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INTRODUCCION

En toda empresa siempre se desarrolla un sin niimero de procesos contables, administrativos, etc.,
muchas veces su ejecucion se realiza en un mayor tiempo que el necesario, convirtiéndolo
complicado y extenso cuando pudiera ser mucho mas facil, esto produce a su vez confusién en
las personas que prestan un servicio o desempefian una funcion, y aun mas en quienes lo requieren,
por ello el Contador Publico y Auditor debe poseer amplios conocimientos para desempefiar

diversas funciones del area financiera y administrativa.

El presente trabajo esta enfocado a implementar un manual de procedimientos en el que se describe
cada uno de los pasos que se necesitan realizar una operacidén, asimismo, sistematizar las
actividades contables y administrativas lo que implica eliminar aquellas que no son necesarias y
buscar la reduccion de tiempo para lograr eficacia operativa y crear un ambiente mas agradable a
través de la mejora en el servicio; el manual de procedimientos contables y administrativos
representa un recurso valioso y fundamental el cual debe administrarse de la mejor forma para que

el resultado sea mas productivo.

El trabajo de tesis esta integrado por cinco capitulos, de los cuales el capitulo [, denominado “TLa
Empresa Multinacional de Investigacion de Mercados Farmacéuticos”, cubre los aspectos generales
de la empresa multinacional, las caracteristicas especificas de la empresa objeto de estudio:

antecedentes historicos, organizacion y legislacion aplicable.

El capitulo II, “Organizacién y Sistematizacion Contable”, contiene los aspectos teéricos de la
sistematizacién, definicion, técnicas utilizadas en la sistematizacién, que seran utilizadas en el

desarrollo del caso practico del capitulo V.

En el capitulo III “Manual de Procedimientos”, se definen antecedentes histéricos de los manuales,
objetivos, clasificacion, contenido, asimismo, la guia de elaboracion e implementacién de un

manual de procedimientos.



II

En el capitulo IV se explican las caracteristicas y ventajas que ofrecen un manual de
procedimientos, las cuales debe cumplir y el CPA debe asegurarse de esto para que el manual

cumpla con los objetivos para los cuales ha sido creado.

El caso practico se desarrolla en el capitulo V, el cual resume la descripcién de la unidad de
analisis previo a la implementacion del manual, importancia de contar con una mejor organizacion
y decision de la gerencia de contar con los servicios de un CPA para la implementacion de un

manual de procedimientos, hallazgos y la guia de Implementacién del Manual de Procedimientos.

Finalmente, se presentan las conclusiones alcanzadas en la investigacidn, las recomendaciones
correspondientes, asi como la bibliografia consultada durante el trabajo de tesis, en los anexos se
incluyen las formas utilizadas para la elaboracion del manual, asi como el manual de

procedimientos contables y administrativos de la Direccién Financiera Administrativa.



CAPITULO I

LA EMPRESA MULTINACIONAL DE INVESTIGACION DE MERCADOS
FARMACEUTICOS

1.1 Definicién de Empresa Multinacional

Como su nombre lo indica, es una empresa cuyas actividades se encuentran distribuidas en
diferentes paises al mismo tiempo. “Pero existen diferentes clases de firmas multinacionales.
Puede tratarse de la exportacién de productos por medio de una filial, o de la produccion fuera de
las fronteras (por filiales de producto de la inversidn directa en el extranjero —IDE- o por compra de

firmas locales)” (5:755).

Para que una empresa sea multinacional, no es necesario que cotice en la Bolsa o que alcance un
minimo de ventas o de exportaciones. En la muy general definicion de la ONU, el control de una

sola filial extranjera equivale al 10% de su capital, ya le confiere el caracter de multinacional.

Una empresa se convierte en multinacional porque aumenta sus beneficios en comparacion con los
que obtendria permaneciendo Unicamente como nacional, porque puede crecer a escala mundial y
como ventaja adicional puede decidir 1a localizacion de sus diferentes establecimientos y lugares
de produccion, pero también su aprovisionamiento, la financiacion, los circuitos comerciales, el
reclutamiento de recursos humanos y hasta su salida. Puede comparar los costos y las ventajas de
las distintas operaciones nacionales y la experiencia que le aportan sus operaciones internacionales
le proporcionan una decisiva superioridad sobre las empresas que se mantienen en mercados

nacionales Unicamente.

“En la empresa multinacional, las operaciones con el extranjero son puestas en un mismo plano que
las operaciones del interior, tanto en lo que concierne a la estructura como a la politica de la
empresa, ya que la direccion estéd resuelta a afectar todos los medios disponibles de la empresa, sin
tener en cuenta fronteras nacionales. La propiedad y direccion central estan en manos de personas
que tienen la nacionalidad del pais de origen de la empresa multinacional, y las decisiones que se

toman obviamente son de inspiracién nacional” (5:757).



1.2 Auge y difusion de las empresas multinacionales

La empresa internacional ha existido, en cierto modo, desde la prehistoria, en la época del Imperio
Romano, era posible en muchos paises comprar bienes producidos en sitios lejanos. La primera
compafiia estadounidense que operé con €xito una planta en el extranjero fue la Singer SEWING-

Machine Company, cuya planta escocesa fué inaugurada en 1868.

En las dos tltimas décadas se han llevado a cabo muchos estudios dedicados a la empresa
internacional. El interés por la investigacién es ante todo resultado del extraordinario crecimiento
ocurrido en los Ultimos 25 afios en el tamafio y nimero de las empresas multinacionales. Una
consecuencia obvia de ello ha sido el aumento de su influencia, acompafiado de muchos debates,
preocupaciones y estudio por parte de los gobiernos y organizaciones como la de las Naciones

Unidas.

1.3 Impacto de las operaciones de las empresas multinacionales

En cuanto al efecto que las empresas multinacionales tienen en su pais de origen o en el pais
huésped, algunos estudios han mostrado que el impacto global es muy favorable, pero otros han
llegado a la conclusién contraria. Es justo puntualizar que la mayor parte de los estudios indica
que los efectos son relativamente favorables. Sin embargo, esos trabajos suelen basarse

principalmente en las suposiciones fundamentales hechas por los investigadores.

Y como se da una mezcla de efectos positivos y negativos, en la conclusiéon general influye la
manera de ponderarlos. Por ejemplo, si una empresa multinacional tuviera tan sélo dos efectos
(crear empleos y sobornar a los funcionarios del gobierno), su repercusion general seria favorable
en caso de que importen los empleados y preocupe el soborno. Su impacto seria negativo si las

preferencias (evaluacién) se invirtiera.



1.4 La empresa multinacional de investigacion de mercados farmacéuticos

“Hace cincuenta afios los visionarios Bill Frohlich y David Dubow empezaron IMS, abriendo
nuevos territorios como la primera fuentes de informacioén independiente y objetiva acerca de la
industria farmacéutica. Transcurria el afio 1954, en la politica, Alemania Occidental se volvid
miembro de OTAN vy, en el Sudeste de Asia la batalla de Dien Bie Phu lleva a un Vietnam
dividido. En el mundo del espectaculo, se difundi6 el primer programa de TV por toda Europa, y
salio a la venta el primer radio portatil de transistores J.R.R. Tolkien escribié “El Sefior de los
Anillos” y ahora, cinco décadas después, los libros se han convertido en peliculas ganadoras de

premios.

En la industria farmacéutica, los "50 lanzaron la primera época de oro en el descubrimiento de
medicinas, conforme la investigacién en farmacologia pasa de lo militar y las universidades a las

compafiias de medicamentos.

La investigacién de mercados en la industria farmacéutica se encontraba en pafiales en los afios
siguientes a la segunda guerra mundial. Con datos poco objetivos disponibles, los ejecutivos de las
compafiias farmacéuticas basaron la mayoria de sus decisiones estratégicas en su propia

investigacion interna.

Esto cambia a finales de los 40°s, cuando un pequefio grupo de visionarios inicié el desarrollo de
los primeros estudios de mercado para publicacion y venta, entre ellos se encontraban Ludwing
Wilhelm “Hill” Frohlich y David Dubow. Frohlich, quien manejaba una compaiiia de publicidad
con base en Nueva York, fundé la Intercontinental Marketing Services (IMS) en 1954, como un

vehiculo para expandir sus operaciones por el mundo.

En 1957, IMS publicé su primer estudio de investigacién de mercado, una auditoria de las ventas
farmacéuticas del mercado Aleman. IMS contintio su expansion en nuevos paises, incluyendo Gran
Bretafia, Francia, Italia, Espafia y Japon. Adquisiciones en Sudafrica, Australia y Nueva Zelanda
fortalecieron esta posicion. Para 1968, IMS era el lider en investigacion de mercados

farmacéuticos en FEuropa y Asia.



IMS entré a mercado Norte Americano en 1969, comprando la firma Davee, Koehnlein y Keating
(DKK) de Chicago, esta firma producia auditorias de ventas del mercado farmacéutico para
Estados Unidos y Canada. Al siguiente afio, IMS adquirié una compafiia que generaba estudios de

mercado para Latinoamérica.

En 1972, IMS se colocd como una compaifiia publica, ese afio, la compafifa fortalecid su posicién
en Estados Unidos al adquirir Lea Associates, Inc., que producia la auditoria del Indice Nacional de

Enfermedades (INTE), un servicio que se contintio otorgando.

En 1973, IMS se diversificd hacia nuevos campos del cuidado de la salud, Comunicacion Médica y
Ciencias de la vida. La Divisién de comunicacién Médica tenia publicaciones especializadas,
productos audiovisuales para el entrenamiento de los médicos, directorios médicos y otro tipo de

publicidad.”(21)

En 1980, se introduce al mercado centroamericano cuando es fundada la primera empresa

multinacional de investigacién de mercados farmacéuticos en Guatemala.

1.5 Tipos de Servicios que presta

Dentro de los servicios que ofrece una empresa multinacional de investigacion de mercados

farmacéuticos, se mencionan a continuacion:

1.) Pharmaceutical Market Central América -PMCA-, estudio que muestra en valores y
unidades las ventas de los laboratorios, productos, clases terapéuticas, realizadas dentro del
territorio centroamericano, asi como la participacién, crecimiento y evolucién de un

producto dentro del mercado;

2.) PRESCRIPT: Muestra informacion acerca de los productos que prescribe cada médico,
(recetas) recopilados por medio de una muestra de establecimientos del sector

farmacéutico;



3.) indice Nacional de Terapéutica y Enfermedades —INTE-: Muestra la informacién
recopilada por él médico con cada uno de sus pacientes, indicando aspectos tales como:

sexo, edad, diagnédstico, prescripcidn y otros relacionados con el historial del paciente.

4.) Drugs Distribution Data -DDD- por medio del cual se proporciona informacidn estadistica
de ventas de productos a los laboratorios de la industria farmacéutica, en areas especificas

y por cada miembro de su fuerza de ventas.

1.6 Operaciones Tradicionales

“La empresa multinacional de investigacién de mercados farmacéuticos como cualquier otro tipo
de empresa realiza transacciones de dos tipos, las de aplicacion general, por ejemplo, pago de
némina, compra de suministros, pago a proveedores, etc., y otro grupo de transacciones
particulares de este tipo de empresa, que son propias y relevantes para el desarrollo de su actividad

econdémica.
A continuacién se detallan las operaciones tradicionales:

e Ser un observador independiente y neutral, que permita mantener la mejor posicion, para
suministrar datos que ayuden a mejorar el conocimiento a todas las organizaciones

relacionadas con el sector de la salud.

e Mantener un enfoque siempre regional para la prestacién de servicios, haciendo las
investigaciones de mercado y respondiendo a las necesidades de la industria farmacéutica

en Centro América.

e Practicar toda clase de investigacion técnica de potencialidad de mercados brindando
servicios de asesoria técnica y especializada en mercados; prestar servicios de consultoria a

la industria farmacéutica.



e Brindar informacién a cerca de los diagnésticos, prescripciones efectos deseados, datos del
médico y paciente, con el fin de conocer los productos prescritos para las distintas

enfermedades existentes.

e Servir a la industria farmacéutica y al cuidado con opiniones y discernimientos expertos

que contribuyen al avance del mundo de la salud.

e Introducir un servicio de soporte gerencial del ciclo de vida de la produccion farmacéutica.

e Aportar un portafolio de productos, servicios y mas de 40 afios de experiencia en el

mercado farmacéutico.

e Dar a conocer las ventas de productos farmacéuticos, laboratorios y clase terapéuticas del
mercado en unidades, valores, crecimiento, participacion y evolucidén, los cuales

representan la situacion del mercado.

e Dar a conocer el nimero de prescripciones por especialidad médica, detallando médico,

producto, laboratorio y clase terapéutica.

e Brindar estadisticas regionales de productos, laboratorios y clases terapéuticas por zonas de

cada pais en Centro América.

e Realizar seminarios sobre temas de interés en la industria farmacéutica.

e Satisfacer la demanda de informacién por parte de los miembros del sector sanitario y de la
industria farmacéutica™(21)
1.7 Organizacion

Existe diversidad de modelos de organizacion, pero cada empresa elige la que considere

conveniente de acuerdo al tamafio, actividad a que se dedica y la filosofia de sus administradores.



“La organizacion se considera como un establecimiento de relaciones de autoridad con medidas

encaminadas a lograr una coordinacion estructural, tanto vertical como horizontal, entre los cargos

a quienes se han asignado tareas especializadas para la consecucion de los objetivos de la empresa.

Asi pues, consiste en las relaciones estructurales por medio de las cuales la empresa llega a tener la

cohesion y el armazdn en el que se coordina el esfuerzo individual” (2:184)

A continuacion se presenta el modelo de organigrama general, utilizado en una empresa

multinacional de investigacion de mercados farmacéuticos ubicada en Guatemala. (21)

MODELO SUGERIDO DE
ORGANIGRAMA GENERAL
EMPRESA MULTINACIONAL DE INVESTIGACION DE
MERCADOS FARMACEUTICOS

Asamblea de
Accionistas

Consejo de
Administracion

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Auditoria
Interna

Gerencia General

Asistente Gerencia |

Direccion de
Recursos
Humanos

Direccién de Direccién Direccion de Direccion de
Servicio Financiera Produccion y Control de
al Cliente Administrativa Campo Calidad

Fuente: http://www.ims.com



1.8 Legislacion aplicable

Dentro de algunos aspectos legales y tributarios que se deben considerar en Guatemala en la
constituciéon de una empresa multinacional de investigacion de mercados farmacéuticos se
mencionan:

¢ Acta de constitucion

e Patente de Comercio y Sociedad

o Inscripcién de la empresa en el Registro Mercantil

e Aviso de nombramiento del representante legal y contador de la empresa

e Inscripcidn al Registro Tributario Unificado, aqui es donde la empresa se inscribe e indica

a que impuesto estara afecta, por ejemplo: ISR, IVA, IETAAP, etc.

1.81 Regulaciones de caracter general

Las regulaciones de caracter general son las que se aplican a cualquier entidad privada cuyo
objetivo principal es obtener rendimientos de sus actividades. A su vez se dividen estas

regulaciones en:

1.8.1.1 De caracter mercantil

En Guatemala, las actividades mercantiles estin reguladas por el Codigo de Comercio, (Dto. 2-70
del Congreso de la Republica de Guatemala) que establece en su articulo No. 10 que las personas

juridicas pueden organizarse adoptando las siguientes modalidades:

e Sociedad Colectiva

¢ Sociedad en Comandita Simple

e Sociedad de Responsabilidad Limitada
e Sociedad Anénima

e Sociedad en Comandita por acciones

En cualquiera de sus modalidades las personas juridicas se rigen por el acta de constitucion en la

cual se determina la vigencia de la sociedad, fines para los cuales fué creada, numero de acciones,



etc,, cualquier cambio de aumento de capital, cambio razén social, etc., debe hacerse por medio de

Escritura Publica.

1.8.1.2 De caracter tributario

En materia tributaria las principales leyes que una empresa de investigaciéon de mercados

farmacéuticos en Guatemala debe cumplir son:

e (Cédigo Tributario, Decreto No. 6-91 del Congreso de la Repiuiblica de Guatemala y

sus Reformas

La empresa multinacional de investigacién de mercados farmacéuticos en calidad de contribuyente
esta obligada al cumplimiento de los deberes tributarios que le correspondan, en caso de omision o
violacion a estos deberes quedara sujeta a las infracciones y sanciones que establece el Cddigo
Tributario, salvo lo que dispongan las normas especiales que establezcan las leyes que regulan cada

tributo.

e Ley de Registro Tributario Unificado y Control General de Contribuyentes, Decreto

Numero 25-71 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala

“Articulo 1°.- Se establece el Registro Tributario Unificado, en donde se inscribiran todas las personas
naturales o juridicas que estén afectas a cualquiera de los impuestos vigentes o que se establezcan en lo

futuro...”

e Impuesto sobre la Renta, Decreto 26-92 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y

sus Reformas

“Articulo 3 Contribuyentes. Son contribuyentes del impuesto, las personas individuales y juridicas
domiciliadas o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pais, independientemente de su
nacionalidad o residencia y por tanto estan obligadas al pago del impuesto cuando se verifique el

hecho generador del mismo....”.
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Las empresas de investigacion de mercados farmacéuticos en Guatemala pueden optar por dos

regimenes de pago Impuesto sobre la Renta:

o “Articulo 44. Tipo impositivo y régimen para personas individuales y juridicas que
desarrollan actividades mercantiles y otros entes o patrimonios afectos. T.as personas
individuales o juridicas constituidas al amparo del Cédigo de Comercio, domiciliadas en
Guatemala, asi como los otros entes o patrimonios afectos a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusion de
las agropecuarias, deberan pagar el impuesto aplicando a su renta imponible, a que se

refiere al articulo 37 "B, una tarifa del cinco por ciento (5%)...”

e “Articulo 72. Régimen optativo de pago del impuesto. Las personas juridicas y las
individuales, domiciliadas en Guatemala, asi como los otros patrimonios afectos y entes a
que se refiere el segundo parrafo del articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades
mercantiles, con inclusién de las agropecuarias, y las personas individuales o juridicas
enumeradas en el articulo 44 “A”, podran optar por pagar el impuesto aplicando a la renta
imponible determinada conforme a los articulos 38 y 39 de esta ley, y a las ganancias de
capital, el tipo impositivo del treinta y uno por ciento (31%). En este régimen, el impuesto
se determinard y pagarad por trimestres vencidos, sin perjuicio de la liquidacién definitiva

del periodo anual...”

La eleccion de uno de estos debe hacerse previo a una planificacion y estudio tributario para
determinar cual es més favorable para la empresa de acuerdo a sus utilidades y tipo de operaciones

que realiza.

e Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 del Congreso de la Repiublica de

Guatemala y sus Reformas

“Articulo 1. De la materia del impuesto. Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los
actos y contratos gravados por las normas de la presente ley, cuya administracion, control,
recaudacion y fiscalizacién corresponde a la Superintendecia de Administracion Tributaria —SAT-

...” Tarifa ‘mica de impuesto al valor agregado 12%.
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Los actos gravados por esta ley se encuentran dentro del “Articulo 3 Del hecho generador. FEl

impuesto es generado por:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§)
9)

La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos.

La prestacion de servicios en el territorio nacional.

Las importaciones.

El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.

Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo las que se efectiien con
ocasion de la particion de la masa hereditaria o la finalizacion del pro indiviso.

Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por el propietario, socios,
directores o empleados de la respectiva empresa para su uso o consumo personal o de su
familia, ya sean de su propia produccion o comprados para la reventa, o la autoprestacion
de servicios, cualquiera que sea la naturaleza juridica de la empresa.

La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de inventario, salvo
cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el
patrimonio. Cuando se trate de casos fortuitos o de fuerza mayor, debe hacerse constar lo
ocurrido en acta notarial. Si se trata de casos de delitos contra el patrimonio, se debera
comprobar mediante certificacion de la denuncia presentada ante las autoridades policiales
y que hayan sido ratificadas en el juzgado correspondiente. En cualquier caso, deberan
registrarse estos hechos en la contabilidad fidedigna en forma cronoldgica.

La venta o permuta de bienes inmuebles.

La donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles...”

Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado, Decreto 37-92 del Congreso de la

Repiblica de Guatemala

“Articulo 1 Del Impuesto Documentario. Se establece un Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel

Sellado Especial para Protocolos, sobre los documentos que contienen los actos y contratos que se

expresan en esta ley.” Tarifa 3% sobre actos o contratos afectos.
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o Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, Decreto 19-04

del Congreso de la Republica de Guatemala

“Articulo]l. Materia del Impuesto. Se establece un impuesto extraordinario y temporal de apoyo a
los Acuerdos de Paz, a cargo de las personas individuales o juridicas que a través de sus empresas
mercantiles o agropecuarias, asi como de los fideicomisos, los contratos de participacién, las
sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, agencias o
establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las
copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y otras formas de
organizacién empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento

(4%) de sus ingresos brutos...”

La base imponible de este impuesto la constituye, la que sea mayor entre:

a) La cuarta parte del monto del activo neto; o,
b) La cuarte parte de los ingresos brutos.

Durante los periodos impositivos que correspondan del uno de enero al treinta y uno de diciembre

del afio dos mil ocho, el tipo impositivo serd del uno por ciento (1%).

¢ Ley del Impuesto sobre Productos Financieros Decreto No. 26-95 del Congreso de la

Repiblica de Guatemala y sus Reformas

“Articulo 1. Del Impuesto. Se crea un impuesto especifico que grave los ingresos por intereses
de cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos-valores, publicos o privados, que se
paguen o acrediten en cuenta a personas individuales o juridicas, domiciliadas en Guatemala, no

sujetas a la fiscalizacion de la Superintendencia de Bancos, conforme a la presente Ley...”

El tipo impositivo es del diez por ciento (10%), y se aplicara a la base imponible que constituye la

totalidad de los ingresos por concepto de intereses.



13

e Otras

Adicional a los impuestos mencionados con anterioridad existen otros que pueden afectar las
operaciones de la empresa y que deben cumplirse, tales como: Impuesto sobre Circulacion de
Vehiculos Terrestres v Aéreos, Impuesto Unico sobre Inmuebles, sobre Pasajes Aéreos
Internacionales, asi como de situaciones especiales que se regiran por leyes especificas como el

Cddigo Civil, Cédigo Procesal Penal, etc.

Asimismo es importante mencionar que la actualizacion en materia tributaria es obligatoria para la
empresa de investigacidon de mercados farmacéuticos en su calidad de contribuyente, ya que si es
emitida una nueva ley o disposicidn debe estar atenta si esta afecta sus obligaciones con la
administracion tributaria correspondiente, por ejemplo el Decreto No. 20-2006 emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala Disposiciones lLegales para el Fortalecimiento de la

Administracién Tributaria Decreto No. 20-2006 del Congreso de la Republica de Guatemala.

1.8.1.3 De caracter laboral

La empresa multinacional de investigacion de mercados farmacéuticos en su calidad de Patrono al
utilizar los servicios de uno o mas trabajadores a través de un contrato o relacion de trabajo, debe

velar por el cumplimiento de las principales leyes en materia laboral las cuales son:

e (Codigo de Trabajo Decreto No.1441 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus

Reformas

“Articulo 1. El presente Cddigo regula derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con

ocasién del trabajo, y crea instituciones para resolver sus conflictos...”

e Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector

Privado Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Repiblica de Guatemala

“Articulo 1o. Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de
aguinaldo, €l equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario ordinario mensual que

éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional correspondiente’.
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e Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Piiblico Decreto

Niamero 76-78 del Congreso de 1a Repiiblica de Guatemala

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

e independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al trabajador..”

o Cuotas Patronales: IGSS, IRTRA e INTECAP

La empresa tiene obligacién de estar inscrita en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y
pagar mensualmente 12.67% del total de planilla de sueldos pagados en la empresa, este porcentaje

es distribuido de la siguiente forma:

3.00 % Accidentes en General (IGSS)

4.00 % Enfermedad y Maternidad (I1GSS)

3.67% Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IGSS)

1.00 % Instituto de Recreacion de los Trabajadores de Guatemala (IRTRA)

1.00 % Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP)
Total 12.67%

Base Legal

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Decreto ntimero 295, del Congreso
de la Republica de Guatemala.

Ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de Guatemala Decreto No. 1528
del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

Ley Organica del Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad (INTECAP) Decreto No. 17-
72 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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1.8.2 Regulaciones de caracter especifico

e Ley de Derechos de Autor y Derechos de Conexos, Decreto No. 33-98 del Congreso de

la Republica de Guatemala

La empresa multinacional de investigacién de mercados farmacéuticos maneja base de datos de
laboratorios, droguerias y farmacias, médicos de varias especialidades, informacion que incluye:
programas informaticos, metodologias estadisticas acerca de medicamentos en investigacion,
licencias potenciales sobre un medicamento objeto de transacciones entre distintas empresas
farmacéuticas, tendencia del territorio de ventas, parametros informativos seleccionados por el
cliente, lista de clientes potenciales del mercado farmacéutico, planes de negocios, planes
estratégicos de venta y desarrollos, esta informacion es generada y vendida exclusivamente para el
cliente que compra y firma contrato de uso de acuerdo a las leyes aplicables. Basicamente esta
informacién es vendida al cliente a través de sus servicios exclusivos que son: Pharmaceutical
Market Central América -PMCA-, estudio que muestra en valores y unidades las ventas de los
laboratorios, productos, clases terapéuticas; PRESCRIPT: muestra informaciéon acerca de los
productos que prescribe cada médico; Indice Nacional de Terapéutica y Enfermedades —INTE-:
muestra informacion recopilada por él médico y Drugs Distribution Data -DDD- por medio del
cual se proporciona informacién estadistica de ventas de productos a los laboratorios de la industria

farmacéutica.

Derivado de la naturaleza propia del negocio, la empresa multinacional de investigacion de
mercados farmacéuticos queda sujeta a la Ley de Derechos de Autor y Derechos Conexos,
especificamente en la seccion Segunda Programas de Ordenador y Bases de Datos, articulos 30 al

35 de la ley citada anteriormente.



CAPITULO I

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 Organizacion

“Consiste en efectuar una serie de actividades humanas, y después coordinarlas de tal forma que el

conjunto de las mismas actie como una sola, para lograr un proposito comun.”(8)

“Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y
actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de lograr

maxima eficiencia en la realizacidn de planes y objetivos”. (8)

2.2 Sistematizacion

“La sistematizacidn, analisis de sistemas o investigacion administrativa, es el examen sistematico y
el analisis de una o mas organizaciones relacionadas entre si, de sus funciones, sistemas y
procedimientos. La investigacion administrativa se hace con la finalidad de descubrir problemas,

determinar las causas que los provocan y proponer soluciones”. (8)

2.2.1 Organizacion y Sistematizacién Contable

“Tiene a su cargo la revision, evaluacién, analisis y comprobacidn de actividades relacionadas con
el proceso administrativo, es decir que es el conjunto de técnicas que le da un nuevo enfoque a la
contabilidad y a la Auditoria para fines administrativos, procesa datos de operaciones realizadas y
por realizar para suministrar informacidn histérica y proyectada que ayuda a la administracién a la

toma oportuna y efectiva de decisiones”. (8)
“Es el examen inteligente y constructivo de la estructura y formas de organizacion de una

compafila, o de sus componentes tales como divisiones, departamentos, planes, politicas,

procedimientos, métodos de operacion y el empleo que se hace de sus recursos para determinar:

e Desperdicios y deficiencias



17

e Mejores procedimientos
e Mejores medios de control

e Operaciones mas eficientes” (8)

2.3 Técnicas utilizadas en la Sistematizacion

“Las fases de la organizacion y sistematizacién, ya secan de un proyecto a ¢jecutar o de una
empresa establecida son las siguientes: Planeacidon, Investigacion, Analisis y disefio y la

implementacidn.

El enfoque sera distinto, esto dependera si se trata del establecimiento de una nueva compaiiia o de
la mejora de procesos de una ya establecida que se adapte a los cambios de las condiciones del

mercado.

2.3.1 Planeacion

Es el proceso de definir y agrupar las actividades de la empresa de tal suerte que se puedan asignar
en la forma mas logica v ejecutar de la manera més eficaz. A través de la planeacion se analizan
los puntos criticos a mejorar o implementar. Por medio de la planeacién se establece la direccion
que ha de tomar el estudio para obtener resultados favorables. Es necesario tomar en cuenta que
toda actividad debidamente planeada presenta mejores resultados que aquellos estudios que se

efectiian al azar, o que no se han delimitado sus acciones.

La planeacion permite establecer la linea de accién para alcanzar el propoésito establecido, los
antecedentes del estudio, los objetivos que se persiguen, la justificacion de los mismos, las acciones
a seguir para el logro de los mismos, los recursos necesarios, la calendarizacidén, las técnicas a

utilizar y su debida autorizacion.

Como antecedentes del estudio deben exponerse tanto histéricos como legales. En el momento de
la justificacion del estudio deberan exponerse las necesidades de soluciones a problemas existentes
y estos deber ser juicios valederos para rectificar el problema. En las acciones a seguir deben

contemplarse los objetivos que persigue el estudio. Dentro de los recursos deberan establecerse los
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humanos, materiales y financieros para desarrollar el estudio. En la calendarizaciéon debe
estipularse el tiempo necesario a invertir en cada fase del proceso. Deben sefialarse las distintas

técnicas para cada etapa del estudio y los responsables de la autorizacion del plan.

Para la planeacion se puede hacer usos de distintas técnicas, entre ellas se encuentran: Diagrama de

Gantt, de bloque, de red: C.P.M. Y PERT.

2.3.2 Lainvestigacion

Consiste en la realizacién del estudio de las operaciones contables de la empresa, sus

procedimientos y registros.

De acuerdo a estos resultados pueden mejorarse los procesos e inclusive adaptarse de acuerdo a las

condiciones actuales de la empresa en estudio.

Esta fase se auxilia de las técnicas de observacion, inspeccion, entrevista y cuestionario.

La observacién consiste en hacerse presente ene el momento y lugar donde se realizan los
procesos, para observar las operaciones y obtener conclusiones utiles. Dentro de ellas se tiene la
observacion del control interno de una empresa o area, a través del contacto visual o por medio de

camaras fotograficas o de video.

La inspeccion consiste en buscar antecedentes de la historia de la empresa, investigando los
principales momentos en la evolucion de la empresa, determinando el tipo de decisiones
gerenciales tomadas, las politicas contables y administrativas establecidas y su entorno actual. Las
fuentes de informacién para esta técnica pueden ser los informes anuales, manuales, reglamentos,
circulares, v toda aquella informacién de la cual se pueda extraer informacién de los distintos

cambios que ha tenido la empresa.

La entrevista, consiste en tener contacto verbal con distintas persona que laboran en la empresa, de
quienes se pueda obtener informacién de las operaciones de la compafiia. La entrevista ayuda a
llenar en forma concreta, lagunas de informacién surgidas en la inspeccion. Esto es cuando se trata

de una entrevista dirigida, puesto que la espontinea se lleva a cabo de una manera informal,
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conforme a la situacidn y circunstancias en que se efectué. La dirigida tiene un objetivo definido y

ayuda en el desarrollo de la comprension del sistema bajo examen.

Con los empleados: Con ella se pretende lograr explicaciones verbales del empleado sobre las
operaciones en que interviene, cémo, dénde, cuando y para qué las ejecuta.

Esta informacion es basica, ya que nadie mejor que el empleado conoce los detalles de su trabajo,
las explicaciones pueden recogerse en una hoja de trabajo y al irse llenando ésta, se van
recolectando las formas empleados. También se van haciendo las anotaciones necesarias para

completar oportunamente la informacién.

Con jefes superiores inmediatos: Sirve para completar los datos que se omitan en las explicaciones
de los empleados, para definir discrepancias que puedan surgir de informes contradictorios entre
dos 0 mas empleados, para llenar lagunas que aparezcan en la descripcion de los procedimientos vy

para aclarar dudas del investigador.

Pasos para realizar una entrevista: definir objetivos, preparar la entrevista, desarrollo de la

entrevista y evaluacion.

El cuestionario consiste en la formulacion de preguntas por escrito para obtener respuestas también
por escrito, sobre determinado tema. Los cuestionarios una vez disefiados y aprobados, se pueden

usar para entrevistas personales, por teléfono y por correo.

La utilizacion de cuestionarios debe manejarse con mucho cuidado, de hecho soélo deben
considerarse en casos muy necesarios por las siguientes razones: las personas pueden oponerse a
responder cuestionarios largos, tediosos y que le hacen perder tiempo, es dificil disefiar
cuestionarios que garanticen en forma certera la obtencion de la informacion requerida, finalmente

el cuestionario es relativamente lento.

2.3.3 Analisis y Disefio

De acuerdo a los resultados obtenidos en la fase investigacion se procede a analizar los mismos y

disefiar las nuevas formas, estructuras, procedimientos a establecer y controles internos con la
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finalidad de proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera
y promover la eficiencia de las operaciones. Para ello se hace uso de las técnicas de grafica de
distribucién de trabajo, grafica o diagrama de recorrido, diagrama de flujo y grafica de distribucion

de oficina.
2.3.4 Implementacion

Consiste en ejecutar las nuevas formas procedimientos, manuales y estructuras establecidas en la

fase analisis y disefio.” (8)



CAPITULO 111

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 Definiciones

3.1.1 Politica

“Una politica es un enunciado de caricter general para orientar la accidén hacia el objetivo
permitiendo espacio para tomar decision. Sirve para formular, interpretar o suplir la norma
concreta o particular. Es una regla o guia, que expresa los limites dentro de los que debe ocurrir la
accion. Ademas, una politica debe ser el medio basico para delegar la autoridad y responsabilidad”
(1:28). Por ejemplo, en una politica de ventas, la Gerencia General puede delegar en la Gerencia

de Ventas la autoridad para fijar precios y otorgar descuentos.

Para el autor James G. Hendrick, una politica es una actitud de la direccién y que por lo tanto, las
politicas escritas son un medio para transmitir las actitudes de la direccion y establecen un marco
dentro del cual el personal directivo pueda obrar para balancear las actitudes y objetivos de la

gerencia general segun convenga a las condiciones locales.

Politicas contables: son los principios especificos, bases, acuerdos reglas y procedimientos
adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacion de sus estados financieros.

Seleccién y aplicacion de las politicas contables: Cuando una Norma o Interpretacion sea
especificamente aplicable a una transaccién, otro evento o condicién, la politica o politicas
contables aplicadas a esa partida se determinaran aplicando la Norma o Interpretacion en cuestion,
y considerando ademas cualquier Guia de Implementacién relevante emitida por el TASB

(International Accounting Standard Board) para esa Norma o Interpretacion. (10).

3.1.2 Procedimiento

Un procedimiento es un conjunto de pasos u operaciones que definen en forma detallada la
sucesion cronoldgica y la manera de realizar una actividad. Un procedimiento se elabora para

responder a las interrogantes de ;Qué?, ;Quién?, ;Coémo? y ;(Cuando? se llevard a cabo una
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actividad vy, a través de su discusion lograr los mejores resultados en cada funcién concreta para
alcanzar los objetivos. (1:36) Por ejemplo, un procedimiento de pago de salarios podria indicar:

¢ Qué? Liquidaciéon Caja Chica

(Quién? Asistente Administrativo

Como? Efectlia arqueo de caja, revisa facturas y procede con el tramite de cheque para su
respectivo reembolso.

(Cuando? En caja exista el 75% de efectivo gastado.

3.2 Antecedentes Historicos de los Manuales

La historia de los manuales como instrumentos en la administracién es relativamente reciente, fue
durante la segunda guerra mundial cuando se desarrollo esta técnica. Sin embargo, puede decirse
que los primeros manuales que se dieron en forma rudimentaria, surgieron conjuntamente con la
cultura de nuestro planeta, pues se pueden y deben considerar como tales el simple hecho de dejar
grabados utensilios, piedras, telas, etc., y en las cuales se daba orientacién a sus contemporaneos
sobre los lugares propicios para la obtencidon de alimentos o bien sobre los sucesos importantes que

acaecian en determinado lugar.

Como consecuencia de la escasez y urgencia, que se tuvo de personal adiestrado durante la segunda
guerra mundial, se hizo necesario preparar manuales detallados que resolvieran los problemas de
adiestramiento, especialmente largas distancias, asi como la supervisién de las actividades y ain
mas, se lograra la uniformidad en la realizaciéon de las tareas, que era una de las cosas mas

importantes en tal acontecimiento.

Como un antecedente especial se cita que en una encuesta realizada en los Estados Unidos por la
década de los afios 60, de un total de 500 empresas investigadas se logré la siguiente informacion:
unicamente 134 empresas estaban en posibilidad de contestar la encuesta, de éstas s6lo 17 habian
editado manuales antes de 1940 y la mitad los elaboraron después de 1952. En esta investigacion
se notd que las instituciones financieras y de servicio publico eran las que empleaban el mayor

numero de manuales en comparacion con las empresas industriales.
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En nuestro pais, Guatemala, puede indicarse que el uso de manuales es bastante reciente en las
organizaciones y, puede afirmarse aun mas; que posiblemente la mayoria de las empresas

existentes, aun no han adoptado esta técnica.

3.3 Definicion de Manual

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas, y/o procedimientos de una empresa, que se

consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo.

Segun Agustin Reyes Ponce, un manual es de suyo empirico, variable y facil de comprender:
significa un folleto, libro, cartapacio, carpeta, etc., en los que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentra en forma sistematica, una serie de elementos administrativos para un fin

concreto: orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa.

Graham Kellog, sefiala que es el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal
de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estdndar para ejecutar algin

trabajo.

Finalmente, James G. Hendrick dice al respecto: que en esencia los manuales representan el medio
de comunicar las decisiones de la administracion concerniente a organizacion, politicas y

procedimientos.

3.4 Objetivos de los Manuales

“T.os manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos administrativos, tienen por objeto:

e Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de trabajo de la
empresa.
e Servir de medios de comunicacion entre la direccioén y los empleados.

¢ Facilitar la delegacion de funciones y la autoridad.
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¢ Coordinar y controlar las actividades.
o Simplificar y ordenar el trabajo.
¢ Facilitar el adiestramiento de empleados, y

e Guiar en la consecucién coordinada de los objetivos de la organizacion”(2:398)

3.5 Clasificacion de los Manuales

“Los manuales pueden clasificarse atendiendo a diferentes criterios, pero puede resumirse de la

siguiente forma:

3.5.1 Por su Area de Aplicacién

¢ Macro administrativos: Son aquellos que se refieren o contienen a dos o mas instituciones
o empresas. Ejemplo: El manual de organizacion del Sector Publico; el Manual de
organizacion del sector agricola, etc.

o Micro administrativo: Contienen informacion de una sola entidad o empresa; y pueden

referirse a una o mas dependencias de tales organismos.

3.5.2 Por el Contenido

¢ De objetivos y politicas

¢ De organizacién

e Denormasy procedimientos

e De contabilidad

e De estandares de procesamiento de datos

* De contenido multiple que trata dos o mas de estos temas.

3.5.3 Por su Grado de Detalle o Areas Funcionales (Departamentos)

e Direccién

e Ventas
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e Produccién
e Administracién

e Procesamiento de Datos

3.5.4 Por Sub-iareas Funcionales (Secciones)

e Direccién: Consejo, Gerencia, Auditoria, Organizacion y Métodos, Asesoria Legal, etc.
e Ventas: Publicidad y Promocion, Fuerza de Ventas, etc.
e Produccioén: Fabricacion, Planeamiento de la produccién, Mantenimiento y Compras

¢  Administracion: Personal, Cobranzas, Contabilidad, Presupuestos, etc.”(2:380)

3.6 Manual de Procedimientos

“Es el instrumento administrativo de caracter informativo en el que se presenta la secuencia
procedimental para la ejecucion de las actividades propias de las funciones de una Unidad
Administrativa o de una empresa en su conjunto, normatizando las obligaciones para cada puesto
de trabajo y limitando su area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de las

actividades.

En el curso normal de las operaciones contables y administrativas, tanto el personal directivo como
el operativo se ven en la necesidad casi a diario de consultar los procedimientos consignados por
escrito. El manual de procedimientos, independientemente de servir como medio de consulta y de
acuerdo a la concepcion moderna de los manuales, también se utiliza como medio de comunicar
oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las

empresas.”’(2:392)

3.7 Contenido del Manual de Procedimientos

“Existen tres secciones que aparecen casi invariablemente en todos ellos. Estas son:

a. Texto
b. Diagramas

¢. Formas
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El empleo en mayor o menor escala de cada una de las secciones anteriores del manual, depende de
la naturaleza del procedimiento de que se trate, del lector a que se dedique o de las preferencias de
quien lo elabora. Algunos manuales dan preferencia al uso del texto sobre los diagramas o las
formas. Consideran que el lenguaje escrito permite explicar mejor el procedimiento y sobre todo

sefialar objetivos, politicas y responsabilidades.
a. El texto

Todo manual de procedimiento requiere que las informaciones o instrucciones que contenga se
expresen en palabras, en un texto. FEste describird el procedimiento, enumerando en orden
cronolédgico las operaciones de que se compone, en qué consiste cada operacion y quién debe
ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando, donde y para qué debe ejecutarse.

La informaciéon o instrucciones que contenga el texto deben exponerse en un orden logico,

conviene que el texto sefiale quién es el responsable del procedimiento.

b. Los diagramas

La gran confusion que presenta la terminologia administrativa se hace mds evidente

3
probablemente, en la literatura sobre organizacién y métodos. La confusion se manifiesta no s6lo
porque se usan varios términos para un mismo contenido, sino que a veces, un mismo término con

dos connotaciones distintas. Es posible que esta confusion se deba a que:

e La administracidn es una disciplina reciente en proceso de formacion, y no ha tenido

tiempo de uniforimar su terminologia.

e La mayor parte de las veces se originaron en idiomas distintos al espafiol, y cada

traductor escoge distinta palabra espafiola para traducirlas.

Claro que en el problema de diagrama, al problema de terminologia hay que agregar el que surja
del hecho de que varian considerablemente las necesidades de los técnicos en administracion para

representar en forma grafica los movimientos y situaciones tan diversos, por lo que han aparecido
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un gran numero de formas de graficas y sus combinaciones, que tienden a satisfacer esta variedad

de necesidades.

c¢. Las formas

Es conveniente incluir en el manual una seccidén de formas que contenga las que se emplean en los

procedimientos.”(2:394-395)

El contenido del manual de procedimientos se conformara por la siguiente informacién:

3.7.1 Identificacion y Autorizaciones

Son las formas que reconocen al documento como valido; dependiendo del tipo de empresa, éstas
tienen desde un simple “AUTORIZADO” hasta una descripciéon técnica legal enmarcada en

términos juridicos para su validez y cumplimiento.

En la empresa publica, se acostumbra autorizar el Manual de Normas y Procedimientos, a través de
un Acuerdo de la Autoridad Superior, en cuyos considerandoos se indican las justificaciones y
necesidades del documento, en la parte final del Manual, se concluye el Acuerdo con las
“DISPOSICIONES FINALES” y/o “DEROGATORIAS”; el lugar, fecha y vigencia del

documento, para que se pueda identificar la validez de la toma de decision.

En la empresa privada, se acostumbra una breve exposicion del superior de la misma (Presidente de
Junta Directiva, Gerente, Administrador, Superintendente, etc.) en donde se autoriza la practica del
Manual; esta hoja se incluye antes de la introduccion para formalizar y validar el documento, se

refrenda con la firma y sello del responsable.

3.7.2 Indice

Es el listado de las partes que integran el Manual, debidamente ordenadas y clasificadas por
nimero de paginas en donde se ubica cada tema; éste, se elabora al terminar el cuerpo del

documento.
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3.7.3 Introduccion

Es la parte del Manual que narra o describe su contenido, que prepara al lector para comprender la
razén de su aplicacion; indica de manera sintetizada, de qué partes se compone el documento y
como se debe leer para después aplicarlo; contiene ademas, los antecedentes breves de la situacion
administrativa de la empresa y para qué se establece el Manual a través de un mensaje laconico a
los usuarios, sefiala los alcances del documento o lo-que se pretende lograr con el mismo, incluye
también, un breve agradecimiento a los ejecutivos de la empresa en donde se indica la colaboracion

y espontaneidad que prestaron para la elaboracion y puesta en practica del documento.
3.7.4 Objetivos del Manual de Procedimientos

Es la descripcién en forma clara y concreta del fin ultimo que pretende alcanzar el Manual,
especialmente para uso en la orientacion del trabajo al nuevo trabajador o ayuda al trabajador de

planta de quien se obtuvo la informacién pertinente; se obtienen los siguientes objetivos:

e Determinar e interrelacionar la condicién ultima que pretende lograr con los
procedimientos.

e Redactar el objetivo con un verbo imperativo

e Tener claridad y precision al describir el fin.

o En casos de existir mas de un objetivo, se debe redactar cada uno de ellos en distinto

parrafo, sefialar y jerarquizarlo de acuerdo a su importancia.

3.7.5 Campo de Aplicacion

Es el conjunto de unidades administrativas, puestos, niveles jerarquicos que tienen relacion con los
b bl
procedimientos, asi como el area fisica en la que se desarrollan las actividades. Para su

delimitacion, es preciso seguir el proceso que se sugiere a continuacién:

e Precisar el marco de referencia que el conjunto de procedimientos cubre en los organos de

la empresa.
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e Sefialar las unidades administrativas involucradas en los procedimientos.
e Jerarquizar cada érgano, por importancia en la descripeién del procedimiento general.
e Definir los efectos operativos que inciden en las diversas entidades administrativas donde

repercuta el procedimiento general.

3.7.6 Normas de Aplicaciéon General

Es la descripcién de los lineamientos que rigen o guian la conducta del ejecutor (unidad
administrativa, puesto, etc.) para su actuacion externa o interna en la realizacién de las actividades

que integran un procedimiento.

El contenido de la norma en general clarifica y amplia lo indicado en el procedimiento; autoriza
algo basado en leyes, reglamentos, estatutos y otros instrumentos legales de consulta y uso para la
empresa, asi también prohibe legalmente cualquier accién que contradiga la normalizacion del

quehacer en las operaciones necesarias.

Por su naturaleza pueden ser generales y especificas; las primeras, indican la razén y objeto de la
empresa, el proposito establecido y los objetivos que se persiguen, generalizando el qué, el para y
el donde de los procedimientos; las segundas tipifican el cémo, el quién, y el cuando de las
actividades secuenciales de una accién general (o de un procedimiento especifico). Para disefiar

normas que apoyen a los procedimientos, se pueden seguir las sugerencias:

e Ordenar y agrupar las actividades tanto generales como especificas que desee regular, en
cualquiera de los niveles administrativos que posea la empresa y que intervengan en los
procedimientos.

e Redactar cada norma en tiempo futuro y en modo imperativo, sefialando los aspectos que
intervienen en las acciones, asi como los recursos adecuados, es decir, humanos,
materiales, modo de e¢jecutar las acciones, responsable, especifico, oportunidad y
ubicacion.

e Redactar en forma precisa, clara y concisa lo que se desea normar para que sea
comprensible al lector y evitar dudas o malas interpretaciones, respecto a lo que se hace y

lo que no debe hacerse.
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¢ Distinguir adecuadamente una accion general de una especifica, para analizar y redactar las

normas.

3.7.7 Los Procedimientos y sus elementos

A continuacion se conceptualizan, en el orden especifico en que deben detallarse dentro de cada

procedimiento, los elementos que lo conforman:

a) Procedimiento

Es sefialar en términos sencillos y claros “qué es” el procedimiento que se estd detallando.
Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se
realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cudndo, cdmo, dénde y cuanto tiempo

se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.

b) Objetivos del procedimiento

v Es describir todos aquellos aspectos técnico-administrativos que se lograran alcanzar,
por medio del procedimiento.

v' No existe una limitacién cuantitativa que técnicamente indique el nimero de los
objetivos.

v’ El pardmetro confiable lo representan las situaciones precisas que se esperan alcanzar o
mantener en un periodo determinado, como resultado de la sistematizacion y existencia
del procedimiento dentro de la organizacion.

v" El orden de su descripcién dentro del procedimiento, debe ser del mas al menos

importante.
¢) Normas de Procedimiento
Es la descripeion de todas las disposiciones de caracter especifico y explicativo, que aseguran una

conducta o comportamiento uniforme, de las personas que participan en un procedimiento y, que

dichas situaciones, las deben observar al momento de estar actuando.
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d) Descripcion narrativa del Procedimiento

Consiste en la narracion descriptiva, ordenada cronologica y secuencial, de todas las operaciones

gue al puesto de trabajo le compete ejecutar y, “como” las debe ir ejecutando.

Es detallar la sucesién de operaciones interrelacionadas, dependientes unas de las otras, y que
mediante una forma determinada de actuacién y, con la participacién de distintos puestos de

trabajo, permiten obtener producto, prestar un servicio o alcanzar un fin o propésito.

Es ir identificando, puesto por puesto y dependencia por dependencia, qué es lo que les compete

gjecutar.

Se sugiere la siguiente metodologia para la descripcidon de cada procedimiento:

v' Detectar cudl es el puesto o dependencia que le corresponde iniciar ¢l procedimiento y

dentro de lo posible, cual es el paso o actividad final donde concluye el procedimiento.

v' Determinar las actividades que le corresponde realizar a cada puesto o unidad

administrativa en el procedimiento que se quiere describir.

v Describir las actividades por puesto o unidad administrativa.

v" Redactar en forma clara, concisa, objetiva con narracion comprensible, los
y ;
procedimientos de acuerdo a las normas tanto generales como especificas que contenga el

Manual y que sean tipicas para cada procedimiento.

v Debera realizarse la descripcién narrativa de los procedimientos utilizando el formato que
contenga la siguiente informacion: identificaciéon de la empresa o unidad administrativa;
procedimiento, que asentara el nombre propio del proceso, o sea la rutina del trabajo a la
que se vaya a hacer referencia; hoja, en la que se anotara la paginaciéon en orden

progresivo, otra que indique también en orden continuo el numero de pasos en cada
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actividad que integre el procedimiento; responsable, que indica la persona que interviene
en la actividad del procedimiento; descripcién de la actividad, aqui se hara la redacciéon de

la actividad; finalmente quién elabord, revisé y aprobd el procedimiento.

v" La narracion de la actividad deberd comenzar con un verbo en presente; ejemplo: solicita,

remite, revisa, etcétera.

e) Glosario

Esta es una de las partes ilustrativas que contiene el Manual de Procedimientos, indica el conjunto
de palabras que se utilizan en forma discontinua y que en determinado momento pueden causar
confusion en su empleo, para ello, es importante incluir la explicacion de su uso y su significado.

Se sugiere seguir las siguientes actividades para su integracion:

v" Definir los términos técnico-administrativos sefialados en el manual, para facilitar
el conocimiento del procedimiento.

Incluir los términos que provoquen confusion al lector.

Definir los términos con claridad para evitar tergiversacion.

Ordenar los términos en orden alfabético.

NS NEE NERN

Utilizar letras maytsculas para el titulo de cada término y letras mintisculas para su

descripcion.

\

Describir cada concepto, sin incluir el término dentro de la definicién.
v" La inclusion del Glosario en el Manual, es discrecion del responsable del estudio,

dependiendo del empleo de términos no muy aplicados por los usuarios.

f) Formularios y Anexos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o

se adjuntan como apéndices.
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3.8 Caracteristicas del Manual de Procedimientos

“Para optimizar la aplicacién de un manual de procedimientos, este debe reunir al menos, las

siguientes caracteristicas:

3.8.1 Obligatoriedad

Las regulaciones contenidas en un Manual de Procedimientos deberdn ser de caracter obligatorio
para todo los miembros de la entidad donde se esta aplicando, por lo que debe existir un

compromiso real de la Gerencia General y los mandos medios que garanticen su cumplimiento.

3.8.2 Flexibilidad

Un procedimiento debe poseer la caracteristica de poder ser modificado en las condiciones de!

negocio lo requieran, para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la competencia.

3.8.3 De facil aplicacién

No se puede pretender la aplicacion de un procedimiento si este es complicado, dificil de entender
para los usuarios, por lo que debe poseer una secuencia logica de operaciones y el uso de términos

correctos sin palabras rebuscadas para la descripcién de los procesos.

3.8.4 Disminuye Ia burocracia

Para lograr la eficiencia operacional, es imprescindible que el disefio de un procedimiento tienda a
combatir y a eliminar la burocracia, entendiendo esta como el exceso de papeleria y de

autorizaciones innecesarias.

3.8.5 Indicador de desempeito

Como un procedimiento es la secuencia 1égica de las operaciones que deben ser realizadas por una
persona (desempefiando un puesto especifico), esta lista de actividades puede ayudar a medir el

desempefio del personal de una entidad determinada. Considerando que asi como se pueden
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presentar procedimientos en secuencia de procesos, también se pueden presentar todos los procesos
en los que participa un puesto en especifico. Estos procedimientos por puesto, sirven de una lista
de actividades que deben ser realizadas y por lo tanto, los inmediatos superiores pueden utilizarlo
para evaluar si la persona en determinado cargo estd cumpliendo con todas las actividades

asignadas.

3.9 Ventajas del Manual de Procedimientos

Tener consignado por escrito los procedimientos contables administrativos existentes de una
empresa, tiene una serie de beneficios. Entre los mas tangibles y reconocidos, se tienen los

siguientes:

3.9.1 Afluencia de Informacion administrativa

Al tenerse por escrito los procedimientos que se realizan, se conocen en un momento dado las
actividades que se llevan a cabo en los mismos, el flujo completo de esta informacion requiere ser

comunicado a todos los miembros de una organizacién.

3.9.2 Guia de trabajo

En el curso normal de operaciones, el personal necesita consultar constantemente las normas y

procedimientos para realizar sus actividades segin lo requerido por la entidad.

3.9.3 Induccion al Personal

Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se realiza en menor tiempo y por lo tanto
con menos costo, si la empresa implementa las técnicas de enseflanza individuales con un manual

de procedimientos, ya que éste contribuye a la induccidén efectiva.
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3.9.4 Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de las politicas

Las normas y procedimientos por escrito reducen el riesgo de desconocimiento de Ias politicas, asi
como de una inadecuada interpretacion de las mismas, ademas que otorga uniformidad en su

aplicacién.

3.9.,5 Eliminacion de duplicaciones innecesarias

Durante el proceso de analisis de las normas y procedimientos, se puede detectar oportunamente

operaciones y funciones duplicadas y coordinar mejor las actividades,

3.9.6 Revision constante y mejoramiento de las politicas, normas y procedimientos

El cumplimiento de las normas y procedimientos estimula a los usuarios a proponer mejoras a las
operaciones, especialmente cuando al personal de supervision se le solicita sugiera cambios, si se
comprueba que las instrucciones contenidas en los manuales no son practicas, que interrumpen

innecesariamente los procesos, etc.

3.9.7 Auditoria Interna

La auditoria interna de las politicas y procedimientos es mas efectivo y se realiza con mayor

facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales para guiar a los encargados de su ejecucion.”

(2:392-394)

Observando las caracteristicas y ventajas que ofrece el uso de un manual de procedimientos se
resume que el uso correcto en la Direccion Financiera Administrativa de una empresa
multinacional de investigacion de mercados farmacéuticos evita la acumulacion de trabajo y se
invierta el tiempo al maximo en las actividades diarias, cierre mensual y finalmente repercutira en
el cierre fiscal anual de la organizacion, logrando cumplir con los diferentes compromisos internos

y externos.
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3.10 FEtapas a seguir en la elaboracion e implementacion de un Manual de Procedimientos

La elaboracién e implementacion de instructivos, guias y manuales requiere transitar por una serie
de etapas previas. (1) A continuacién se detalla la secuencia ideal para la elaboracion e

implementacion de un manual de procedimientos:

3.10.1 Etapa 1: Decisién de elaboracion

Los responsables de la organizacion son quienes deben decidir la confeccién de las guias o anuales,

como asi también asignar los recursos humanos y materiales para elaborarlos e implementarlos.

3.10.2 Etapa 2: Seleccion de los responsables de elaborar los manuales

La Gerencia General después de identificar la necesidad de la creacion de un manual de
procedimientos, posteriormente deberd definir un érgano responsable de su coordinacidn, este

organo puede ser:

a) Interno, generalmente por el Departamento de Auditoria Interna o el Departamento de

Organizacion y Métodos.

“El Auditor Interno es por excelencia un experto en control interno, por consiguiente, esta en las
mejores condiciones de participar activamente, como una tarea inherente a la funcién que realiza,
en ¢l desarrollo de manuales y su principal contribucién debe ser asegurar, en forma razonable,
que los procedimientos incluyan controles sélidos y confiables. Su responsabilidad se concreta
principalmente sobre la calidad del manual de procedimientos que se desarrolla y sobre los

controles que se incorporen, en €l momento de su construccion.

En el pasado se consideraba que la participacidén de la auditoria interna se limitaba a la revision
hasta después que se habia completado el proceso de desatrollo y estaba funcionando, porque si

participaba activamente en su desarrollo podria comprometer su independencia y objetividad.”(8)
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Actualmente el concepto anterior casi ha quedado descartado pues dia a dia se comprueba que la
participacién temprana de la auditoria interna es la clave para asegurar que se incluyan los
controles apropiados en todo sistema nuevo, pero naturalmente el hecho que participe como auditor
interno en el desarrollo de un manual de procedimientos, no elimina la necesidad de que se hagan

revisiones posteriores, con total independencia, una vez el sistema esté funcionando.

En conclusiéon debe quedar claro que la participacion de la auditoria interna en el desarrollo de
manuales de procedimientos, es emitir opinidn sobre la documentacion que se refiere a la inclusion
o no de controles adecuados, la auditoria interna no adquiere ningtn tipo de compromiso sobre el
manual y ademas estd en libertad de efectuar revisiones con total independencia, después de

implantado el manual de procedimientos.

Son mnecesarios los siguientes aspectos minimos para que el trabajo de auditoria interna sea

efectivo:

e Respaldo total de la administracién

e Comunicacion fluida y permanente con el departamento que elabora el manual de
procedimientos

® Personal de auditoria interna con suficientes conocimientos (por lo menos tedricos

al principio)

Como ya se indicd, la participacion del auditor interno en ¢l desarrollo de manual de
procedimientos debe darse precisamente en el desarrollo del mismo, a efecto de que los controles
se consideran necesarios, sean incorporados en las diferentes fases o etapas del desarrollo, ya que

una vez implementado el manual, es mas dificil y costoso efectuar las modificaciones.

b) Externo (firmas de Consultoria Organizacional).

Generalmente es una firma de consultoria administrativa, quien sera responsable de todo el proceso

hasta la entrega del producto final, en este caso un manual de procedimientos.
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3.10.3 Etapa 3: Elaboracion de Calendario

Se refiere a qué como cualquier proyecto, la elaboracién e implementaciéon de un manual de
procedimientos debe tener una programacién de todas las actividades involucradas y que la misma
sea revisada constantemente con el fin de detectar cualquier demora o incluso, mayor avance al
esperado y que se tomen las medidas necesarias para optimizar los recursos utilizados en la
implementacion.

Cuando se trata de manuales de amplia cobertura, que implican el manejo de mucha informacién o
de caracter estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar la seguridad de todo
un sistema de trabajo, se emplea el método de implantacién en paralelo que implica la operacion
simultanea, por un periodo determinado, tanto del ambiente de trabajo o condiciones tradicionales
como las que se van a implantar. Esto permite efectuar cambios sin crear problemas, ya que las

nuevas condiciones accionan libremente antes de que se suspendan las anteriores.

3.10.4 Etapa 4: Levantamiento de informacién

Los responsables realizaran el levantamiento de informacion de los diferentes procedimientos, a
través de entrevistas, analisis de la documentacién, encuestas y observacidn directa, en que cada
empleado de la Direccion Financiera Administrativa identificod los procesos en que se involucra y

los describid detalladamente para proceder a su analisis y discusion.

Sea cual fuere el drgano que coordine el proyecto, es importante establecer los siguientes aspectos

minimos:

e Alcance: se refiere a listar y programar los procedimientos que se incluirdn en el manual,
asi como la clasificacion de los mismos, la clasificacion puede hacerse por area, por

departamento, por puesto, o ciclo de transacciones.

e Objetivos: la ejecucién de un proyecto de creacion de un manual de procedimientos
requiere una alta inversion de recursos humanos y financieros por lo que deben definirse
claramente los objetivos perseguidos y compararlos con el costo de su ejecucion para

establecer su conveniencia o readecuacion.
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Estructura Organizativa: conocer la estructura organizativa de la entidad, preferentemente
una visualizacion grafica de esta estructura y obtener las descripciones de funciones de

cada puesto.

Listar y conocer las Politicas de la entidad: Cada procedimiento debe disefiarse con base en
politicas definidas, esto basado en como se definid anteriormente, una politica es un
enunciado para orientar la accién hacia un objetivo, y un procedimiento es un conjunto de
operaciones o acciones, por lo tanto, las actividades de un procedimiento determinadas en
funcién del cumplimiento de un objetivo indicado en politica de operaciéon. Sin embargo,
esto no quiere decir, que la discusion de un procedimiento no pueda iniciarse sin que se
haya escrito politica referente, lo que se requiere es que un procedimiento debe ser
aplicado sin que esté basado en politicas definidas. Igualmente es importante aclarar que
hay procedimiento sobre rutinas de trabajo de oficina que pueden establecerse sin politicas

definidas.

Entrevistar a cada participante en los procedimientos para indagar qué es lo que se hace y

para qué lo hace.

Describir graficamente o en forma narrativa los procesos

Una vez realizado esto, el drgano responsable ya esta en capacidad de la elaboracién y divulgacion

del manual de procedimientos.

3.10.5 Etapa 5: Anilisis de deficiencias

Terminado el levantamiento de informacidn, se deberan analizar los procedimientos con los

involucrados en los procesos para detectar y corregir posibles deficiencias y que permita:

Que cada 4rea entienda el entorno y conozca la importancia de sus actividades para otros

miembros de la organizacién.
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e Maximizar el aprovechamiento en la utilizacion del sistema de cdmputo y los paquetes
utilitarios para evitar trabajos manuales, repetitivos y que son mas susceptibles a errores e

irregularidades.

e Verificar que los procesos estén dentro de las politicas globales y en los casos que es
necesario, solicitar la definicién de politicas relativas a estos procesos, asi como sus

respectivas autorizaciones.
e Observar que estos procesos cumplan con los correspondientes requisitos legales y fiscales.

e Identificar trabajos sin razon, actividades duplicadas, demoras, autorizaciones sin
responsabilidad, en fin, que hay actividades innecesarias o por el contrario, puede

identificar que algo que debiera hacerse no se esta haciendo.
3.10.6 Etapa 6: Consensuar los cambios con la direccion y/o autoridad organica

Con posterioridad, se deberén cotejar las correcciones propuestas a los procedimientos existentes
con la autoridad competente para verificar su procedencia normativa y la factibilidad de su

implementacién.

3.10.7 Etapa 7: Elaboracion del manual o la guia de procedimientos

En esta fase prepararan las guias, manuales o instructivos incorporando las propuestas de mejora

que hubieran sido consensuadas con las autoridades de la organizacion.

Cuando se esté¢ diseflando cualquier manual, procedimiento, norma o formato se deben tener
presentes algunos aspectos que puede redundar en el éxito de la implementacién final, en el caso
especifico del disefio de formatos y procedimientos se deben tener en cuenta las siguientes

recomendaciones:

a) Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o formato. Esto debido a que

las normas, procedimientos y los mismos formatos deben ser acordes a los clientes que los
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utilizaran en su cotidiano trabajo. Un procedimiento que no sea adecuado al cliente, puede

ser determinante en la calidad de la informacién que se reciba.

b) Determinar la informacion que en realidad sea relevante para la empresa cuando se disefie
un formato o procedimiento. Se debe tener en cuenta al personal que manegje las
estadisticas o las bases de datos que se requiere rescatar en un proceso. El exceso de
informacién, en ocasiones innecesaria, inttil, repetida o inadecuada puede llevar a que la

calidad de la informacién no sea la mejor.

c) Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacidén que se requieren y
centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la informacién. Una fuente adecuada
debe ser aquella que genere un cliente cuyo manejo de esta informacion hace parte de sus
funciones basicas de su cargo y su perfil le permite darle la suficiente importancia y

conocimiento de dicha informacion.

d) El disefio de un formato debe tener en cuenta no solo a la fuente adecuada de la
informacién sino también, el tipo de cliente al que va dirigido el formato como es ¢l caso
de su perfil, escolaridad, tipo de labor, etc., ademds de otros aspectos como es el lugar

donde generalmente se diligencia el formato.

3.10.8 Etapa 8: Presentacion del Proyecto y Capacitacion

Esta fase de divide en tres pasos importantes:

e Presentacién a la Gerencia y Comité Directivo: Para que este proyecto sea considerado de
importancia en todas las areas debe obtener la autorizacion de la Gerencia y que ésta le

brinde el soporte que un proyecto de su importancia necesita para su desarrollo.

e Presentacion a los involucrados: Una vez el manual haya sido aprobado por la Gerencia,
debera ser presentado a los mandos medios de la entidad, porque seran lo departamentos
bajo su gestidn que deberan invertir su conocimiento y tiempo para la consecucion de los

objetivos y seran los responsables de su ejecucion.
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e Los responsables de la elaboracién de las guias o manuales capacitaran a sus compafieros

en ¢l uso y actualizacién de los mismos.

Esta etapa es muy importante porque las consecuencias de su inobservancia debilitan la dinamica
institucional. Por este motivo se debe garantizar una adecuada formaciéon de los agentes que
participan en los diferentes procedimientos. Estos manuales se deben implementar gradualmente
pero de forma continua. Para una empresa que no tiene ninguno de estos manuales y normas es
preferible tener un orden de implementacién que permita ir llevando gradualmente a la empresa y a

sus empleados en el cambio cultural.
3.10.9 FEtapa 9: Actualizacion de los manuales

Igualmente importante es la asignacién de la responsabilidad de actualizacién del manual,
generalmente otorgada a los Departamentos de Auditoria Interna o de Organizacion de Métodos.
Esta responsabilidad consiste en analizar conjuntamente con los involucrados las mejoras a los
procesos, una vez establecida esta mejora hacer la actualizacion correspondiente en los manuales

de procedimientos.

La utilidad de los manuales radica en la veracidad de la informacién que contienen, por lo que se
hace necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas.

Para ello es conveniente:

o Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo derivadas de la
implantacién del manual, asi como los cambios operativos que se realicen en la
organizacion.

o Establecer en calendario para la actualizacién del manual

e Designar un responsable para la atencion de esta funcion.



CAPITULO IV

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION FINANCIERA-ADMINISTRATIVA DE UNA
EMPRESA MULTINACIONAL DE INVESTIGACION DE MERCADOS
FARMACEUTICOS

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir los costos de las organizaciones radica
principalmente en uniformar los procedimientos. Siempre existe una mejor manera de realizar

cualquier tarea y una vez que ésta se encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

El utilizar sin establecer uniformidad los procedimientos.que existen para hacer las tareas da como
resultado gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de oficina, evitar que esto ultimo

ocurra es el objetivo del manual de procedimientos.

Parte del apoyo que el Contador Publico y Auditor puede prestar a las empresas, es la asesoria para
lograr una organizacién y sistematizacion efectiva de sus operaciones, especialmente las

contables.

Dada la importancia que estén adecuadamente organizadas y sistematizadas para su avance exitoso,
a continuacién se presenta el caso practico implementaciéon de un manual de procedimientos
contables y administrativos en la Direccion Financiera-Administrativa de una empresa
multinacional de Investigacién de Mercados Farmacéuticos, para la recopilacion de la informacion

se utilizd el anexo No. 1, No. 2 y No. 3.

Para efectos ilustrativos, este caso practico se divide de la siguiente manera:

e Descripcion de 1a Unidad de Analisis previo a la implementacién del manual

e Importancia de contar con una mejor organizacién y Decisién de I[a gerencia de contar
con los servicios de un CPA para la implementacion de un manual de procedimientos

e Descripcion del trabajo desarrollado por el auditor

e Guia de Implementacién del Manual de Procedimientos
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e Flujograma de Participacién del CPA en la Implementacién de un Manual de

Procedimientos en la Direccion Financiera Administrativa de INTERDATA

4.1 Descripcion de la Unidad de Analisis Previo a la Implementaciéon del Manual

INTERDATA es una empresa lider en servicios de informacion para la industria farmacéutica en el
cuidado de la salud, establecida en Guatemala en 1,980 para trabajar estudios estadisticos tanto a

nivel local como Centroamérica.

El negocio de INTERDATA esta enfocado principalmente a satisfacer la demanda de informacién
por parte de los miembros del sector sanitario de la industria farmacéutica, ser un observador
independiente y neutral, que permita mantener la mejor posicidén, para suministrar datos que

ayuden a mejorar ¢l conocimiento a todas las organizaciones relacionadas con el sector de la salud.

La Direccién Financiera Administrativa de INTERDATA es la encargada de coordinar, ¢jecutar y
supervisar los aspectos contables, administrativos y financieros de la empresa, mantiene constante
comunicacién con todos los departamentos de la empresa, particularmente con la Gerencia General

brindando informacién para la toma de decisiones.

4.1.1 Forma de Constitucion

INTERDATA fué inscrita en el Registro Mercantil como una Sociedad Anénima el dia 15 de enero
de 1980, cuenta con Patente de Sociedad y de Empresa, con el objeto de ser una empresa de
servicios dedicada a la investigacion de mercados farmacéuticos. Asimismo estd inscrita el
Registro Tributario Unificado como contribuyente normal, sujeta al pago de impuestos de:
Impuesto sobre la Renta: Régimen General 5% sobre ingresos mensuales

Impuesto al Valor Agregado:  Tarifa unica de 12%

Asimismo esta inscrita en Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y con ello, afecta al pago de
Cuotas Patronales IGSS, IRTRA ¢ INTECAP de 12.67%, sujeta al Coédigo de Trabajo y demas

leyes que aplican en el marco laboral.
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4.1.2 Organizacion

INTERDATA esta clasificada como una mediana empresa, cuenta con 30 empleados y se organiza
en 5 diferentes direcciones:

e Direccién Financiera Administrativa

e Direccién de Recursos Humanos

e Direccion de Produccion y Campo

e Direccién de Servicio al Cliente

e Direccion de Control de Calidad

En el resto de los paises de Centro América cuentan con 30 colaboradores de campo, personas que

se dedican a recolectar informacion para cada uno de los estudios realizados.

La Direccién Financiera Administrativa cuenta con 3 colaboradores: Director Financiero y dos

Asistentes.
ORGANIGRAMA GENERAL

EMPRESA MULTINACIONAL DE I}\IVESTIGACI()N DE
MERCADOS FARMACEUTICOS

Asamblea de
Accionistas

Consejo de
Administracién
, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, I Auditoria
Interna

J Gerencia General J

L Asistente Gerencia |

| |

Direccion de Direccién de Direccion Direccidn de
Recursos Servicio Financiera Produccion y
Humanos al Cliente Administrativa Campo

Direccion de
Control de
Calidad

Fuente: http.//www.ims.com
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4.1.3 Principales Actividades

La Direccién Financiera Administrativa de INTERDATA tiene dentro de sus principales

actividades:

e FElaborar, analizar e interpretar los Estados Financieros durante periodos especificos, el cual
servira de herramienta para la toma de decisiones y para conocer la marcha de la empresa.

o (Contar con un sistema contable adecuado a las necesidades de la empresa, que genere los
principales reportes necesarios para anélisis de la Direccion Financiera Administrativa y ser
utilizados en la toma de decisiones gerencial.

» Cumplir con el pago de impuestos y todos los aspectos legales necesarios.

o Velar porque todo el personal de la empresa cuente con los insumos o materiales necesarios

para el cumplimiento de sus actividades.

4.2 Importancia de contar con una mejor organizacion y Decision de la gerencia de

contar con los servicios de un CPA

En todas las empresas es importante contar con una buena organizacién ya que todas sus fases
estan intimamente ligadas, incluida la Direccién Financiera Administrativa de INTERDATA, ante
la inexistencia de una correcta planeacion es dificil definir procesos, asignar recursos humanos y

materiales al proceso de organizacion.

Ante la diversidad de problemas que se han tenido dentro de la Direccién Financiera
Administrativa los cuales se detallan en el punto 4.3.3 Hallazgos, 1a Gerencia General ha decidido
contar con los servicios de un Contador Publico y Auditor ya que ¢él tiene la capacidad y
conocimientos competentes en organizacidén y sistematizacién contable por lo que esta en las
mejores condiciones de participar activamente en la implementaciéon de un manual de
procedimientos, como una tarea inherente a la funcion que realiza dentro de la organizacion, su
funcion debe ser coordinar la implementacion del manual para asegurar en forma razonable que los
procedimientos sean faciles de aplicar, confiables y principalmente cumplan con el objetivo para el

cual fueron creados.
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4.2.1 Participacion del CPA

La partipacion del CPA es activa y primordial en la implementacion del manual, ya que se encarga
de establecer las técnicas a utilizar, evaluar la situacion actual de la Direcciéon Financiera

Administrativa de INTERDATA

INTERDATA previo a la implementaciéon del manual de procedimientos asi como la propuesta a

utilizar y finalmente cuéles son los hallazgos.

4.3. Descripcion del trabajo desarrollado por el CPA

A continuacion se describe el trabajo realizado por el CPA, metodologia utilizada, evaluacion de la

situacién actual de la Direccién Financiera Administrativa y hallazgos.

43.1 Metodologia Utilizada

Para la implementacion del manual de procedimientos se utilizan las siguientes técnicas:

e (Cuestionario: Para solicitar informacién general y muy especifica en ciertos aspectos se utiliza

la técnica del cuestionario. (Ver anexo No. 1 Modelo de Cédula de Cuestionario)

e Entrevistas: Para completar informacion se entrevista a cada empleado de la Direccién
Financiera Administrativa para indagar qué es lo que se hace y para qué lo hace, quienes
identifican los procesos en que se involucra y los describe detalladamente para proceder a su

analisis y discusién. (Ver anexo No. 3 Modelo de Cédula de Entrevista)

e Observacion directa: Como complemento de informacion se observa directamente a los
empleados de la Direcciéon Financiera Administrativa. (Ver anexo No. 3 Modelo de Cédula de

Observacién Directa).

e Analisis de la documentacion, recolectada la informacidn se procede al analisis de la misma, y

con base a esto se redactan en borrador los procedimientos.
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Asimismo se utiliza la gufa de implementacidn la cual se define etapa por etapa mas adelante, la

cual incluye las siguientes fases:

e Etapa 1: Decisién de Elaboracion

e [FEtapa 2: Seleccidn de los Responsables

o [Etapa 3: Elaboracion de Calendario

e FEtapa 4: Levantamiento de Informaciéon

o [Ktapa 5: Analisis de deficiencias

e Etapa 6: Consensuar los cambios con la autoridad competente
e [Etapa 7: Elaboracion del manual

e FEtapa 8: Presentacion del Proyecto

o [Etapa 9: Actualizaciéon de los manuales

4.3.2 Evaluacion del CPA

Basados en el resultado de las técnicas utilizadas para la realizaciéon de este trabajo se evalta al

personal de la Direccién Financiera Administrativa de INTERDATA teniendo como resultado que:

4.3.2.1 Organizacion

Esta direcciéon cuenta con 3 colaboradores: el Director Financiero, y dos asistentes, se les
entrevistd y ninguno tiene tiene por escrito sus principales funciones, tampoco existe un manual de
procedimientos lo que genera que muchas veces que el trabajo se duplique o se omita alguna
actividad asumiendo que la otra persona lo estd realizando, ya que la comunicacién es deficiente, lo
que genera atrasos en la informacion, incumplimiento de calendarios, repercutiendo en si en todas

las actividades que la Direccion Financiera Administrativa tiene a su cargo.

Es por ¢llo que a continuacion se presenta el modelo de organigrama y descripcién de puestos de

acuerdo a los procesos que realizan.
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Organigrama

Direccion Financiera Administrativa

Director
Financiero
| 1
Asistente Asistente
Financiero Administrativo

Asimismo la especificacion del puesto y distribucion de las principales funciones es de la siguiente

forma;
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INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Cédigo del Puesto: 1-2-1
Hoja 1/2
DESCRIPCION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Director Financiero

INMEDIATO SUPERIOR: Gerente General

SUBALTERNOS: Asistente Financiero
Asistente Administrativo

ATRIBUCIONES:

Es responsable de coordinar, ejecutar vy supervisar las actividades financieras, contables,
administrativas de la empresa; dirige la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos de la
empresa y la preparacién de Estados Financieros de cada ejercicio fiscal; firma cheques y realiza
transferencias de fondos a proveedores en pago de compra de productos y servicios adquiridos;
mantiene constante comunicacién con la Gerencia General brindandole informacién veraz y

actualizada para la toma de decisiones, utilizando herramientas financieras de la empresa.

RESPONSABILIDADES:

Dentro de las principales responsabilidades tiene:
e Los Estados Financieros de la Empresa
e El cumplimiento de la Legislacién Guatemalteca
e El cumplimiento de las politicas contables y administrativas de INTERDATA
e La auditoria externa

e Personal cuente con las herramientas necesarias para el desarrollo de su trabajo.
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INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Cédigo del Puesto: 1-2-1
Hoja 2/2

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES DEL PUESTO

EDUCACION

Contador Publico y Auditor con estudios de Maestria relacionadas al puesto.

EXPERIENCIA

Acreditar experiencia minima de 3 afios en puesto similar
HABILIDADES Y DESTREZAS.

e Dominio del idioma inglés

e Manejo de paquetes de computacion actuales

e Excelentes relaciones Humanas

e Capacidad para toma de decisiones

e Facilidad de interpretacién de informacion para toma de decisiones
e Habilidad para trabajar en equipo

e Habilidad para supervisar personal

RANGO SALARIAL
Q 15,000.00 - Q 20,000.00



52

INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Cédigo del Puesto: 1-2-2
Hoja 1/2

DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Asistente Financiero
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Adnunistrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ATRIBUCIONES:

Se encarga de realizar todas las operaciones contables y manejar el sistema contable de la empresa,
cumplir con los aspectos legales que influencian la contabilidad de la empresa, asi como asistir al
Director Financiero Administrativo.

RESPONSABILIDADES:

Su principal responsabilidad es el manejo eficiente del Sistema Contable y elaboracion de los

Estados financieros e informes respectivos.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES DEL PUESTO

EDUCACION

Perito Contador con educacién universitaria, aprobado décimo semestre de la carrera de Contador

Publico y Auditor.
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INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Codigo del Puesto: 1-2-2
Hoja 2/2

EXPERIENCIA

Acreditar dos afios de experiencia en laborales relacionas al puesto.

HABILIDADES Y DESTREZAS

e Conocimiento del idioma inglés

e Conocimiento y manejo de sistemas contables
e Conocimiento de aspectos legales-contables

e Manejo de paquetes de computacidn actuales

e Organizado y con iniciativa

RANGO SALARIAL
Q 6,000.00 - 8,000.00
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INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Cédigo del Puesto: 1-2-3
Hoja 1/ 2

DESCRIPCION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo
INMEDIATO SUPERIOR: Director Financiero Administrativo

SUBALTERNOS: Ninguno

ATRIBUCIONES:

Es responsable de asistir al Director Financiero Administrativo en la coordinacion y ejecucion de
actividades administrativas y todo tipo de recursos necesarios en la empresa, asi como cumplir con

las normas internacionales de contabilidad y administrativas.

RESPONSABILIDADES:

Asistencia al departamento, supervisién de la entrega de documentos y mantenimiento de oficina,

asi como de cumplir con las normas internacionales de contabilidad y administracion.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIBLES DEL PUESTO
EDUCACION

Perito Contador con educacion universitaria, aprobado décimo semestre de la carrera de Contador

Publico y Auditor.
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INTERDATA

ESPECIFICACION DE PUESTOS

Cddigo del Puesto: 1-2-3
Hoja2/2

EXPERIENCIA

Acreditar 2 afios de experiencia en laborales relacionas al puesto.

HABILIDADES Y DESTREZAS
e (Conocimiento del idioma inglés
e (Conocimiento y manejo de sistemas contables
e Manejo de paquetes de computacidn actuales

e Organizado y con iniciativa

RANGO SALARIAL
Q 5,000.00 - Q7,000.00
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Luego de evaluar las funciones se continia con los procesos que realizan dentro de la Direccidn

Financiera Administrativa de INTERDATA, se inicia con los contables y este es el resultado de la

evaluacion:

4.3.2.2 EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES (Situacién Actual)

De acuerdo a los resultados de los cuestionarios, entrevistas y observacion directa, realizadas en la
Direccion Financiera Administrativa se tiene que la situaciéon actual en los diferentes

procedimientos contables es:

e Liquidacion de Caja Chica

Con respecto al manejo de caja chica, no existe un procedimiento, tampoco hay parametros
establecidos para efectuar liquidaciones cada cierto tiempo, por lo que algunas veces se ven
obligados a emitir caja chica inmediatamente por la insuficiencia de fondos, interrumpiendo sus

actividades, tampoco utilizan vales.

e Conciliaciones Bancarias

El ingreso recibido y el efectivo disponible no tienen un control establecido para pagos a
proveedores, impuestos y otros, tampoco existe frecuencia de tiempo establecida para la

elaboracién de las conciliaciones bancarias.

e Solicitud de Fondos a Casa Matriz

Algunas veces es necesario retrasar los pagos ya que no se tiene la disponiblidad del dinero a falta
de un calendario establecido para solicitar fondos a Casa Matriz, y debe considerarse el tiempo de

recepcion del dinero y negociacion de las divisas.

e Anticipo a Proveedores

Para anticipo a proveedores no existe una politica, tampoco se tiene control sobre los anticipos
entregados a proveedores, causando diferencias al momento de cancelar al proveedor el total del

producto o servicio adquirido.
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e Emision de Cheques de Anticipos de Viajes

Existe una politica unicamente en forma verbal, donde se fijan los pardmetros para emitir anticipos
de viaje a los empleados de INTERDATA, tampoco hay control sobre los anticipos existentes,

como deben liquidarlos, en qué tiempo y el proceso de autorizacion de estos gastos.

e Proceso de Facturacion y Cobros a Clientes

El proceso de facturacién y cobros a clientes no se ha establecido, lo que genera muchos errores en
el sistema al momento de ingresar una factura, causando anulaciones innecesarias que produce
pérdida de tiempo, este proceso involucra a varias personas fuera de la Direccién Financiera
Administrativa y estas personas desconocen el proceso completo por lo que no hay responsabilidad

delimitada de cada uno de los involucrados.

e Compra de Activos Fijos

De acuerdo a la informacién recolectada existe unicamente en forma verbal el procedimiento para
compra de activos fijos, por lo que algunas veces se aplica y otras no, no existe una tarjeta de
responsabilidad de activos fijos, algunos activos se encuentran ingresados en el inventario, es

importante contar con mejor control de activos para el momento de efectuar un inventario fisico.

¢ Emision de Cheques a Proveedores

El listado de los documentos necesarios que deben revisarse en una solicitud de cheque se
desconoce, algunas veces se revisa todos los documentos y otras no, sucede que cuando se omite la
revisiéon algunos documentos tienen el nombre incorrecto de la empresa o el NIT ; a pesar de que

existe un calendario de fechas de pago, su cumplimiento se omite.

¢ Pagos de Impuestos

En varias ocasiones se han presentado las declaraciones de impuestos fuera del tiempo establecido
la Superintendencia de Administracién Tributaria, por lo que han pagado multas e intereses

innecesarios. Algunas veces ha sido por la insuficiencia de tiempo para revisar y detectar cualquier
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posible error en las declaraciones, lo cual ha ocasionado presentacion extemporanea de los

impuestos, y otras veces no se ha revisado como debe ser y se generan rectificaciones.

e Control de Provisiones Mensuales

Este proceso involucra a todos los departamentos y no tienen conocimiento del proceso completo,
por eso muchas veces no entregan la informacion en tiempo a la Direccion Financiera, por lo que

no se refleja en el mes los gastos que corresponden.

¢ Emision de Estados Financieros y Emision de Péliza de Diario

Existe una nomenclatura de gastos pero no hay criterios definidos para la clasificacion de los
mismos, por eso muchas veces tienen que realizar al cierre de mes, polizas de reclasificacion de
gastos, o hay pélizas que no se han ingresado, como por ejemplo las depreciaciones, reportando
valores incorrectos en los estados financieros, lo cual genera que tenga que revisarse detenidamente

las cuentas para revisar que todo este correcto.

5.3.2.3 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (Situacién Actual)

La situacion actual en los diferentes procedimientos administrativos que realiza la Direccidn

Financiera Administrativa de INTERDATA, se describe a continuacion:

e Compras de Suministros de Oficina y Control de Compra de Medicamentos

La empresa carece de un procedimiento detallado para compras de suministros y medicinas lo cual
no permite llevar un mejor control y manejo, ya que en ocasiones sucede que las compras que se
realizan se hacen a un solo proveedor, sin solicitar cotizaciones sobre otros proveedores que
distribuyen los mismos productos en el mercado a un mejor precio, de mejor calidad, o igual

calidad del que esta comprando actualmente la empresa.

El inventario de compras de suministros y medicamentos no se realiza, tampoco hay un encargado
de llevar el control de este, y se desconoce quien debe ser el responsable de autorizar las entradas y

salidas.
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e Control Contrato Renta Oficinas

Existe un contrato de renta de oficinas pero no se verifica si el valor que estan cobrando
mensualmente corresponde segun lo pactado, tampoco se respetan fechas de pago contempladas en

el contrato lo cual puede generar en algin momento incoveniente con el arrendante.

¢ Control de Compras y Servicios Eventuales

En ocasiones se puede requerir compras y servicios eventuales, para mantenimiento o reparaciones,
pero no existe nada por escrito acerca de esto, cuando se presenta la solicitud se lleva a cabo pero
no se respetan calendarios, revisiones de documentos y autorizaciones correspondientes debido a la

urgencia de la compra o servicio a adquirir.,

e Proceso de Elaboracion, Pago y Contabilizaciéon de Nomina / Pago de Prestaciones
Laborales Bono 14 / Aguinaldo/Vacaciones/Indemnizaciones

Los pagos correspondientes a nomina involucran a la Direccion de Recursos Humanos sin embargo
no existe la comunicacién adecuada y conocimiento del proceso completo por lo que algunas veces
el proceso de pago es efectuado en el ultimo momento debido a las multiples revisiones de los
calculos, descuentos y datos del personal, ya que de alli dependen pagos de impuestos relacionados
con la némina y debe revisarse cuidadosamente para evitar cualquier pago incorrecto tanto a los

empleados como a las entidades tributarias.

4.3.3 Hallazgos

Derivado de la evaluacién realizada en el punto anterior se resume que debido a la inexistencia de
un manual de procedimientos contables y administrativos se tienen los siguientes efectos dentro del

proceso contable y administrativo de la Direccion Financiera Administrativa de INTERDATA:

4.3.3.1. Incumplimiento en calendario de cierre contable

INTERDATA efectia cierres mensuales, por lo que existe un calendario de fechas limites para las
operaciones de cada rubro contable: gastos, ingresos, cuentas por pagar, etc., sin embargo, se
observé que existe incumplimiento en las fechas establecidas, generando atrasos en los diferentes
reportes contables, emision de cheques, facturacion, conciliaciones bancarias, etc., por lo que la

informacién contable no se presenta en el momento preciso, quebrantando asi, la Direccion
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Financiera Administrativa uno de sus objetivos especificos: generar Estados Financieros oportunos

para la toma de decisiones de la Gerencia General, utilizando tiempo extraordinario para poder

cumplir con el cierre contable o tiempo que se tenia destinado para otras actividades pendientes,

originando la acumulacion de trabajo.

4.3.3.2 Documentos contables que no llenan los requisitos legales

Existe insuficiencia de tiempo para revisar y autorizar debidamente los documentos contables,

tampoco para verificar que cumplan con los requisitos fiscales que la legislaciéon guatemalteca

establece. Por ejemplo: en las facturas que se reciben por compras o prestacion de servicios, no se

verifica que esta cumpla con los requisitos que establece el Reglamento de la Ley del Impuesto al

Valor Agregado: “De conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 de la Ley, las facturas, notas

de débito y notas de crédito, deberan contener como minimo, los requisitos siguientes:

NSk

Identificacién del documento de que se trate: Factura, nota de débito o nota de crédito.
Numeracién correlativa de cada tipo de documento de que se trate. En aquellas
numeraciones que tengan también una identificacion de serie, ¢sta debera constar de un
maximo de tres caracteres.

Nombres y apellidos completos y nombre comercial del contribuyente emisor, si es
persona individual; razén o denominacién social y nombre comercial, si es persona
juridica.

NIT del emisor.

Direccién del establecimiento.

Fecha de emisién del documento.

Nombres y apellidos completos del adquirente, si es persona individual, razén o
denominacidn social, si es persona juridica.

NIT del adquirente. Si éste no lo tiene o no lo proporciona, se consignard las palabras
consumidor final o las siglas C. F.

Descripcidn de la venta, la prestacién de servicios o los arrendamientos; y de sus

respectivos valores.

10. Descuentos concedidos.

11. Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

12. Precio total de la operacion, con inclusion del impuesto.
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Tos datos a que se refieren los numerales del 1 al 5, siempre deben estar impresos en los
documentos elaborados por la imprenta, de acuerdo al Arto. 33 del Reglamento de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado, Acuerdo Gubernativo 311-97 (Reformado por el articulo 10 del
Acuerdo Gubernativo 418-2001).

Por incumplimiento de uno o varios de los requisitos detallados anteriormente, en algunos casos se
han tenido que devolver al proveedor la factura, provocando atrasos en la emisién de cheques v el

registro contable.

4.3.3.3 Diversidad de criterios para la clasificacion de gastos

INTERDATA maneja una nomenclatura contable pero no se han unificado criterios dentro del
personal que labora en la Direccién Financiera Administrativa, para clasificar gastos de acuerdo a
la naturaleza de los mismos, efecto que se visualiza en los diferentes reportes contables, pero
principalmente se ve reflejado en los Estados Financieros, incumpliendo de tal forma la Norma
Internacional de Informacién Financiera, Presentacion de Estados Financieros la cual cita que: “El
objetivo de esta Norma es establecer las bases para la presentacién de los estados financieros con
propositos de informacion general con el fin de asegurar la comparabilidad de los mismos, tanto
con respecto a los estados publicados por la misma empresa en periodos anteriores, como con
respecto a los de otras empresas diferentes”. Y presentar la informacién financiera de tal manera
que permita al lector de los Estados Financieros, comprender la situaciéon financiera de
INTERDATA, nuevamente existe incumplimiento del objetivo de la Direccion Financiera
Administrativa: Elaborar, analizar e interpretar los Estados Financieros durante periodos
especificos, el cual servira de herramienta para la toma de decisiones y para conocer la marcha de
la empresa, ya que si no existe uniformidad en el uso de la nomenclatura contable es dificil hacer
un analisis comparativo de los resultados de un periodo a otro, se consume mas tiempo del que se

tenia inicialmente programado, repercutiendo en el resto de actividades.
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4.3.3.4 Incumplimiento en pagos de impuestos

La falta de procedimientos definidos y la acumulacién de trabajo en fechas de vencimiento de
impuestos, se refleja con la presentacion de impuestos después de las fechas establecidas,
generando multas e intereses innecesarios. Adicionalmente no se cuenta con el tiempo suficiente
para revisar y detectar cualquier posible error en las declaraciones, lo cual ha ocasionado

rectificaciones y presentacion extemporanea de los impuestos.

Como base legal se tiene el Coédigo Tributario Dto. 6-91 y sus Reformas, el cual regula las
infracciones y sanciones, estrictamente en materia tributaria, salvo lo que dispongan las normas
especiales que establezcan las leyes que regulan cada tributo, asi tenemos que el Articulo 71 del

Cédigo Tributario establece:

Infracciones tributarias. Son infracciones tributarias las siguientes:

Pago extemporéaneo de las retenciones.

La mora.

La omisién del pago de tributos.

La resistencia a la accién fiscalizadora de la Administracion Tributaria.

El incumplimiento de las obligaciones formales.

S

Las demds que se establecen expresamente en este Codigo y en las leyes tributarias

especificas. (13).

En Guatemala, existe la Superintendencia de Administraciéon Tributaria —SAT-, entidad estatal
descentralizada, con competencia y jurisdiccion en todo el territorio nacional, que ejerce con

exclusividad las funciones de administracion tributaria dentro de las cuales se incluyen:

o  “Kjercer la administracion del régimen tributario, aplicar la legislacidn tributaria, la
recaudacién, control y fiscalizacién de todos los tributos internos y todos los tributos
que gravan el comercio exterior, que debe percibir el Estado, con excepcion de los que

por ley adnunistran y recaudan las Municipalidades.
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o Organizar y administrar el sistema de recaudacidén, cobro, fiscalizaciéon y control de los

tributos a su cargo.

e Mantener y controlar los registros, promover y ejecutar las acciones administrativas y
promover las acciones judiciales, que sean necesarias para cobrar a los contribuyentes
y responsables los tributos que adeuden, sus intereses y, si corresponde, sus recargos y

multas.

e [Lstablecer y operar los procedimientos y sistemas que faciliten a los contribuyentes el

cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

e Planificar, formular, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la gestibn de la

Administracion Tributaria” (22)

Es también importante considerar que el personal de la Direccion Financiera Administrativa esta

obligado a estar actualizado en materia fiscal, ya que en este tema se producen constantes cambios.

4.3.3.5 Papeleria y documentos de soporte contable incompletos

Toda liquidacién de gastos o recepcion de ingresos, debe tener la documentacion contable
respectiva: cotizacion, factura, solicitud de cheque autorizado, recibo de caja, etc., que soporten
contablemente la transaccion efectuada, sin embargo, no existen por escrito los procedimientos que
indique los pasos a seguir, tampoco son del todo conocidos por los empleados, procediendo en cada
caso en particular de diferente forma. Es importante contar con documentos que sean de evidencia
suficiente y competente ante la auditoria externa y cualquier entidad gubernamental que en
determinado momento los requieran, como parte de la evaluacién de cumplimiento de las

obligaciones que INTERDATA tiene como tal.

4.3.3.6 Falta de uniformidad en los procedimientos administrativos

La Direccién Financiera Administrativa tiene dentro de sus funciones el manejo y control de una
parte del area administrativa de INTERDATA, sin embargo, no existen los procedimientos

establecidos que permitan que se cumplan las politicas para las diferentes operaciones, por
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ejemplo: No existe uniformidad en el procedimiento de compras de suministros y/o la adquisicién

de servicios, ocasionando compras innecesarias y pérdida de tiempo.

4.3.3.7 Duplicidad de procedimientos administrativos

A falta de procedimientos existe duplicidad de procesos administrativos consumiendo tiempo
extraordinario, errores recurrentes y trabajo innecesario. Es necesario que se implemente un
Manual de Procedimientos en la Direccién Financiera Administrativa de INTERDATA ya que éste
desde el punto de vista administrativo es de aplicacién a toda la empresa, siendo importante que el
personal lo conozca y aplique en cada una de sus areas, como una herramienta administrativa de
trabajo para el mejor desarrollo de sus actividades y la propia identificacion del puesto.  El
personal es el principal beneficiario ya que sin su participacién todos los esfuerzos de
mejoramiento administrativo no tendran los resultados deseados. La descripcion y flujo de los
procedimientos en cada actividad, es con el fin de realizar el trabajo con la mayor precisién,

eficiencia y el minimo esfuerzo.

4.3.3.8 Existe carga de supervision

Sin procedimientos establecidos es normal que exista acumulacion de trabajo en las actividades
diarias haciendo mas dificil la supervisién, ya que ésta se hace rapida y sin precisar detalles,
obviando la correccién en calculos matematicos, errores de texto y aquellos que no son detectados

a simple vista.

4.3.3.9 Inexistencia de bases para la capacitacion del personal que integra la Direccion

Financiera Administrativa

Ante la inexistencia de un Manual de Procedimientos, tampoco existen bases para la capacitacion
continua o para que el personal de nuevo ingreso y/o promovido acelere su fase de aprendizaje,
resuelva dudas y logre unificar criterios al momento de ejecutar su trabajo, evitando que al mismo
tiempo que el empleado se adapta a su puesto, el manual de procedimientos se actualice. Tampoco
se puede delegar funciones en ausencia de un empleado de la Direccién Financiera Administrativa,
ya que no se cuenta con un manual de procedimientos y no todos los procesos son conocidos por

los empleados que integran la Direccién Financiera Administrativa.
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4.3.3.10 Incumplimiento de politicas administrativas

Existen politicas establecidas pero no por escrito, a falta de procedimientos definidos no existe
organizacion dentro de la Direccién Financiera Administrativa que permita el cumplimiento de
dichas politicas, tampoco se logra alcanzar los objetivos individuales del personal en beneficio
propio ni de la empresa. Por ejemplo, se tiene establecida la politica de compra de suministros y
materiales sin embargo al no llevar el control del inventario de dichos materiales se deben hacer

compras de Ultimo momento, sin contemplar los procedimientos correctos.

De tal forma que los hallazgos anteriormente expuestos dan respuesta al problema planteado en el
plan de investigacion, el cual era: ;Cudles son los efectos contables — administrativos que se
derivan debido a la inexistencia de un manual de procedimientos contables y administrativos en la
actualidad, en la Direccidn Financiera Administrativa de la empresa Multinacional INTERDATA,
que se dedica a la investigacién de Mercados Farmacéuticos, ubicada en la Ciudad de Guatemala?,

de tal forma que confirma la hipétesis formulada en el plan de investigacion.

4.4 Guia de Implementacion del Manual de Procedimientos

Para entender de una mejor forma se presenta la guia de implementacién del presente manual que

comprende las siguientes etapas:
4.4.1 Etapa 1: Decisién de elaboracion

El proyecto de elaborar un manual de procedimientos en la Direccién Financiera Administrativa de
INTERDATA, es presentado por el Contador Publico y Auditor colaborador de esta organizacion a

la Gerencia General, la cual aprueba y apoya la idea desde el inicio hasta la divulgacion del

presente manual.
4.4.2 Etapa 2: Seleccion de los responsables de elaborar los manuales

La Gerencia General selecciona al CPA como coordinador del proyecto asimismo resalta la

importancia de su participacién en este proyecto, ya que posee la capacidad y conocimientos
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necesarios, asi como la colaboracién de todo el personal involucrado en los procedimientos para

que su implementacion sea éxitosa.

4.43 [Etapa 3: Elaboracion de Calendario

El Contador Publico y Auditor experto en planeacién establece la importancia de la elaboracion de
una calendario que permita que la implementacion del presente manual de procedimientos se lleve
a cabo en tiempo ademas sin interrumpir demasiado las actividades de todo el personal
involucrado, por lo que la implementacion se lleva a cabo en paralelo con las actividades diarias de

todo el personal implicito en los procedimientos.

Mas con la idea de ilustrar las actividades y pasos que se siguen en la elaboracién de un manual de
procedimientos que con la idea de que los tiempos correspondientes sirvan como estandar de
referencia, a continuacién se presenta el modelo sugerido de actividades realizadas en la
implementacion del Manual de Procedimientos en la Direccién Financiera Administrativa de

INTERDATA.
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ACTIVIDAD DIAS

Presentacion del proyecto de elaboraciéon e implementacion del

Manual de Procedimientos 1-2

Seleccién de los responsables de elaborar los manuales 3-6
e Determinacién del Alcance
e Determinacion de Objetivos

e Elaboracion de Estructura Organizativa y Funciones de la Direccidén

Levantamiento de informacion a través de 20-30
s Entrevistas
e Cuestionarios
e Observacién directa
e Analisis de la documentacion

e Listar y conocer las Politicas de la Empresa

Analisis de deficiencias 7-10
Consensuar los cambios con la direccidn y/o autoridad organica 5-10
Elaboracién del manual o la guia de procedimientos 20-30
Presentacién del Proyecto y Capacitacion 1-2

Actualizacion del Manual

El manual debe actualizarse en forma continua segun lo requiera las necesidades de cada empresa

por ello no se le ha sugerido tiempo ya que eso depende de los cambios requeridos.
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4.4.4 Etapa 4: Levantamiento de informacion

Se realiza el levantamiento de informacién de los diferentes procedimientos, para lo cual se utilizan

las técnicas definidas desde el inicio por el CPA las cuales son:

2w

Cuestionario

Entrevista

Observacion directa

Analisis de la documentacién, recolectada la informaciéon se procede al analisis de la

misma, ¥y con base a esto se redactan en borrador los procedimientos en forma narrativa.

El CPA efectiia el levantamiento de la informacioén aplicando a todos los involucrados en el

proceso, las técnicas mencionadas anteriormente.

4.4.5

Etapa 5: Analisis de deficiencias

Después de elaborado el manual de procedimientos se realiza analisis y discusion de la informacion

con los involucrados en los procesos para detectar y corregir posibles deficiencias y que permiten:

Que cada 4rea conozca la importancia de sus actividades para otros miembros de la
organizacion.

Maximizar el aprovechamiento en la utilizacién del sistema de céomputo y los paquetes
utilitarios para evitar trabajos manuales, repetitivos y que son mas susceptibles a errores e
irregularidades.

Verificar que los procesos estan dentro de las politicas y en los casos que es necesario,
solicitar la definicion de politicas relativas a estos procesos, asi como sus respectivas
autorizaciones.

Observar que estos procesos cumplan con los correspondientes requisitos legales y fiscales.

Este analisis se efectiia en reuniones conjuntas entre los involucrados en cada uno de los procesos,

Jefes de Departamentos y personal a su cargo, dirigidas por el CPA.



69

4.4.6 Etapa 6: Consensuar los cambios con la direcciéon y/o autoridad organica

Con posterioridad, se cotejan las correcciones propuestas a los procedimientos existentes con el
CPA, empleados involucrados para verificar su procedencia normativa y la factibilidad de su

implementacién, llegando a un acuerdo para proceder con la elaboracion del manual.

4.47 Etapa 7: Elaboracion del manual o la guia de procedimientos

Con base al levantamiento de informacién, analisis y discusion realizados en las etapas anteriores,
se procede a la integraciéon de todos los procedimientos de tal manera, que se detectan y corrigen

duplicaciones y contradicciones .

El CPA sugiere que el formato a utilizar se elabore en forma narrativa, el cual debe tener la

siguiente informacién:

¢ ldentificacion de la empresa o unidad administrativa;

e Nombre del procedimiento, que asentara el nombre propio del proceso, o sea la rutina del
trabajo a la que se hace referencia,

e  Orden progresivo del No. de procedimiento,

e Orden continuo del numero de pasos en cada actividad que integre el procedimiento,

e Responsable, que indica la persona que interviene en la actividad del procedimiento;

e Descripcion de la actividad, aqui se hace la redaccion de la actividad, la narracién de la
actividad comienza con un verbo en presente; ¢jemplo: solicita, remite, revisa, etcétera.

e Quién coordina, elabora, revisa y aprueba el procedimiento,

e Firmas y Fecha

Asimismo se determina el alcance y contenido para el manual: (ver Anexo No. 5 Manual de

Procedimientos Contables y Administrativos de la Direccién Financiera Administrativa de

INTERDATA)

e Alcance: en ¢l manual incluye los procedimientos de la Direccion Financiera
Administrativo clasificados: Contable y Administrativos.

e (jratula
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e Introduccion

e Objetivos del Manual

= Politicas: se listan las politicas aplicables a los procedimientos contables y administrativos.

=  Procedimientos Contables y Administrativos propuestos para resolver los hallazgos
enumerados en el punto 4.3.3 de este capitulo.(Pag.59)

» Liquidacién de Caja Chica

» (Conciliaciones Bancarias

*  Solicitud de Fondos a Casa Matriz

=  Anticipo a Proveedores

*  Emision de Cheques de Anticipos de Viajes

= Proceso de Facturacién y Cobros a Clientes

=  Compra de Activos Fijos

=  Emisién de Cheques a Proveedores

= Pagos de Impuestos

= Control de Provisiones Mensuales

*  Emision de Estados Financieros

=  Emision de Pdliza de Diario

= Compras de Suministros de Oficina

= Control y Compra de Medicamentos

»  (Control Contrato Renta Oficinas

=  Control de Compras y Servicios Eventuales

*  Proceso de Elaboracién, Pago y Contabilizacién de N6émina

*  Pago de Prestaciones Laborales Bono 14 / Aguinaldo/Vacaciones/Indemnizaciones

El CPA ha verificado que el manual de procedimientos contables y administrativos de la Direccion
Financiera Administrativa de INTERDATA cumpla con las caracteristicas propias de un manual
son:

e Obligatoriedad

e Flexibilidad

e De facil aplicacién

e Disminuye la burocracia

e Indicador de desempefio
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Asf también que ofrezca las ventajas propias de un manual para que cumpla con el objetivo para el

cual es creado:

e Afluencia de Informacion administrativa

e Quia de trabajo

e Induccién al Personal

e Uniformidad y conocimiento en la interpretacién y aplicacion de las politicas
e Eliminacién de duplicaciones innecesarias

e Revision constante y mejoramiento de las politicas, normas y procedimientos

e Auditoria Interna
4.4.8 Etapa 8: Presentacion del Proyecto y Capacitacion

El CPA quien coordina esta labor lleva a cabo esta fase en tres pasos importantes:

e Presentaciéon a la Gerencia: Se obtiene la autorizaciéon de la Gerencia quien brinda el
soporte que un proyecto de su importancia necesita para su desarrollo.

e Presentacion a los involucrados: Una vez aprobado el Manual por la Gerencia, se presenta
a los mandos medios de la entidad, porque son los departamentos bajo su gestiéon que
deben invertir su conocimiento y tiempo para la consecucién de los objetivos y son los
responsables de su ejecucion,

e [osresponsables de la coordinacion y elaboracién del manual capacitan a sus compafieros

en el USO y ACTUALIZACION de los mismos.

4.4.9 Etapa 9: Actualizacion de los manuales

La administracion de este manual estd bajo la responsabilidad del Director Financiero de
INTERDATA, cualquier modificacion que se realice a los procedimientos y/o politicas, debe ser
autorizada por la Gerencia General, previamente los cambios deben ser evaluados por un CPA para
que determine si los cambios afectan en materia legal y/o fiscal, asi como politicas o

procedimientos internos y es ¢l quien decide como proceder con la actualizacion.
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4.5 Flujograma de Participacion del CPA en la Implementacién de un Manual de
Procedimientos Contables y Administrativos en la Direccién Financiera

Administrativa de INTERDATA

La participaciéon del Contador Publico y Auditor es activa durante todo el proceso de
implementacion del manual de procedimientos en la Direccién Financiera Administrativa de
INTERDATA, una empresa de investigacién de mercados farmacéuticos.

Simbologia utilizada

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO / FIN: Indica el principio o el fin del flujo, ademas indica que se
recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe
tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Documento/Documentos: Representa cualquier documento que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.

JT0OT(

A continuacion se presenta el flujograma donde se visualiza la participacion del Contador Publico

y Auditor en la implementacion del manual:
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CONCLUSIONES

Los principales efectos contables-administrativos que se derivan de la inexistencia de un
manual de procedimientos contables y administrativos en la Direccién Financiera
Administrativa de una empresa multinacional de mercados farmacéuticos a nivel contable
son: incumplimiento en calendario interno y externo, recepcion de documentos que no
llenan requisitos de ley, diversidad de criterios para clasificar gastos; por otro lado se tiene
que a nivel administrativo los efectos son: no existe uniformidad en los procedimientos,
duplicidad de los mismos, carga de supervisidén y no existen bases para la capacitacion del

personal, de tal forma que se comprueba la hipotesis formulada en el plan de investigacion.

Contar con una organizaciéon y sistematizaciéon contable adecuada es importante para
cualquier empresa, no importa cuél sea su ambito operacional, dentro de esto se incluye un
manual de procedimientos como instrumento administrativo Util para la entidad, pero debe
tomarse muy en cuenta que para lograr esta sistematizaciéon deben ejecutarse las siguientes

técnicas: planeacidn, investigacion, analisis, disefio y la implementacion.

La participacion del Contador Publico y Auditor, en la implementacion de un manual de
procedimientos contables y administrativos de la Direccién Financiera Administrativa de
INTERDATA, como se puede comprobar a través del caso practico, es activa e importante
de tal forma que garantiza aprovechar al maximo las ventajas de un manual para eliminar
los efectos de la inexistencia del mismo, aportando su capacidad y conocimientos, esta

labor representa un ahorro de costos para la empresa.
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RECOMENDACIONES

A la administracion de INTERDATA empresa multinacional de investigacién de mercados
farmacéuticos, implementar y actualizar en forma continua el manual de procedimientos
contables y administrativos en la Direccién Financiera Administrativa, ya que con el uso
correcto se obtendran las siguientes ventajas: guia de trabajo, uniformidad, conocimiento
en la interpretaciéon y aplicacidén de las politicas, servira de induccién al personal, se
lograra eliminar duplicaciones innecesarias en los procedimientos contables y
administrativos, serd una herramienta para la realizacién del trabajo de auditoria interna,
todo esto permitird eliminar los efectos contables y administrativos que actualmente se

estan dando.

A la administraciéon de una empresa multinacional de investigacién de mercados
farmacéuticos, incluir dentro de la organizacion y sistematizaciéon contable de su
organizacién la implementacién de un manual de procedimientos contables vy
administrativos previo a una planeacién del trabajo a realizar, analisis y diseflo de las

formas a utilizar, trabajo que puede realizar el Contador Publico y Auditor.

A la administracion de INTERDATA empresa multinacional de investigacién de
mercados, designar como coordinador de la implementacién de un manual de
procedimientos contables y administrativos en la Direccion Financiera Administrativa al
Contador Publico y Auditor ya que posee la capacidad suficiente y competente en el tema,
de lo contrario la empresa tendra que incurrir en costos dentro de un rango aproximado de

diez mil a doce mil quetzales.
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Anexo No.l

MODELO DE CEDULA
DE CUESTIONARIO

EMPRESA: HOJA 1/2
DEPARTAMENTO:

FECHA:

NOMBRE Y CARGO:

I.  INFORMACION GENERAL

A e

8.

9.
10.

Nombre de la Empresa

Fecha de Constitucién:

Direccion:

Correo Electrénico

Nombre del Gerente

Que tipo de Empresa es (entregar una copia del documento o documentos
legales que la amparan):

Estd la empresa inscrita o registrada legalmente? FEn tal caso, que tipo de
inscripcion tiene?

Describa la situacion tributaria en la que se encuentra, tipos de impuestos a que
esta afecta?

No. de Empleados

Afio Fiscal

II.  ASPECTOS INTERNOS Y EXTERNOS

—_—

AN D

9.

10.

11.
12.

(Cuales son los servicios que ofrece la empresa?

Su Producto se vende solamente a nivel nacional o internacional ;jen qué paises?
Considera que los objetivos de la empresa han sido establecidos en forma clara y
que se pueden lograr en un plazo determinado ¢por qué?

(Cuenta esta unidad con los siguientes documentos?

Manual de Funciones si no
Manual de Procedimientos si no

Los procedimientos dentro de su empresa y en su puesto estan definidos y claros
;Cuentan con un organigrama claro?

Tiene claro los niveles jerarquicos (lineas de autoridad y responsabilidad) en su
departamento si no ;porqué?

Realizan alguna clase de plan o programa de trabajo y jcémo reportan su
avance? describalos

(Son los planes o programas lo suficientemente flexibles para permitir
modificaciones?

(Existe buena comunicacion dentro del departamento? si no__y
i porqué?

¢ Realiza algln tipo de informe y a quién se lo entrega y para qué sirve?

. Se realizan dentro de la empresa evaluaciones de desempefio? Si_ no

;Cual es su opinién al respecto?



Anexo No. 1

MODELO DE CEDULA
DE CUESTIONARIO

HOJA 2/2

13. ;Reciben capacitacion? Si_ no__ ;Con que frecuencia?

14. ;Los empleados firman contrato de trabajo?

15. /Se fomenta el trabajo en equipo y su resultado es positivo y negativo? Explique
16. ;Cémo define la responsabilidad en su departamento?

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

27.

28.
29,

30.
31.
32.
33.
34.

35.

Compartida Delegada explique
17.

;Se encuentra en un area adecuado para el desarrollo de sus actividades,
explique?

(Cuenta con el equipo necesario para el desarrollo de sus actividades, explique?
(Existen politicas generales y particulares y si estan por escrito?

(Cual es el horario de trabajo diario y en qué jornada??

(Existe un calendario de adquisiciones de materiales de consumo, bienes y
servicios?

¢Existe calendario de pagos, fechas de cierre? Explique

;Supervisan los jefes las labores de los subordinados?

;La estructura fisica (hardware y software) del Centro de Computo es la adecuada
para el procesamiento de la informacién que se genere. Explique?

;Es adecuada la comunicacién y coordinacioén entre los compaifieros de linea?

(Es la informacion a Ja Gerencia es lo bastante oportuna y confiable para ser
utilizada en la toma de decisiones, explique?

;Cuenta la empresa con un sistema contable adecuado para generar informacién
para la toma de decisiones?

;Se emiten estados financieros mensuales, explique?

(Todos los requerimientos de compra se hace a través de una orden de compra
debidamente preimpresa y prenumerada en donde se detalla la transaccion?
;Todos los pagos tienen el soporte de autorizaciones, aprobaciones y se deja
evidencia de que esta cancelado?

(De que forma se pagan los salarios?

. Se realizan todas las deducciones en los sueldos y salarios establecidas en Ley?
.Se realizan los pagos puntualmente, de qué manera se realiza: quincenal o
mensual en dias del mes?

;Cuentan con algun tipo de reguiacion para los pagos de viaticos, como proceden
explique?

;L.as cuentas bancarias son manejadas en dolares o en quetzales, explique?

;Los bienes inmuebles propios o arrendados cuentan con un expediente que
contenga escritura, acta de entrega, contrato de arrendamiento y demas documento
legales

Nombre del Responsable de Cuestionario:
Firmay Fecha:




Anexo No. 2

MODELO DE CEDULA
DE ENTREVISTA

EMPRESA: HOJA 1/2
UNIDAD:
FECHA:
NOMBRE Y CARGO:
PROCEDIMIENTOS
1. Indicar el nombre y el cargo del responsable de:

Custodia del efectivo

Cheques

Firma de Cheques

Aspectos Contables

Informes

Otros (indique)

2. Indique el responsable, Ia frecuencia y una descripcion de como, para qué, y

cuando realiza operaciones relacionadas con los siguientes rubros?

Conciliaciones

Arqueo de Caja chica

Cuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Anticipos de Viajes

Emision de Cheques

Facturacion

Activos Fijos

Impuestos




Anexo No. 2

MODELO DE CEDULA
DE ENTREVISTA

HOJA 2/2

Compras de Suministros

Pago de Nominas y Prestaciones

Otro (indicar)

Nombre del Responsable de Entrevista:
Firmay fecha:




Anexo No. 3

MODELO DE CEDULA
DE OBSERVACION DIRECTA
Empresa HOJA 1/]
Departamento:
Nombre del proceso observado

Comentarios

Nombre del Responsable de Observacion
Firmay Fecha:




Anexo No. 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION FINANCIERA
ADMINISTRATIVA DE INTERDATA



INTERDATA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA

Este manual fué coordinado por el Contador Publico y Auditor colaborador de Interdata, preparado
en conjunto por todos los departamentos involucrados en los procesos relacionados con las
funciones a cargo de la Direccidn Financiera Administrativa, avalado por la Gerencia General de

la empresa por lo que su aplicacién es obligatoria para toda la organizacion.

Elaborado por: Sandra Carolina Tirado Recopalchi

Coordinado por: Sandra Carolina Tirado Recopalchi

Contador Publico y Auditor

Revisado por: Marco Antonio Altan Loaiza

Director Financiero

Aprobado por:
Francisco René Chacon Monzdén
Vo.Bo. Gerencia General
Marzo , 2008.
Fecha:

3

Sello




Introduccion

El Manual de Procedimientos resume la vision de la Direccién Financiera Administrativa de
Interdata relativa a la forma como deben realizarse y documentarse las actividades relativas a las
funciones que tienen a su cargo los colaboradores de esta area. Su implementacion fué coordinado
por un Contador Publico y Auditor quien aportdé sus conocimientos y experiencia en cata etapa
hasta llegar finalmente a la publicacién del presente manual, el cual se divide en dos partes:

Procedimientos contables y Procedimientos Administrativos.

Por otra parte, constituye un elemento que busca fomentar la eficiencia por medio de un
entrenamiento adecuado en términos de las funciones asignadas a cada puesto dentro de la

Direccién Financiera Administrativa.

Para facilitar su anéilisis e interpretacion, el manual se presenta en dos areas: Contable y

Administrativa, de manera que el usuario pueda elegir ¢l area que es de su interés.

Se invita al usuario a mantener una actitud proactiva que facilite la puesta en marcha de estos

procedimientos, de tal forma que se logren los objetivos de eficiencia a un costo razonable.

La administraciéon de este manual estd bajo la responsabilidad del Director Financiero de Interdata,
cualquier modificaciéon que se realice a los procedimientos, debera ser documentada y discutida
con el Contador Publico y Auditor y los involucrados, ya que para que este Manual cumpla su

cometido, es necesario que se mantenga actualizado.



Objetivos del Manual de Procedimientos

Los objetivos que se persiguen con la aplicacion de este manual en la Direccién Financiera

Administrativa de Interdata son los siguientes:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo asi como fomentar el
cumplimiento de los compromisos de la Direccion Financiera Administrativa
especialmente en materia contable y fiscal.

e Tacilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno.

e Mejorar el control de los eventos legales y fiscales surgidos de las operaciones de la

organizacion.

e [Eliminacion de la burocracia al dejar sin efecto inspecciones y revisiones que no agreguen

valor, as{ como de papeleria y flujo de informacién innecesaria.

e Reduccion de costos administrativos, mediante la eliminacién de demoras vy tareas
duplicadas y divididas entre la  Direccion Financiera Administrativa, que pueden
unificarse.

e Facilidad en la asignacién de responsabilidades sobre la ejecucion y resultado del trabajo.

¢ Fomentar la delegaciéon de responsabilidad y autoridad.

e Representar una guia para el personal en la ejecucion de sus actividades.

e Servir de herramienta para la induccion adecuada y por ende, una mejor y mas rapida

adaptacion del personal de nuevo ingreso.



Otorgar uniformidad en la interpretacion y conocimiento sobre las politicas de la

organizacion.

Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

procedimientos en el futuro.



A ) PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Politicas Contables

Son los principios especificos, bases, acuerdos reglas y procedimientos adoptados por la entidad en
la elaboracion y presentacion de sus estados financieros.

Seleccion y aplicacion de las politicas contables: Se aplicaran las Normas Internacionales de
Informacién Financiera, cuando una Norma o Interpretacién sea especificamente aplicable a una
transaccion, otro evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas a esa partida se
determinaran aplicando la Norma o Interpretacién en cuestion, y considerando ademas cualquier
Guia de Implementacion relevante emitida por el IASB (International Accounting Standard Board)

para esa Norma o Interpretacion.

En ausencia de una Norma o Interpretacion que sea aplicable especificamente a una transaccion,
otros hechos o condiciones, el Director Financiero debera usar su juicio en el desarrollo y
aplicacion de una politica contable, a fin de suministrar informacion que sea:
1. relevante para las necesidades de toma de decisiones econdmicas de los usuarios; y
2. fiable, en el sentido de que los estados financieros:
» presenten de forma fidedigna la situacién financiera, el rendimiento
financiero y los flujos de efectivo de la entidad;
» reflejen el fondo econdmico de las transacciones, otros eventos y
condiciones, y no simplemente su forma legal;
= sean neutrales, es decir, libres de prejuicios o sesgos;
= gean prudentes; y

= estén completos en todos sus aspectos significativos.

e Caja y Bancos

1. Los cheques de pago deben ser firmados por 2 firmas autorizadas, no importando el monto

de éstos.

2. Los cheques de pago a proveedores Unicamente le seran entregados a los beneficiarios, si

éstos o sus representantes presentan la contrasefia de pago original.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

El efectivo y cheques deben registrarse en forma oportuna, precisa y exacta, extendiendo

un recibo de caja en el momento que se reciba el efectivo.

Todos los cheques, inmediatamente recibidos, se endosan para ser depositados Unicamente

a favor de Interdata, utilizando el sello con la leyenda “para depositar en cuenta...”.

Los ingresos se depositan diariamente ¢ intactos.

El efectivo debe estar registrado en moneda local (quetzales). Las cuentas bancarias en

US$ délares y en quetzales deben ser controladas a través del auxiliar de Caja y Bancos.

El tipo de cambio a utilizar en las transacciones con clientes y proveedores, serd la

publicada por el Banco de Guatemala.

Los desembolsos de efectivo se efectuaran a través de cheques vouchers debidamente

numerados desde la imprenta.

Deben conservarse y archivarse en forma correlativa los cheques anulados.

Deben mutilarse los cheques anulados de manera que no puedan volver a usarse, con un

sello con la palabra “Anulado”.

No deben emitirse cheques AL PORTADOR

Se prohibe la firma de cheques en blanco.

Cada cheque emitido debe estar respaldado por su comprobante justificativo, previamente

autorizado.

Deben elaborarse las conciliaciones bancarias mensualmente, dentro de los veinte dias

siguientes del mes al que corresponden.

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

en circulacion.



1.

e Documentos y Cuentas por Cobrar

Todos los derechos que legalmente pueda ejercer Interdata, para exigir el pago, reembolso
o reintegro de acciones derivadas de erogaciones que se hubieran efectuado con
anterioridad en concepto de:

v’ anticipos a empleados,
préstamos,
reclamos a Aseguradoras y Afianzadoras por siniestros ocurridos,
anticipos para viajes,

anticipos a proveedores,

RSN NN

anticipos de honorarios profesionales, etc.

Deben quedar debidamente registrados, tener validez y ser genuinos.

Los documentos que respalden los derechos deben protegerse y resguardarse

convenientemente.
Se otorgan anticipos a empleados y proveedores, si no existen anticipos cuya liquidacion

de gastos no haya sido presentada, excepto si los anticipos pendientes se utilizaran para

actividades especificas que deban realizarse en el futuro.

e Activos Fijos

Registrar dentro de este rubro todos los activos tangibles que tengan una vida 1til mayor de

un afio con un costo minimo de US$500.00

No debera existir un activo fijo fuera de uso.

Los activos fijos deben controlarse por medio de tarjetas de responsabilidad y en un

auxiliar de Activos Fijos para su presentacién adecuada en los estados financieros.



Los registros contables deben mostrar con exactitud las adquisiciones, ventas y bajas de
activos fijos. Las adquisiciones y bajas deben ser autorizadas por el Gerente General a

propuesta del Director Financiero Administrativo, por medio escrito.

Registrar contablemente el desgaste que sufren los activos fijos por uso, para lo cual se
utilizara el método de linea recta, utilizando las tasas maximas permitidas por la Ley del

Impuesto sobre la Renta.

Los documentos o titulos que demuestren la propiedad de los activos fijos se deben

controlar y custodiar en un lugar que presente condiciones fisicas de seguridad.

La responsabilidad sobre la custodia y la Optima utilizaciéon de los activos fijos es del
usuario y del jefe de departamento. En los casos en que un activo comprado sea

contabilizado como gasto del periodo, los usuarios mantienen la misma responsabilidad.

e Compras y Servicios Adquiridos

Todas las obligaciones y compromisos que adquiera Interdata con terceros deberan estar

bien controlados y debidamente registrados en los libros contables.

No debe entregarse ningun cheque, mientras no se haya verificado que el bien o servicio ha

sido recibido completa y satisfactoriamente.

Cuando los proveedores presenten sus facturas debe entregarseles una contrasefia para el
tramite del pago correspondiente, en la que se consigne ¢l lugar v fecha de la recepcion de
las facturas, el nombre del proveedor, el nimero o numeros de las facturas recibidas, la
firma de la persona que las recibio, con la advertencia de que es indispensable la

presentacién de las contrasefias para poder cobrar las facturas.



La persona que recibe la correspondencia entrega las facturas directamente a los

encargados de procesarlas y pagarlas.

Se reciben unicamente facturas originales con los datos correctos de la empresa, sin

alteraciones.

Para dar tramite de pago de una compra, es necesario que todos los documentos
relacionado estén correctamente emitidos, si se detecta lo contrario, estos documentos

deben ser anulados.

En cada solicitud de pedido, debe detallarse especificamente las condiciones del bien o

servicio que se requiere.

La seleccién de un proveedor debe hacerse posteriormente de revisar al menos tres
cotizaciones (excepto en casos de proveedor Unico), el Departamento que solicita es el

responsable de obtener las cotizaciones correspondientes.

Las compras de suministros de oficina deben hacerse sobre la base de un listado basico de
productos, es decir, que no se permite adquirir articulos que no se encuentren en este

listado, cualquier desviacion debe ser aprobada por el Gerente General.

¢ Ingresos por Servicios Prestados

La facturacion se efectuara mensualmente al tipo de cambio del dia de facturacién.

Por cada facturacién debe existir un contrato suscrito con el cliente que estipule las

condiciones del servicio a prestar.

Cualquier cambio en las condiciones iniciales del contrato debe ser incluida en anexo al
contrato.

Las cancelaciones de contrato deben respaldarse con carta del cliente.

Cada servicio prestado debe ser facturado en el periodo correspondiente, adjuntando

contrato firmado por el cliente y la Gerencia General.



INTERDATA

Procedimiento
No.1
Hoja 1/2

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Liquidacién Caja Chica

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

1 Solicitante Requiere vale para realizar una compra.

2 | Asistente Administrativo Prepara el vale por la cantidad de efectivo requerida para efectuar la compra.

3 Solicitante Firma vale.

4 Asistente Administrativo Entrega el dinero al solicitante.
Deposita vale frmado en la caja chica para su posterior liquidacién.

5 Solicitante Efectia la compra y solicita al proveedor factura a nombre de Interdata.
Entrega la factura al Asistente Administrativo y el efectivo sobrante.

6 Asistente Administrativo Recibe Ia factura y el efectivo sobrante y busca el vale en la caja chica.
Revisa datos de la factura y compara con el vale.
Guarda la factura y el dinero en la caja chica, entrega el vale al solicitante para

7 que lo destruya.

Solicitante Destruye vale firmado.

8 Asistente Administrativo Efectua arqueo de caja, si existe el 75% de caja gastado elabora liguidacion para
tramitar cheque y traslada a Director Financiero.

9 Director Financiero Revisa y aprueba todas las facturas, firma liquidacién para emision de cheque.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacon Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: 1°. Marzo, 2008

Fecha:

| I

1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008




INTERDATA

Area Contable

Procedimiento
No.1
Hoja 2/2

Manual de Procedimientos de 1a Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Liquidacion Caja Chica

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
10 | Asistente Administrativo Emite cheque de caja chica y efectia tramite de firmas autorizadas.
11 | Director Financiero Firma cheque de caja chica.
Gerente General
12 | Asistente Administrativo Cambia cheque y reembolsa el efectivo en la caja chica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: 1 Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzén
]

Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: 1°. Marzo, 2008

Fecha: 1°. Marzo, 2008

Fecha: 1°. Marzo, 2008

Fecha: 1°. Marzo, 2008




INTERDATA

Area Contable

Procedimiento
No.2
Hoja 1/1

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Asistente Financiero Emite reportes del sistema de bancos y prepara conciliacion bancaria.
2 Asistente Financiero Investiga cheques con mas de 3 meses de emision y cheques anulados.
3 Asistente Financiero Termina conciliacion y traslada para las respectivas firmas.
4 Director Financiero Revisa Conciliacion, firma y traslada a Gerente para firma.
5 Gerente General Firma conciliacion y traslada a Asistente Financiero.
6 Asistente Financiero Archiva conciliacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: W Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.3
Hoja 1/1

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Solicitud de fondos a Casa Matriz

_

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

1 Director Financiero Solicita el ultimo dia habil de cada mes a cada jefe de departamento que entregue
su solicitud de fondos.

2 Jefe de Departamento Elabora solicitud de fondos y entrega a Director Financiero

3 Director Financiero Consolida solicitudes y envia a Casa Matriz Solicitud de fondos en Délares

4 Casa Matriz Envia fondos de acuerdo a solicitud, con transferencia a la cuenta en Délares.

5 Banco Avisa a Director Financiero de transferencia recibida a favor de Interdata.

6 Director Financiero Negocia fondos con el Banco para trasladar a cuenta de Quetzales.

7 Banco Traslada fondos de cuenta Délares a cuenta Quetzales de Interdata

8 Director Financiero Traslada informacion al asistente financiero para que contabilice los fondos
recibidos.

9 Asistente Financiero Efectua registro contable de los fondos recibidos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzén
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Procedimiento
No4
Hoja 1/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Anticipo a proveedores

Paso Responsable Descripcion de 1a Actividad
1 Empleado solicitante Emite solicitud de anticipo de compra.
Solicita autorizacion del jefe de departamento correspondiente considerando que
el valor del anticipo no representa el valor de la compra total.
2 Jefe de Departamento Autoriza la solicitud de anticipo de compra, devuelve al empleado solicitante.
Recibe solicitud de anticipo de compra autorizada y traslada a  Asistente
3 Empleado solicitante Administrativo.
4 Asistente Administrativo Verifica que el proveedor o empleado no tienen anticipos pendientes de liquidar:
a) Silos tiene asegurarse que es correcto que no los haya liquidado, si éstos
ya debian ser liquidados rechazar la solicitud hasta que la liquidacién sea
presentada.
b) Sino tiene anticipos continuar con el procedimiento.
5 Asistente Administrativo Emite el cheque correspondiente y traslada para firmas corrrespondientes.
6 Director Financiero/ Firma cheque de anticipo y devuelve a Asistente Administrativo.
Gerente General
7 Asistente Administrativo Efectia registro contable del anticipo y entrega cheque al solicitante.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.4
Hoja 2/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Anticipo a proveedores

Paso Responsable Descripcion de Ia Actividad
8 Empleado solicitante Entrega el cheque de anticipo al proveedor que le prestara el servicio o compra
de un bien.
9 Proveedor Recibe y firma el cheque de anticipo.
Entrega el bien o prestacion del servicio correspondiente y presenta factura por el
total.
10 | Empleado solicitante Verifica que el bien o servicio sea de acuerdo a las condiciones establecidas:
a) No cumple con las condiciones establecidas, devuelve o reclama al
proveedor para que haga los cambios necesarios.
b) Emite solicitud para cancelar el resto del bien o servicio adquirido y
traslada al Jefe de Departamento, asi como factura
11 | Jefe de Departamento Firma solicitud de cheque para cancelar al proveedor, traslada al empleado
solicitante.
12 | Empleado solicitante Traslada solicitud y factura al Asistente Administrativo.
13 | Asistente Administrativo Compara valores de anticipo, solicitud y factura:

a) Siexiste error de calculo o datos en la factura, devuelve para correccion.

b) Sitodo esta correcto, continda con el procedimiento.

]
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento
No.5
Hoja 1/2

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Cheques de Anticipos de Viajes

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Empleado solicitante Prepara calculo de los gastos de viaje tomando en cuenta los lugares a visitar para
solicitar anticipo, elabora solicitud de cheque y traslada al asistente
administrativo.
2 Asistente Administrativo Traslada solicitud de anticipo de viaje al Director Financiero para que autorice la
emision del cheque.
Revisa cédlculos y solicitud:
3 Director Financiero
a) En caso de error en calculos, devuelve al solicitante para correccion.
Si la solicitud necesita ajustarse, el interesado debe realizar un nuevo calculo y
elaborar una nueva solicitud de anticipo.
b) Si todo esta bien firma de autorizado y traslada al Asistente
Administrativo para emision de cheque.
4 Asistente Administrativo Emite cheque y traslada para firmas.
5 Director Financiero/ Firma cheque y traslada a Asistente Administrativo.

Gerente General

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altin Loaiza Francisco Chacon Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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Procedimiento T

INTERDATA Area Contable No.5
Hoja 2/2

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Cheques de Anticipos de Viajes
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
6 Asistente Administrativo Entrega cheque al empleado solicitante.
7 Empleado solicitante Firma voucher del cheque y devuelve al Asistente Administrativo.
8 Asistente Administrativo Archiva voucher del cheque.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
|
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SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 T




INTERDATA

Procedimiento
No.6
Hoja 1/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Proceso de Facturacion y Cobros a Clientes

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Asistente Gerencia General

Asistente Financiero

Secretaria de Servicio al

Cliente

Cliente

Secretaria de Servicio al

Elabora contratos de servicios Interdata-Cliente y traslada a Direccion Financiera
Administrativa.

Verifique informacion del contrato:
a. Precios
b. Cédigos
c. Vigencia
Existen errores en el contrato?
a) Siexisten errores, devuelve a Asistente Gerencia General para

correcciones.
b) Sitodo esta bien, continia el procedimiento.

Traslada contrato a Secretaria de Servicio al Cliente.

Envia contrato al cliente para firma.

Firma contrato y devuelve a Secretaria de Servicio al Cliente.

Traslada contrato a Asistente Financiero.

Cliente

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento
No.6
Hoja 2/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Proceso de Facturacién y Cobros a Clientes

Paso Responsable Descripcion de 1a Actividad
6 Asistente Financiero Ingresa contrato al sistema y factura.
Archiva contrato firmado.
Archiva y traslada factura a Secretaria de Servicio al cliente de la siguiente forma
a. Original — Cliente
b. Duplicado- Contabilidad (archivo)
c. Triplicado — Cobros
Envia factura en original y triplicado al cliente para que proceda a emitir
7 Secretaria de Servicio al | contrasefia de pago.
Cliente.
Recibe factura original, emite contrasefla de pago y devuelve triplicado de factura
8 Cliente firmada y sellada.
9 Secretaria de Servicio al | Da seguimiento de cobro, segin contrasefias de pago.

Cliente

Solicita recibo de caja a Asistente Financiero de acuerdo a las confirmaciones de
pago recibidas de los cliente.

Eecha: 1°. Marzo, 2008

_
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.6
Hoja 3/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Proceso de Facturaciony Cobros a Clientes

Paso Responsable Descripcién de la Actividad
10 | Asistente Financiero Emite recibo de caja solicitado, traslada a Secretaria de Servicio al Cliente en
original y retiene copia.
11 | Secretaria de Servicio al | Envia al cliente contrasefia de pago confirmada y recibo de caja original.
Cliente
12 | Cliente Entrega cheque de pago.
13 | Secretaria de Servicio al | Da de baja en su control de cobros y traslada para deposito.
Cliente
14 | Asistente Financiero Compara copia de recibo vrs. Cheque de cliente.

Deposita y registra contablemente.
Archiva copia de recibo de caja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
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INTERDATA

Procedimiento
No.7
Hoja 1/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Compra Activos Fijos

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Empleado solicitante Elabora solicitud de compra de activo fijo y traslada para autorizacién
2 Director Financiero Autoriza solicitud de compra de activo fijo y solicita 3 cotizaciones de
proveedores.
3 Empleado solicitante Requiere cotizaciones a los proveedores con base a la solicitud de compra
autorizada.
4 Proveedor Envia cotizacion de activo fijo solicitado.
5 Empleado solicitante Recibe las cotizaciones que envian los proveedores y traslada al Director
Financiero .
6 Director Financiero Revisa las cotizaciones y selecciona la mejor opcion, de acuerdo a la solicitud de
compra autorizada y traslada al solicitante.
7 Empleado solicitante Elabora expediente de compra de activo fijo:
a. Solicitud de compra autorizada
b. 3 Cotizaciones que incluye 1 aprobada por el Director Financiero
8 Empleado solicitante Envia cotizacion aprobada al proveedor seleccionado y solicita pedido.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzdn
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.7
Hoja 2/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Compra Activos Fijos

Paso

10

11

12

13

Responsable

Descripcion de la Actividad

Proveedor

Empleado solicitante

Empleado solicitante

Empleado solicitante

Asistente Administrativo

Prepara pedido de acuerdo a las condiciones establecidas y envia al Solicitante.

Recibe el activo fijo solicitado al proveedor, revisa si todo esta bien,

a) Si no cumple con las condiciones establecida, devuelve el activo al
proveedor en ese momento.

b) Sitodo esta bien, recibe el activo.

Recibe la factura, compara y verifica contra la cotizacién aprobada, dejando
evidencia de este procedimiento por medio de su firma en ambos documentos.

a) Hay error en la factura, devuelve al proveedor.

b) Si todo esta bien, elabora Contrasefia de pago para el proveedor y
entrega en original.

Traslada solicitud aprobada, cotizaciones, activo fijo adquirido y factura a la
Direccion Financiera Adminsitrativa para ingreso al inventario.,

Revisa que todos los documentos posean los datos y valores correctos, ingresa
activo al inventario y elabora tarjeta de responsabilidad de activos fijos.

Traslada tarjeta de responsabilidad de activos fijos en original y copia al
responsable de su custodia y solicitando la firma.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacon Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Area Contable

Procedimiento
No.7
Hoja 3/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Compra Activos Fijos

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
14 | Empleado responsable de la | Firma la tarjeta de responsabilidad y entrega en original al  Asistente
custodia del activo fijo | Administrativo y archiva la copia.
adquirido.
15 | Asistente Administrativo Recibe tarjeta de responsabilidad original firmada y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Emite cheque de acuerdo a calendario de solicitudes, aplica procedimiento de
emision de cheques a proveedores.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
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INTERDATA

Procedimiento
No.8
Hoja 1/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emisién de Cheques a Proveedores

Bl
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
Durante los primeros diez dias habiles de enero de cada afio se prepara la
programacién de pago, con el fin de darla a conocer a los proveedores y el
personal involucrado dentro del proceso de pagos.
1 Asistente Administrativo De acuerdo a calendario retne solicitudes de emisién de cheques, adjunta la
documentacion correspondiente por cada compra realizada:
a. Solicitud de emisidén de cheque
b. Factura Original
c. Cotizacion aprobada
d. Contrasefia de pago-copia
2 Asistente Administrativo Revisa las fechas de contrasefias y selecciona las solicitudes que les corresponde
emitir cheque y archiva el resto en carpeta separada “solicitudes pendientes de
pago”, y traslada a Director Financiero para autorizacion de emision de cheques.
3 Director Financiero Revisa y firma la autorizacidn para la correspondiente emision de cheques, separa
la solicitudes no autorizadas por:
a. Documentacion incompleta.
b. Servicio incompleto o bien no recibido.
4 Director Financiero Traslada al Asistente Administrativo las solicitudes autorizadas para que proceda

a emitir cheques y las no autorizadas para que se complete documentos o se
investigue con los responsables.

Elaborado por: Ceordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacdén Monzon
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INTERDATA

Procedimiento —l

Area Contable No.&
Hoja 2/3

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Cheques a Proveedores

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

10

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Director Financiero

Gerente General

Asistente Administrativo

Traslada solicitudes de emision de cheques incompletas al solicitante para que
proceda a completar informacidn.

Emite cheque por las solicitudes aprobadas al mismo tiempo emite formularios de
retenciones de Impuesto sobre la Renta en los casos que aplique.

Traslada cheques con toda la documentacion a Director Financiero para revision
y firma correspondiente.

Revisa y firma cheques con solicitudes aprobadas, traslada a Gerente General
para firma.

Emite autorizacion final y firma los cheques, traslada a Asistente Administrativo.

Archiva temporalmente los cheques y demas documentos para ser entregados el
dia de pago.

El dia de pago traslada a la recepcionista los siguientes documentos:

Cheque

Solicitud de emisién de cheque aprobada

Factura original

Cotizacién aprobada

Contrasefia de pago-copia

. Formulario de Retencion de Impuesto sobre la Renta (si aplica)
Para que sean entregados al proveedor.

hoe Ao o

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzon
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INTERDATA

Procedimiento
No.8
Hoja 3/3

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Cheques a Proveedores

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
11 | Recepcionista Solicita contrasefia original al proveedor para entregar el cheque.
Cuando el proveedor extravia la contrasefia, que hacer?
e Solicitar carta firmada por la persona encargada de la empresa
proveedora de servicios justificando la pérdida de la contrasefa e
identificando a la persona que recibira el cheque.
Al presentar contrasefia o carta, la recepcionista entrega el cheque al proveedor,
solicita firma en el voucher.

12 | Proveedor Firma voucher del cheque y emite recibo de caja, en algunos casos los
proveedores no extienden recibo de caja, por lo que se les solicita que sellen de
cancelado la factura.

Devuelve voucher de cheque firmado ala recepcionista.

13 | Recepcionista Entrega cheque al proveedor y retencion de Impuesto sobre la Renta, en los casos
que aplique.

Traslada a Asistente Administrativo cheques vouchers firmados y toda la
documentacion.

14 | Asistente Administrativo Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
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INTERDATA

Procedimiento
No.9
Hoja 1/2

Area Contable

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Pago de Impuestos Mensuales

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Asistente Financiero Consulta calendario mensual de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, asi como calendario mensual de cierre Financiero enviado por la Casa
Matriz con base en éstos programa calendario para elaborar los diferentes
impuestos mensuales, con el objeto de evitar cualquier contratiempo en la
presentacion de los siguientes impuestos:
a. Retenciones de Impuesto sobre la renta
b. Impuesto sobre la Renta Regimen General 5%
¢. Impuesto al Valor Agregado sobre facturas especiales
d. Impuesto al Valor Agregado
2 Asistente Financiero Genera los siguientes reportes:
a. Saldo de las cuentas contables relacionada, donde quedd registrada
contablemente el impuesto o retencion correspondiente.
b. Libro de compras y ventas del mes que se declara.
3 Asistente Financiero Elabora declaracién en borrador, adjunta reportes de las cuentas, formularios
respectivos y traslada a Director Financiero.
4 Director Financiero Revisa declaracion vrs. cuentas contables y formularios adjuntos:
a. Detecta errores devuelve a Asistente Financiero para correcciones
b. Todo esta correcto, ir al paso 4.
5 Asistente Financiero Corrige errores y traslada nuevamente a Director Financiero
6 Director Financiero Firma autorizacién en borradores de declaracion y traslada a Asistente para que

complete formulario final.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacdn Monzon
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INTERDATA

Procedimiento
No.9
Hoja 2/2

Area Contable

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

]
Procedimiento: Pago de Impuestos Mensuales
Paso Responsable Descripeion de la Actividad
7 Asistente Financiero Elabora formulario final y traslada para a Director Financiero.
8 Director Financiero Revisa borradores vrs. Originales para detectar cualquier error, traslada para
firma.
9 Gerente General Firma declaraciones de impuestos y traslada a Director Financiero.
10 | Director Financiero Ingresa al sistema de Bancasat para hacer el pago respectivo de los impuestos de

11

12

13

Asistente Financiero

Director Financiero

Asistente Financiero

acuerdo a las declaraciones firmadas, imprime los comprobantes de declaracién y
de pago.

Egresa del sistema de Bancasat y traslada los siguientes documentos al Asistente:
®  Declaraciones firmadas
e  Comprobantes de declaracion y de pago

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

Recibe confirmacidén via e-mail de la Superintendencia de Administracion
Tributaria de declaracion realizada en Bancasat, imprime correo y traslada al
Asistente Financiero.

Archiva con el resto de documentos en expediente fiscal de la empresa.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

|

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzén
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Procedimiento
No.10
Hoja 1/1

Area Contable

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Control de Provisiones Mensuales

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Solicitante  /  Jefe de | De acuerdo al calendario de cierre financiero, cada departamento que a esa fecha
Departamento no tenga los documentos contables necesarios y necesite que un determinado
gasto sea reflejado en el mes que se esta cerrando, puede provisionar ese gasto
con la entrega a la Direccién Financiera Administrativa de justificacion escrita
solicitando sea provisionado el gasto, adjunta la documentacion que tenga en ese
momento.
2 Solicitante / Jefe de | Elabora justificacién y los documentos de soporte que tenga a la fecha:
Departamento cotizacion, proforma, etc., traslada a Asistente Financiero
3 Asistente Financiero Elabora la provision contable correspondiente, ingresa el registro contable.
Imprime reporte de cuenta contable de provisiones al final de cada mes.
4 Asistente Financiero Archiva reporte de provisiones adjunta la documentacién recibida de los jefes de
departamento.
5 Solicitante / Jefe de | Completa documentaciéon de la provision solicitada, en el mes siguiente y
Departamento traslada a Asistente Financiero para iniciar procedimiento de emision de cheque.
6 Asistente Financiero Procede con la emision de cheques de acuerdo al “Procedimiento de Emision de
Cheques”.
7 Asistente Financiero Ajusta la provision de acuerdo al gasto real con los documentos completos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
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Procedimiento
No.11
Hoja 1/2

Area Contable

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Estados Financieros

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Asistente Financiero Ingresa al sistema de contabilidad, imprime los Estados Financieros mensuales
preliminares.
2 Asistente Financiero Elabora las integraciones de saldos de las cuentas contables, imprime y traslada
a Director Financiero junto con los Estados Financieros.
3 Director Financiero Revisa los Estados Financieros preliminares y las integraciones de cuentas
contables.
Como resultado de la revision detecta:
a. Regularizaciones de cuentas pendientes,
b. Polizas pendientes de ingresar, por ejemplo: pdlizas de depreciaciones
c. Reclasificacidn de cuentas contables.
d. Ajustes de cuentas contables por provisiones, aproximaciones o
diferencias en pagos.
4 Director Financiero Traslada a Asistente Financiero para que ingrese las pdlizas contables necesarias.
5 Asistente Financiero Ingresa en el sistema de contabilidad las pélizas necesarias, imprime los Estados
Financieros finales, actualiza integracidon de cuentas contables.
6 Asistente Financiero Traslada Estados Financieros finales a Director Financiero para revisién y firma
correspodiente, asimismo integraciéon de cuentas contables.
7 Director Financiero Firma Estados Financieros finales e integracion de cuentas contables y traslada a

Asistente Financiero para archivo.

l
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacon Monzoén
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°, Marzo, 2008




INTERDATA

Area Contable

Procedimiento
No.11
Hoja 2/2

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Estados Financieros

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

10

11

12

13

14

Asistente Financiero

Director Financiero

Asistente Financiero

Director Financiero

Director Financiero

Casa Matriz

Director Financiero

Archiva Estados Financieros mensuales e integracion de cuentas contables.

Solicita Estados Financiero via electronica a Asistente Financiero para enviar a

Casa Matriz.

Envia Estados Financieros via electrénica al Director Financiero.

Recibe Estados Financieros y prepara informe mensual a Casa Matriz.

Envia a Casa Matriz.

Recibe informe mensual y Estados Financieros de Interdata, envia confirmacion

al Director Financiero.

Recibe confirmacién de Casa Matriz.

FIN DEL PROCEDIMIENTQO

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.12
Hoja 172

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Poliza de Diario

T

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Asistente Financiero Analiza con base al resultado de la revision de los Estados Financieros
preliminares que efectio el Director Financiero, las transacciones mensuales
pendientes de registrar:
a. Regularizaciones de cuentas pendientes, por ejemplo:
relacionadas con impuestos.
Polizas pendientes de ingresar, por ejemplo: pélizas de depreciaciones
¢. Reclasificacion de cuentas contables.
d. Ajustes de cuentas contables por provisiones.
2 Asistente Financiero Determina las pdlizas a emitir, adjunta documentacién necesaria, dependiendo del
tipo de poliza:
o En regularizaciones de cuentas pendientes, fotocopia de formularios de
pago e integracién de cuentas contables actualizada.
o En pdlizas pendientes de ingresar, cuadro de depreciaciones mensuales
y/0 amortizaciones.
o Por reclasificacion de cuentas contables, fotocopia de la factura del
gasto a reclasificar.
o Por ajustes de cuentas contables por provisiones, fotocopia de la
provision original y fotocopia de la factura pagada.
3 Asistente Financiero Emite péliza de diario, actualizando la contabilidad. Adjunta la documentacién
de soporte a la pdliza y traslada al Director Financiero.
4 Director Financiero Con base a la documentacién adjunta a la péliza, revisa, autoriza y frma.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Contable No.12
Hoja 272

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Emision de Poliza de Diario

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
5 Director Financiero Traslada a Asistente Financiero para archivo.
6 Asistente Financiero Archiva poliza de diario y documentos de respaldo.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008




B) PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Politicas

¢ Suministros y Materiales

1. Las compras de suministros se efectuara mensualmente.

2. La existencia de suministros se controla a través de un inventario de suministros y

materiales.

3. Elinventario de suministros se encuentra en una bodega bajo la custodia del Departamento

Financiero.

4. Laentraday salida de suministros es autorizada Unicamente por el Director Financiero.

e Registros que tienen Caracter Legal

1. En estos libros y registros deben estar anotadas todas las operaciones de Interdata.

2. La operatoria de estos libros y registros deben efectuarse de conformidad con las

disposiciones legales correspondientes.

3. Su operatoria debe mantenerse actualizada.

4, Deben estar debidamente autorizados y habilitados.

5. Los registros contables y documentos de soporte deben conservarse durante cinco afios, o

mas, cuando las estipulaciones legales asi lo requieran.



Libro de Diario General

Libro de Mayor General

Libro de Balances

Libro de Planillas

Libros de Actas

Estados Financieros de afios anteriores
Registros Auxiliares

Informes Financieros

Informes de Auditoria

SR N N N N N N RN

Registros e inscripciones

¢ Noéminas

El pago de sueldo se hara en forma mensual.

El pago se efectuard a través de transferencia Bancaria, exceptuando a los empleados de
reciente ingreso, a quienes Unicamente se les emitird cheque por los dos primeros meses

previos al confirmar su puesto en la empresa.

Las néminas de pago son revisadas y aprobadas por el Gerente General y Director

Financiero.

Se requiere autorizacidn por escrito de la Direccion de Recursos Humanos y del Gerente de
Recursos Humanos y Gerente General para efectuar cambios en los sueldos de cada

empleado.

No existe politica de anticipos de sueldos y/o prestaciones.



INTERDATA

Procedimiento
No.1
Hoja 1/3

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiente: Compras de Suministros de Oficina

Paso

Responsable

Descripcion de 1a Actividad

Jefe de Departamento

Jefe de Departamento

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Director Financiero

Asistente Administrativo

Proveedor

Asistente Administrativo

Determina la necesidad de papeleria y utiles en su departamento y prepara
pedido en el cual debe incluirse los detalles de los suministros a solicitar.

Traslada pedido a la Direccion Financiera Administrativa.

Unifica todos los pedidos individuales de cada departamento para crear un listado
general, con este listado verifica existencias en bodega para comprar unicamente
lo necesario, considerando el stock minimo de acuerdo al tipo de papeleria y/o
util que se trate.

Del resultado del inventario prepara pedido de papeleria y utiles a cotizar y

traslada al Director Financiero para su revision y firma de aprobacion.

Revisa pedido general y firma de aprobacidn, traslada pedido a Asistente
Administrativo.

Recibe pedido general firmado, procede a contactar proveedores (3 cotizaciones-
minimo) con base al pedido autorizado.

Envia cotizacion solicitada a Asistente Administrativo.

Recibe las cotizaciones que envian los proveedores y verifica que incluya lo
solicitado en el pedido general.

]
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzdn
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008
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Procedimiento
No.1
Hoja 2/3

INTERDATA Area Administrativa

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Compras de Suministros de Oficina

R
esponsable Descripcién de Ia Actividad

Del resultado de la revision se procede asi:

Si hay algin ciror por medidas, t1pos, colores, etc. en la cotizacion
recibida vrs. el pedido enviado, se habla con el proveedor para que
proceda a hacer las correcciones necesarias.

b. Sitodo esta correcto, traslada a Director Financiero las 3 cotizaciones y
pedido general autorizado para autorizacion de compra.

9 Director Financiero Revisa las cotizaciones para elegir la mejor considerando al menos lo siguiente:

Calidad
Precio

Tiempo de entrega
Condiciones de pago

e ow

Autoriza y firma la cotizacién seleccionada, adjunta pedido general y devuelve

10 Director Financiero
al Asistente Administrativo.

Recibe pedido general, cotizacién seleccionada firmada y las 2 cotizaciones

11 Asistente Administrativo
restantes, archiva las 2 cotizaciones rechazadas.

Envia al proveedor seleccionado la cotizacién firmada para que proceda a

12 | Asistente Administrativo
preparar el pedido.

13 | Proveedor Recibe cotizacion firmada, prepara pedido y envia a Asistente Administrativo.

B —_—q
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aptobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacdn Monzon
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INTERDATA

Procedimiento ]

Area Administrativa No.1
Hoja 3/3

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Compras de Suministros de Oficina

]

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
14 | Asistente Administrativo Recibe y revisa pedido, verifica que todo esté de acuerdo con la cotizacién
(cantidad y precio).
Como resultado de la revision:
a. Si todo estd correcto, recibe la factura revisando que los datos de la
empresa estén correctos.
b. Si hay algun faltante, sobrante o error en lo solicitado, se devuelve al
proveedor hasta que todo esté correcto.
15 | Asistente Administrativo Si todo esta correcto, traslada factura a recepcionista para que emita contrasefia de
pago de acuerdo al calendario de pago a proveedores.
Aplica procedimiento de “Emisién de Cheques a Proveedores” para el pago de la
factura.
Distribuye pedidos de acuerdo a la solicitud de cada Jefe de Departamento.
16 | Asistente Administrativo
Recibe pedido y firma solicitud.
17 | Jefe de Departamento
Almacena el resto de papeleria y utiles no entregados en la bodega, actualiza el
18 | Asistente Administrativo inventario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
]
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altén Loaiza Francisco Chacon Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento
No.2
Hoja 1/3

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Control y Compra de Medicamentos

Paso Responsible Descripcion de la Actividad
1 Asistente Administrativo Dentro de los ultimos 2 dias habiles de mes efectua inventario de medicinas, con
base en éste, prepara pedido de medicamentos.
Traslada pedido a Director Financiero para autorizacion y firma de pedido
2 Director Financiero Recibe y revisa pedido de medicamentos, como resultado de la revision:
a. Sipor error no se incluye algin medicamento o se solicita en cantidades
muy altas, devuelve a Asistente Administrativo para correccion.
b. Sitodo esta bien firma pedido y traslada a Asistente Administrativo.
3 Asistente Administrativo Recibe pedido de medicamentos firmado, procede a contactar proveedores (3
cotizaciones-minimo) con base al pedido autorizado.
4 Proveedor Envia cotizacidn solicitada a Asistente Administrativo.
Recibe las cotizaciones que envian los proveedores y verifica que incluya lo
5 Asistente Administrativo solicitado en el pedido de medicamentos.

Del resultado de la revisién se procede asi:

a. Si hay algin error en la cotizacién recibida vrs. El pedido enviado, se
habla con el proveedor para que proceda a hacer las correcciones
necesarias.

b. Sitodo esta correcto, traslada a Director Financiero las 3 cotizaciones vy
pedido de medicamentos autorizado para autorizacion de compra.

L

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: 1°. Marzo, 2008
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INTERDATA

Procedimiento
No.2
Hoja 2/3

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de 1a Direccién Financiera Administrativa

Procedimiento: Control y Compra de Medicamentos

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
6 Director Financiero Revisa las cotizaciones para elegir la mejor considerando al menos lo siguiente:
a. Calidad
b. Precio
c. Tiempo de entrega
d. Condiciones de pago
Autoriza y firma la cotizacidn seleccionada, adjunta pedido de medicamentos vy
devuelve al Asistente Administrativo.
7 Asistente Administrativo Recibe pedido de medicamentos, cotizacion seleccionada firmada y las 2
cotizaciones restantes, archiva las 2 cotizaciones rechazadas.
Envia al proveedor seleccionado la cotizacién firmada para que proceda a
preparar el pedido.
8 Proveedor Recibe cotizacion firmada, prepara pedido y envia a Asistente Administrativo.
9 | Asistente Administrativo Recibe y revisa pedido, verifica que todo est¢ de acuerdo con la cotizacion

(cantidad y precio).
Como resultado de la revision:

a. Si todo esta correcto, recibe la factura revisando que los datos de la
empresa estén correctos.

b. Si hay algun faltante, sobrante o error en lo solicitado, se devuelve al
proveedor hasta que todo esté correcto.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacon Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:

Fecha: 1°. Marzo, 2008

Fecha: 1°. Marzo, 2008
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Procedimiento
No.2

INTERDATA Area Administrativa
Hoja 3/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Control y Compra de Medicamentos

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Si todo esta correcto, traslada factura a recepcionista para que emita contrasefia de
pago de acuerdo al calendario de pago a proveedores.

Aplica procedimiento de “Emision de Cheques a Proveedores” para el pago de la

factura.

10 | Asistente Administrativo Actualiza inventario y almacena los medicamentos en bodega con Ilave ubicada
en la Direccion Financiera Administrativa,

11 | Empleado de cualquier | Solicita medicamentos.
departamento

12 | Asistente Administrativo Ingresa a bodega, extrae los medicamentos solicitados y vuelve a cerrar la bodega
con llave.

Entrega al solicitante los medicamentos.

13 | Empleado de cualquier | Recibe medicamentos.

departamento
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacon Monzén
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INTERDATA

Procedimiento
No.3
Hoja 1/3

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de la Direcciéon Financiera Administrativa

Procedimiento: Control Contrato Renta Oficinas

Paso

Responsable

Deseripcion de la Actividad

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

Recepcionista

Asistente Administrativo

Director Financiero

Custodia del contrato de Renta de oficinas de la empresa, en archivo legal

Recibe factura por cobro de renta de oficinas, revisa que estén correctos los datos
generales del proveedor, NIT de la compafila, fecha y valor del servicio de
acuerdo al contrato.

Como resultado de la revision:

a. Sihay errores en la factura de datos o valores se devuelve al proveedor
para correcciones.

Si todo esta bien, traslada factura a recepcionista para que emita
contrasefia de pago la cual debe ser con fecha de pago dentro de los 5
dias habiles siguientes a la recepcion de la factura, segin lo establecido
en el contrato de renta.

Emite contrasefia de pago, entrega original al proveedor de renta y traslada factura
original y copia de contrasefia al Asistente Administrativo.

Recibe copia contrasefia de pago y factura original de renta, emite solicitud de
cheque y traslada a Director Financiero para revisién y firma.

Revisa y firma solicitud de renta, traslada a Asistente Administrativo para
emision de cheque.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:

SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzdn
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INTERDATA

Procedimiento

Area Administrativa No.3
Hoja 2/3

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

10

11

12

Director Financiero

Gerente General

Asistente Administrativo

]
Procedimiento: Control Contrato Renta Oficinas
Paso Responsable Descripcion de la Actividad
6 Asistente Administrativo Recibe solicitud de cheque firmada y emite cheque de pago de renta de oficinas.

Traslada cheque para firmas correspondientes.

Firma cheque de pago de renta y traslada a Gerente General para firma.

Firma cheque de pago de renta y traslada cheque firmado a Asistente
Administrativo.

Recibe cheque de pago de renta firmado vy traslado a recepcionista para que
entregue al proveedor.

Recepcionista Archiva temporalmente el cheque de pago de renta, mientras que llega el
proveedor a recogerlo.

Proveedor Presenta contrasefia original, solicita cheque de pago de renta a la recepcionista.

Recepcionista Entrega el cheque de pago de renta, solicita firma del proveedor y recibo de caja.

Proveedor Emite el respectivo recibo de caja y firma voucher del cheque, devuelve
documentos y voucher firmado a recepcionista.

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado pot:

SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacén Monzén
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INTERDATA

Procedimiento

Area Administrativa No.3
Hoja 3/3

Manual de Procedimientos de 1a Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Control Contrato Renta Oficinas

Paso Responsable Descripcion de Ia Actividad
14 | Recepcionista Traslada voucher de cheque de pago de renta frmado y documentos a Asistente
Financiero.
15 | Asistente Administrativo Recibe documentos y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento
No.4
Hoja 1/1

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de 1a Direccion Financiera Administrativa

]

Procedimiento: Control de Compras y Servicios Eventuales

N

Paso Responsible Descripcion de la Actividad
1 Asistente Administrativo Gestiona la prestacion del servicio necesario, dentro de estos servicios se incluye:
a. Mantenimiento y reparacién de mobiliario y equipo
b. Suministros de oficina
2 Proveedor Entrega o presta el servicio requerido por el Asistente Administrativo.
3 Asistente Administrativo Verifica que el servicio o bien sea satisfactoriamente entregado por el proveedor.
a. Siel bien o servicio no es lo que se solicito, habla con el proveedor para
que haga las correcciones necesarias.
b. Sitodo esta correcto, recibe y firma la factura del proveedor .
4 Asistente Administrativo Traslada a recepcion para emision de contrasefia.
5 Recepcionista Recibe factura, verifica que esten correctos los datos de la empresa y emite
contrasefia de pago, de acuerdo a calendario de pagos.
6 Recepcionista Traslada  a Asistente Administrativo para emision de cheques, aplica
Procedimiento de Emision de Cheques a Proveedores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento
No.5
Hoja 1/1

Area Administrativa

Manual de Procedimientos de Ia Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Pago y Contabilizacion de Néomina

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Depto. Recursos Humanos Calcula y elabora Nomina de sueldos y traslada a Director Financiero para
revisién y firma.,
2 Director Financiero Revisa némina de sueldos y procede de la siguiente forma:
a) sl esta correcto firma y traslada a Gerencia para firma,
b) sino devuelve al Depto. De Recursos Humanos para
correcciones.
3 Gerencia General Firma némina de sueldos y traslada a Director Financiero
4 Director Financiero Efectda pago de nomina electronica y entrega a Asistente Administrativo para
elaboracién de cheques a los empleados de reciente ingreso.
5 Asistente Administrativo Elabora Cheques de acuerdo al procedimiento Emision de Cheques.
Efectua Registro contable de pago de ndminas.
Traslada al Departamento de Recursos Humanos cheques, némina y documento
de pago electrénico.
6 Depto. Recursos Humanos Elabora recibos de pagos y entrega a cada empleado (original y copia)
Archiva Nomina
7 Empleado Firma recibo y devuelve original al Depto. De Recursos Humanos
8 Depto. Recursos Humanos Archiva original de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altan Loaiza Francisco Chacon Monzon
Firma: Firma: Firma: Firma:
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INTERDATA

Procedimiento

Area Administrativa No.6
Hoja 1/1

Manual de Procedimientos de la Direccion Financiera Administrativa

Procedimiento: Pago de Prestaciones L.aborales Bono 14 / Aguinaldo/Vacaciones/Indemnizaciones

Paso Responsable Descripcion de la Actividad
1 Depto. Recursos Humanos Calcula y elabora pago de prestaciones laborales y traslada a Director Financiero
para revision y firma.
2 Director Financiero Revisa calculo de prestaciones laborales y procede de la siguiente forma:
c) si esta correcto firma y traslada a Gerencia para firma,
d) sino devuelve al Depto. De Recursos Humanos para
correcciones.
3 Gerencia General Firma prestaciones laborales y traslada a Director Financiero
4 Director Financiero Efectiia pago de prestaciones a traves de sucursal electronica y entrega a Asistente
Administrativo para elaboracion de cheques a los empleados de reciente ingreso.
5 Asistente Administrativo Elabora Cheques de acuerdo al procedimiento Emision de Cheques.
Efectia Registro contable de pago de prestaciones laborales.
Traslada al Departamento de Recursos Humanos cheques, prestaciones laborales
firmadas y documento de pago electrénico.
6 Depto. Recursos Humanos Elabora recibos de pagos y entrega a cada empleado (original y copia)
Archiva documento de Prestaciones Laborales y pago electrénico.
7 Empleado Firma recibo y devuelve original al Depto. De Recursos Humanos
8 Depto. Recursos Humanos | Archiva original de recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por: Coordinado por: Revisado por: Aprobado por:
SCTR CPA Marco Antonio Altdn Loaiza Francisco Chacén Monzén
Firma: Firma: Firma: Firma:
Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008 Fecha: 1°. Marzo, 2008
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ANEXO No. 5

GLOSARIO

Conceptualizar: Hacerse de una persona, una idea o concepto sobre una realidad.

Organizar o clasificar en conceptos: hay que conceptualizarlo para poder solucionarlo.

Concrecion: Reduccion a lo esencial o a lo preciso de un asunto o materia.

Consensuar: Adoptar una decisién de comin acuerdo entre dos o mas partes.

Control Presupuestal: Proceso mediante el cual [a administracién asegura la captacion de

recursos y su empleo eficaz y eficiente en procura de objetivos.

Delegacion: Concesion de autoridad y responsabilidad para actuar. Es la asignacion a un
subordinado de responsabilidad o autoridad para cumplir con un objetivo, o realizar una

tarea para obtener un resultado especifico.

Delegacion de Autoridad: El proceso de conferir a varias personas la responsabilidad de
varias funciones. Requiere que el dirigente asigne deberes, garantice autoridad, cree un

sentido de responsabilidad y pida informes.

Decisiones Administrativas: Se refieren a la estructura de los recursos de la institucion de
un modo tal que crea un méximo potencial de realizacidn; sus problemas conciernen a la
estructura de las relaciones de autoridad, de responsabilidad, de grupo de trabajo, de flujo

de informacion, de canales de distribucidn, etc.

Eficacia: Grado de optimizacién en que una persona, organizacion, programa, proyecto,
actividad o funcién logra los objetivos previstos en sus politicas, las metas operativas

establecidas y otros logros esperados.

Eficiencia: Es la relacion entre los recursos utilizados y los bienes o servicios producidos.

Estrategias: Se refiere a tacticas sobre como lograr los objetivos propuestos; por

consiguiente se refleja en planes, programas y proyectos.
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ANEXO No. §

Induccion: Proceso de conocimiento y sensibilizacion del cargo, de las funciones y de la
entidad de que es objeto el servidor publico en el momento de su ingreso como funcionario

de la administracién publica.

Jerarquizacion: Es la disposicion de las funciones de una organizacién por orden de rango

y/o grado de importancia.

Laconico (ca): Breve, exacto, conciso.

Politica: Son las guias para orientar la accién, son criterios, lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro de
una organizacion. Las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian el logro
de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias, habiendo sido establecidas

en funcion de éstas.

Presupuesto: Son programas en los que se les asignan cifras a las actividades, refiriéndose
al flujo de dinero dentro de la organizacion, implica una estimacidén del capital, de los
costos y de los ingresos. El presupuesto es un elemento indispensable al planear, su fin es
el determinar la mejor forma de utilizacion y asignacién de los recursos a la vez que

controla las actividades de la organizacion en términos financieros.

Responsabilidad: Actitud moral positiva del servidor publico para cumplir a cabalidad con

el encargo de la hacienda publica en todos los niveles y para todos los efectos.

Tergiversacion: Interpretacion errénea de una palabra o de un suceso.

Toma de Decisiones: Seleccién de un curso de accién entre alternativas (eleccién entre
varias alternativas). La decisién se encuentra en el nucleo de la planeaciéon. El
administrador mira la decisién como su trabajo principal ya que debe decidir quién debe de

hacerlo, cuando, dénde y cémo debe de hacerlo.



