profesional independiente o perteneciendo al personal

de una comparnia

El Contador Fiblico y Auditor puede prestar asesoria en
materia tributaria; el campo de accidn del Contador Péblico y
Auditor no se limita Adnicamente a los servicios gue
tradicionalmente ha prestado, como es 21 trabajo de auditoria
propiamente dicho, definido éste como el examen cictemdtico
practicado con el objeto de emitir una opinidén sobre la
razonabilidad que puedan reflejar los estados financieros:
actualmente el Contador FPablico y Auditor ha rebasado tales

tareas y puede ofrecer a sus clientes el servicic de asesoria



administrativa; de esta forma se vea ampliando el campo del
Contador Fablico y Auditor en 2reas muy diversas de estudioc y

trabajo.t*

Los administradores modernos consideran al Contador
Fablico y  Auditeor come un profesional  experimentado, vy
ademas le recnnocon los conocimientos necesarios para
convertirse 2n un valioso consejerc y asesor al momento de
planear, organizar, dirigir y controlar las operaciones de la

empresa.

En los dltimos afos se ha notado un creciente interés

por la consultoria en materia administrativa, 1o cual se debe
a lo complejo gque se ha vuelto el acto de administrar, reunir
el personal idénes y los recursos econdmicos  para conjugsar

todo ello a fin de que se lleven a cabo actividades de venta,
compras, produccidn y  administracién  encaminada  hacia el

cumplimiento de los objetivos previamente fijados.

La Comisidn de Consultoria en Administracidn de Empresas
del Instituto Mexicano de Contadores FPablicos ha dado la
siguiente definicién de consultoria administrativa: "Es la
funcidén de prestar asesoria  profesiconal en la tarea de
utilizar con mayor eficiencia los elementos y recursos

disponibles, para lograr sus objetivos"

El Contador Fablico  y Auditor se encuentra en la mejor
prsicidén para ejercer la Consultoria Administrativa, ya gue
por mucho tiempo ha actuado cComo auditor ewterno de

diferentes negocios, lo gue le ha permitido no sélo conocer
M Arevalo Giorgis, a Participacidn del
Contador Sabli 3 b Elab i4n de Manuales
de Contabilidad". Tesis, Un1vers1dad de San Carlos de
Guatemala, Guatemala, 1986, Fg. €8.
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los problemas de su cliente sino darle su consejo profesional
para la solucidn de loe mismos, basads en la experiencia
adguirida en la revisidn de oftras empresas similares a la de

su cliente.

Debido & la necesidad del Caontador Fablico y Auditor de
ser un asesor en consultoria administrativa es imprescindible
gue conozce  log conceptos, abjetives y los tépicos

asuntos

Y
acidn se me2nc

importantes relacionados con consultoria administrativa.

2- Origen de la Consultoria en Administracién.

El tenedor de libros e Tlevaba la contabilidad a

m

varios pegooiosg s2 fue transformando cuando empezarcn  a

necesitar los dictédmenes sobre los estados financieros, para

lo cual fus necesaria la auditoria; vy luego cuando se
complicd el aspeocts tributario, empezd a actuar como  asesor.
Cabe mencicnar entonces, que la Consultoris en Administracidn
se inicid4 desde el preciso momento gque 21 profesiocnal empezd

a prestar sus servicios los clientes, no obstante, fue
e

has

&
a despuds de la segunda guerra mundial cuande sobrevino

vooconsecuencia el crecimiento

el auge econdmico gue  trajo oo

de los negocios, el ntador Fiblico y  Auditor principid a

prestar en forma profesiconal los servicics de Consultoria,
tanto en la administracidn de negooios, como en la

administracién pablica.

Las cangultas formuladas por los empresarios a sus
e

=ran hechas al discutir el

auditores externocs genaralmente
informe de auwditoria, peroc cuando los Contadores Pablicos y
Auditores se dieron cuenta que para vresolver aguellas

consultas, se hacia necesaric invertir mas tiempo, empezaron
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a facturar por separado los  honorarios correspondientes a

estos trabajos, actualmente los cobro

por honorarios

profesicnales e2stan imidos ya sean éstos fulnd

servicios de consultoriz, impuestos o auditoria.

3= Servicios que el Contador Publico y Auditor puede

prestar.

El Comité de Servicios Administrativos del Instituto
Americans de Contadores FPablicos establece en su boletin
noamero uno, que es  un hecho generalmente aceptado  gue las
Areas de mayor importancia gue competen a la  administracildn,

son las siguientes:

a~ Investigacidn y Desarrollo
b— Produccidn
c— Distribucidn

d- Finanzas y Control

El andlisis de estas funcicnes revela, inmediatamente,

que el Area de mayores conocimientos y habilidadez del
Contador Fablico y Auditor es la de finanzas y control.
Fara poder descubrir  y  conccer todas las funclones

administrativas, las firmas de auditores han invertido muochos

recursos en especializar a su perscnal oy a1 ver  han

reclutado personal técnico ya especializado en rada una de
estas funciones, =} que les permite supervisar
competentemente a todo el personal de consultoria.

A continuacién se presenta una lista generalizada de los
servicios administrativos gque prestan los Contadores Fablicos

y Auditores.

&0



3.1 Finanzas y Control

Drganizaciﬁn'y Sistematizacidén Contable.
Implementacidn de sistemas de control interno.
Elaboracidér de presupuestos.

Disefin de priogramas y procedimientos de  auditoria
interna.

Disefin y ejecucién de procedimientos aplicables al
departamento de Créditos y Cobranzas.

Estudio de inversiones en la compra y participacidn
de otras empresas.

Estudio y analisis financiero en la compra de
activos fijos.

Informatica.

Recursos Humanos

a— Localizacidn, evaluacidn, seleccidn e investigacidn
del persconal capacitado para el Area de finanzas vy
control y para otras 4reas de la administracidn.

b= Entrenamiento y desarrollo para ejecutivos.

o= Evaluacidén de puestos.

d- Flan de incentivos.

e- Realizacidn de encusstas de remuneraciones,
sueldos, salarios y beneficios adicionales a los
legales.

Produccién

a— Control de Produccidn e inventarics.

b—- Asesoria en el desarrollo de standares de
produccidn.

£~ Planeacidn y Frogramacidén de la Produccidn.

d- Estudios para definir la localizacidn de plantas vy

bodegas.

&1



Mercadeo y Distribucién

a—

b_

Investigacidn de mercados.

Organizacidn y administracidén de los departamentos
de Mercadeo y Distribucidn.

Andlisis de la contribucidén a la ganancia por
productos, lineas, zonas y territorios.

Estudic para la fijacidn de cuctas de ventas.
Estudio para la fijacidn de incentiveoe a

vendedores.
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CAPITULD V

Generalidades de los Manuales

1. Aprobacidén

En el desarrollo de esta tesis hemos indicado gque un
manual es un instrumento que contiene instrucciones acerca
del registro de las operaciones contables, y gque el Contador
Piblico v Auditor en funciédn de aseseoria, puede participar en
su elaboracidn. Al contener el manual instrucciones que deben
acatar todas las personas gue registran contablemente las
operaciones de la empresa, es necesario que este instrumento
esteé aprobado por una autoridad competente, tal el caso del
Gerente General, el Gerente de Finanzas, la Junta Directiva

dependiendn de la naturaleza que se trate.

Dentro del contenido del manual debe especificarse con
zlaridad la fecha a partir de la cual debe observarse
estrictamente el cumplimiento del manual, esto deberd ser
bastante precisc porque de elloc dependeréa su estricta

observancia.

Una de las sensibles fallas que podemos encontrar en el
uso  de los instructivos o manuales dentro de las empresas es
que aunque sean muy Utilee, muy bien disefados vy sabedores
que facilitan mucho las labores, éstos se mantienen guardados
muy celosamente y sd4lo  los conocen las  personas con cierta
autcridad, lo cual repercute en que se incurra en una serie

de errores en los registros contables.

El exito de un manual esta en una adecuada preparacidn,
asi como en que el manual lo posean todas aquellas personas

que necesitan usarlo.



Aspecto importante también es definir claramente quién o
quiénes son responsables de su  distribucidn denmtro de la
arganizacidn, para gque el manual, tal como indicdbamos 1llegue
a todas aquellas personas que vregistran las operacicnes
contables.  Fara que la distribucidn se efectie en la mejor
forma, debe haber un control de ello y para esto, puede

diseflarse una serie de formas que controlen su distribucidn.

A continuacidén presentamos un ejemplo de las formas que
se utilizan para el control dé una adecuada distribucidn de

manuales de politicas y procedimientos contables.

Nombre de la Compafiia
Constancia de Entrega del Manual

Mo e Fecha:

Fecibi ejemplar(es) del manual de politicas vy
procedimientos contables para utilizarlo en el Departamento

de y seccidn de

Enviado por Nombre de quien recibe y

firma de quien recibe.

2- Ejecucidén, Comunicacién y Puesta en Marcha

Al estar terminado el manual de politicas Y
procedimientos es necesario que se dé a conocer a  todas las
personas que van a utilizarlo con la debida anticipacidn,

para que puedan tener un amplio conocimiento de é1.

e



Cabe mencicnar gue cuandc el manual es disefado para  ser
utilizado por  varias empresas que pertenezcan a la misma
organizacidn, es importante gue antes de ponerlo en marcha se
dé a conocer a todas las  empresas  para gue  exsprese sus
comentarios  y observaciones sobre el manual, ya gue sera
practicamente imposible gque se pueda involucrar a todas las
personas  de las diferentes compafiias cuando  se esté

elaborando el manual.

Una wvez el manual ha pasado los requisitos previos a su
aprobacidén, solamente hace falta que tenga uwna adecuada
distribucidn para que pueda ponerse en marcha y es
precisamente en el texto de la aprobacidén en donde, <on
absoluta claridad, se fija la fecha a partir de la cual el

manual entrard en vigor.

3- Mantenimiento

Asi como es indispensable poner especial atencidn en la
preparacidn de un manual de politicas y procedimientos
contables, también lo es su mantenimiento, ya gue un manual
para que preste el servicio para 1 cual fue preparado, se

requiere gue permanezca actualizado.

For lo tanto es necesaric definiv en el propio cuerpo
del manual, la forma que se va a seguir para hacer las
adicicones o enmiendas, en este aspecto es importante que
todas aquellas personas que reqgistren operaciones contables
puedan hacer las sugerencias del caso mediante un

procedimiento bien definido.

Es por ello, gue se debe establecer guien serd la
persona responsable de su mantenimiento y el procedimients a

seguir para cualguier cambic o agregado.
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En una forma de ejemplificar la situacidn, podriamos
decir que el responsable del mantenimiento del manual serd el
GHerente de Finanzas de la empresa, Yy que cualguier
modificacidn gue se quiera hacer al manual, debe hacérsele
llegar a éste por escrito y la modificacidn con el visto
bueno del Gerente de Finanzas, s2 le trasladara para su
aprobacidn o no al Gerente General y este dltims al apraobarla

la firmard autorizando que entre en vigor.
flgunas de las formas utilizadas para e! control de las

mudificaciones y adiciones a 1los manuales de FPoliticas vy

FProcedimientos Contables pueden ser:

Nombre de la Compairia

Forma No. 1

Control de Entregas de Revisiones al Manual

Manual de Politicas y Frocedimientos Contables

Fecha:

Politica y Procedimiento a modificar:

Politica v Procedimiento modificado

Fesponsable:

Dependencia:t

Vo, BoLGerente General

=12



Nombre de la Compania

Forma No. 2

Carta para adicionar revisiones, modificaciones y agregados

A: Todos los usuarics del Manual

De: Gerente General

Fecha:

Asuntos: FRevisién del Manual de Politicas y Procedimientos

Contables Revisién No.

Las hojas adjuntas son revisiones, modificaciones y/o
adiciones del manual. Sirvase efectuar los cambios indicades

a continuacidn:

Extraiga Inserte

Padginas Nos. FPadginas Nos.

Recibido por:
Archivadeo por:

Fecha:

GERENTE GENERAL

&7



Nombre de la Compafnia

Forma No. 32

Control del envio de Revisiones al Manual

Manual de Politicas y Procedimientos Contables

Responsable:

Dependenciaz

EEE:EEE_EE; Fecha Revisibén Firma
Enviada Responsable

0ok WN e
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NOTAS:
= Las autorizaciones anteriores se entignden enmarcadas

dentro del presupuesto aprobado.

[
L]
0

= Se entiende que el iivel superior cubre
autorizaciones de los niveles inferiores.

= Se entiende que nadie puede autorizar sus propios
gastos.

- Todos los gastos extraordiparios no  presupuestados en
mas del 104 deben ser aprobados previamente por el
Gerente General.

= En anexo aparte, se listan los gastos de operacidédn en
estaciones de servicio que son cubiertos  por  la
compafia.

= Para gacstos de entrenamiento en el exterior el Gerente
de Recursos Humanos debe someter previamente al Gerente
General el presupuestoc correspondiente de acuerdo con
las necesidades indicadas en el Fresupuesto Aprobado y
someter cualguier reﬁuerimienta extraordinaric que surja
en el transcurso del arfo.

= Siempre y cuando las circunstancias 1o permitan, no
deben otorgarse anticipos para trabajos menores de
2.5,000.00

= Los gastos del Gerente General seran aprobados por el
Gerente de Finanzas; los gastos de los demas Gerentes
serdn aprobados por el Gerente General y en ausencia
suya, por el Gerente de Finanzas y las de eéste por
cualguier ctro Gerente.

= Toda excepcidn a las normas antericres sélo pueden ser

autorizadas por el Gerente General.

84



Aprobacién de Gastos

Reparacién al equipo en estaciones de servicio:

lde acuerdo a lista de costos y mano de obra aprobadal

Por cuenta de la compania:

a)

b)

c)

d>

e)

Tanques subterrdneos y sus instalaciones:
Toda reparacidn o mantenimiento que sea necesario
en tanques, tubos llenadores, tuberias,

ventilaciones y rchegues.

Bombas y sus instalaciones:

Toda  reparacidén o mantenimiento necesario para su
buen funciocnamiento, en las siguientes partes:
motor eléctrico, centrifuga, metro, computador,

sistema eléctrico y pintura.

Compresores:
La mano de obra para reparacién y mantenimiento de

los comprescores propiedad de la compafia.

Rétulos:
La mano de obra y material de las reparaciones y

mantenimiento de los rétulos.

Instalaciones de combustible, aire, agua y electri-
cidad del equipo:

Totalidad de «cualquier rotura, pieza o circuito
eléctrico que necesite vreparacidn y pertenezca a

las instalaciones del equipo.



Por cuenta del expendedor:

al

bl

c)

d?

el

Tanques subterraneos y sus instalaciones:

Los tapones de los tubos llenadores, las tapaderas.

Bombas y sus instalaciones:
Seran cobradas las pistolas de despacho, vidrios y

Mmangueras.

Compresores:

Todos los materiales a usarse en  las reparaciones
de 1los compresores, propliedad de la compafia
incluyendo protectores y arrancadores electricos.
En cuanto al resto del eguipo, sera cobrada toda 1a
manc  de obra vy materiales necesarics  para su
reparacidn.

El valor total de las reparaciones de eguipos  por
dafins maliciosos, accidentes causados por terceras

personas o empleados del expendedor.

Reparacién _ en edificios vy construcciones propiedad de la

Compania o arrendadas:

{de acuerds a lista de costos y mano de obra aprobada?

Por cuenta de la companias

a)

b)

Instalaciones eléctricas:
La totalidad de la reparacidn por circuitos en las

lineas.

Instalaciones aivre y agua:

—
L
"

Se haran trabajos de reparaciones por fugas en

tuberias de aire y agua.
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c)

(N se incluyen acopladores, terminales, chorraos,

grifos, etc.)

Instalaciones varias:
Se haran trabajos de reparaciones en las
construcciones por cualguier dafo causado  por

deterioro normal del inmueble.

Por cuenta del expendedor:

aj

b

c)

Dtros:

a)

b

Iluminacién general:
Toda reparacidn del alumbrado de pista,
marquesina y edificio (balastros, tubos, starters,

switches).

Banos:

Toda reparacidén de los artefactos sanitarios.

Varios:

Cualguier dafio a las instalacicones como rotura de

vidrios, chapas, etc.

Pintura:
Fara las estaciones en general serd por cuenta de
la compafiia la pintura del equipo de pista (bombas,

torrecillas, postes, rétulos y defensas).

En edificios y marquesinas:
Cuando se considere que es necesario el trabajo, la
compafiia proporcionard la pintura y la mano de obra

sera por cuenta del Expendedor.
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SECCION

OTROS ASUNTOS DE PERSONAL :

NOMINA
Anticipos de sueldos
Aprobacibdn de Mémina Anual
Aprobacidn de Mémina Mensual

Aumentos Salariales

CONTRATACIONES

Aumento namero empleados

De supervisores

De otros empleados

De temporales

REMOCION DE EMPLEADOS

De supervisores

De otros empleados

NOTAS:

de sueldso

Los anticipos

dentro del mismo mes,
por g2l Gerente Gensral.
G

88
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serdn aprobados

En 21 caso

Gerente Recursos Humanos
Gerente General

Gerente de Finanzas

Gerente General

Herente General, previa

recomendacidn del Comitdé
de GHerencia.
Gerente General, previa
recomendacidn del Comité
de Serencia.

Gerente General, previa
recomendacidn Gerente de
Linea y Gerente de Recur—
sos Humanos.,

Gerente de Linsa

SGerente General a solici-—
tud de Gerente de Linea

Gerente de Linea

gque no  sean reinteagrados
previamznte

de anticipo por

acationes, Gerente de Recursos Humanos.



No es politica de la compqafiia  otforgar préstamos
a sus empleados. Sélo el Gerente General puede
hacer excepciones a esia norma.

Los gastos relacionauss con la flotilla de  automd-
viles seran  aprwbados por el Gerente  de
Dperacicnes,

La contratacidén de la misma esta enmarcada dentro
de las atribuciones del Comité de Licitacicones.

El Gerente General aprobard el usoc del vehiculo
durante vacacicnes, en lipea con el Manual de
Fzliticas de FPersonal.

Aprobacidn de la ndmina mensual: Gerente de
Recursos  Humanos aprobaréd el  ingreso de los datos
al sistema, Contralor aprobard la conciliacidn de

las cifras, Gerente de Financas aprobard la némina.
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SECCION S

CREDITOS COMERCIALES:

E1l procedimiento para la aprobacidn  de (=g
comgrciales es el siguiente:
CONCESION DE CREDITOS FPERMANENTES:

éditos

Hasta ©.15,000 Supervisor de Ventas

Desde 0.15,001 hasta 0.320,000 Supervisor de Ventas
y Tesorero

Desde G.30,001 hasta {.50,000 Gerente de Ventas vy
Gerente de Finanzas

Desde Q.50,001 en adelante Comite de Cradito

SOBREL.IMITES:

Se conceden en forma esporadica. Bajo las siguientes
condiciones:

1 - El cliente debe encontrarse al dia en sus obligaciones.

2 - S4lo se concederdn a clientes con mds de un afic de  tra-
yectoria con la compafiia. ‘

2 - El periocdo maxims durante el cual se concederan sobre-—
limites serd de 30 dias «calendaric y s6lo podrd ser
prorvvogado por el Comité de Créditos.

4 — Los niveles de autoridad son:

Hasta 5% del cupo aprobado Supervisor de Ventas

Hasta 10% del cupo aprobads Supervisor de Ventas
y Tesorera

Hasta 20% del cupo aprobado Gerente de Ventas y
Gerente de Finanzas

Mas del ZO¥ del cupo aprobado Comité de Crédito

DESFACHOS CON DEUDAS VENCIDAS:

Hasta Z0% del cupo aprobado Gerente de Ventas vy
Gerente de Finanzas
Mds del 20% del cupoc aprobado Comité de Credito

30



SECCION 6

APROBACION DE PAGOS:

La aprobacidén de desembolsos se hace en el documento
"Orden de Emisidén de Cheque" vy de acuerds con los niveles
indicados en el Capitulo III. Quien haya contratado el bien
y/o servicin, debe firmar la factura del proveedor, en sefal
de haber recibido el bien o servicio y encontrarse conforme

con las cifras en ella indicadas.

En 1los casos en que se requiera un anticipo, o el
documento de soporte del desembolsc se obtenga después del
pago, ©5 necesavio emitir el documento "Orden de Emisidn de
Cheque". En estos «casos la cuenta a cargar deberd ser la
correspondiente a anticipos y el responsable del desembolso
cuidard de que se formalice la operacidn dentro de un plazo
razonable. En estos casos se requiere dos firmas: una de
"aprobado" por el Gerente de Linea y otra de "Conformado” por

el responsable del desembolso.

Contraloria es la responsable de que los desembolsos
cumplan con los requerimientos legales Y con los
procedimientos internos de la comparia, asi como velar por la

pronta liguidacién de los anticipos.
Fara efectos de verificar la autenticidad de las

personas que firman documentos, se mantendrd un registro de

firmas autorizadas.
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CONCLUSTIONES

Las politicas contables son instrumentos que
proporciconan una seguridad razonable en forme ordenada vy
sistemdtica, para que los empleados a  todo nivel
competente se mantengan plenamente informados Y
conocedores  de  las politicas contables, por medio de
informacidn e instrucciones sobre los  pardmetros o
lineamientos, para la  conduccidn  de lazs compafiias
diztribuidoras de productor derivados del  petriles,

consistentes para el logro de los objetives.

Los  procedimientos  contables son instrumentos que
contiene las acciones a seguir y que deben ser
consistentes con las politicas financieras. Debe

existir una vrelacidn directa entre laz politicas v
los  procedimientos contables, para obtener reportes

confiables.

Las politicas vy procedimientos contables son la
presentacidn explicita de la gestidén realizada por la
gerencia, involucrando a todos los  gerentes en la
elaboracidn y discusidn de politicas intermedias, para
obtener con una seguridad razonable los abjetivos de las
empresas distribuidores de productos derivados del
patrélec, incluyendo las responsabilidades para con los
accionistas, empleados, ciientﬁs, proveedores y la

sociedad.

Las politicas y procedimientos contables  persiguen
objetivos generales, tales como:
al Exponer el sistema contable.

b2 Ayudar a la mejor ejecucidn del trabajo.



=) Mantener la consistencia en el registro de las
operaciones.

d? Obtener estados financieros razonablemente
presentados de acuerdo a Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

Las politicas  y procedimientos como parte importante

dentra de la informacidén financieva de las campafias

distribuidoras de produckos derivados del  petrdlec,
constituyen una  herramienta Gtil de control  interno,
para fortalecer los puntos de control vy prevenir,
detectar y corregir las debilidades gue podrian originar

errores £ irregularidades.

Estas politicas y procedimientos  deben documentarse en
un manual contable gue cubra comso minimo los  siguientes
aspectos:

a. Funciones

Finanzas — Contraloria
- Finanzas - Tesoreria
- Zompras

- Dperaciones

b. Actividades
antabilidad Seneral

[
Control de Créditos

- Facturacidn

Cuentas por Fagar

i

Mantenimiento

Castos de Capital

Debido a la necesidad de manuales contables para las

comparias distribuidoras de productos  derivados de
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petrdles el Contador FPablico vy Auditor debe  tener la

capacidad profesional: necesaria, la cual debe incluiv

oome minims los  siguientes  conoccimientos sobre 1
industria, consultoria administrativa, Principics de
Contabilidad Generalmente Aceptados ¥y MNormas de

Auditoria Genervalmente Aceptadas y experiencia con la

estructura de control internc.
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RECOMENDAC IONES

Recomiendo elaborar documentalmente manuales que
contengan politicas y procedimientos en todas las
companiae  digtribuidoras de productos derivados  del
petréleoc; estos manuales deben elaborarse tomando
en consideracidn todos lme  niveles gerenciales Y
deben actualizarse de acuerdo a los cambios internos
y externos de la industria, para lograr los objeti-

vos generales y especificos de cada entidad.

Comunicar los manuales de politicas y  procedimientos

contables a todos los niveles involucrados oportuna-—
mente, por medic de la formacidn de comités o equipos de
trabajo, que participen en las distintas fases y elemen-
tos gque integran ! manual de politicas vy  procedi-

mientos contables.

Log Contadores FPablicos y  Auditores debemos obtener
la sufirciente capacidad y entrenamiento profesional para
participar en la elaboracién, implementacidén y andlisis
de resultados  de los manuales de politicas ¥
procedimientos contables para compafiias distribuidoras
de productos derivados del petréleo.

Una alternativa podria ser estudios de postgrado en
Administracién vy Finanzés, lectura de libros y
revistas especializadas, asistencia a seminarios vy

estudio de leyes aplicables.
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