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Guatemala, 26 de julio de 1883.

Sefior Decano

Facultad de Cilencias Econdmicas
Universidad de San Carloe de Guatemals
Lic. Gilberto Batres Paz

Presente, .

Eatimado sefior Decano:

Conforme a la honrosa depignaciédn gque esa Decanatura me
hiciera con fecha 18 de Jullo de 1588, nombréndome asesor de
la seffora Silvia Molina Donis, por eate medio presento el
dictamen correspondiente al tema desarrollade, titulade “El
Control Interno Come Medio de Alcanzar Mayor Eficiencia Ope-
rativa en la Industria de Perfumes".

La seflora Silvia Molina ha preparado este trabajo de tal
forma que permite observar la importancia del Control Interno
como un medic para alcenzar meyor eficliencia en las
transaccionea operativas, describe también de manera in-
teresante loa aspectos histéricos, fiscales, contables y de
auditoria gque se relacionan con la industria de perfumes.
Asimiamo, incluye un ejemplo de los principales rubros de un |
manual de contabilidad para eate tipo de industria. Las |
conclusiones scn razonablea y aceptables para la forma en que |
se deaarrollé el tema. ;

Por lo expueste, Trecomiendo que el trabajo de tesls sea
aceptado para ser discutido en el examen general piblico,
previo a la ipvestidura de la sefiora Molina como Contador
Piblico y Auditor en el grado de Licenciado.

Muy atentamen

Lie. Cru tz Herndéndez
Colegiado No. 1744
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IRTRODUCCION

Debido a que la Industria de Perfumes en Guatemala, ha
evolucionado constantemente, las actividades contables ¥y
administrativas de las empresas que funcionan dentro de
- este tipo de Industria, son cada vez mi&s complejas ¥y
voluminosas, lo gue ha provocado la nscesidad de crear
sistemas de control eficientes.

La importancia de implantar un sistema de Contreol Inter-
no adecuado, radica en gue los propietarics y directores
no pueden controlar per si mismos, todas las Areas ¥y
actividades de las empresas, por lo que se ven en la
necesidad de delegar en personal de confianza, ciertos
aspectos como la custodia de sus actives, velar que se
cumplan 1las funciones de acuerdo a 1las disposiciones
estipuladas y la preparacién de informes en los glhe
puedan basar sus decisiones operativas y financieras
importantes.

El presente trabajo enfoca tanto la importancia como los
beneficios, que actualmente representa para las Empresas
de Parfumes, el contar con un sistema de Control Interno
eficiente; Yy presenta un modelo de Manual de Control
Interno Administrativo-Contable, adaptado a este tipo de
empresas. .

El avance cientifico y tecnolégico de los fltimos afics
es otro factor que se considera en este trabajo, debido
a gque actualmente la mayor parte de las empresas en
Guatemala procesan electrénicamente la informacién con
mayor rapidez y eficacia para cbtener informacién finan-
ciera oportuna y confiable. Es necesario tener en cuen-
ta que, a pesar de las grandes ventajas que proporcicnan
los sistemas computarizades, la posibilidad de que exis-
tan errores e irregularidades es bastante grande, de no
implementarse los controles adecuvados en el departamento
da procesamiento electrénico de datos.




CAPITULO I

ANTECEDENTES KISTORICCE ©DE LA INDUSTRIA DE PERFUMES EN GUA-
TEMALA

EVOLUCION RISTORICA

La industria de perfumeria se inicié en Guatemala hace
muchos afios, perc comenzé a ser importante a partir del
afio de 1950 cuando los paises centroamericanos llevaron
a cabo los esfuerzos necesarios para integrar sus econo-
mias, c¢reando las condiciones adecuadas para estimular
el establecimiento en el territorio nacional de empresas
manufactureras de perfumes, entra otras, al asegurar por
medico del 1libre comercio un mercado més amplio que
tornaria mas rentable la produccién, dando origen al
mismo -tiempo a la absorcién de mano de obra local en
importante cuantfa, al ahorrc de divisas al importar
sclamente las esencias y los productes quimicos, toda
vez que principié el aprovechamiento de materias primas
nacionales, tales como el alcohol, 9glicerina, talcos,
material de empaque, etc., todo lo cual generd una
demanda importante y conveniente para sl pais.

Con la emisidén del arancel de aduanas contenido en el
Decreto No. 1,269 del Congreso de la Republica, del 19
de diciembre de 1958, se cred una barrera externa
comin de los paises centroamericanos hacia les
demds paises del mundo, c¢on criterio proteccionista;
la existencia de algunas leyes de fomento industrial a
la sazén vigentes y otras que ge emitieron con posteric-
ridad, otorgando incentives fiscales al establecimiento
de industrias, se consolidd el desarrollo de las in-
dustrias de perfumeria, constituyendo para el pais un
importante renglén de la produccidn al generar los bene-
ficios inherentes a las inversiones de capital.

En efecto, a partir de esa época se instalaron localmen-
te muchas industrias de perfumeria, manufacturando leos
productos de las marcas mis importantes y populares a
nivel mundial, ampliando la oferta dentro del marco de
una competencia que se hacia cada vez mds grande, no
5610 en el ambito nacicnal sino dentro del contexto del
Mercado Comin de la regién Cehtroamericana.

FACTORES QUE CONTRIBUYERON AL DESARROLLO DE LA INDUSTRIA
DE PERFUMES EN GUATEMALA

Bl crecimiento de la industria de perfumes en Guatemala




descansa en varios factores dentro de los cuales desta-
can las politicas gubernamentales adoptadas en relacidén
con los incentives fiscales, al régimen arancelario, las
regulacicnes cambiarias, la suscripeién de los -
instrumentos que sustentaron las bases de la integracidén
econémica centroamericana y las medidas relativas al
financiamiento destinado al sector industrial.

Las politicas ¥y medidas de referencia, se identifican,
para los fines de este trabajo, en la forma siguiente:

1.2.1 INCERTIVOS FISCALES

Cuando . se habla de incentivos fiscales surgen
ideas disimiles porque uncs tratadistas asocian el
concepto con los subsidios y donaciones dentro de
una concepcién fiscal, mientras que otros aseguran
que los incentives tienen como finalidad crear en
el corto plazo una sélida capacidad tributaria de
las empresas y que los Estados los conceden dentro
de una politica econémica inspirada en la necesi-
dad de alcanzar metas de desarrcllo srientadas a
mejorar el nivel de vida de sus habitantes; o sea
que losgs incentivos fiscales devienen como una
contribucidén del Estado a los fines del desarrollo
en armonia con los esfuerzos que promueven los
empresarios en la puesta en marcha de los proyec-
tos industriales. .

La primera Ley de Fomento Industrial aplicable a

la Industria de Perfumes en Guatemala estid conte-

nida en el Decreto Legislativo No. 459 vigente ol

27 de noviembre de 1947. Dicha ley fue sustituida

en septiembre de 1559 por el Decreto 1317, el cual

recogid las experiencias derivadas de aquel perio-

do y se proyvyectd con mayor amplitud como una

necesidad de preparar las cendiciones productivas

del pais para los efectos de competencia intercen-.
troamericana gue se avecinaba. Después, fueron:
emitidos los Decretos Nos, 170 ¥y 255; y luego

cobrarcn uniformidad regional los incentives fis-

cales a través de la emisién del Convenic Cen-

troamericano de Incentivos Fiscales al Desarrollo

Industrial y sus Protocolos, gue se suscribis el

31 de julioc de 1962 y mantuve vigencia hasta el

afio de 1985, en que los gobiernos del Area cen-

troamericana dispusieron derogarlo, para incorpo-

rar sus efectos al Arancel Centroamericano de

Importacisn.

La dnica exencién que se aplica actualmente a la
Industria de Perfumes, es la Que se refiere a2 las
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empresas cuya produccién esté destinada total o
parcialmente a la maguila, la cual estd contempla-
da en el Decreto No. 29-89 del Congreso de la
Reptblica. Dicha Ley tiene por objeto promover,
incentivar vy desarrcllar la produccién de mercan-
cias dentro del territorio aduanero nacional con
destino a paises fuera del 4drea centroamericana,
asi como regular el funcionamiento de la actividad
exp:rtadora ¢ de maquila. Entre sus beneficios
estédn:

1) Suspensién temporal del pago de derechos
arancelarios e impuestos a la importaciédn,
incluyendo el Impuesto al Valor Agregado IVA.

2) Exoneracién total del Impuesto Sobre la Ren-
ta, de las rentas que se obtengan o provengan
exclusivamente de la exportacién de los
productos maquiladeos. .

3) Suspensién temporal y en algunos cascg exone-
racién total de los derechos arancelarios e
impuestos a la importacién, incluyendo el
IVA, de magquinaria y el equipo necesario para
el proceso productivo debidamente ldentifica-
dos en la resolucién de calificacién del
Ministerio de Econcmia.

4) Exoneracién total de impuestos ordinarios v/o
extraordinarios a las exportaciones de
productos magquilades.

REGIMEN ARANCELARIO

El Arancel de Aduanas contenido en el Dacreto
1,269, qua cobrd vigencia durante 1959, fue in-
fluenciade a nivel centroamericano para la adop-
cién de una politica de sustitucién de importa-
ciones de productos de perfumeria susceptibles de
manufacturarse en cada uno de los territorios de
los paises miembros, con lo cual se pérseguian les
propésitos de captar ingresos, proteger la balanza
de pagos, promover las inversicnes en proyectos
industriales, generar emplec de la mano de obra,
utilizar materias primas nacionales y, en general,
favorecer la capitalizacién del pais incrementando
la produccién doméstica, todo lo cual ayudd al
desarrollo de la industria de perfumeria.

Otro de los aspectos importantes de sse Arancel lo
constituyé gl hecho de gue los paises centroameri-
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cancs adoptaron el compromiso de uniformar las
tarifas para formar una barrera externa en comin
que impulsara los movimientos del libre comercio
entre ellos y como prerrequisito para buscar 1la
unién aduanera, la cual nunca llegé a alcanzarse.

En 1,985 cobré vigencia el Arancel Centroamericaneo
de Importacién, que entre &us normas establecia
el criterio de regular con equilibrio las tarifas
para la importacidén de las materias primas y las
que corresponden a los bienes de uso final, prin-
cipalmente porque con su adopcidn se acordd elimi-
nar 1los incentives fiscales que se habian venido
otorgando a las empresas de la industria de
perfumes.

En el mes de marzo de 1993 entré en vigor el
Acuerdo Gubernative No. 76-93, en el cual se
sustituyé el Arancel Centroamericano de Importa-
cién, por el Sistema Arancelario Centroamericano
{SAC), basado en la nomenclatura del Sistema Armo-
nizado de Designacién y Codificacién de las
Mercancias, con lo cual so pretende definir una
politica de convergencia arancelaria y aduanera
centroamericana que sea congruente con las politi-
cas de desarrollo de la regiény a la vez de
apertura externa, & través de una nomenclatura gquae
estd acorde con la nomenclatura de la mayor parte
de los paises del mundo, para de esta manera
facilitar comparaciones para fines estadisticos,
de intercambio de informacidn, ete.

Asimismo, contempla la baja de los impuestos, a
través de la desgravacién de los mismos, estable-
ciéndose wun tope del 20% para los productos como
la perfumeria que se importe como producto termi-
nado, y a la vez contempla impuestos mds bajos, si
se importan los materiales para su fabricacién
local, .

Uno de los objetivos fundamentales del SAC, es
evitar el proteccionismo que se daba anteriormente
a ciertos sectores del pais, con ¢l propésito de
promover la competitividad entre 1los productos
fabricados localmente ¥y los importados.

REGULACIONES CAMBIARIAS
El 11 de octubre de 1962 el Gobierno de la

Repiblica, por recomendacién de la Junta Moneta-
ria, implanté el Régimen de Emergencia en las
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transferencias internacicnales, de acuerdo con lo
previsto en e}l Decreto Neo. 203 del Congreso de la
Repuiblica, Ley Monetaria, para contrarrestar el
declinamiento persistente que se observaba en el
nivel de las reservas monetarias internacionales ¥
para buscar una adecuada solucién al problema de .
los desequilibrios de la balanza de pagos. Tales
medidas se tornaron restrictivas para la importa-
cién de bienes considerados no esenciales, con lo
cual s8& fortaleciereon las industrias de perfume-
ria, cosméticos, preoductos alimenticios, etec., al
hacer més competitiva su produccién, local y re-
gionalmente.

Las regulaciones cambiarias han sido objeto de
cambios frecuentes, dependiendo de las politicas
de los Gobiernos, pero siempra se ha tenido en
cuenta para los fines del desarrollo econémico ¥y
social, la necesidad de facilitar 1las importa-
ciones de materias primas y bienes de capital.

INTEGRACION ECONOMICA CENTROAMERICANA

El programa de Integracidén Econémica Centroameri-
cana se originé durante al afio de 1951, mediante
la asesoria de la Comisién Econémica para América
Latina (CEPAL) a los cinco paises del istmo; segin
£8 consigna en los deocumentos que se fueron
suscribiendo, el propésite fundamental Ge la inte-
gracién se encaminaba a estrechar y fortalecer los
vinculos que unen a los miembros de la regidén; vy
con el propésito de integrar progresivamente sus
economias, de asegurar la ampliacién de sus merca-
dos, de fomentar la preoduccién y el intercambio de
bienes y servicios, de elevar los niveles de vida
Yy empleo de sus poblaciones vy de contribuir a
retablecer la unidad econdédmica centroamericana,
aprovechar las economfas de ascala vy hacer el
major uso de los recurscs y, en general, elavar
las condiciones de vida de los pueblos que propi-
cian este movimiento integracionista.

Durante el proceso integracionista que atn conti-
mia en marcha, se han suscrito numerosocs convenics
sobre aspéctos arancelarios y bésicamente para
fortalecer el libre comercio gque, dicho sea de
paso, ha generado grandes baneficios a Guatemala
al efectuar en los demds paises importantes volu-
menes de ventas de productos manufacturados.




1.2.5 FINANCIAMIENTO

Los recursos financieros en nuestro medio provie-
nen de cuatro fuentes principales: sl. capital
propio, 1los créditos bancarics Yy de financieras,
préstamos de origen privado y capital proveniente
del. exterior. En fechas recientes surgié un
mercado de valores que se encarga de fortalecer
financieramente el desarrolle industrial del pais.

En nuestro medic el capital para proyectes de
desarrollo industrial ha sido escaso, de nanera
que la participacidén de la banca sobre este aspec-
to ha sido bastante limitada, excepto cuando han
sido aprobados financiamientes para programas
especiales. La modalidad adoptada por medio del
Decreto Ley No. 170 con el propésito de ayudar a .
las pequefias industrias constituyé una novedad en
el aspecto financlero. Este fondo se cred con
contribuciones de las empresas industriales clasi-
ficadas, en el equivalente del 10% sobre la cuan-
tia de los derechos e impuestos a la importacidén
excnerados y con ello se fortalecié la capitaliza-
cién del Banco Industrial para destinarla a finan-
ciar proyectos de desarrolle industrial.



CAPITULO II '
- ASPECTOS DE LA LEGISLACION FISCAL GUATEHALTECA

" 2.1 CONSIDERACIONES ECONOMICAS

Guatemala al igual que todos los paises del munde, busca
promover el progreso de todos sus habitantes, para lo
cual necesita de una estructura juridica apropiada, a
través de una legislacién que e5 necesaria para estable-
cer las normas y procedimientos que regulen la actividad
productiva del pais, Dentro de esa legiglacién, se
necesita el aprovechamiento de las Finanzas Piblicas
como parte de la Clencia Econémica y cuya finalidad es
el estudio de los medios necesarios para gue el Estado
pueda cumplir con las funciones para las cuales fue
creado. - Estando dentro de sus funciones la recaudacién
da impuestos, 1la administracién del gasto publico y la
deuda piblica. : )

<

El Estado debe establecer una adecuada politica fiscal
que tienda, entre otres objetivos, a obtener los fondos
necesarios para la realizacién de sus fines. La actual
-politica fiscal es el reflejo de la nueva concepcidén
filoséfica del Estado, en la cual se convierte en el
rector del desarrollo econdémico, social e integral del
pails, para poder cumplir ¢on el fin principal para el
cual fue creado, de satisfacer las necesidades colecti-
vas de educacién y salud; asi como proporcionar los
medios para que prevalezca la justicia social y la paz.

Dentro del funciconamiento del Estado se encuentra el
sistema tributaric (conjuntc ordenado y légico de 1los
diversos tributos que existen en un pafis vy las rela-
ciones que de ellos se derivan), que debe participar del
contenido légico de las grandes politicas de Gobierno.

La redistribucién del ingreso nacional la lleva a cabo
el Estade mediante el retiro de una cuota (impueste),
que obtiene gravande 1los sueldos y salarios de los

. trabajadores, las rentas de los duefios de los recursos
naturales y las ganancias de los empresarios. Los im-
puastos pueden ser por lo tantoc no sélo proporcionales,
sino también progresivos.

En cuante a la proporcionalidad, ésta se funda en la
diferente capacidad contributiva, para lograr asi la
igualdad de sacrificio.

En lo que se refiere a la progresividad, ésta debe




entenderse scbre la base de solidar;dad social, por
cuanto exige m#s a quien posee mayor riqueza en relacidn
con quien posee mencs.

La Legislacién Fiscal en Guatemala gira alrededor de 1a
agricultura, vya que sigue siendo la fuente principal de
renta de la economia guatemalteca, a pesar de que se han
impulsade las actividades comerciales, industriales, de
servicios profesionales, artisticas, etc. Ccomo
consecuencia del predominio de la produccidn agricola,
la economia depende en gran parte de la importacién de
bienes de produccién y de articulos manufacturados para
el consumo. . :

El méds importante productc de exportacién es el café,
gue en 1990 participd con el 26.1% del total de las
exportaciones, segin la memoria de labores del Banco de
Guatemala. Luego, otra fuente de divisas la
constituyen las exportaciones de algodén, azicar, carne,
banano, cardamomo y diversos productos no agricolas como
niquel, productos alimenticios, frutas y preparacién de
frutas, manufacturas de vidrio, productos gquimicos,
tejidos, hilos e hilazas, productos no tradicionales,
ete. .o

En general, la inversién extranjera recibe el mismo
tratamiento y goza de las mismas prerrogativas y obliga-
ciones que la inversién nacional. Estd sujeta a 1la
misma legislacién fiscal que cualquier empresa nacional
Y estd autorizada a realizar pagos en el exterior por
concepto de amortizaciones de . préstamos, intereses,
regalfas, etc.

LA CONTABILIDAD Y SUS PRIRCIPIOS

2.2.1 GENERALIDADES

El desarrolle econdmico de un pais, es el resulta-
do del crecimiento econdémico de las empresas, vya
gue las empresas para sobrevivir necesitan incre-
mentar continuamente su indice de productividad.

Las empresas se dedican va sea a la produccién de
blenes, ¢ bien a la prestacién de servicios; ambas
en conjunto constituyen ol impulso de la economia.
La contabilidad constituye una herramienta para
medir las actividades de las empresas, de alli que
la informacidén contable equivale a un recurso de
carécter econémico.




Se dice gue existe una economia empresarial sana,
si la informacién contable y financiera que
producen las empresas es adecuvada, y s5i esta
informacién ayuda a los mismos empresarios para

, que se vayan desarrollando sus empresas libre de
errores vy vicios.

De la contabilidad y sus principios deben conside-
. - rarse 3 aspectos importantes:

1) La necesidad de la contabilidad como un
medio de informacidn y contrel.

2) Para que pueda dar los resultadeos esperados,
la contabilidad debe estar basada en princi-
pios ajustados al medioc en el cual van a ser
aplicades.

3) Los principios de contabilidad generalmente
aceptados, deben ser revisados y adaptades a
las condiciones cambiantes.

2.2.2 DEPINICION DE CONTABILIDAD

Segqin los pronunciamientos sobre Contabilidad
Financiera de mayo de 1984 No. 1-8, podemos defi-
nirla asi: .

"La Contabilidad a5 una técnica que se utiliza
para producir sistemdtica ¥ estructuralmente
infermacidén financiera expresada en unidades mone-
tarias de las transacciones que realiza una enti-
dad econémica y de ciertos eventos econdémicos
identificables ¥y cuantificables que la afectan,
con el objeto de facilitar a los diversos in-
teresados el tomar decisiones en relacidén con
dicha entidad econémica".

La Contabilidad presenta informacién de cardcter
general de las empresas, mediante los Estados
Financieres bisices, que son: el Balance General,
el Estado de Resultados, el Estado de Utilidades
Retenidas y el de Flujos de Efectivo.

Las caracterfisticas fundamentales de la informa-
cién contable son: (1} '

(1) Institute Guatemalteco de Contadores Publicos vy
Auditores, Principics de Contabilidad . recopilacidén
1992, Pag. 3.
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a) Utilidag: por utilidad se - entiende la
- cualidad de la informacién contable de adap-
tarse a los intereses de los distintos usua-
Tios, entre los que estdn la administracién,
los accionistas, trabajadores, inversiondis-
tas, entidades gubernamentales, proveedores,

etc.

» Oportunidad: significa que la informacién
debe 1llegar al usuario en ¢l momento precisoc
Que la necesita para la toma de decisiones.

c) Cbjetividad: implica gque 1la informacién
representa la realidad de acuerdoc a ciertas
reglas previamente aestablecidas.

d) Confiabilidad: la informacién presentada en
los estados financieros debe ser aceptada por
los usuarios como correcta.

e) Provisionalidad: la necesidad de la adminis-
tracién de tomar decisiones, obliga a cortar
ia vida de la empresa en periodos determina-
dos, de alli que la contabilidad no represen-
ta hechos totalmente acabados ni terminados.

£) Verificabhilidad: significa que 8l sistema

contable debe permitir la revisién de las
operaciones realizadas.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD
DEFINICION:

Los principios de contabilidad generalmente acep-
tados en Guatemala, son promulgados por el
Instituto Guatemalteco de Contadores Publices vy
Auditores, en los Pronunciamientos sobre Contabi-
lidad Financiera desde el No. 31 al No. 28, para
ser observados en las empresas gque funcionan en el
pais. Podemos definirlos segun dicho pronuncia-
miento como: "Los principios de contabilidad son
conceptos bédsicos que establecen la delimitacidén e
identificacién de la entidad econémica, las bases
de cdémputos de las operaciones y la presentacién
de la informacién financiera por medio de los
estados financieres®.

OBJETIVOS:

Las reglas o normas de la contabilidad financiera




han sido llamadas Principios de Contabilidad,
estando entre sus principales objetivos:

a) Registrar en forma adecuada los Activos,
- Pasivos y Patrimonio, para que los miembros,
socios, accionistas y los acreedores puedan
tener una informacién razonable de la situa-
cién financiera de la empresa. '

b) Presentar sobre bases acumulativas la inver-~
sién de los propietariocs.

c) Presentar de manera razonable el resultade de
las operaciones de la emprec=a.

da) . Presentd; el flujo de efectivo.

e) Preparar de acuerdo al concepte de la entidad
todos ‘los informes y estados financieros.

PRIRCIPIOS BASICOS:

La Comisién del Instituto Guatemalteco de Conta-
dores Piblicos y Auditores, gua emitié el
pronunciamiento, establecidé la observancia obliga-
toria de los siguientes principics bdsicos.

a) ENTIDAD: la empresa, desbe considerarse como
un ente econdmico independiente; por lo cual
sus estados financieros sélo deben incluir
los bienes, valores, derechos y cbligaciones
del mismo, independientamente del de sus

duefioe o accionistas.

NEGOCIO EN MARCHA: significa que la empresa
fue creada para funcionar en forma continua.

UNIDAD MONBRTARIA: 1la unidad monetaria en que
gse expresan los estados financieros, debe ser
la del pais en el gqua funciona la empresa;
indicédndose en los mismos cual es esa unidad
menetaria.

d) CONSERVATISMO: este principio establece que
no deben anticiparse las ventas, ingresos o
utilidades; perc que por el contrario teodo

. pasivo y pérdidas conocidas deben registrarse
sin importar si se pueden o no determinar con
exactitud.

SUSTANCIA ANTES QUE FORMA: significa que las




f)

g)

h)

i}

i)

k}

12

transacciones deben registrarse y presentarsae
en los estados financieros tomando en cuenta
la esencia y no scolamente suU presentacidn.

COSTO HISTORICO: los estados financieros
deben pPpresentar los valores en que fueron
registrados contablemente en el momento de su
adquisicién; no asi los valores actuales de
los actives ni los valores a qQue éstos pudie-
ran realizarse.

REALIZACION: la contabilidad debe considerar
realizadas las operaciones y eventos econémi-
cos en el momento en gue éstos se realizan, o
bien cuando ccurren transformaciones internas
que modifiquen la estructura de los recursos
o de sus fuentes. Salvo en casos especiales,
segin este principio 1leos ingresos deben
registrarse en el momentc en que son devenga-
dos. . ‘

PERIODQ CONTABLE: para poder medir la situva-
cién financiera de Jlas . empresas, debe
dividirse la vida de las mismas, en perfodos
convencionales, que generalmente son de un
afio. Ademéds, de acuerdo con este principio
los costos Yy gastos deben identificarse con
el ingreso que los generd.

REVELACION SUFICIENTE: para la adecuada
interpretacién de los estados financieros,
éstos deben contener la informacién necesaria
en forma clara y comprensible.

IMPORTARCIA RELATIVA: para registrar las
transacciones debe ponerse especial atencién
a aquellos asuntos importantes en términos
monetarios, en relacién con el resto de tran-
sacciones, partidas o elementcos de los esta-
dos financieros.

CONSISTENCIA O UNIFORMIDAD: todo cambio en
la aplicacidn de las pricticas contables de
un periodo a otro deben divulgarse adecuada-
mente, asi como los efectos de dichos cam-
bicos. Asi también, los métodos, procedimien
tos y politicas contabhles deben ser aplicados
de manera uniforme en un mismo periodo conta-
ble, y a través de los otros periodos, para
asi garantizar la comparabilidad de la infor-
macién.
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‘LA POLITICA FISCAL

La politica fiscal es una actitud propia del Esta-
do, v como c¢onsecuencia, el Estade absorbe ¥
produce una proporcidén mucho mayor del producto
nacional brute que hace algunas décadas.

La expansién de las actividades del Estado es a la
vez, la causa y resultado de una revisién - de
criterio acerca del papel de las operaciones fis-
cales en la vida econdmica del pais. Ademds de su
funcién tradicional de proveer los servicios admi-
nistratives y de seguridad a la poblacién, el
Estado ha asumido mayores responsabilidades en el -
desarrollo social y cultural del pafs. Se ha dado
a la tarea de que, a través de su propia iniciati-
va vy apoyo a la iniciativa privada, impulsa el
desarrollec da 1la economia y el bienestar de 1la
poblacién. Ademds, se ha ido a la par reconocien-

4o a las operaciones fiscales el cardcter de

instrumento poderoso y capaz de neutralizar o, por .
lo menos de mitigar los cambios en el nivel de . la
actividad econdémica. :

BEn los paises en vias de desarrollo la politica
fiscal y 1los métodos de financiamiente no han
evolucionade en concordancia a les gastos publi-
cog, como en los mercados de capital. En otras
palabras, los cambios que se han operadec en los
gastos pablicos no han sido paralelamente acom-
pafiados de un aumento en la eficacia de las recau-~
daciones publicas. Este comportamiento es tipico
de los paises como el nuestro e implica que aen el
gistema fiscal, prevalece un crénico proceso de
degsequilibrio presupuestal. Es a través de una.
adecuada politica fiscal, que se pueden alcanzar
los objetivos establecidos para promover el
desarrollo econémico y social del pais. BEn Guate-
mala, de acuerde a las investigaciones realizadas, .
se puede decir, que no existe una politica fiscal
definida, comoe un proceso de aplicacién tetal,
sino que se ha seguido aisladamente de acuerdo Yy

"en base a cada ley gque crea un impuesto en

particular, sin obedecer a una politica coordinada
Y en algunos casos para responder & necesidades
del gobierno que esté en funciones.

Podemos mencionar tres modelos de politica fiscal,
en donde .se presenta el comportamiente de los

PROPIEAD DY LA UNIVERSIDAD DE SAW CARLDS DF GUATEMALA

Biblioteca Central
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ingresos tributarios y de los gastos piblicos: (2)

MODELO I

Con este modelo se puede mostrar un esquema de

politica fiscal cuyoc sistema impositivo es inelds-

tico, pero con un sistema neutro y constante de

los gastos piblicos corrientes, en relacién con el .
ingreso nacional. Este sistema es el que siguen

la mayoria de los paises latinoamericancs, entre

ellos Guatemala, el cual promueve una tendencia

crénica al déficit. Es por es50 gue anualmente

para compensar la elasticidad, los gobiernos deben

recurrir a recargos sucesivos de impuestos.

MODELQ II

En este modelo, se parte del supuesto de que los
ingresos tributarios tienen yna elasticidad supe-
rior a la unidad, wvale decir que sin necesidad de
modificar las tasas impositivas, el Gobierno va a
absorber cada vez una porcién creciente del ingre-
so0 nacional.

MODELO III

Este tercer modelo se ha supuesto de un sistema de
elasticidad constante en los ingresos fiscales con
relacisén al ingreso nacional, acompafiado de un
programa ineldstico de gastos publicos corrientes.

En Guatemala, las actividades fiscales de los
Gltimos afics han influido considerablemente sobre
el sistema monetario y la balanza de pagos del
pais. Aqui como en otras partes del mundo, las
finanzas piblicas, junto con la balanza de pagos Y
la movilizacién de recursos financieros en el
dmbito de los negocios, son los principales fac-
tores determinantes del conjunto de medios de pago
de la economia. La Legislacidén Fiscal en Guatema-
la, gira alrededor de la agricultura, ya que con- -
tinda siendo la fuente principal de renta de la
economia guatemalteca, a pesar de gue se le ha

(2) Mireille Isabel Bustamante Leonarde, La Actuvacién
del Contador Publico y Auditor ante la Legislacién
Fiscal en Guatemala, Pag. 32.

[
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dado impulso a las actividades comerciales, in-
Gustriales, de serviclos profesionales, ete, Como
consecuencia del predominio de la produccidén agri-
cola, la economia depende en gran porcentaje de la
importacién de productos terminados para el con-
sumo nacional; asi como de la mayor parte de las
materjias primas que se utilizan en la industria.

PRINCIPALES [IMPUESTOS QUE RECAEN SOBRE LA 1IN-
DUSTRIA DE PERFUMES

COXCEPTO DE IHPUESTQ:

De acuerdo a la famosa definicién de Gastén Jezé:
"El impuesto es una prestacién pecuniaria, obteni-
da de los particulares autoritariamente, a titulo
definitiveo, sin contrapartida y para la ceobartura
de las cargas publicas".

En la definicién anterior, destacan las 3 caracte-
risticas fundamentales del impuesto:

1) Cardcter Forzoso. El impuesto es un gravamen
que . establece el Estado sobre las economias
privadas en forma coactiva.

2) Caricter sin contrapartida. El Estado ofrece
servicios vy ventajas a la pcblacién en gene-
ral, con los fondos Que obtiene de los con-
tribuyentes por la via impositiva, pero no
estd obligado a ofrecer estos servicios vy
ventajas en forma proporcional a lo que paga
cada contribuyente.

3) Cardcter Definitivo. El Estado recibe de los
contribuyentes el importe de los impuestos en
propiedad vy no en calidad de préstame, como
sucede con los empréstitos.

IMPUESTOS QUE GRAVAN LA INDUSTRIA DE PERFUMES:

Entre los principales impuestos que recaen sobre
la Industria de Perfumes, estan sl Impuesto al
Valor Agregade (IVA), el Impuesto Sobre la Renta,
Impuestos a las importaciones y los impuestos a
las exportaciones.



CAPITULO 111

GENERALIDADES SOBRE EL CONTROL INTERNO

3.2

DEFINICION

"El sistema de control interno es el plan de organiza-
cién vy todes los métodos y procedimientos que adopta 1la
administracién de una entidad para ayudar al logro del
objetive administrativo de asegurar, en cuanto sea posi-
ble, 1la conduccién ordenada y eficiente de su negocio,
incluyendo la adherencia a las politicas administrati-
vas, la salvaguarda de activos, la prevencién vy
deteccién de fraudes y errores, la correcién de los
registros contables y la preparacién oportuna de infor-
macién financiera confiable".({1)

IMPORTANCIA

La importancia del Control Interno en las empresas de
perfumes, radica en que los propietarios o directores
de las empresas no pueden controlar por s{ mismos todas
las 4reas y actividades de las mismas, por lo que se ven
en la necesidad de confiar en su persocnal, ciertos
agpecto como:

a) La Custodia de todos sus activos.

b) Velar porgue se cumplan las func1ones de acuerdo a
sus disposiciones.

c} La preparacién de informes en los que puedan basar
sus decisiones operativas y financieras importantes
en forma satisfactoeria.

En vista de 1lo anteriormente expuesto, los
propietarios o directores corren el riesgo de dele~
gar estas atribuciones en personas deshonestas,
incompetentes, descuidadas e ineficientes, por lo
que se hace indispensable establecer procedimien-
tos para delimitar responsabilidades, y de esta
forma evitar irregularidades y faltas; estos proce-

(1} Guifas Internacionales de auditoria~IFAC, 1985,
Guia No. 6, Pag. 16.
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dimientos son los que constituvyen el sistema de
Control Internc. De agqui que el Control Interno
cea una herramienta bésica e indispensable en 1la
direccidén de cualguier empresa.

OBJETIVOS.

Los objetivos del Control Internc, pueden resumirse en
cuatros (2}

1) Que las operaciones sean realizadas con la debida
autorizacién general o especifica del funcionaric
responsable dentro de la administracién.

2) Que toda operacién sea registrada
oportunamente, en la cuenta adecuada, por el valor
exacto ¥y en el periodo contable correspondiente,

. para que de esta forma permitan cbtener la informa-
cién financiera dentro de la estructura de politi-

cas contables establecidas; asi como el
mantenimiento de un control contable sgobre los
activos. ;

3) Que el acceso a los activos se realice tdnicamente
con la debida autorizacién de la administracién.

4) Que periédicamente se realicen comparaciones de
activos existentes, con los registros contables
correspondientes; asi como la toma de acciones
apropiadas en caso de existir algunas diferencias.

ELEMENTOS

La estructura de control interno en la industria de
perfumes, consiste en los siguientes elementos:

"AMBIENTE DE CONTROL

El &mbiente de control representa el efecto colectivo de
varios factores en establecer, realizar o reducir 1la
efectividad de procedimientos y politicas especificas.
Dentro de estos factores se incluyen los siguientes:

- La filosofia y forma de operacién de la Gerencia.

(2) Instituto Mexicano de Contadores Publices, A.C.,
Declaraciones sobre Normas de Auditorfa No. 30,
Pags. 86 y 87
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- Estructura organizativa de la entidad.

- Funcionamiento del Consejo de Administracidén y sus
Comités, en particular aguellos comités dedicados a
la revisién del proceso de la informacién
financiera.

- Métcdos de control administrativo para supervisar y
dar seguimiento al desempefio, incluyendo auditoria
interna. ‘

- Politicas y précticas del personal.

- Diferentes influencias externas que afecten las
operaciones y prédcticas de una entidad, como peor
ejemplo pueden citarse las revisicnes fiscales.

SISTEMA COKTABLE

El sistema contable consiste en los métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasi-
ficar, registrar e informar las operaciones de una enti-
dad, asi como mantener el contrel de los actives Y
pasivos. Un sistema contable adecuado, toma en cuenta
el establecimiento de métodos y registreos que:

- Identifican y registran todas lasg transacciones.

- - Describen en forma opertuna todas lag transaccicnes
con suficiente detalle, permitiendo la clasifica-
cién adecuada de las mismas en los estados finan-
cieros.

- Registran el adecuado valor de las operaciones en
los estados financieros.

- Determinan el periodo en ¢gue - las transacciones
ocurren para registrarlas en el periode contable
correspondiente.,

- Presentan adecuadamente las operaciones y revela-
ciones correspondientes en los estades financieres.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al
ambiente de control y al sistema contable, establecidos
por la Administracién, para propercicnar una seguridad
razonable de poder lograr los objetivos especificos de
la entidad.
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Por 1lo general podrian catalogarse ceome procedimientos
de control los siguientes:

- Debida autorizacién de transacciones y actividades.

- Segregacién adecuada de funciones, asignando a
diferentes perscnas las respongabilidades de auto-
rizar las transacciones, registrarlas y custodiar
los activos.

- Digefio y uso de los documentos Y registros apropia-
dos que aseguren la contabilizacién adecuada de las
transacciones.

- Medidas de seguridad adeéuadas,sobre 6l acceso ¥y
uso de actives y registros." {3)

INFLUENCIA DEL CONTROL INTERNRO EN LAS POLITICAS ADMINIS-
TRATIVAS

El Control Interno varia en toda empresa de perfumes,
debido a que ha sido creado de acuerdo a sus caracteris-
ticas propias, asi como al tipo y capacidades del perso-
nal que tiene a su cargo la supervisién de las politicas
establecidas por la Administracién.

El Control debe ser adoptado con el fin de cumplir con
la politica general aprobada por la Administracién y de
aglli se traslada hacia los niveles infericres de 1la
administracidén, & través de manuales contables, manuales
de operacién, entrenamiento de personal, informes, etc.

Las politicas administrativas que se establecen a través
de un Contrel Internc adecuado, pueden ser de 3 tipos:

1) Politicas Generales. Las que estin representadas
por rescluciones escritas, tales como manuales de
contabilidad o de oficina.

2) Politicas Informales. Integradas por instrucciones
verbales de jefes a subalternos.

N Politicas Implicitas. Integradas por las politi-
‘ cas no escritas, pero mds o menos comunes a las

T T T Ty Ty Py yup——

{3) 1IGCPA, Recopilacién de HNormas de Auditoria 1992,
Norma No.l4, Pag. 83. -
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distintas clases de empresas, asi como a las normas
aceptadas de conducta del personal.

Las politicas administrativas establecidas, deben ser
revisadas periédicamente, para verificar su cumplimien-
to, asi como para comprobar que no han sideo cambhiadas ©
suprimidas sin autorizacién de la Administracién.
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CAPITULO IV
ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

4.1 BASES PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL CONTROL INTERNO .

El Control Interno, asi como los procedimientcs de
control, varian de acuerdo a cada empresa, pero podemos
considerar como principios bdsicos de Control para 1las
Industrias de Perfumes, los siguientes: (1)

1) La responsabilidadAde los empleados debe delimitar-
se adecuadamente, ¥Ya que de lo contrario, cualquier
control serd ineficiente.

2} Los registros contables no deben ser coparadeos por
la - misma persona que tiene la ejecucidén de las
transacciones; por ejemplo, el empleado que asien-—

- ta las partidas de diario, no debe tener acceso al
efectivo.

3) Deben establecerse los controles necasarios para
comprobar la exactitud de las operaciones
realizadas.

4) Ningdn empleado debe tener a s8u cargo una
transaccién comercial completa; vYa que bien sea
por error o intencionalmente puede cometer un
error, que de estar distribuido el trabkajo per lo
menos en 2 empleados, el otro rodria detectarlo.

5) El personal debe escogerse Y entrenarse
adecuadamente, para reducir costos.

6) De preferencia debe rotarse periédicamente el per-
sonal, para lograr la adaptacién de los empleados Yy
detectar fraudes.

7) Deben existir manuales de procedimientos, que indi-
quen ¢laramente las instrucciones de cperacidn de
cada puesto, para evitar errcres y fomantar. la
eficiencia de cperacién. '

8) Los empleados deberdn contar con pélizas de fian-
zas, va que de esta forma se protege a la empresa,
. Y & la vez que constituye una forma de avitar

(1) Holmes, Auditoria Principios y Procedimientos, tomo
1, Pag. 85
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tentacioneé en los empleados.

No debe confiarse exageradamente en la proteccién
que proporciona el sistema de partida doble, debide
a que este sistema no sustituye al Control Interno.

Debe ejercerse un control adecuado, scobre las
cperaciones registradas a través de Procesamiento
Electrénico de Datos.

Debe crearse ¥ mantenerse una linea funcional de

autoridad para complamentar los controles de orga-
nizacidn.

La Administracién debe contar con un sistema de
informes de los niveles inferiores de cperacién,
basados en datos de los registros contables, creado
para exponer los factores favorables Yy los
adversos. .

4.2 REGLAS PRACTICAS DE CORTROL

Algunas reglag de Control son reconocidas como fundamen-
tales, para la protaccién de las empresas cohtra la
actuacién de sus empleados:; estas reglas pueden

resumirse en:

1)

2)

3)

4)

5)

L

Delimitar adecuadamenté las responsabilidades . de
los empleados encargados de la custodia de los
activos . de la empresa, asi{ como dar instrucciones
claras y precisas que especifiquen con qué autori-
dad puede cada custodio entregar bienes que estén
bajo su responsabilidad.

Establecer medidas de control adecuadas, para poder
prevenir el movimiente de los actives, sin el cono-
cimiento de los encargados de su custodia.

Organizar las operaciones contables de tal manera
gue el trabajo de un empleado, pueda ser verificado
por otro, © bien por registros auxiliares creados
para el efecto.

Comprobar frecuentemente la aplicacién de estas
verificaciones.

Programar a intervalos periddicos recuentos fisi-
cos, para comprobar la existencia de los actives.
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4.3 EJEMPLO PRACTICO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO,
APLICABLE ER UNA EMPRESA DE PERFUMES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVO-CONTABLE

CONTENIDO

1. MANEJO Y CONTROL DEL EFECTIVO

[ ¢ ]

CONCILIACIORES BANCARIAS Y MANEJO DEL FONDO
DE CAJA CHICA ‘

CONTROL Y REGISTRO DE LAS CUENTAS POR COBRAR
CONTROL DE INVENTARIOS

REGISTRO ¥ CONTROL DEL ACTIVO FI1JO

SISTEMA Dé COSTOS PRODUCCION INDUSTRIAL

. CONTRATACION DE SERVICIOS Y COMPRAS

. CONTROL DE PERSONAL Y PAGO DE NOMINAS

w3 o Wt e W

CONTRATACION  DE SEGUROS
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MANEJC Y CONTROL DEL EFECTIVO

CAJA GENERAL

RECEPCION DEL EFECTIVO

1.

Todo ingresoc de efectivo debe estar respaldado por
un recibo de caja oficial. (Anexo 1).

La utilizacidén de los talonarios de recibos debe
ser en forma correlativa y no debe iniciarse uno
nuevo hesta no haber agotado el anterior.

Debe haber una persona designada por el . Contador
General gque sea responesable de la custodia, dis-
tribucién y control de los talonarios de recibos de
caja.

Custodia;

L.a persona responsable de la custodia de los reci-

‘bos de caja debe mantener en un archivo bajo llave,

todos los talonarios pendientes de ser distribui-
dos.

Distribucién;: -

iLa persona encargada proveerd de talonarios de
recibos de caja a los usuarios de los mismos,
conforme al 1listado de personas autorizadas pro-
porcionado por la administracién.

Control:

La persona encargada debe mantener un control auxi-
liar, que permita conocer en cualquier momento el
talonario de recibos que cada persona autorizada
tenga en uso.

El Cajero General, debe centralizar diariamente los
cobros recibidos por las distintas personas autori-
zadas para emitir recibos de la compafiia, observan-
do los siguientes procedimientos:

- Corte de formas por cada uno de los usuarios
de los recibos de caja de la compafiia.

- Revisién de la correlatividad de los recibos
de caja utilizados conforme corte de formas
mencicnado en el punto anterior.
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- Revisién del talonario respective para com-~
probar la co;relatividad de los recibos no
utilizadeos.

- - Sumatoria de los recibos de caja,. monto que
deba coincidir con el efective recibide.

5. Si el pago raecibido ha sido por medic de cheque,
- invariablemente debe exigirse esté a nombre de
INDUSTRIA DE PERFUMES XXX, S. A., vy debe ser endo-
sado inmediatamente c¢onh el sello respective de
depésito.

En caso de recibir cheques postfechados de clien-
tes, deberdn wutilizarse invariablemente Recibos
Provisionales de Caja (Anexo 2), los cuales se
utilizardn, controlardn Yy custodiardn de acuerdo
con los procedimientos establecidos para la recep-
cién) del efectivo corriente {Véase punto 4 ante-
ricr}.

Bl control de los cheques postfechados serd a
través de cuentas de orden y su custodia estaréd a
cargo del Cajero General, quien llevard el detalle
de los chegues en el tabhular de control de cheques
postfechados disefiado para. el efecto. Un Control
igual debe establecerse en el caso de cheques
rechazados o devueltos por el Banco,

Los fondos recaudados deben depcsitarse intactos al
Banco tal y como se recaudaron, a mds tardar el dia
hédbil siguiente de haberse recibido.

7. Las copias de los recibos de caja y la boleta del
banco que ampara los depésitos del dia, deben ser
entregados diariamente al Departamento de Contabi-

lidad para su registro contable.

EMISION DE CHEQUES

1. Las facturas de proveedores y/o acreedores, deben

ser pagadas por medio de cheque; serdn recibidas a

. través de la recepcién de la compafiia en donde se
emitird una contrasefia pre-numerada para el provee-
dor.

2. Las facturas del proveedor, la contraseila y cual-
gquier otro documento relativo, deben enviarse dia-
riamente al Departamento de Contabilidad.

3. El Departamento de Contabilidad, wuna vez reunida
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toda la documentacién qgue respalde el pago, tras-
ladard la documentacién al Gerente Financiero para
que éste apruebe la orden de emisifén de cheques vy
se envie al Departamento de Procesamiento de Datos.
El  Departamento de Procesamiento de Datos
emitird los cheques y los remitird al Departamento
de Auditorla Interna para su revisidm.

Una vez revisados por el Departamento de Auditoria,
los chegques serédn entregados a las personas auto-
rizadas para las firmas correspondientes.

El Gerente General o el Consejo de Administracidén
determinard las personas autorizadas para firmar
cheques, cualquier cambio de esta disposicién se
hard saber oportunamente a través de Memorédndums de
Gerencia.

Todo chegque debe ser emitido a nombre del Dlenefi-
ciario o acreedor quedando terminantemente prohi-
bido emitir cheques al "PORTADOR", "NOSOTROS MIS-
MOS", o cualquier otro concepto similar. También
como medida de proteccién, a los cheques debe
estamparse el selloc de "RO NEGOCIABLE".

REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS DE EFECTIVO

1‘.

El Cajerc debe 1llevar el control diario de 1los
movimientos de efectivo, tanto de depésitos al
Bancoe como de cheques emitidoe con el propésito de

.elaborar con la misma frecuencia, el reporte diario

de bancos, Yy poder conocer oportunamente las dispo-
nibilidades bancarias.

Bl reporte diario de bancos, debe presentarse dia-
riamente a la Gerencia, a méds tardar a las 9:00
horas, para gque ésta efectie la programacién de
los pagos del dia.




CONCILIACIONES BANCARIAS Y MANEJO DEL FONDO DE CAJA
CHICA

CONCILIACIONES BANCARIAS

El Departamento de Auditoria, mensualmente debe preparar
las conciliaciones bancarias necesarias para conciliar
los saldos disponibles de efectivo segin los bancos y la
contabilidad. L

El Gerente Financiere, debe revisar y aprobar todas las
conciliaciones bancarias, asegurdndose gue se utilicen
formatos (Anexo 3) y procedimientos adecuados que ga-
ranticen confirmar los saldos bancarios.

MANEJO DE CAJA CHICA

Se establece un fondo fijo de Q. 800.00 el cual sirve
para pagos menores y urgentes. Para su manejo y c¢on-
trol, se observardn las siguientes politicas:

- Los pagos individuales a realizarse mediante este
fondo no deben exceder de Q. 75.00; pagos mayores
se efectuardn con cheque.

- Cualquier cantidad entregada de este fondo como
anticipo, deberd estar sujeta a la preparacién de
un vale provisional, el cual seri autorizado por al
Jefe de contabilidad. La liquidacién de los vales
mencionados debe realizarse a mids tardar el dia
siguiente en que el efectivo fue entregado; cual-’
quier desviacién al respecto serd reportada a la
Gerencia.

- Al recibir el comprobante definitive que respalda
el gasto, debe procederse a destruir el vale pro-
visional. : :

- Es TERMIHANTEHENTB PROHIBIDO cambiar cheques de
cualquier indole con los. fondos de caja chica.

- Cuando el efectivo se vea reducido aproximadamente
a . 1060.00, debers solicitarse su reembolso. ‘

- Respecto al reembolso, deben observarse les
siguientes lineamientos:

a) El cheque de reembeolso deberi ser emitido a
nombre de la perscna responsable del fondo.
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b) Debe prepararse una ligquidacién de Caja Chica

. {Anexo 4), y adjuntarla al cheque de reembol-

s¢ mencionado con los documentos de soporte
respectivos,

c} La liquidacién anterior, deberd ser revisada
por el Gerente Fimanciero, antes de solicitar
la firma del chegque de reembolso,

4a) Por NINGUN MOTIVO, deber#n usarse fondos de
los ingresos diarios para efectuar pagos de
caja chica, canjear el cheque de reembolso o
efectuar anticipos personales.

Cancelacién de Documentos

Todos los comprobantes que soporten egresos de efectivo,
con cheque o con fondos de la caja chica, deben ser
estampados con un sello que indique "PAGADO", para evi-
tar que vuelvan a ser presentados para su pago, el ssllo
debe ponerse antes de qQue se firme el cheque y daebe
llevar la fecha y nimero del cheque correspondiente.

-
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3. CONTROL Y REGISTRO DE LAS CUENTAS POR COBRAR

Las

cuentas por cobrar de las compafifas de perfumes,

tienen su origen bisicamente de las siguientes fuentes:

Ventas de Productos
Anticipo de Sueldo
Anticipo para gastos de viaje

Otros anticipos

VENTA PE PRODUCTOS AL CREDITO

1.

Teda la facturacién emitida por la compafifa, con-
tablemente serd considerada como ventas al crédito,
haciéndose efectiva la cancelacién de la factura,
hasta el momento de ser emitido el recibo de caja
oficial, que ampare el pago efectuade por el
cliente. :

Toda operacién de venta debe sin excepcién contar
con les siguientes documentos:

a) NOTA DE PEDIDO Debidamente autorizada y
aceptado por el cliente

{Anexo 5)

Original Departamento de Computa-
cién '

Copia Cliente

b)  FACTURA
-Original -Blanco- Cliente al
momento de cancelarla
{Anexo 6)

Duplicado -amarilla- Cliente, al
momente de entregar la
mercaderfa

Triplicado -Celaeste- Correlativo
Contabilidad

Cuadruplicado -Rosada- Correlativo Dep-

to. de Computacidn
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) 3. El Departamento de Contabilidad debe asegurarse que

las. facturas se encuentren completas, en orden
numérico y correctas en lo relativo a:

- Precio de Venta Autorizados (Seguin listados
emitidos por la administracién)

- Condiciones de la Venta
- Cdlculoes Aritméticos

- Descuentos Especiales

CONTROL DE FACTURAS PARA COBRO

1. El Departamento de Cobros, debe mantener la custo-
dfa da las facturas originales pendientes de cobro,
las que archivaréd por cliente.

2. El control sobre la eficiencia de cobro lo ejercerd
el Departamento de Cobros, a través de los listados
mensuales de antiguedad de saldos proporcionados
por el Departamento de Computacién,

Conforme al atraso que las cuentas de clientes (de
acuerdo con el listado), vayan mostrando, deben
tomarse las siguientes medidas:

- Treinta dias de atraso: Presién al cliente a
: ‘ través del vendedor
o cobrador.

- Sesenta dfas de atraso: - Telegrama del Depto.

de Cobros.
- Noventa dias de atraso: Carta del Gerente
Financiero.
- Ciento veinte dias de
atraso: Carta del abogado.
3. El Departamento de Cobros, al verificar que las

facturas fueron canceladas, remitirg directamente
al cliente por correo, o por medic &el cobrador el
original ds las facturas debidaments canceladas,
junto con el Recibo de Caja definitivo en un perio-
do no menor de 10 dias de recibido el pago para
agquellos casos gue el pago haya sido efectuado con
. cheque, é&sto para confirmar que dichos cheques
havan sido pagados por el Banco.

T e — —4 e —_

———— -

i . —— i =




NOTAS DE CONTABILIDAD

1.

Las Notas de Contabilidad serédn utilizadas- para
registrar operaciones con los clientes, distintas a
aquellas operadas a través de facturas de venta o
recibos de caja. Dependiendo de su naturaleza, las
notag pueden ser de Débito o de Crédito.

Hotas de Débito

Las XNotas de Débito, se utilizardn para efectuar
cargos eh las cuentas de los clientes, tales como
intereses, ajuste de precics, correcciones, atc.
Rotas de Crédito

Las Notas de Crédito, serdn usadas para abonar las

cuentas da los clientes en los casos de descuentos,
rebajas, cuentas incobrables, correccicnes, etc.:

Las Notas de Contabilidad, son pre-numeradas Yy
autorizadas por la Direccién General de Rentas
Internas, vy deben archivarse en orden correlativo,
haciéndose la siguiente distribucién de las formas:

~ Original Cliente
Duplicado Correlativo Contabilidad
Triplicado Departamento de Computacién
Las Notas de Centabilidad, deben ser aprobadas vy

autorizadas por los funcionarios autorizados por la
administracién.

CIRCULARIZACION DE CLIENKTES

1.

El Departamento de Auditorfia debe enviar selectiva-
mente estados de cuenta a sus clientes, de .tal
forma que se envie a cada cliente cuando menos, un
estado de cuenta semestral.

Bl Estado de Cuenta deberd indicar claramente el
nombre y direccién del cliente con el propésito de
garantizar su recepcién.

Debe incluirse, en el Estado de Cuenta, una nota
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indicando 1la direccién de INDUSTRIA DE PERFUMES
XX¥, 8.A., asi como el puesto ¥y nombre de la perso-
na a quien puede dirigir el cliente cualquier

observacidn.
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CONTROL DE INVENTARIOS

Los inventarios lo constituyen todas las materias pri-
mas, materiales, material de empaque, producto termi-
nado a granel, producto terminado empacado, papeleria
¥y otros suministros que 56 encuentran fisjcamente en la
bodega de la empresa.

Control y Registro

El control y registro de los inventarios estard a cargo
del Departamentc de Contabilidad, en cuanto a unidades y
valores, Y de log bodegueros en lo que respecta a las
unidades. : ) : -

Custoedia

La custodia ¥ registro fisico de las existencias estén
bajo la responabilidad directa de les. hodegueros,
quienes para cumplir con ese objetivo, deben asegurarse
del cumplimiento de las siguientes tareas.y procedimien-
tos:

a) Participacién directa en la recepcién de mercade-
rias, asegurandose que ésta ingrese de acuerdo a lo
indicado en los envios de produccién, o bien envios
o facturas del proveedor.

b} Participacién directa en el despacho de mercade-
rias, debjendo asegurarse que las salidas estdn de
acuerdo con las notas de despacho, facturas de
venta, o envios a produccidn.

c) Sectorizacién e - identificacién de las distintas
dreas de la bodega, de tal forma que permita una
adecuada ubicacién y ordenamiento de los preoductos,
facilitandoe su identificacién ¥ localizaciédn.

4} La puerta de acceso a la bodega debs permanecer
cerrada e inaccesibe a empleados ¥ terceras perso-
nas, que sean ajenos al movimiento de la bodega.

f) Los movimientos de ingrescs y salidas de produgtoes
deben reportarse en documentos pre-impresos y Ppre-
numeradcs de la manera siguiente:

MATERIAS PRIMAS, MATEPRIALES ¥ PRODUCTCS TERMINADOS

AD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA

Cenira

PRAPIENAD BF LA URIVERSID

piblicoteca




g)

h)

i)
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A GRANEL: _

INéRESOS: A TRAVES DE UNA NOTA DR INGRESO
{Anexo 7)

SALIDAS: A TRAVES DB LA ORDEN DE _PRODUCCION

PRODUCTOS TERMINADOS EMPACADOS:
INGRESQS: A TRAVES DE LA ORDEN DE PRODUCCION
SALIDAS: A TRAVES DE LAS FACTURAS

Loe bodegueros encargados de la recepcién de las
materias primas, material de empaque Yy productos
terminados & granel adquiridos por la compafifa,
deben asegurarse gue las cantidades recibidas en
bodega, ceincidan con la factura del proveedor y la
orden de compra emitida.

Cualquier diferencia establecida, debe comunicarse
de inmediato al Departamento de. Contabilidad.

Toda 1la documentacidn que involucre movimiento de
existencias (NOTAS DE INGRESO, FACTURAS, ORDENES DE.
PRODUCCION, ETC.), deben enviarse diariamente al
Departamento de Contabilidad.

En las facturas de los proveedores debe aparecer el
sello de “RECIBIDO EN BODEGA", indicando el ndmero
de ingreso a bodega y la fecha.

Control

El Departamento de Contabilidad, ejercerd control sobre
los inventarios de la compafiia a través de:

CONTROL DE EXISTENCIAS POR MEDIO DE PED
CONTEOS FISICOS

Control de Existencias

1)

El Departamento de Contabiliad debe enviar opor-
tunamente (la frecuencia del envio serid coordinada
con el Centro de Computacién), al Departamento de
Procesamiento de Datos, toda la documentacidn Qque
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registra los movimientos de los inventarios de
bodega, debidamente revisados y valorizados con el
propdésito de mantener actualizado el registro auxi-
liar de inventarios, en unidades y valores.

2) La contabilidad debe revisar mensualmente los lis-
tados de movimientos de inventarios proporcionados
por al centro de cémputo, con el fin de asegurarse
de ¢que el total coincida con el saldo contable
reportado en los estados financieros.

Conteos fisicos

1) Un delegado del Departamento de Contabilidad y del
Departamento de Auditoria Interna, debe efectuar
recuentos fisicos selectivos de todas las existen-
cias de la compafifa, en forma periodica y rotativa,
de tal manera que todas las existencias sean conta-
das fisicamente, por lo menos 4 veces al afio.

2) "Los resultados de los conteos fisices rotativos,
deben ser cotejados con los saldos mostrades en los
listados de existencias (segin el PED), inves-
tigando cualquier diferencia de inmediato.

Dabae notificarse a la Gerencia de Operaciones cual-
quier diferencia no esclarecida para que se tomen
las medidas correctivas del caso. -

3) Al final de cada ejercicio contable, previa elabo-
racidn de un instructivo que describa los procedi-
mientos aplicables, objetivos, personal y otros
aspectos importantes relacionados, el departamento
de contabilidad, coordinard y llevard a cabo, un
conteo fisico total, con el propéeito de poder
registrar contablemente aguellas diferencias esta-
blecidas entre el inventario fisico y la contabili-
dad.

Regiétros

El registro de movimientos de unidades de los inventa-
rios de-la compafifa, asi como la valorizacién d&e los

mismos, estdn directamente a cargo del Departamento de

gontabilidad y del Departamente de Procesamiento de
atos.
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REGISTRO ¥ CONTROL DEL ACTIVO FIJO

Los Actives Fijos de la compafila son aquellos bienes,
muekles e inmuebles, propiedad de ésta y que se encuen—
tran destinados a la operacién y actividad de la com-
pafiia. Estos bilenes deben ser cobjeto de controles en
cuanto a: : .

- ADICIONES

- RETIROS

- REGISTROS

- CONTRCL FISICO

ADICIONES

1. El procedimiente relative a adicicnes de Activo
- Pijo, en lo que respecta a requisiciones, cotiza-
ciones y otros aspectog, se sncuentra incluido
dentro de la seccién de contratacién de servicios b'd
compras. ‘

2. 'Adquisiciones mayores de Q. 300.00 deben conside-
rarse adiciones de Active Fijo; compras de menor
valor, deben considerarse como gasto en el momento
de su adquisicidén.

3. Reparaciones Y mejoras permanentes de Activo Fijo,
deben ser capitalizadas. Las simples reparaciones
por mantenimiento, deben registrarse como gasto del
periode en gue se incurre.

RETIROS

~Todo retiro de bienes por venta, mal estado fisico ¥
cualquier otra circunstancia, debe solicitarse por es-
crito a la Gerencia General, guien una vez establecida
la conveniencia de retirar el bien, procederd a su
autorizacién. :

La Gerencia debe trasladar a contabilidad copia de la
solicitud de retiro del Activo Fijo, debidamente auto-
rizada, con el préposito de proceder a darle de baja en
los registros contables.
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REGISTROS

Con el prop6sito de tener un adecuado control que iden-
tifique 1los actives fijos de la compafiia y que sean de
ficil localizacién en ¢l momento de consultar los regis-

tros,
ca,

se empleard una identificacién alfabética-numéri-
la cual se pondrd con pintura en una parte visible

del bien. Este control se explica a continuacidn:

1.

La primera letra del cdéddigo identificard al de-
partamento en el cual estd fisicamente localizado
el bien Yy serén los siguientes:
A.- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- DEPARTAMENTCO DE CONTABILIDAD

B.

C.- DEPARTAMERTO DE VENTAS

D.- DEPARTAMENTO DE PRODUCCICN
E.

~ DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO DE DATOS
El segunde grupo de letras del cédigo, corresponde
a la naturaleza del bien y serdn asi:
EP.- EQUIPO DB PRODUCCION
ME.- MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA
VE.~ VEHICULOS
OA.~ OTROS ACTIVOS
La tercera identificacidén corresponderd a la nume-
racién correlativa de los distintos bienes.
El siquiente ejemplo ilustra la compra de una
midquina calculadora al servicio del - Departamento
Administrativo:
AME- 001
A - ADMINISTRATIVO
ME - MOBILIARIO Y EQUIPO

001- PRIMER ACTIVO IDENTIFICADO EN EL RUBRO DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
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Con base en la informacién proporcionada por la documen-
tacién de respaldo (factura, recibo, etc.), del bien
adquirido, el Departamento de Contabilidad debe mantener
un registro actualizado de tarjetas auxiliares (Anexo
8), en donde se encuentre la informacidén general del
bien; adicionalmente una tarjeta de responsabilidad, con
el nombre de la persona responsable de su uso ¢ custo-
dia, :

VALUACION

Los Dbienes de Activo Fijo, adquirides por la compafifa
deben registrarse al costo de su adguisicién, Lo que
serd el equivalente al valor de lo entregado por la
compafi{a, a cambio del bien comprado.

DEPRECIACION

A los Actives Fijos, que la compafi{a mantenga en uso
para el desarrollo de sus actividades, debe aplicarse
mensualmente 1las tasas de depreciacién que a juicio de
la Administracién, son las més apropiadas considerando
la vida Util estimada de cada uno de lo renglones que
integran el ACTIVO FIJO de 1la compafiia.

Las tasas de depreciacién serén aplicadag a través del
método de linea recta y deben . estar de preferencia
dentro de los limites permitidos por la ley del impueste
sobre la renta.

Como Anexo 9 se incluye un tabular de control auxiliar
de activos fijos, el cual permitird mantener un control
eficiente de 1las adiciones y retiros, asi come las
depreciaciones aplicadas mensualmente a los bienes.

Las tarjetas auxiliares individuales de Activos Fijos,
deberdn actualizarse cada fin de afiec, c¢on 1los datos
anuales proporcionados por el tabular.

CONTROL FISICO

El control fisico de estos activos estard a cargo del
departamento de contabilidad, quien debe realizar con-
teos fisicos periddicos y selectivos, con el propésito
de mantener al corriente los registros auxiliares ¥
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garantizar un contec completo del activo fijo, cuando
menos una vez al afio. Cualquier diferencia detectada
entre los conteos fisiceos y los registros contables,
debe ser notificada por escrito al jefe de Contabilidad.

Todo cambio en la ubicacién fisica de los activos fijos,
debe ser praviamente autorizado por el Gerente de Opera-
ciones y deberd ser notificado inmendiatamente al depar-
tamento 48 contabilidad.
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SISTEMA DE COSTOS PRODUCCION INDUSTRIAL

La determinacién de los costos unitarics de produccidn
5@ hard a través del Sistema de Costos por ©&rdenes
especificas de fabricacién,. El uso de este sistema de
costos proporcionard a la administracidén informacién
adecuada acerca de los costos de fabricacidén por cada
lote de productos elaborados, ya que permitird conocer
el importe total de las materias primas, materiales,
mano de obra directea y gastos indirectos de fabricacién
aplicados a cada orden de produccién,

De acuerdo con el sistema, se hace necesaria la slabo-
racién de una orden de produccién (Anexo 10) para cada
lote de productos a fabricar, en la que debe indicarse
la cantidad de unidades a producir, asf como todas las
especificaciones necesarias para que el Departamento de
Produccién proceda a su ejecucién. .

1. PREPARACION DE LA ORDEN DE PRODUCCION

‘La orden de produccién debe ser preparada por el
Departamente de Produccién & requsrimiento de 1la
Gerencia General, constituyende 1la autorizacién
para la produccién de un determinado producto.
Estos formularios deben prepararse en original vy
una copia, las que se distribuirdn como sigue:

Original

Departamento de Produccién, . para que sea incluida
en los programas del departamento; asimismo, ser-
vird de base para solicitar las materias primas y
material de empaque a la hodega.

Duplicado

Departamento de Contabilidad {Encargade de Costes),
hasta que se termine la produccién de la orden.
Esta copia serviréd para valorizar las érdenes en
proceso al final del periodo contable (Pinal de mes
o ejercicio contable). La sumatoria de las érdenes
valorizadas de produccién en proceso, debe coinci-
dir con el saldo que a la misma fecha, indique la
cuenta de Produccién en Proceso del mayor contable.
Una vez finalizada la orden por el Departamento de
Produccidén y entregados los articulos a la bodega
de productos terminadeos, el original de ésta, debe
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enviarse al Departamento de Contabilidad (Encar-
gado de Costos), para su valeorizacién y registro en
un tabular dé resumen de costos.

Cada fin de mes, el total del resumen de costos,
serd la base para la péliza de diario, correspon-
diente al costo de la produccién mensual, con lo
que gquedardn automdticamente contabilizados los
movimientos de las existencias, en lo relativo a
saldos de materias primas y materiales e ingresos a
la bodega de productos terminados.

CORCENTRACION DE LOS COSTOS DE PRCDUCCION

Los costos de produccién deben establecerse vy
concentrarse dentro de las mismas érdenes de pro-
duccién y afectando las cuentas de mayor que de
acuerdo con la siguliente clasificacién de costes
directos e indirectos, se establecié en el catdlogo
de cuentas;: °

Costos Directos:

Las causantes que deben considerarse en este grupo
son:

- Materias primas, material de empaque y otros
materiales directos aplicados a cada orden de
produccién, de acuerdo con las requisiciones
hechas a bodega; las requisiciones a bodsega
deben indicar 1la descripcién, cantidad b4
costo unitario de las materias primas y mate-
riales solicitados, asi como el nuimero de la
orden de produccién para la cual fueron des-
pachadas.

- Mano de obra directa {(incluyendo las cargas
sociales) gque resulte de multiplicar las
horas hombre (numero de horas qgue cada obrero
empled en la orden) por la cupta predetermi-
nada de mano de obra directa. La cucta de
mano de obra directa que invariablemente se
aplicard a cada orden de produccidén debe
establecerse de la siguiente manera:

1. Determinande la capacidad mensual de
produccidén de la fébrica, traducida en
horas hombre (total de horas laborales
del mes, multiplicades por el nimero de
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empleados que intervienen directamente
en la produccién}.

2. Determinando el total de salarios men-
suales pagados al personal de produccién
{segin planilla de sueldos).

3. - Dividiendo el total de salarios men-
suales (segin inciso "2" anterior),
entre la capacidad instalada de fébrica
en ?oras hombre {seguin inciso "1" ante-

"rior).

Costos Indirectos:

Dentro de este grupoc deben considerarse aguellos
gastos de Ifabrica en que se incurre en la
produccién, pero que por tratarse de gastos glo-
bales de 1la compafila o0 de gastos de servicios
generales, no es fédcilmente identificable a qué
departamento y en qué cantidades fueron utilizados
especificamente. Esta caracteristica de los costos
indirectos hace necesario que su distribucién a las
érdenes de produccién (u otros departamentos), sea
a través de la aplicacién de una cuota predetermi-
nada de costos indirectos, de acuerdo con las horas
hombre realmente utilizadas en cada orden de
produccién.

La cucta estimada de gastos de fabricacidén absor-
bidos por la produccién deberd determinarse asi:

a) - Estableciendo el total de gastos de fébrica
incurridos en un mes de operacién (datos
histéricos actuales pueden ser considerados).

b} Dividiendo el total de gastos de fébrica
mensuales (segin inciseo "a' anterior), entre
la capacidad instalada de fAbrica &n horas
hombre {determinade en el numeral 1 de costos
directos}.

Cada fin de mes debe establecerse la diferencia
entre los gastos reales de fdbrica incurridos en el
mes y los gastos absorbidos por la produccién (cos-
tos indirectos aplicados a las érdenes de
produccidén del mes), c¢on el propédsite de trasladar
la diferencia no absorbida por la preoduccién ter-
minada, a la respectiva cuenta de Variacién en el
Costo de Ventas.
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DETERMINACION DEL COSTO UNITARIO DE PRODUCCION

Los costos unitarios de produccién serén determi-
nades en cada orden de produccidn por el encargado
da costos del departamento de contabilidad, después
de haber concentrado los diferentes elementcs de
costos en las érdenes respectivas, de acuerde con
1o explicado en los incisos 1 ¥ 2 anteriores.

El Costo Unitario de Produccién se obtiene divi-
diendc el costo total de la orden entre el nimero
de unidades producidas. -

Posteriormente el encargado del departamento .de
costos analizard cada orden de produccién, para
comparar el valor presupuestado con el valor real.
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CONTRATACION DE SERVICIOS Y COMPRAS

Como parte de las operaciones Y para dar un adecuado
servicio a sus clientes, es necesario, gque la compafila
efectde compras de materia prima, material de empagque,
medicamentos Yy otros suministros; asi como es necesario
en c¢ilertas ocasiones, contratar servicios y trabajos
externos.

A continuacién se detallan los prbcedimientos necesarios
para regular estas actividades.

Razones para efectuar las Compras
La compras pueden ser originadas por:

1) Haber 1llegado los inventarios en las distintas
bodegas & su existencia minima y, por lo tanto, a
su punto de reorden; Yy,

2) Necesidad de bienes sin existencia en la compafiia.

Solicitud de Compra

i) Toda solicitud de compra de inventarios para exis-
tencias en bodega, debe efectuarse a través del
formularic de bienes o productos que han llegado a
la existencia minima (Anexo 11}

2) Las solicitudes de compra por bienes no existentes
en la compafifa como medicina, suministros, etc.,
debe efectuarse a través del formulario de soli-
citud de compra {(Anexo 12} .

3)  La autorizacién de solicitudes de compra serén
asignadas a los siguientes funcionarios:

- Compras hasta Deberdn ser autori-
Q. 1,000.00 zadas por el Jefe
. A del Departamento

solicitante y el
Gerente da opera-

ciones.
- Compras maycres de Las autorizard el
Q 1,000.00 . Gerente de Opera-

ciones y el Gerente
General.
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Cotizaciones

Las cotizaciones.Para compra de bienes estardn sujetas a
las siguientes condiciones:

1} El numero de cotizaciones necesarias para cada
compra han sido establecidas de¢ acuerdo a la tabla

siguiente:

. - De Q. 1.00 a Q. 20.00 SIN COTIZACIONES
- De Q.21.00 a .1,000.00 DOS COTIZACIONES
- De Q. 1,000.00 en adelante = TRES COTIZACIOKES

2) Las cotizaciones recibidas de les proveadores,
deben ser trasladadas directamente a la Gerencia de
Operaciones, para que conjuntamente con la Gerencia
General se proceda a la adjudicacién de la compra.

~Recha 1la adjudicacién se procederd a elaborar 1la
Orden de Compra respectiva (Anexo 13), la que debe-~
rd contar con la firma del Gerente da Operaciocnes,
quien se asegurard que &l nombre del proveedor
coincida con el de la cotizacién adjudicada,

3} Todos aquellos productos ds compra recurrente,
deberdn ser objeto de cotizaciones semestrales, las
~ que deberdn revisarse cada 3 meses.

Para la cotizacién de este tipo de producteos deben
observarse también los pasos indicados en los inci-
sos 1) Y 2} precedentes.

Recepcién de Productos

Al momento de ser entregados los productes a bodega por
parte del proveeder, el bodeguero debe asegurarse de;

1) Verificar que los productos recibidos coincidan con
los productos indicades en la factura del proveador
- Y en la orden de compra de la compafiia.

2) Después de verificade el producto recibide, proce-
derd a emitir la nota de recepcién respectiva,
. indicando si los productes se recibieron completos.

. 3) Se dard aviso a la Gerencia de Operaciones sobre el
ingreso del producto para enterarlo de la dis-
ponibilidad de los productos requeridos.
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Contratacién de Servicios

Toda solicitud de contratacidn de servicios externos
debe efectuarse a través del formulario Solicitud de
Contratacién de Serviciocs, el cual debe ser debidamente
autorizado,

Previo a la cancelacidn del servicio contratado, el
Departamento de Contabilidad debe exigir:

- Sclicitud aprobada del servicio contratado, y

- ‘Factura o recibo legal del beneficiarie del pago,
incluyende el Vo.Bo. del jefe del departamento que
requirid el servicio.

Pagos Y Registros

El Departamento de Contabilidad previo a la autorizacién
de los pagos, deberd revisar los siguientes aspectos en
las facturas de los proveedores:

- Que los precios, cantidades y condiciones de compra
©  seghdn factura, sean iguales a los incluidos en la
orden de compra. .

- Que se hayan recibido efectivamente los productos o
servicics amparados por las facturas, cotejando
estos documentos con la nota de recepcidén exami-
nande cualquier otra evidencia.

- Que las operacicnes aritméticas en las facturas,
cuentas de gastos, etc., sean correctas.

- La correcta distribucién contable de los pagos.
Las personas que intervengan en este proceso de

revisién anterior, deben dejar evidencia del tra-
bajo realizado.

Los procedimientos siguientes, deben observarse en
todos los casos:

1} Debe proporcionarse & los funcionarios que
firman los cheques, toda la documentacién
aprobada por la Contabilidad (facturas, O&r-
denes de compra, pedidos, etc.), para que
puedan revisarla y asegurarse de lo apropiado
del pago.




2)

3)
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Debe cancelarsae mediante un sello que indique
PAGADO y el numero de cheque, todos los com-
probantes gque respaldan el pago.

Deben prepararse relacionas mensuales de las
cuentas pendientes de page y, wuna persona
distinta de quien leos prepara, debe cotejar
el total  de las relaciones de cuentas por
pagar al mayor.
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CONTROL DE PERSONAL Y PAGO DE ROMIRAS

El
sable

Gerente Administrativeo de la compafiia es el respon-
de la administracién del personal y tendrd las

s;guientes responsabhilidades:

1.

2.

Asegurarse del cumplimiento de las leyes laborales
existentes.

Contratacién del personal qQque sea requerido por los
distintos departamentos.

Mantener actualizados vy en forma confidencial, 1los
archivos del perscnal con la siguiente informacién
minima:

- Solicitud de Emplec {(Anexo 14).

- Contrato de Trabajo.

- Declaracién de cargas familiares (de acuerdo
: con DRI respectivo],

- " Copia de cartas por promoéiones, aumentos de
galerios, llamadas de atencién, ete.

- Constancia . de haker disfrutado de vacaciones
{Anexo 15).

- Cualquier otra informacién relacioneda con el
empleado,

PREPARACION Y REVISION DE NOMINAS

1.

La welaboracién de las néminas estd a cargo del
Departamento de Personal, las cuales serédn revisa-
das por el Jefe del Departamento y contarén con el
Vo. Bo. del Gerente Financiero.

Las néminas de sueldeo deben ser preparadas quince-
nalmente (Anexo 16), en donde se descontari:

- Log préstamos otorgados .

- Seguro Social

- Retencién Impuesto sobre la Ranta

- Cualquier otro descuento a que esté afecto el




empleado.

Quincenalmente debe enviarse al Departamento de
Contabilidad, las tarjetas de control de tiempo de
todos los empleados, con ol propésito de que el
contador verifique:

- Dias labhorados

- Horas extras realizndas con'la debida autori-
zacién del jefe de cada departamento

- Inasistencias al trabajo

- Cumplimiento del horario

Todo cambio en la némina por adiciocnes, retires,
aumentos, etc., deberid ser notificado por escrito
al Departamento de Contabilidad.

DE HOMINAS

Todo page por sueldo deberd efectuarsé por medio de
cheque y para su entrega, deberd identificarse
{cuando apligque) el empleado respectivo.

El Jefe del Departamento de Contabilidad, deberd
asegurarse que el valer neteo pagade colincida con la
némina.

El empleado debe firmar el recibo de pago emitido
poxr el Deptarmento de Procesamiante de Datos, Y el
voucher del cheque.
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CONTRATACION DE SEGUROS

Los seguros que se contraten con el propésito de cubrir
a la compafifa contra cualquier riesgo o eventualidad
inherentes a su actividad, esté4n sujetos a las siguien-
tes condiciones:

1.

Las pélizas de seguro deben ser contratadas a tra-
vés de un corredor de seguros autoerizado, con el
fin de cbtener una asesoria permanente (sin costo
adicional alguno) y lograr las mayores ventajas al
menor costo.

El Gerente Financiero, juntamente con el Asescr de
Seguros deben revisar cuando mencs una vez al afio,
lo adecuado de los montos de cobertura de las
pélizas, de acuerdo a las hecesidades reales de la
compafifa y considerando los costos de reposicién de
los bienes asegurados.

La compaﬁia debe contar con pélizas de seguros que
cuando menos contemplen coberturas para los bienes
Y actividades siguientes- .

EDIFICIOS E INSTALACIONRES

MOBILIARIO Y EQUIPO

INVENTARIOS

VEHICULOS

FIDELIDAD DE EMPLEADOS

RESPONSABILIDAD CIVIL

EFECTIVO ¥ VALORES

MERCANCIAS EN TRANSITO

PARALIZACION DE OPERACIONES

La administracién conjuntamente con el departamento
de contabilidad deben velar porgque 1la compafifa
cumpla a cabalidad con lo establecido en las cléu-
sulas de las péiizas del seguro respectivo,

La vigencia de las pélizas de seguro deben coineci-
dir con el cierre del ejercicio contable d4de 1la

compafifa, de tal manera Que se minimicen los es-
fuerzos administrativos que representan su control.




53

En el presente capitulo se detallaron las bases gue se
deben tomar en cuenta para el establecimiento: de un
sistema de control interno eficiente, asi{ como algunas
reglas prdcticas de coatrol gue deben chservarse. Ade-
més, se incluye como sjemplo un manual de control inters-
no diseflado para una empresa de perfumes; gque le permita
a la administracidén aprovechar los beneficios de contar
con una estructura de organizacién que garantice el
cunplimiento de los siguientes objetives administrati-
vOs: a} que los activos estén convenientemente
salvaguardados, b} que existen mecanismos para detectar
Y prevenir fraudes y errores, Y, c¢)} que la informacidéa
financisra obtenida esté basada en registros contables
confiables,

La importanciz de <contar con un sistema de contrel:
interno eficiente, como medio para alcanzar mayor efi-
ciencia operativa en las empresas de perfumes, ha sido
reconocida por sus administradores; quienes han compro-
bade que s56lo a través de un modelo de organizacién como
el gque se presenta en este trabajo, se pueden obtener
informes y andlisis confiables que contribuyan oportuna-
mente &) crecimiento ordenado de sus empraesas.
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CAPITULO V

EL CONTROL INTERNO DEL SISTEMA DE PROCESAMIENTO ELECTRORICO
DE DATOS EN UNA EMPRESA DE PERFUMES

Los sistemas de procesamiento de datos pueden ser operados
manualmente © a través de una combinacién de actividades
manuales, mecdnicas ¥y electromecdnicas. Actualmente 1los
sistemas electrénices han tenido muy buena aceptacién entre
las empresas gque se dedican a 1la produccidn, venta vy
distribucién de perfumeria, debido a su gran .variedad de
aplicaciones, gque van desde aplicaciones rutinarias que
procesan una pequefia némina, hasta aplicaciones complejas o
integradas que procesan simulténeamente informacién contable,
de produccién, de mercadotecnia y administrativa.

Para una mejor comprensién de estos sistemas, a continuacidén
se incluye, una descripcién de los elementos que intervienen -
en el sistema de procesamiento electrénico de datos, asi como
los procedimientos de control interno mds relevantes que
deben ser  okservados an el departamento ancargado de esta
funcién. )

5.1 ELEMENTOS DE UN SISTEMA DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DPE
DATOS (1)

5.1.1 HARDWARE

Lo constituye el equipo fisico que se utiliza para
el procesamiento electrénico de datos, entre los
que estdn, la unidad central de proceso, la impre-
gora, la pantalla, etc.

5.1.2 SOFTWARE

El software comprende tanto los programas del
sistema gque son utilizados para desarrcllar las
funciones generales, como los programas de aplica-
c;gn que son utilizados para procesar la informa-
ciién.

{1} Mercedes Lizarralde, La evaluacién del Control
Interno relacionada con la Auditoria de Estades
Financieros, Pags. 31 a la 39



56

5.1.3 DOCUMENTACION

5.

1.

4

5.1.5

5.

1.

6

Cémprende la descripcidn del sistema v sus con-
troles (tanto de entrada, como de procesamiento,
salida y reportes); bésicamente debe incluir:

1) uUn flujograma del sistema, que indigque el
flujo de la informacién, 1los principales
programas, la fuente de entrada y la disposi-
cién de 'las salidas.

2) Un manual que describa claramente el pfoceso
del sistema, los archives, la fuente de 1la
informacidén y los reportes que produce.

3) La documentacién individual de cada programa
que deberd actualizarse constantemente, y que
contendrd bisicamente:

- Un listado de los cédigos fuentes del
programa

- La descripcidén clara del programa

- Las instrucciones para la operacién del
programa

- Los procedimientos que se utilizan para
probar el programa

PERSONAL

Bl personal estd integrado por el conjunto de
personas que manejan ¢l equipo, disefian los siste-
mas, desarrollan los programas, operan ¢ ejercen
control-sobre los sistemas de procesamiento elec-
trénico de datos de la empresa.

DATOS

Se refiere a teodas las transacciones que se
procesan Yy almacenan, a través del sistema de
procesamiento elaectrdéniceo de &datos,

CONTROLES

Son los procedimientos diseflados para asegurar el

correcto procesamiento de las transacciones y para
detectar o prevenir errores e irregularidades. Los




a)

b)

e)

4)

e)

f)

i)
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controles pueden ser generales y de aplicacién.

- CONTROLES GENERALES:

Se refieren a los controles de las actividades del
departamento de procesamiente electrénico de da-
. tos,

entre los cuales estdn:

El departamento de procesamiento electrénico
de datos, debe funcionar en forma
independiente de los demds departamentos.

Toda transaccidén que se inicie en el PED por
el personal del misme debe ser previamente
autorizada por la persona indicada, y por
escrito.

Debhe existir wuna segregacién adecuada de
funciones en los empleados que diseflan los
sistemas, desarrollan los programas Y quienses
procesan la informacién.

‘Adecuada segragaciéh de funciones dentro del

personal de operacidén, control de entradas ¥
salidas de datos y las funcicnes del encarga-
do del archivo.

Los eaquipos de PED deben estar ampliamente
asegurados. .

Se debe establecer a qué nivel administra-
tivo se establecen las politicas, se determi-
nan los objetivos y se establecen priori-
dades.

Determinar el nivel de independencia de 1la
gerencia y la aprobacién necesaria para auto-
rizar los sistemas contables y sus revi-
siones.

Asegurarse de que la persona gue revisa,

propone cambios © gue propone un nuevo siste-

ma estd calificada técnicamente para garanti-

zar gque se estd cumpliende con las politicas -
de la compafiia Y gue existen procedimientos

adecuados de control.

Contar con 1las medidas necesarias, para
procesar alternativamente la informacién en
caso de falla en el equipo.
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i} Deben existir procedimientcs que restrinjan
el acceso al departamento, de personal no
autorizado.

k) Proteccién adecuada de los registros en caso
de fuego, © cualquier otra catédstrofe que
pueda destruir totalmente los mismos.

1) Cualquier cambio en los programas debe ser
debidamente fechado y documentado, de tal
forma que- provea historia cronolégica del
Eistema. .

m}) Deba existir una adecuada supervisién sobre

' loa operadores, para garantizar gque éstos

estdn cumpliendo con los procedimientos de
operacidén prescritos.

n) Los operadores deben rotarse frecuentemente Yy
sorpresivamente, asi comc gozar de vacaciones
periddicas.

fi) Cuando se detecta alguin error, debe
notificarse inmediatamente al departamento
Que originé 1la informacién para que sean
corregidos por éste,

o} La existenciz de controles que sean implanta-
dos dentro de la funcién del PED, para preve-
nir la pérdida de datos durante la conversién
de los datos fuente al lenguaje de la magqui-
na. .

CONTROLES DE APLICACION:

Los controles de aplicacién, con frecuencia depen-
den de los controles generales; y también son
conocidos como controles de entrada, de
procesamiento y de salida, son los que garantizan
que el registro, procesamiento y reporte de datos
se realice en la forma planeada para cada trabajo:

a) Controlas de entrada: son los que sirven
para evitar alteraciones en los datos que
ingresan al computador, debe verificarse que:

- El departamento de origen cuenta con
controles independientes sobre los datos
qQue se someten a procesamiento.




b)

. .c})
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- Los controles aseguran gque 8élo los
documentos vdlidos y autorizados se .
procesan.

- Los controles garantizan que la documen-

tacién fuente contiene toda la informa-
cién requerida; y ésta es exacta.

- Existen controles adecuados sobre los
datos para asegurar que no se han perdi-
do o© duplicado las entradas durante el
procesamiento de los mismos.

Controles de procesamiento: son los que
permiten que las cperaciones sean realizadas
en forma correcta, entre 1los cuales podemos
menciconar:

- Los cambios en los archives maestros o
en los programas, deben estar autoriza-
dos por escrito por el departamento que
log inicié.

- Los controles que sirven para verificar
que las adiciones o bajas en los archi-
vos son los adecuados. :

- Los archives se imprimen periédicamente
para ser revisados por una persona que
no tiene ninguna relacién con el depar-
tamento de PED.

- Los archivos qgue no estdn en uso, cuen-
tan c¢on un lugar adecuado para su alma-
cenamiento, asi como que existan con-
troles sobre estos archivos.

- Deben existir instruccicnes de opera-
cidén; y éstas deben estar disponibles
cuando se corre el sistema.

Contyroles de salida: son los gque garantizan
que la infermacién obtenida a través del PED
es exacta, Yy que solamente llegard a las
personas autorizadas; estes comprenden:

- Cualquier error en la entrada de los
datos, debe ser notificada inmediatamen-
te a la perscna responsable de la exac-
titud ¥ de que los datos estén completes

Biblioteca Central

PROPIEBAD DE LA DNIVERSIBAD DE SAN CARLES DE BUMEMA[A

dat
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per el departamento de PED.

- Debe mantenerse un registro de los
errores detectados en el sistema de PED.

—  Debe existir un listado de los reportes
~ Que debe producir el PED.

- Todos los totales deben ser comprobhados
por alguna persona independienta del
procesamiento de la informacién.

- Debe existir un adecuado control sobre
la distribucidén de los reportes del PED.

CARACTERISTICAS DEL' CONTROL INTERRO EN EL DEPARTAMENTO
DE PROCESAMIENTO ELECTROHICO DE DATOS EN UNA EMPREEA DE
PERFUMES

Los métodos utilizados por la empresa para procesar la
informacién contable influyen en el disefio del sistema
contable ¥y en la naturaleza de los procedimientos de
contrel interno. Los registros pueden llevarse manual,
mecdnica o electrénicamente; sin que varien las caracte-
risticas del contreol interno. S$in embargo, lo que si
varia son los procedimientos de contreol.

5.2.1 SEGREGACION DE FUNCIONES

En un sistema de procesamiento electrénico da
dstes, la posibilidad de qué haya funciones incom-
patibles es mayor, debido a que un empleade que
tiene acceso al computador, puede tener la posibi--
lidad de 1llevar a cabo funciones incompatibles;
por lo que puede ser necesario implementar ciertos
procedimientos de control adicionales en el centro
de cémputo, para alcanzar los objetivos de control
que normalmente se alcanzan a través de la segre-
gacién de funciones en los sistemas manuales.
Entre les contreoles adicionales tenemos por ejem—

plo:

- La segregacién adecuada de funciones incompa-
tibles, dentzro de las actividades del
prqcesamiento de la informacién.

- La implantacidén de un grupc de control, asig-

nado para prevenir o descubrir errores o
irregularidades de procesamiento.




5.2.2

5.2.3
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- La implementacién de claves de accesc, para
prevenir que las funciones incompatibles se
realicen por empleados gue tengan acceso a
los actives vy a los registros a través de una
terminal en linea.

EJECUCIOR DE TRANSACCIONES

Generalmente un sistema de cémputo puede iniciar o
llevar a cabo automdticamente ciertas operaciones
o procedimientos que se necesitan- para ejecutar
una  transaccién. La autorizacidén de estas

_transacciones ¢ procedimientos puede variar de la

forma en que se realice en un sistema manual, pero
siempre debe existir la autorizacidén de la
administracién, aungque eh muchos casos ésta puede
astar implicita en la aprobacién del disefio del
sistema del computador.

REGISTRO DE LAS TRANSACCIONES

En las empresas, se realizan diversas operaciones,
tanto con terceros como en la transformacién de
activos dentro de la misma; tales operaciones
pueden registrarse ya sea manual, mecédnica, elec-
trénicamente, o© bien combinande algunas de estas
técnicas. La diferencia radica, en que en un
sistema manual las transacciones generalmente
estdn respaldadas por registres visibles; pero en
un sistema de PED, estas transacciones en algunos
casos solamente estdn disponibles en forma
sensible para la computadora. En un sistema de
PED los registros no pueden ser cambiados o leidos
sin el uso de la computadera; sin embarge, si es
posible alterarlos sin dejar un rastro visible, si
no se implantan los controles adecuados. Debido a
que el sistema de cémputo procesa en forma unifor-
meé las transacciones semejantes, se elimina en
esencia qua ocurran errores rutinaries = gque
generalmente se relacicnan con el procesamiento
manpual.

Por el contrario, 1los errores de programacién
afectardn todas las transacciones que sean
procesadas.

5.2.4 ACCESO A LOS ACTIVOS

El riesgo de que empleados, incluidos 1los que
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realizan operaciones de control, puedan tener
acceso Bin autorizacién a la informacién o a los
activos, para-alterar dichos aspectos;— sintdejar
evidencia vigible, suele ser mayvor en los siste-
mas contables computarizados, que en los manuales.
Por lo que se hace necesarico, implementar un plan
de organizacidén y operacién, qua contenga con-
troles sobre el accesc al equipo de procesamiento
de datos y la rotacién del personal.

5.2.5 COMPARACION DE LOS REGISTROS CORTABLES CON LOS
ACTIVOS '

Cuande se procesan las operaciones de la empresa a
través de un sistema computarizado, es necesario
que la administracién establezca ciertos controles
adicionales que le permitan comparar los registros
contables con los actives, vy de esta forma detec-
‘tar errores e irregularidades. Adicionalmentes,
algunas aplicaciones programadas proporcionan es-
tadisticas relacicnadas con operaciones del com-
putador que pueden utilizarse para vigilar el
procesamiento real de las operaciones.

En conclusién, 1a utilizacidén de las computadoras para el
procesamiente de la informacién de las empresas de perfume-
ria, presenta grandes ventajas en el sentidoc que permite
manejar volumenes importantes de transacciones con rapidez, y
eficiencia; debido a que el proceso de cémputo, sujeta
uniformemente a las mismas instrucciones de registro, a todas
aquellasg transacciones que son semejantes.

En consecuencia, el procesamiento de la informacién a través
de las computadoras, elimina en buena parte gque ocurran
errores rutinarios que se dan normalmente al procesar la
informacién en forma manual; sin embargo, el uso de esta
herramienta, no minimiza por ejemplo: errores ocasionados
por el uso inadecuado del hardware y del software, asi como
los errores en el ingreso de la informacién, o bien el riesgo
gque conlleva el ingreso de personal no autorizado a los
archivos maestros del computador; este tipe de errorss ¢
riesgos, \nicamente pueden minimizarse mediante el estableci-
miento de un sistema adecuado de contrel interno en el depar-
tamento de procesamiento electrénico de datos.

La preparacién de informacién confiable y cportuna es un
factor importante en la funcidén administrativa, ya gque un
buen sistema de informacién le permite a los administradores
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de las empresas de perfumes, tomar decisiones a la mayor
brevedad posible dentro del ambiente altamente competitive
que caracteriza a esta rama de la industria.
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CAPITULO VI

EL CONRTROL INTERKC Y LA AUDITORIA

EL CONTROL INTERNO Y LA AUDITORIA EXTERNA

Mientras que el seastablecimiente de un sistema de con-
trol interno adecuado, es responsabilidad de la adminis-
tracién de las empresas de perfumes, el grado en que
dicha medida exista y se lleve a cabo, es de suma impor-
tancia para el trabajo del auditor externo.

La evaluacién del sistema de control interno, hecho por
el auditor externo en una empresa de perfumes, le sirve
principalmente para formarse una opinién acerca de 1la
razonabilidad de las revelaciones contenidas en los
estados financieros, asi como del grado de confianza que
puede depositar en el sistema.

Des ser posible conforme a la planeacién, la evaluacién
del contrel interno por parte del auditer externo, debe
realizarse en una fecha intermedia, aplicando los pro-
cedimientos de auditoria necesarios, dirigidos
particularmente a la determinacién de la eficiencia del
sistema de control interno.

Asimismo, derivado de la evaluacién del control interno,
8l auditor externc podré determinar los procedimientos
de auditorfia que a su juicio serin considerados para el
desarrollo de su trabajo.

Es importante que en los papeles de trabajo se describa
con exactitud, el flujo de las transaccicnes a través
del sistema y los controles que se llevan a cabo; ésto
puede hacerse a través de diagramas de flujo o cédulas
narrativas.

Las conclusiones del auditor externo dependen en gran
medida, de que el sistema de control interno que
funcione en la empresa sea efective, que no se vea en
la necesidad de practicar exdmenes detallados, vya que
esto acarrearia un costo prohibitivoe para la mavorifa de
las empresas. Por lo tanto, el estudio y evaluacién del
contreol interno hecho para planear el alcance del traba-
jo del auditor externo, le sirve de base para confiar en
los controles interncos contables y determinar la natura-
leza, oportunidad y extensién de las pruebas de audito-
ria., Las cartas de recomendaciones que rinde el auditor
externc al Consejo de administracién de la empresa,
indican claramente la confianza que se le haya dado al
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sistema de contrel internc ¥y a los procedimientes conta-
bles de la Compafiia.

La auditoria interna es un factor importante para la
verificacién del cumplimiento de las politicas prescri-
tas por la administracién, asi comc también es importan-
te en el disefio de procedimientos para verificar el
adecuade funcionamiento del sistema de control interno.

El auditor externc ademfs de evaluar la eficiencia del
personal de dicho departamento, deberd examinar los
programas de " auditoria interna desarrocllados, para
determinar su efecto al selecciocnar los procedimientos
apropiados de auditoria y el alcance requerido para las
pruebas. El trabajo del auditor internc, deberd ser
considerado por el auditor externo, como un.complemento
Y no como un sustituto de su trabajo.

Cuande el sistema de control interno funciona de forma
satisfactoria, vy existe una verificacién constante por
medio del departamento de auditorfa interna, el auditor
externo estd en mejor posicidén para seleccionar 1los
procedimientos apropiados de auditeoria, y el alcance

"requerido para sus pruebas; y de esta forma rendir un

informe 'sobre la razonabilidad de los estados financie~
ros de la empresa y el resultado de sus operaciones.
Por 1lo que se puede concluir, gque el auditor externo
descansa en gran parte, en la auditoriz interna como
elemento del sistema de control internc en las empresas
de perfumes.

EL CONTRCL INTERNO Y LA AUDITORIA IKTERNA

El auditor interno constituye en una empresa de per-
fumes, un factor muy importante en el funcionamiento del
cistema de control interno; debido a que con frecuencia
la administracién asigna al departamento de auditeoria
interna, la responsabilidad especifica de revisar
constantemente el sistema contable y los controles
interncs relativos, ademis de supervisar sus operaciones
Y recomendar las mejoras necesarias.

La auditoria interna en una empresa de perfumes es una
funcién  administrativa, es decir de asesoria; por 1lo
tanto, el auditor internoc no ejerce autoridad directa
sobre ninguna persona de la empresa que no forme parte
del departamento de auditoria interna.

El auditor interno debe tener libértad para revisar vy
evaluar los métodos, planes y procedimientos; pero su
revisién de ninguna manera releva a los empleados de la
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empresa, de las responsabilidades bhdsicas que tenga
asignadas.

Para la eficacia de un programa de auditoria interna, la
independencia del auditor interno es fundamental; é&sta
tiene dos aspectos principales:

1) El  Jjefe del departamento de auditorfa interna debe
reportarse, ante un funcicnario que tenga la jerar-
quia suficiente dentro de la empresa.

2) La auvditoria interna no debe tener responsabili-
dad, por procedimientos que realicen los distintos
departamentos. )

El objetivo global de la auditoria interna en una smpre-—
sa de perfumes es servir de apoyo a la administracién en
el logro de sus objetives, haciendo mds eficiente el
desarrollo de las operaciones de la empresa. Este obje-
tivo consta de des fases principales a saber: (1)

1) La proteccién de loe intereses de la empresa, in-
cluyende la revelacién de las deficiencias existen-
tes para proporcionar la base de las acciones
correctivas adecuadas. El logro de 'este objetivo
iomprende las actividades sigulentes del auditor

nterno:

a}) Determinar el grado de precisién y veracidad
de 1los dates contables y de las cifras esta-
disticas dentro de la empresa.

b) Evaluar el grado en que los activos y pasivos
de la empresa ¢stdn adecuadamente clasifica-
dos Yy salvaguardados contra tode tipo de

pérdidas,

c) Esfablecer la medida en que se cumple con los
métodos, Planes Y procedimientos
establecidos.

2) Promover los intereses de la empresa, incluyendo la
recomendacién de cambios para mejorar las diversas
etapas que invelucran las transacciones. Para el
logre de este objetivo, se requiere que el aunditor
interno desarrolle las actividades siguientes:

(1} Holmes, Auditoria Principios y Procedimientos, tomo
1, Pags. aq ¥y 81
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a) La revisién y evaluacién de los métodos vy
: planes de la empresa, con bass en los datos.

b) La revisién y evaluacién de los procescs
contables y de los procedimientos de la em~
presa, en funcién de la suficiencia y efecti-
vidad de los mismos.

c) Andlisis y evaluacién del rendimiento de la "
empresa bajo los métodos, planes y procedi-
mientos existentes.

Entre los principales objetives distintives de la audi-
toria interna pueden mencionarse:

a) Colaborar con la administracién para lograr nmés
eficiencia en las operaciones de la empresa,
estableciendo los procedimientos adecuados para la
adhesidén con las politicas establecidas.

L) Detectar ineficiencia en el control de las opera-
ciones, revelando las debilidades del sistema v el
establecimiento de las medidas correctivas.

.ci ‘Garantizar la exactitud de la informacidén finan-
ciera, vy determinar la efectividad de los procedi-
mientos internos. _ .

4} Verificar el grado de proteccidén, clasificacién ¥y
galvaguarda del activo de la empresa contra pérdi-
das de cualgquier tipo.

e) Preparar las recomendaciones necesarias para los

|
|
\
|
\
|
|
\
\
cambios gque se presenten en las diversas fases de |
las operaciones. :
|
|
|
\
|
\
1
|

s e
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CONCLUSIONES

La Industria de Perfumes en Guatemala evoluciona
constantemente, creando cada dfa més fuentes de trabajo,
esta industria se beneficié con una serie de incentivos
fiscales gque permitieron su desarrcllo econdmico;
actualmente 86lc gozan de exenciones fiscales aquellas
industrias que destinan total o parclalmente su
produccién a la miquila de perfumerfa con destino fuera
del 4rea Centroamericana.

En Guatemala no existe una politica {fiscal definida
aplicable a la industria de perfumes, como un proceso de
aplicacién total, sino que se ha seguido aisladamente de
acuerdo ¥y en base a cada ley que crea un impuesto en
particular, sin obedecer a una politica coordinada y en
alguncs casos para responder a necesidades del gobierno
que esté en funciones, lo que provoca cierto grado de-
desconfianza en los 1nversionistas tanto nacionales como
extranjercs.

El contar con sistemas de informacidén adecuados, a tra-
vés de un sistema de control interno eficiente, permite

‘a los administradores de las empresas de perfumes,

cumplir con las obligaciones fiscales que le son aplica-
bles; y de esta manera evitar incurrir en pérdidas
econdmicas innecesarias.

El Sistema de Control Interno constituye un elemento
esencial dentro de una empresa de perfumes, como medio
de alcanzar mayor eficiencia operativa, debido a gque
permite a los socios y directores, conocer scbre la
marcha del negocio, proteger los actives de la empresa

.Y, determinar si se cumplen las politicas prescritas por

la administracién; asi como la obtencién de informes
financieros oportunos y confiables que le sirvan de base
para la toma de decisiones.

La implantacién de un Sistema de Control Interno adecua-
do en el departamento de Procesamientc Electrénico de
Datos de una empresa de perfumes, contribuye a forta-
lecer el Sistema de Control Interno de la Entidad, pues
asegura el correctoc preoceso de las transacciones vy
permite detectar o prevenir errores e irregularidades.
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Durante el desarrcollo de su trabajo, el Auditor Externo |
evallda el Ambiente de Control como parte del Sistema de
Control Interno, para tomarlo como base en la planeacién
del trabajo de campo.



RECOMENDACICNES:

Para lograr mayor eficiencia operativa, el diseflo de un
sistema de ceontrol interno para una empresa dedicada a
la fabricacién, venta y distribucién de perfumes, debe
contemplar entre otros los siguientes aspectos:

a) Que los procedimientos, politicas y controles es-
tructurados se adapten a las necesidades y reque-
rimientos de informacién para esta clase de empre-
sas.

b) Evaluar el volumen y la diversidad de transacciones
que realiza la Compafifa, y prever adecuadamente las
que se espera efectuar en el futuro.

c) Agegurarse qua‘ a través de la implantacién del
sistema de control interno, se alcanzardn los obje- .
tivos previstos por la Administracién. ot

4a) Que el sistema desarrollado responda a los requeri-
mientos de costo-beneficio econdmico esperado.

Los administradores de las empresas fabricantes de per-
fumes, dJdeben estar concientes que los resultados de la
implantacidn de un sistema de control interno en una
empresa fabricante de perfumes, dependen en buena medida
del grado ds divulgacién que se haga al perscnal de la
compafiia, de los beneficos gque conlleva la implementa-
cién del mismo.

Es imperativo gque posterior a la implantacién de un
sistema de control internc en una empresa de perfumes se
lleven a cabo evaluaciones periéddicas, para asegurarse
que todos los empleados estédn cumplliendo con los reque-
rimientos del sistema. Asi como establecer posibles
desviaciones a las politicas y procedimientos estableci-
dos ¥y proponer las medidas correctivas para su buen
funcionamiento.

Debe darse a conocer al personal que ocupa puestos
claves en la organizacién, los procedimientos de control
interno adoptados, haciendo énfasis en la importancia
Qque los mismos tienen en el logro de los objetivos de
operacién, informacién y control.
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3.- Deseripeidn ded bien (1 miquing, fscritorin Ete.} tinaliza (6)-(8) .
4.- Costo do compra del bien adquirido (suma Yerlical [ 1111
coincide zon o) libro de Mayor) Cada ado se reinicia ol tatolar con los sigs. dalos:
§.- Depreciacidn acusulada al iltiso perfodo (1a sema ~Colvanas {i1},{2),(3),04), igual al tabular del
vertical coincide con el libro de Mayor) aiio anterier, .
6.~ Valor en libros al dltiao perfode (#}-{5). -Colomaa (5), Suma da columnas (5) (8), del
7.- Gepreciacidm proyectads por mes, de cada uno de los S tabytar del sho anterior.-
bienes, 13 susa vartical de cada mes equivaie al aonlo ~Colusna (6) con los dakas de la columna (%) dsl

de la pbliza mensual da depraciaciones. afio antarjor.
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INOUSTRIA DE PERFURES XXX 5.4,

QFDEN OF FRODOCCEON
o,
Ko. Bach__
FECHA: Cantidsd » Producir:
PRODUCTD: Bach necasarios: ESPECIFICACIONES
CoDIGO: Fecht de Inicio: Tiempo de Estarilizado: .
PRESENTACTON: fecha de Finalizacidn: Presién de Esterilizado:
¢opi¢0 | DESCRIPCION | UMIDAD DE CANTIDAD COSTO PATERTA PRIMY T MAT
EDIOA FORMULA] ERTREGAJUSADA| DEVUELTA { UNITARID T - EESOREDN
Matria Primay
Materialas Direclos: 9. __
{Mana de obra Directs:q.
Sastos da Fibrica: 4. __
Coste _Tnul: Q.
C0ST0 UNITARIO 0.
TOTAL.
Unidades Producidas: OBSERVACIORES:
HAND DE 08RA DIRECTA

Unidades Entregadas:
Bodega Producto ferminado:

Rendiniento:

o

Produccifn: Ko

HORAS HONBRE FOTALES:

s Obreros__. Horas Trabajadas

fapaque: No ds Obreros___ Horas Trabajadas ___

Preparado por:

Yo. Bo.




IMDUSTRIAS DE PERFUIES XXX, 8.A.

REPORTE DE BODEGR PARR 1A GERENCIA DE QPERACIONES
DE L0S PRODUCTOS QUE HAN LLEGADO A LA EXISTENCIR MIKIMA

GUATEMALA BE. DE 15__ _. REPORTE No.
COPIGO|NOXBRE DEL ARTICULY m‘s*!wmcm %E}“mg ULTING FEDIDO | PROVEEDOR ' APROBADO
PEDIR | CANTIDAD | FEGHR

|
I
|
!
!
!
J
|
!
|

| | ]
| i i | !
I ! ! | |
| | i | |
! | ! | J
| | ] | !
| ] ! | |
| ! ! | |
| | i | !
| ! ! | |
| { i | !

|
KoTh: SERALADOS CON ™™ 105 ARTICULOS APROBADOS

¢ TR (M
BODEGUERD GERENTE DE OPERACIONES
CHIGIML: GERDACIA DE OPERACIONES

. DUPLICADO: CONTABIL
TRIPLICADO: BODEGQ
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INBUSTRIAS DE PERTMES XXX, 8.4,

SOLICITUD DE CONFRA ¥/0 SERVICIOS CONTRAIADOS

No.
HOKERE BEL SOLICITANIE:
DEFARTARENTD:
FAUOR DE CONFRAR LOS SIGUIENIES ARYICULOS:
CANTIDAD l CoDIGo | DESCRIPCION ¥ CRRRCTERISTICAS
JUSTIFICACION:
SURTENRLA, DE 19
AT T BEL PEFAETRAEN Fiknk TEL SULTCTIRKIE )
AUTORIZADD: - *
GERENTE
(RIGIRAL:  CONIARILIDAD
DUFLICRID:  DIRECCION ADMIRISTREIIVR
TEIFLECRDO; TNTERESRDD .
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INUSTRIAS DE PERFMES XXX, S.A.

ORDEM DI COMPRA ) "Mo.
Fethas
Depto. Solicitantet
Provesdors
Sirvase Suministrar los Artlcules Dedallados & continuacién
. N Valer
Cantiged I ddige l Deseripeieh
tediy reeriv vnided | Total
Q.
Eelicitade pert Firea
? Rutorizadat




ANEXQ # 14
INDUSTRIAS DE PERFUMES XXX, G5.A.
SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha ®
{FOTOGRAFIA Nombre
. Domicilio
Ciudad Depto Tel
»
Lugar y Fecha de Nacimiento
Afos de Radicar en esta Ciudad Edad
Nacicnalidad,_ _ _____________ Estado Civi)_________ Estatura__... __.__
Peso Religidn
Cédula de Vecindad afiliacidn al IGSS No_________ .

DATOS FAMILIARES

Nombre del padre: Dcupacioén
Nombre de la madre: Ocupacién

Hombre del cényuge: Ocupacidn

PREPARACION ESCOLAR

INSTITUCION ARDS MOMBRE DE LA ESCUELA ARDS
: CURSADOS DE 19 |A 19
Primaria:
Prevoceacional

ciclo bésico

Bachillerato

. Estudios que esté desarollende en la actualidad __ . ____
Escuela o Universidad Horario
Curso o Carrera Grade o Semestre
Maquinas de oficina que sepa manejar

Cursos, Seminarios, Adiestramientos especiales Recibidoes

Otros Idiomas ademas del Espafiol

EMPLEOS ANTERIORES
Nombre de la empressa Direccidn/Teléfono Puesto Ultimo

Hotivo del Retiro Svelde Inicisal Sueldo Final.




INDIQUE TRES PERSONAS QUE LO CONDZCAN

Nombre ’ Direccion Teléfono.

Nombre de Organizaciones Clubes o Asociacicnes a que Ud Pertenece

ASPECTOCS ECONOMICOS PERSONALES:

Ctas de Depésitos: Tiene Créditos Pendientes:
MONETARIOS [si] [No] Banco:
AHORROS fsi) ([Nol Comercio_____________
& PLAZO [8i])] [Nol Valor Qa_ o e

Cargas Familiares:
Ha sido Embargado su Sueldo: [ J Por Quién:
Porqué’ Cantidad: [ ] Porqué Motivo:

Ha manejado Valores o Efectivo:-_____ _ Por qué Cantidad
Tiene Parientes en la Empresa Parentesco:

Estaria Dispuesto a Trabajar Fuera de la Capitzal [8i] [No]
Nombre de la Persona que 1o Presentd a la Empresa:

Firma

al. Comentarios Sobre la Entrevista:

bl]. Resultado sobre la Pruebas:

Aceptado Por: Con Fecha:

Firma Firma
Jefe que Aprueba Admon. Interna.

Vo Bo.
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T8 DE URACIONTS
En esta ciudad, of dfa_______ &e) mes 6e o

a lag_______Horas, se presenté a) Depto, de Personal ¢l (la) Gefior
(a,$rita.
Guien ocupa #1 pueste der
En ¢] Departamente ded
& polieitar 1as vacaciones corraspondientes al perfodos
tag cusles disfrutard a partir el &
Sebidndose integrar & sus Jadores &b dia:

TRABAJADOR

JEFE INREDIALD

GERENTE

Recibf d¢ Industrias de Perfunes o 5.4., laCantided dee

En concepte ¢ vacacionts cuyo valor re wme cancels por anticipade de stutrdo
1 la siguiente liquidacién:
Vader, dfap de vachciones & razdn e O erdfe 0o

(=) 71.6.5.5. [}
Dtras deducciones Jegales a.
Liguide & Recibir [ M e

Recidf Conforepr ()




1HDUSTRIA OF PEAFUXES XXX, 3.A.

ANEXD M6

KONTEA DE SUELDOS / PLARILLA DE SALARICS

KOMIRA DE SUELDGS: OEL AL l'lt 0E 1,9
| * BOWARE sAtARID| SALARID DIAS HORAS TOTAL RETEMCIONES EFECTUADAS ToTAL SUELDO/SALARTO

HENSUAL|QUINCERAL  1AB. EXIRA DEVENSADD I€SS I/RENTA  LEGAL CR5.CRE ANORRD  RETEN. GONIF,  LIGUIDO

S.UGAME TES.PR  S.AUTD  (CONOMA  DIRAS
0.00 0.00 0.00 000 0.0  0.00 000 0.0 0.00  0.00 0.00 2.00

0.00 000 000 0.00  0.00
| £.00 0.00 0.00  0.00 000 0.0 0.0 000 0.00 0.0 .00 0.00

| 0.00 000 0.0 006 0.00
0.00 0.00 O.00  0.00  0.00  0.00 000 000 0.00 0.0 0.00 0.09
000 000 .00 006 0.00 '
0.00 0.00 6.0 000 000 0.0 0.00  0.00 000 0.00 0.00 0.0

0.00 000 0.00 0.0 0.00
0.00 0.00 000 .00 000 0.00 000 0.0 0.00 0.00 .80 0.00

0.00 080 @00 0.0 0.00
farmamr st e o I I K 0.00 0.00 0.0 0.00 000 0.00 .00 000 0.00 0.00 0.00

0.00 000 000 000 0.0
0.0 8.00 0.0 000 000 .00 000 0.00  0.00 000 0.0 0,00

0.00 080 600 000 0.00

! )
HECHO POR: SEVISADO FON: ATTORIZADD POR:




