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_ 1i 

Guatemala esta localizado en una zona privilegiada, su posicion geograficamente Ie 

permite facilidad de comercio con el resto del mundo, ya sea por tierra, mar 0 aire. EI 

sistema de gobierno es un aliciente para el desarrollo de proyectos en el pals. La 

diversidad geologica es atrayente para diversos proyectos, ya que se cuenta con claros 

indicadores del potencial econ6mico en minerales, principalmente en minerales preciosos 

o metalicos, aun cuando el porcentaje de exploracion de este tipo de minerales es menor 

al 50% del pafs y el nivel de explotaci6n es aun menor. 

Es cierto que en la actuaUdad el mundo econ6mico se ha visto afectado, con 10 que los 

expertos en analisis mundial de la econom[a definen como desaceleraci6n 0 un 

alarmante decrecimiento en los niveles de la economfa global. En estos momentos 

Guatemala no escapa al efecto que esto ocasiona, en especial, en 10 que respecta a las 

inversiones en minerla, ya que es un segmento de la economfa mundial que ha sido 

duramente golpeado por la baja en los precios, derivado de la merma en los proyectos 

que requieren de minerales. Sin embargo es muy importante recalcar que una mejorla en 

los precios y la demanda de minerales metalicos en el mundo se vislumbran a corto 0 

mediano plazo. Es entonces cuando Guatemala recobra un interes par el desarrollo de 

proyectos de exploracion, que tengan como meta el explotar recursos minerales, en 

especial los de tipo metalico. Sin embargo ha de entenderse que el desarrollo de 

proyectos de exploracion, requiere de cuantiosa inversi6n, sin que este asegurado el 

exito de ta\. Por ende y con regularidad las inversiones en este tipo de proyectos son 

lIevadas a cabo con capital extranjero, mismo que exige la optimizaci6n de los recursos 

provistos. Es en este punto donde el profesional de la Contadurfa Publica y Auditorfa, 

tiene su participaci6n, ya que es el profesional que ha adquirido los conocimientos y 

participa en el diser'io e implementaci6n de controles administrativos y financieros, que 

sean necesarios, para que en un ambiente adecuado las operaciones sean lJevadas a 

cabo de forma eficaz y eficiente, aplicando las tecnicas, herramientas y metodos te6rico 

practicos basados en el manejo de los riesgos y que son parte del marco regulatorio 

internacional de aplicacion en Guatemala a empresas que forman parte de entidades 

publicas en el extranjero. Regulaciones que son de observaci6n obligatoria. 

En la aplicaci6n del presente trabajo fueron planteados los siguientes objetivos: 

• Exponer ante la empresa exploradora de minerales, la importancia del manejo del 

control interno a nivel contable y administrativo, basado en la gestion de riesgos. 

• Prom over y mostrar una forma amplia y distinta de aplicar el control interno a 

traves de la aplicaci6n practica en una organizaci6n exploradora de minerales 

metalicos, que funcione par medio de unidades 0 areas de responsabilidad. 



• Resaltar una forma diferente de estructura organizacional para la empresa en 

estudio, pasando de una organizaci6n de forma piramidal extensa a una estructura 

~1 achatada, basado en la definici6n de areas de responsabilidad, que permitirc:m que 

~ J de forma especializada se apliquen los conocimientos y capacidades de los 

empleados, asesores y consultores. 

EI desarrollo del presente trabajo ha sido dividido en cinco capitulos: 

En el capitulo I se aborda los aspectos te6ricos acerca de las empresas y la mineria. 

La teoria basica sobre el control interno se desarrolla en el caprtulo II, utilizando los 

conceptos vertidos en el informe COSO-Marco Integrados y la Ley de Sarbanes Oxley 

secci6n 404 de los Estados Unidos de Norteamerica. 

Los aspectos concernientes a la contabilidad por medio de areas de responsabilidad, su 

bases de implementaci6n, caracterfsticas y definiciones se incluye en el capitulo III. 

En el capitulo IV se incluye la metodologia que se utilizara para efectuar el diserio de los 

controles internos en la empresa exploradora de minerales, iniciando con una evaluaci6n 

inicial del entorno de la empresa, en la cual se identificaran posibles riesgos, siguiendo 

con la elaboraci6n de la matriz de riesgos para identificar los riesgos claves, continuando 

con la alineacion de estos riesgos claves a los objetivos del informe COSO, respuestas 

de la administracion y los controles internos eXistentes, proponiendo en esta fase las 

acciones posibles a tomar. Para finalizar se utilizara la herramienta que incluye los 

componentes del control interno segun COSO y se muestran los controles internos que 

seran necesarios disef'lar para mitigar los riesgos identificados. AI final de aplicar la 

metodologfa la administraci6n y la direccion financiera de la entidad, estaran en la 

posibilidad de emitir el informe que requiere la Ley Sarbanes Oxley secci6n 404 con 

relaci6n a los controles internos e informes financieros. 

En el capitulo V se desarrolla la metodologia descrita en el capitulo IV. 

Dentro de las conclusiones del presente trabajo se encuentra la necesidad de aplicaci6n 

en la empresa exploradora de minerales de los conceptos vertidos en el informe COSO­

Marco Integrado, las Normas Internacionales de Informacion Financiera, la estructuracion 

de la informaci6n financiera en base al sistema de contabilidad por Areas de 

Responsabilidad, la asignaci6n de responsabilidad y autoridad, en un marco regulatorio 

basado en la gestion de riesgos, para lIevar a cabo el fin principal que es crear valor a las 

partes interesadas. 

Tambien se concluye que el presente trabajo puede ser utilizado como ejemplo de 

aplicaci6n de los conceptos de COSO, Ley SOX-404 y Normas Internacionales de 

Informaci6n Financiera, sistema de contabilidad por Areas de Responsabilidad en una 

Empresa Exploradora de Minerales y su correspondiente extrapolacion a otras 



empresas. Es importante recalcar que dentro de las conclusiones se refleja la 

importancia que reviste el tema desarrollado para los profesionales de las Ciencias 

Economicas, en relacion al conocimiento y manejo de los conceptos vertidos en el 

presente trabajo. 
- .1 



Capitulo I 

INFORMACION DE LA EMPRESA Y GENERALIDADES DE LA MINERiA 

1.1 La empresa 

1.1.1 La empresa, definiciones 

Una empresa es una combinaci6n de personas y recursos reunidos para lograr un objetivo 

_I 	 econ6mico. Siendo este objetivo trazado hacia el futuro, de forma tal que sea 10 suficiente 

retador y sin ser demasiado idealizado que su logro sea imposible. 

Algunas definiciones de auto res se presentan: _. 
"Es el sujeto 0 ente que ademas de promover la obtenci6n de bienes y servicios para un 

conglomerado social, contribuye a la actividad economica de un pais, mediante la coordinaci6n 

de los factores productivos" (16:01) 

"Es la unidad juridica constituida por la coordinacion de bienes y servicios para el ejercicio de 

una actividad mercantil" (32:255) 

En el ambito juridico: "Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos 

materiales y de valores incorporeos coordinados para ofrecer al publico" (10:Art.655) 

De manera general, puede decirse de una empresa como organizaci6n que compra y contrata 

recursos y vende bienes y servicios. Tambien se dice que empresa es cualquier organizacion en 

la cual hay un empleador y uno 0 mas empleados. Los empleados reciben un salario 

preestablecido que les es pagado, esto durante un periodo determinado, en general no 

importando la tasa de producci6n y cual sea el ritmo de ventas. Por otro lado el empleador 

definido como empresario, es el organizador y emprendedor de riesgos empresariales norecibe 

salario 0 remuneraci6n similar, sino mas bien percibe conforme las utilidades de la empresa. 

Las empresas existen ya que siempre el esfuerzo cooperativo de un grupo de personas y/o 

maquinas de forma ordenada y sistematica resulta en un producto mayor que la suma de 

productos derivados de esfuerzos individuales. 

Tambien es considerada como una organizaci6n que puede ser de diversa naturaleza, juridica y 

de diferentes ramas de explotaci6n. Asimismo, puede tener caracter individual, cuando 

pertenece a una sola persona, 0 asumir la forma de una asociacion 0 conjunci6n de personas. 

1.1.2 Objetivos 

EI objetivo principal de la empresa es la maximizaci6n de la fortuna 0 utilidad. Existen otros 

objetivos de la empresa y que pueden definirse como: 

• Aprovechamiento del personal con que se cuenta 
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• 	 Prestar un servicio 0 producir un bien de forma economicamente aprovechable 

• 	 Maximizacion de las ventas 

• 	 Crecimiento 

• 	 Comportamiento satisfactorio 

• 	 Contribuir al progreso de la sociedad y desarrollo del bienestar social. 

• 	 Ser empresa ejemplar y lider en la actividad a la que se dedica. 

1.1.3 Clasificacion 

La empresa se clasifica en cuatro grupos importantes, los cuales son: de acuerdo a la propiedad, 
-j 

al tipo de actividad que realiza, a su tamano y a su organizacion jurfdica. 

a. 	 De acuerdo a la propiedad de las empresas: 

• 	 Empresas privadas 

Son las que se basan en la institucion de la propiedad privada, constituyen el rasgo 

mas distintivo de la sociedad capitalista. Su esencia es la libertad de realizar 

determinada actividad economica, buscando la satisfaccion de alguna necesidad de 

orden general 0 social, y la obtencion de beneficios (Iucro) individuales 0 de grupo 

de organizaciones sociales. 

Empresas publicas • 
Son las que se basan en la institucion de la propiedad estatal, cuyo fin es velar por el 

bienestar de la comunidad. Tiene como objetivo, satisfacer una necesidad de 

caracter general 0 social, pudiendo 0 no obtener beneficios. 

• 	 Empresas mixtas 

Aquellas en que el capital de la empresa esta constituido por aportaciones de 

particulares y entidades estatales, su gestion administrativa responde a una 

necesidad de caracter general 0 social, pudiendo 0 no obtener beneficios. 

b. 	 De acuerdo al tipo de actividad que realizan: 

• 	 Industriales 

Las empresas que se dedican a procesar materias primas con el objeto de crear un 

producto con valor agregado y lIevario a un mercado determinado, con el afan de 

lucrar. 

• 	 Comerciales 

Son las empresas que se dedican a la compra-venta de mercancfas, su ocupacion 

es como se dice comunmente intermediaci6n. 

• 	 Agrarias 

Son denominadas empresas que basan su actividad productiva en la explotacion de 

la tierra que constituye su principal medio de produccion. 
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• 	 Financieras 

Entidades organizadas de fonna multi-divisional y descentralizada que trabaja con 

capital propio y captado, cuyo objetivo principal es financiar a las pequeiias, 

medianas y grandes empresas. Son instituciones que actuan como intennediarios 

financieros especializados en operaciones de banca e inversiones, promueven la 

creacion de empresas productivas mediante la captacion y canalizacion de recursos 

internos y extern os de mediano y largo plazo; los invierten en esas empresas en 

forma directa adquiriendo acciones 0 participaciones, 0 en fonna indirecta 

otorgandoles creditos para su organizaci6n, ampliacion, modificacion, transfonnaci6n 

o fusion. 

• 	 De Servicios 

Estas son las que se desarrollan y ofrecen su actividad en fonna de servicios, los 

cuales son especfficamente calificados y que no entregan bienes tangibles, por 10-., 
mismo se hacen dificiles de cuantificar. Entre otras clasificaciones de los servicios, 

podemos mencionar la siguiente: 

Aseguradoras 

Transporte, comunicaci6n y almacenamiento 

Electricidad y agua 

Turismo 

Hoteles 

Adrninistracion Publica y Defensa y otros 

• 	 De acuerdo a su tamaiio 

Estas pueden clasificarse segun el monte de su capital, el numero de trabajadores 

-	 , que ocupa, y la cantidad de bienes y servicios que produce, en las cuales aparecera 

la pequeiia, mediana y gran empresa. Los limites entre la pequeiia, mediana y gran 

ernpresa no pueden establecerse con precision ya que son conceptos relativos que 

dependen del pais en que operan, su grado de desarrollo y de circunstancias 

coyunturales. 

c. De acuerdo a su organizaci6n juridica 


La clasificaci6n de las sociedades mercantiles segun el C6digo de Comercio de Guatemala, 


Decreto 2-70 son exclusivamente las siguientes: 


• 	 Sociedad Colectiva 

"Sociedad Colectiva es la que existe bajo una raz6n social y en la cual todos los 

socios respond en de modo subsidiario, ilirnitada y solidariamente de las obligaciones 

sociales· (10:Art. 59) 
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• Sociedad en Comandita Simple 

"Sociedad en Comandita Simple, es la compuesta por uno 0 varios socio 

comanditados que responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las 

obligaciones sociales; y por uno 0 varios socios comanditarios que tienen 

responsabilidad ilimitada al monto de su aportacion" (10:Art.68) 

• Sociedad de Responsabilidad Limitada 

"La Sociedad de Responsabilidad Limitada, es la compuesta por varios socios que 

solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones sociales 

responde Cmicamente al patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas 

de las aportaciones convenga en la escritura social" (10:Art.78) 

• Sociedad Anonima 

Es el instrumento juridico mas adecuado para desarrollar empresas de gran 

envergadura y permite la participacion de un gran numero de personas. Por ello se 

Ie considera la mas importante de las formas asociativas de la vida moderna. Casi 

todas las grandes empresas en los tiempos modernos estan vinculadas a esta clase 

de sociedad, y es que esta es la estructura ideal para las tareas que requieren 

volumenes grandes de capitales. 

Es una sociedad formalmente mercantil, con caracter capitalista, se identifica con 

denominacion, tiene un capital dividido y representado por titulos denominados 

acciones y los due nos de estas se limitan su responsabilidad hasta el monto total de 

las acciones que son de su propiedad 

• Sociedad en Comandita por Acciones. 

En el articulo No. 195 del Codigo de Comercio se define como: "Sociedad en 

comandita por acciones es aquella en la cual uno 0 varios socios comanditados 

responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y 

uno 0 varios socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las 

acciones de una sociedad anonima" (10:Art.195) 

1.1.4 Definicion de una empresa exploradora de minerales 

Empresa exploradora de minerales, es aquella que su objetivo es el reconocimiento de areas 

geograficas con alto potencial minero, definicion y determinacion de recursos minerales, bajo 

metodologias mundialmente y economicamente reconocidas. 

Las empresas exploradoras de minerales emprenden campanas de busqueda intensiva para 

determinacion y definicion la viabilidad de un area para la extraccion 0 aprovechamiento de los 

recursos mineros asi existentes. 
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En el presente trabajo se aborda el tema de las empresa exploradora de minerales metalicos, y 

solo en algunos casos se abordaran temas generales que puedan abarcar a otras empresas 

exploradoras, ya sea de minerales no metalicos y/o de otra Indole. 

1.1.5 Tipo de organizaci6n de la empresa exploradora 

La empresa exploradora se organiza bajo el regimen legal del pais en que opera, en Guatemala 

es comun que las empresas exploradoras operen bajo la figura de sociedades anonimas, 

mismas que contienen las caracteristicas descritas en parrafos anteriores. 

Sus transacciones son identificadas y clasificadas de acuerdo con el tipo de operaciones 

realizadas, conforme a la posicion geografica y el tipo de mineral que se busca. En ese sentido, 

es comun encontrar que las operaciones de exploracion son desarrolladas fuera de las areas 

urbanas, por 10 tanto una adecuada distribucion de actividades y responsabilidades coadyuvaran 

al adecuado desarrollo y cumplimiento de los objetivos de la empresa. 

Por el tipo de trabajo que se desarrolla y el area en donde intervienen, a continuacion se 

mencionan puntos relevantes que toda organizacion exploradora debe observar en la realizacion 

de su trabajo: 

o 	 Area tecnica especializada. 

o 	 Contratacion de personal de la region en que opera. 

o 	 Impulsar el comercio local, en las areas de influencia de donde se desarrolla el trabajo 

de exploracion. 

o 	 Personal especializado en el area ambiental, esto para garantizar que las actividades 

de exploracion se lIeven a cabo bajo los mas altos estandares de cuidado al ambiente, 

10 cual engloba la fauna, flora, agua, tierra, aire, ruido etc. 

o 	 Personal capacitado para trabajo comunitario. 

o 	 Alineamiento de las personas que parlicipan en las diversas areas que intervienen en 

la empresa, hacia los objetivos. 

o 	 Areas de loglstica en servicios, finanzas y recursos humanos que apoyen 

decididamente el proceso de exploracion. 

1.1.6 Objetivos de una empresa exploradora de minerales 

Entre los objetivos relevantes estan: 

• 	 Reconocer geograficamente areas con interes minero. 

• 	 Delimitar y definir areas con alto interes minero. 

• 	 Determinar y probar recursos mineros existentes. 

• 	 Optimizar recursos para agregar valor al accionista. 
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• 	 Asegurar operaciones de exploracion en areas con interes minero, por medio del 

cumplimiento legal, ambiental y comunitario. 

• 	 Garantizar el exito de las campaiias de exploracion a traves de personas motivadas, 

competentes y comprometidas. 

1.1.7 Principales actividades de una empresa exploradora de minerales 

Siendo uno de los objetivos principales la determinacion y probatoria de recursos mineros 

existentes, a continuacion se mencionan las actividades principales de la empresa exploradora 

de minerales: 

• 	 Reconocimiento geografico de areas de interes minero. 

• 	 Tramitaci6n y obtencion de licencias de exploracion. 

• 	 Elaboracion de instrumentos ambientales en las campaiias de exploracion. 

• 	 Contacto con comunidades en las areas de influencia de los sitios en donde se 

desarrollan las campaiias de exploracion. 

• 	 Cumplimiento en reportes tecnicos acerca de las actividades desarrolladas, esto frente 

a las autoridades que rigen el tema minero y ambiental del pais. 

• 	 Campanas de exploraci6n en las areas de interes minero. 

• 	 Manejo y analisis quimico de muestras de suelo, obtenidas en las campaiias de 

exploracion. 

• 	 Definicion tecnica de los recursos mineros encontrados. 

1.2 	 La Mineria 

1.2.1 Definicion de Mineria 


Mineria 


Es la obtencion selectiva de los minerales y otros materiales a partir de la corteza terrestre. Esto 


tam bien corresponde a la actividad econ6mica prima ria relacionada con la extraccion de 


elementos y es del cual se puede obtener un beneficio economico. 


"Es toda actividad de reconocimiento, exploracion y explotacion de productos mineros" 


(14:Art.06) 


Los productos mineros son las substancias formadas por procesos naturales, estes estan 


integrados por elementos que en su esencia provienen de la corteza terrestre. 


Areas de interes minero: 


Areas en las cuales estan identificados 0 evaluados recursos mineros de importancia economica 


y que el Estado los declara como tales, a efecto de que se proceda a la exploracion. 


http:14:Art.06
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Mineral 

Es una sustancia natural, homogenea, de origen inorganico, de composicion quimica definida 

(dentro de ciertos limites), posee unas propiedades caracteristicas y, generalmente tiene la 

estructura de un cristal (forma cr1stalina). Un mineral posee una disposicion ordenada de atom os 

de los elementos de que esta compuesto, y esto da como resultado el desarrollo de superficies 

planas conocidas como caras. Si el mineral ha sido capaz de crecer sin interferencias, 

pueden generar form as geometricas caracteristicas, conocidas como cristales. 

Los minerales tienen gran importancia por sus multiples aplicaciones en los diversos campos 

de la actividad humana. La industria modema depende directa 0 indirectamente de los 

minerales; se usan para fabricar productos, desde herramientas y computadoras hasta 

rascacielos. Algunos minerales se utilizan practicamente tal como se extraen; por ejemplo: el 

azufre, talco, sal. Otros, en cambio, deben ser sometidos a diversos procesos para obtener el 

producto deseado, como el hierro, cobre, estailo, aluminio etc. 

1.2.2 Clasificaci6n de Mineria en Guatemala 

La geologia de Guatemala es diversa, como resultado b8sicamente por la interaccion de las 

placas tectonicas de Cocos, Caribe y norte America, las cuales concurren en este pais. 

EI ambiente geologico de Guatemala es propicio para la formacion de diferentes tipos de 

depositos minerales, ya sea de caracter hidrotermal, segregacion magmatica, igneo 

metamorficos, sedimentarios y otros. 

En forma general el pais puede ser dividido en cuatro provincias fisiograficas importantes, las 

cuales definen las caracteristicas geomorfol6gicas y por ende el tipo de actividad tecnica a 

desarrollar. 

• Planicie Costera del Pacifico 

Consiste de dep6sitos aluviales provenientes de la provincia volcanica, b8sicamente formada por 

guijarros y conglomerados de andesita y basalto. Arena y grava es extra ida para propositos de 

construccion. 

• Provincia Volcanica 

EI area sur esta representada por una cadena de volcanes activos del Cuatemario y al norte por 

rocas igneas del Terciario. En el area del Terciario, afloran ignimbritas y riolitas como tam bien 

to bas acidas y varios intrusivos. La provincia volcanica, tiene un gran potencial para la busqueda 

de depositos de oro-plata en granitos y vetillas de cuarzo dentro de tobas. A este ambiente 

geolOgico se relacionan depositos de tipo epitermal de metales preciosos y basicos, asi como 

elementos litofilicos. 
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Cabe resaltar que la mayor parte de esta provincia no ha sido explorada ni evaluada, pero es 

una de las zonas de mayor interes debido a su ambiente geol6gico favorable para 

mineralizaciones. 

• Complejo Metam6rfico 


Ubicado al norte de la Provincia Volcanica, constituida por las rocas mas antiguas en Guatemala, 


rocas metam6rficas, rocas sedimentarias clasticas y marinas, del paleozoico superior y 


mesozoico. 


• Tierras Bajas del Peten 


Compuesta por carbonatos del Cretacico superior al reciente, evaporizas, marmol, dep6sitos 


clasticos y aluviales, los que se vuelven mas j6venes y menos deformados hacia el norte. 


Estratig rafi a: 

En Guatemala, se pueden encontrar quince litologias principales. A continuaci6n se presenta 

una breve descripci6n de estas litologias: 

Era Paleozoica 

Rocas metam6rficas 

Rocas Sedimentarias Clasticas (Carbonifero) 

Rocas Carbonaticas (Permico) 

Era Mesozoica 


Rocas Clasticas continentales (Jurasico) 

""---~ 

Rocas Carbonaticas (Cretacico) 


Rocas Ultrab8sicas (Cretacico) 


Rocas Sedimentarias Clasicas marinas (Cretacico) 


Era Cenozoica 


Rocas Clasticas Rojas (Terciario) 


Rocas Sedimentarias Marinas (Terciario) 


Sedimentos Continentales (Terciario) 


Rocas Volcanicas (Terciario y Cuaternario) 


Cenizas Volcanicas (Cuatemario) 


Aluviones Cuaternarios 


Ademas, rocas intrusivas de diferentes eras. 


La clasificaci6n anterior responde claramente a referencia territorial, ahora bien en general se 


dice que la mineria se divide entre mineria metalica y no metalica. 


En Guatemala estos minerales pueden encontrarse en las cuatro areas definidas anteriormente. 
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Minerales Metalicos: 

En Guatemala existe una cantidad considerable de afloramientos de minerales metalicos; sin 

embargo, de la mayo ria de ellos no se conoce aun con certeza su valor economico y la 

factibilidad de explotacion. 

Entre los minerales metalicos, se pueden mencionar por su importancia economica los 

siguientes: oro, antimonio, niquel, hierro, zinc, plomo, plata, eromo, magnesio y manganeso entre 

otros. 

Algunos de estos depositos han sido estudiados y cuentan con informes preliminares de 

geologia, geofisica, geoquimica y perforaciones, principalmente los depositos de: oro, plata, 

cobre, plomo y zinc, pendientes de evaluar y establecer su factibilidad econ6mica. 

La provincia de la Planicie Costera del Pacifico se distingue por grandes volumenes de arenas 

ricas en magnetita y titanio. Los depositos minerales de mayor importancia se localizan en la 

Provincia Volcanica y en el Complejo Metamorfico. 

Complejo Metam6rfico: 

En esta provincia se distinguen claramente dos regiones, de acuerdo a su mineralizacion. 

Hacia el oeste ocurren una serie de yacimientos cercanos que manifiestan una secuencia 

constante en el depOsito de minerales. Se destacan los depositos de plomo-zinc con 

asociaciones de plata y cobre. EI orden para-genetico aparente en la mayoria de los 

depositos es pirita-esfalerita-galena. Se han localizado importantes depositos de antimonio 

asociado con tungsteno y arsenopirita aurifera, obteniendose un concentrado de mineral del 

60% de antimonio con un grado de hasta 8% de oxido de wolframonio, asi como 

concentrados de arsenopirita conteniendo 125 grIT de oro. Actualmente se exporta 

antimonio. 

AI Este la mineralizacion la constituyen una serie de yacimientos de plomo-zinc-plata, niquel­

cobalto y cobre. Los depositos de plomo-zinc-plata se localizan principalmente en los 

departamentos de Alta y Baja Verapaz, asi como Huehuetenango, revisten en importancia, 

tambien los depositos de niquel-cobalto, en el departamento de Izabal, asi como oro de 

placer. 

Provincia Volcanica: 

Los estudios sobre esta provincia se han concentrado hacia el Este, destacando en 

importancia la mineralizacion econ6mica de oro con pequeilas cantidades de plata en venas 

de cuarzo y zonas silicificadas emplazadas en fracturas. La mineralogia mas comun es pirita 

y arsenopirita con calcopirita, novelita y oro nativo como minerales asociados, la cual esta 

relacionada a procesos epitermales y actividad volcanica, asociados a intrusiones de 

cuerpos igneos. Se localizan tambien depositos de antimonio. 

Depositos importantes de cobre-plomo-zinc-plata, oro-plata y mineralizaci6n de plomo-zinc 

ocurren en forma de vetas emplazadas en fracturas dentro de rocas volcanicas del terciario, 
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caracteristicas tipicas de dep6sitos epitermales rellenando fisuras originadas por esfuerzos 

tensi6nales. La mineralizaci6n consiste principalmente en sulfuros de zinc, plomo-plata y 

cobre con clacita y cuarzo como minerales de ganga. Otros yacimientos de importancia 

econ6mica que se encuentran 10 constituyen una serie de cuerpos de 6xidos de hierro. 

La porci6n central y occidental de esta regi6n ha sido poco estudiada, pero el potencial 

econ6mico de la provincia se considera alto. 

Minerales No Metalicos: 

La actual actividad minera de Guatemala es no metalica en su mayor porcentaje, la que en bruto 

y procesado, abastece el mercado nacional y tam bien se exporta a varios paises del mundo; por 

las tecnicas y volumenes de explotaci6n, se considera que la mineria no metalica es de tipo 

artesanal a mineria en pequei'\a escala. 

Entre los yacimientos sedimentarios se encuentran: caliza, dolomita, diatomita, carb6n mineral, 

yeso y halita (evaporizas). 

Entre los yacimientos metam6rficos los mas importantes son: marmol, jade, grafito, asbesto, 

talco y otros. EI jade es un mineral que tiene una reducida distribuci6n mundial, siendo 

Guatemala uno de los tres paises del mundo que posee yacimientos en cantidades comerciales. 

Este es considerado como mineral semiprecioso, pues, cortado y pulido adquiere una textura 

finisima para joyeria. EI marmol, muy famoso por sus caracteristicas fisicas, es comercializado 

en colores que van del blanco, pasando por una variedad de verdes, hasta un verde profundo 

que semeja al negro; actualmente se exporta a varias pafses. Por otra parte, tam bien se 

explotan rocas omamentales en bruto como esquistos biotilicos, cuarzos feldespaticos, filitas, 

pizarras y gneises, que actualmente estan en proceso de exportaci6n. 

Entre los yacimientos de origen fgneo se pueden mencionar, cuarzo, mica y feldespato en 

pegmatitas explotados a partir de intrusivos; existen tres distritos de barita de origen hidrotermal 

que se extienden desde la parte centra hacia el occidente de Guatemala. Dep6sitos de azufre y 

caolin se encuentran asociados a emanaciones hidrotermales en vulcanismo terciario, 

cuatemario y reciente. Como productos mineros volcanicos se tienen grandes dep6sitos de 

p6mez, ceniza, basalto 0 andesita, explotados para la construcci6n, la industria y la agricultura. 

Asf mismo se cuenta con dep6sitos de perlita y obsidiana. 

1.2.3 Definicion de exploracion de minerales 

Es el conjunto de trabajos administrativos, de gabinete y de campos, tanto superficiales como 


subterraneos, que sean necesarios para localizar, estudiar y evaluar un yacimiento. 


Se entiende por yacimiento a la acumulaci6n 0 concentraci6n natural de rocas 0 cualquier otro 


producto minero. 
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Todo yacimiento mineral es una anomalla, aunque existen yacimientos parecidos entre si (y son 

clasificados en grupos), cada uno tiene caracteristicas especiales y distintivas. 

EI primer paso para la exploracion minera es la pros pecci on (reconocimiento), y este, comienza 

con la definicion de los tipos de blancos a buscar. Con esa informacion se buscan las similitudes 

y caracteristicas especiales que ese tipo de yacimiento presenta. Esta informacion permite 

desechar muchas areas y concentrar esfuerzos en aquellas que presentan caracteristicas 

favorables para ese tipo de yacimientos. 

Los principales metodos de prospeccion son geologicos, geoquimicos 0 geofisicos. 

Normalmente la mayo ria de las areas investigadas es desechada despues de esta primera 

etapa. Aquellas que han mostrado caracteristicas 0 condiciones de interes pasan a la etapa de 

exploracion. 

La etapa de exploracion se realiza luego de la prospeccion (reconocimiento), y supone un costa 

economico mayor. La metodologia a emplear resulta bastante mas compleja. Esta es tambien 

una etapa sistematica, y se vale de la informacion recolectada en la etapa de prospecci6n 

(reconocimiento). La exploracion se encargara de refutar 0 afirmar las hipotesis planteadas en la 

etapa de prospeccion. 

Los metod os a utilizar son similares a los de la etapa de prospecci6n, sin embargo se realizan 

con mayor detalle. EI levantamiento geol6gico en esta etapa es mas preciso, se toman y 

analizan mas muestras geoquimicas, se realizan mas estudios geofisicos. En una etapa de 

exploracion mas avanzada se realizan perforaciones (sondajes) que permiten hacer 

observaciones del subsuelo sin tener que realizar costosos tuneles 0 pozos. En un proyecto 

avanzado de exploracion aproximadamente la mitad del presupuesto es gastado en 

perforaciones y analisis quimicos. 

AI mismo tiempo que se determina la existencia de suficiente cantidad de mineral en las rocas, 

se debe estudiar la factibilidad de extraerlo con ganancia. Estos estudios metalurgicos 

determinan los metodos y costos asociados con la transformacion de la Mena en el producto 

final. 

EI resultado de esta etapa es un proyecto que es economicamente viable, considerando el 

tamai'io del deposito, sus costos de extracci6n, los costos asociados a la operacion (construccion 

de accesos, infraestructura, compra de equipos), el costo del plan de cierre y sus pasivos 

ambientales y los costosfinancieros asociados al desarrollo y operacion del proyecto. 

En Guatemala por definici6n publica se entiende que los yacimientos que se encuentren dentro 

del territorio de la Republica, su plataforma continental y su zona economica exclusiva se 

consideran bienes de EI Estado. 
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1.2.4 Generalidades de la legislacion de mineria en Guatemala 


Por definicion publica se entiende que los yacimientos que se encuentren dentro del territorio de 


la Republica, su plataforma continental y su zona economica exclusiva se consideran bienes de 


EI Estado. 


La Constitucion de la Republica de Guatemala, La Ley de Minerla, y otras leyes del pais, 


garantizan la inversion nacional y extranjera en alguna medida, para la exploracion minera, 


siendo de la siguiente forma: 


• 	 Igual trato al inversionista nacional y extranjero, ambos estan sujetos a los mismos 

requerimientos. 

• 	 No es necesario un socia local para realizar inversiones, permitiendo el 100% de 

capital propio para una empresa extranjera. 

• 	 No existen restricciones para la repatriacion de beneficios 0 capitales, sobre 

inversiones. 

• 	 Empresas extranjeras establecidas en Guatemala, pueden realizar compras en 

moneda extranjera sin restricciones y tener acceso a Ifneas de crlldito local. 

• 	 La Constitucion de la Republica reconoce el derecho a la propiedad privada. 

• 	 La concesion para realizar la exploracion y explotaci6n de minerales se realiza a traves 

del Ministerio de Energia y Minas. La Ley de Minerla permite la participaci6n de 

empresas nacionales y extranjeras. 

• 	 EI Titular de un derecho minero, puede importar sin mas restricciones que las 

sanitarias y concemientes a materiales peligrosos, insumos que sean utilizados en las 

operaciones mineras, tales como: maquinaria, equipo, repuestos, accesorios y 

materiales, aSI como los explosivos. 

• 	 Politicas de libre mercado que promueven y garantizan la inversi6n extranjera a traves 

de incentivos fiscales, acuerdos internaciones y convenios bilaterales. 



CapItulo II 


CONTROL INTERNO ADMINISTRA TIVO Y CONT ABLE 


2.1 	 Definiciones 

EI control interno es considerado como un proceso en su conj unto , lIevado a cabo de forma tal 

que se extiende a traVElS de todas las actividades de una entidad, nunca como actividades 

aisladas. 

"En un sentido am plio, se define como un proceso efectuado por el consejo de administracion, la 

direccion y el resto de personal de una entidad, diseriado con el objeto de proporcionar un grado 

de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos." (09:04) 

2.2 	 Objetivos 

• 	 Eficacia y eficiencia de las operaciones 

Esto se dirige a los objetivos empresariales primordiales de una entidad, incluyendo los 

objetivos de rendimiento, rentabitidad y de salvaguarda de los recursos. 

Fiabilidad de la informacion financiera • 
Relacionado con la elaboraci6n y publicacion de estados financieros confiables y la 

informacion que se extraiga de los mismos. 

• 	 Cumplimiento de leyes y normas que sean aplicables 

Atarie al cumplimiento de las leyes y normas a las que esta sujeta la entidad. 

Estos objetivos dentro del sistema de control funcionan en tres categorias distintas, y se pueden 

considerar eficaces 5i el consejo de administracion y la gerencia tienen la seguridad razonable 

de que: 

• 	 Disponen de informacion acerca de en cuanto se estan obteniendo los objetivos 

operacionales de la entidad. 

• 	 Se preparan de forma confiable los estados financieros. 

• 	 Se cumplen las leyes y norm as aplicables. 

2.3 	 Importancia 

Es conocido que para sobrevivir en la ferrea competencia actual y ante la apertura comercial 

existente, es necesario mantener una cultura de calidad, esto implica uncompromiso serio hacia 

el mejoramiento continuo. 

Lo anterior obliga a las entidades a contar con un sistema de informacion que permita monitorear 

los logros en eficiencia y efectividad. Es indispensable contar con un excelente sistema de 
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control para mantener una cultura de calidad, ello quiere decir que toda empresa u organizaci6n 

es susceptible de mejorar, ya sea en general 0 en determinadas areas, y can el/o ayudar a lograr 

los objetivos fijados par la gerencia y el consejo de administracion. 

Si se acepta que toda empresa es susceptible de mejorar y que toda organizacion debe estar 

dispuesta a encontrar sus fal/as y corregirlas, resulta obvia la importancia que tiene un correcto 

control interno. Ese control solo es posible si se cuenta can un sistema de informaci6n para 

cuantificar las tal/as y los aciertos, de modo que constantemente se est{m corrigiendo los errores 

y capitalizando los aciertos. 

Es arr6nea la idea, muy arraigada en algunas organizaciones, que un sistema de control 

administrativo solo es uti I para diagnosticar fal/as; tambiEm muestra los aciertos de la 

administracion, con el fin de que se capitalicen en planes futuros. Resulta vital conocer las fal/as 

y los aciertos para lograr una superacion constante. Se alcanzara esa superacion en la medida 

en que se posea un sistema de informacion que permita ejercer un buen control. Es parte de la 

definicion del control interno, que al mismo es un procaso mediante el cual la administraci6n 

asegura de que los recursos sean obtenidos y usados eficientemente en funci6n de los objetivos 

planeados. En nuestra sociedad, donde los recursos son menores y las necesidades a la 

inversa, no se puede concebir una empresa desinteresada en /a eficiencia y la efectividad. 

Cuando las empresas se administran sin apoyarse en un sistema de control interno adecuado, 

no sa tiene informacion importante, y por consiguiente el control necasario, para detectar a 
tiempo las desviaciones y tomar las decisiones y acciones correctivas oportunamente. 

Hay que recordar que, cuando en las empresas los sistemas financieros, humanos, de 

mercadotecnia, de calidad, de produccion y otros, no controlan su funcionamiento 

adecuadamente, tienden al caos. 

2.4 Principios 

Como hemos planteado anteriormente el control interno comprende el plan de organizacion, el 

conjunto de metodos debidamente clasificados y coordinados, las medidas tomadas en una 

entidad para asegurar sus recursos, propender a la exactitud y confiabilidad de la informacion 

contab/e, apoyar y madir la eficiencia de las operaciones y el cumplimianto de los planes, asi 

como estimular la observancia de las normas, procedimientos y regulaciones establecidas. 

Para lograr establecer un eficaz sistema de control interno, se debera tomar en cuenta 

previamente la organizacion de la entidad sobre la base de determinados principios, entre ellos 

los fundamentales son los siguientes: 
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• Division del trabajo. 


En ningun caso una sola persona tendra el control tntegro de una operacion, para procesar 


cada tipo de transaccion el control interno debe pasar par cuatro eta pas separadas: 


Autorizada. 


Aprobada. 


Ejecutada. 


Registrada. 


De modo tal que garantice que los responsabilizados con la custodia de los medios y la 

elaboracion de los documentos primarios no tengan autoridad para aprobar los mismos y 

que ambos no tengan la funci6n 0 posibilidad de efectuar anotaciones en los registros 

con tables, de esta forma el trabajo de una persona as verificado por otra que trabaja 

independiente y que al mismo tiempo verifica la operaciOn realizada posibilitando la 

detecci6n de errores. 

• Fijacion de responsabilidad. 


Garantizar que los procedimienios inherentes al control de las operaciones econ6micas, ast 


como la elaboraci6n y aprobacion de los documentos pertinentes, permitan determinar en 


todos los casos, la responsabilidad prima ria sobre todas las anotaciones y operaciones 


lIevadas a cabo. 


Se deben proveer las funciones de cada area, as; como las consecuentes responsabilidades 


de cada uno de los integrantes de la misma, teniendo en cuenta que la autoridad as 


delegable, no siendo ast la responsabilidad. 


• Cargo y descargo. 


Debe garantizarse que todo recurso 0 servicio recibido a entregado sea registrado, 0 sea 


lograr que se contabilicen los cargos de todo 10 que entra y descargos de todo 10 que sale, 10 


cusl servirs de evidencia documental. 


• Sistemas de autorizaciones 

• Remuneraci6n adecuada 

• Seguros y fianzas 

• Rotacion de personal 

2.5 Elementos 0 componentes claves de la administracion de riesgos 

• Ambiente de control: 

Marca el paso del funcionamiento de una entidad u organizaci6n e influye en la concientizaci6n 

de los empleados respecto al control. Es la base de todos los demas elementos del control 
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interno, aporta disciplina y el marco de la estructura del control. Este elemento incluye la 

integridad, los va/ores eticos .y /a capacidad de los emp/eados de la entidad, /a filosofia de 

direcci6n, la forma en que la gerencia asigna la autoridad y las responsabilidades. 

• Definicion y comprension de 0b.jEltivos 


Los objetivos deben existir en toda organizacion para que se puedan identificar potenciales 


eventos que puedan afectar la consecuci6n de estos. Por 10 tanto habra que definirlos. 


• /dentificaci6n de eventos 


Los acontecimientos externos e internos que puedan afectar la consecucion de los objetivos de 


la empresa deben ser identificados, haciendo una diferencia entre riesgos y oportunidades. 


• Evaluacion de los riesgos 


En toda entidad se afrontan diversos riesgos, tanto externos como internos, los cuales deben ser 


evaluados. Esta evaluaci6n es identificar y analizar los riesgos relevantes para la consecucion 


de los objetivos, y sirve de base para determinar como han de tratarse los riesgos. Debido a que 


las condiciones econ6micas, industriales, legislativas y operativas continuaran cambiando 


continuamente, es necesario servirse de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos 


asociadas. 


• Respuesta al riesgo 


La direccion puede responder de diversas formas al riesgo, las cuales son: eliminar, aceptar, 


compartir 0 tolerar los riesgos. 


• Actividades de control 


Esto es, las politicas y los procedimientos que colaboran en asegurar que se /levan a cabo las 


instrucciones de la gerencia. Ayudan a asegurar que se toman las medidas necesarias para 


controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la entidad. Existen 


actividades de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones. Esto 


incluye una gama de actividades diversas, como ejemplo: aprobaciones, autorizaciones, 


verificaciones, conciliaciones, revisiones de resultados operativos, resguardo de activos y 


segregacion de funciones. 


• Informacion y comunicacion 


I ncluye identificar, recopilar y comunicar informacion relacionada en forma y plazo que permitan 


cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. 


Debe haber una comunicaci6n eficaz en un sentido mas am plio, que fluya en todas las 


direcciones a traves de todos los ambitos de la organizaci6n, de arriba hacia abajo y a la inversa. 


EI mensaje par parte de la alta gerencia a todo el personal ha de ser claro, haciendo enfasis en 


que las responsabilidades acerca del cumplimiento del control deben tomare en serio; 10 anterior 


servira para que los empleados comprendan cual es su papel en el sistema de control interno y 


c6mo las actividades individuales estan relacionadas con el trabajo de los demas. 




17 


'-11 

-. 1. 

Tambien habra de tener medios para comunicar la informacion significativa a los niveles 

superiores. Asf mismo, tiene que haber comunicacion eficaz con terceros, como clientes, 

proveedores, contratistas, accionistas y mas. 

• ~upervisi611 () m()nitoreo 

La totalidad de la gesti6n de riesgos debe ser supervisada, realizando modificaciones oportunas 

cuando se necesiten. Esta supervisi6n se neva a cabo mediante actividades permanentes de la 

direccion, evaluaciones independientes 0 ambas actuaciones a la vez. 

2.6 Limitaciones 

En su mayoria, las personas tienen expectativas mayores en relacion a 10 que debe lograrse 

con el control interno, buscando soluciones absolutas, sin embargo a continuaci6n se presenta 

un resumen de 10 que no se puede lograr con elcontrol interno: 

• Garantizar el exito de una entidad. 

Un control interno eficaz s610 puede ayudar a la consecuci6n de los objetivos de una 

entidad. Por ejemplo, el control interno no pude hacer que un gerente que en ausencia de los 

contro/es, siendo un deficiente se convierta en un buen gerente. As! tambien, los cambios en la 

politica 0 los programas gubemamentales, las acciones que tomen los competidores ° las 

condiciones economicas estan fuera del control de la direccion, y por ende el control 

interno no puede asegurar el exito. 

• Asegurar la absoluta confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de las 

/eyes y normas que Ie son aplicables. 

Un sistema de control intemo, aun estando bien concebido y 10 bien que funcione, unicamente 

puede dar un grado de seguridad razonable, no absoluta, a la direccion y al consejo en cuanto a 

la consecuci6n de los objetivos de la entidad. Las posibilidades de exito se ven afectadas p~r 

las limitaciones que son inherentes a todos los sistemas de control interno. Estas limitaciones 

incluyen el hecho indudable de que las opiniones en las que se basan las decisiones pueden ser 

erroneas y que pueden darse fallos como consecuencia de simples errores 0 equivocaciones. 

As! tambien, los controles pueden esquivarse mediante la confabulacion de dos 0 mas personas 

y, por otra parte, la direccion cuenta con la autoridad de eludir el sistema. Otro factor restrictivo 

consiste en que el diseno de un sistema de control interno debe reflejar el hecho de que existen 

restricciones sobre los recursos que puedan se aplicados y que los beneficios de los con troles 

habra de ser comparados con los ~stos correspondientes. 

2.7 La gesti6n de riesgos Informe COSO" 

Debido al aumento de preocupaci6n por la administraci6n de riesgos, The Committe of 

Sponsoring Organization of the Treadwar Commission (COSO) que es la comision encargada de 
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desarrollar aspectos de control interno, detennin6 /a necesidad de /a exigencia de un marco 

reconocido de administraci6n integral de riesgos en las empresa. 

La premisa principal de la administraci6n corporativa de riesgos es que cada entidad, con 0 sin 

fines de lucro existe para "crear valor a sus SJrupos de interes" y no obstante todas las 

organizaciones encaran cierta cantidad de incertidumbres, el desaffo para la administraci6n es 

determinar cuanta incertidumbre esta preparada para aceptar en la busqueda de aumentar el 

valor de los grupos de interes. 

Estas incertidumbres provienen tanto del entorno como de las decisiones dentro de la 

organizaci6n (fuentes internas V externas) V estas se pueden presentar como riesgos V 

oportunidades, con el potenCial de destruir 0 generar valor. 

La administraci6n de riesgos corporativos pennite a la administraci6n manejar esa incertidumbre, 

su riesgo y oportunidad asociado y, par 10 tanto incrementar la capacidad de la organizaci6n para 

construir valor. 

Entonces una definici6n de 10 que significa la administraci6n de riesgos en Ia empresa puede 

ser: 

"La administraci6n de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el directorio, 

administracion V las personas de la organ izaci6n , es aplicado desde la definici6n estrategica 

hasta las actividades del dra a dra, disenado para identiftcar eventos potenciales que puedan 

afectar ala organizacion y administrar los riesgos dentro de su apetito, a objeto de proveer una 

seguridad razonable respecto dellogro de los objetivos de la organizaci6n." (08:16) 

EI riesgo es la posibilidad de que un evento futuro incierto ocurra y afecte el logro de los 

objetivos estrategicos, operativos y/o financieros de la organizacion. 

2.8 La Lev Sarbanes Oxley (SOX) secci6n 404 

En el ano 2002 se sancion6 la Ley denominada Sarbanes Oxley como un mandato para las 

empresas que cotizan en bolsa de los Estados Unidos de America (Compania publicas); por ser 

que las empresas exploradoras de minerales en Guatemala, regularmente pertenecen a 

capitales extranjeros, se considera este tema dentro del marco del cumplimiento del control 

interno. 

La secci6n 404 de esta Ley (de aquf en adelante solo SOX) se entiende como el proceso 

utilizado por la direcci6n de las empresas publicas para evaluar Ia eficacia del control interno 

sabre la informaci6n financiera requerida. 

SOX exige que cada empresa publica en su informe anual incluya un informe de gesti6n sobre 

el control interno de la empresa sobre la informaci6n financiera. Este informe debe contener: 

• Una declaraci6n de la respansabilidad de la gerencia para establecer y mantener un 

adecuado control intern~ sobre los infonnes financieros de la empresa. 
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• Una declaracion en el marco utilizado por la administracion para evaluar la eficacia del 

control interno. 

• Evaluacion de la gestion de la eficacia del control interno a partir del final del ano fiscal de 

I~ ~111r:>r~~~ m~s reciEmte. 

• Divulgacion de la debilidad material (una debilidad material es una deficiencia importante 0 

una combinacion de deficiencias significativas que se traducen en mas de una remota 

probabilidad de que un error material no se eviten 0 detecten.) 

Debido a que SOX 404 centra en el control interno sobre los informes financieros, es importante 

comprender 10 que eso signifies. "EI control interno sobre los informes financieros" se define 

como un proceso disenado por, 0 bajo la supervision de, el principal ejecutivo y principales 

funcionarios financieros y efectuados por el consejo de administracion y gestion, para ofrecer 

garantfas razonables sobre la fiabilidad de la informacion financiera y la preparacion de estados 

financieros para propositos extemos de conformidad con los principios de contabilidad 

generalmente aceptados. Incluye las polltiess y procedimientes para lIevar registros contables, 

autorizar los ingresos y los desembolsos, y los actives de salvaguardia. 
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Capitulo III 

CONTABILIDAD POR AREAS DE RESPONSABILIDAD 

3.1 Generalidades 

Para mostrar con claridad la naturaleza de la contabilidad por areas de responsabilidad, a 


continuaci6n se muestra de forma resumida la divisi6n general de la contabilidad por su 


naturaleza: 


Contabilidad financiera: 


"Sistema de informaci6n orientado a proporcionar informaci6n a terceras personas relacionadas 


con la empresa, como accionistas, instituciones de credito, inversionistas, etc., a fin de faeilitar 


sus decisiones." (28: 1 0) 


Contabilidad en aspectos Fiscales: 


"Sistema de informaci6n orientado a dar cumplimiento a las obligaciones tributarias de las 


organizaciones." (28:10) 


Contabilidad administrativa: 


"Sistema de informaci6n al servicio de las necesidades de la administraci6n, con orientaci6n 


practica destinada a facilitar las funciones de planeaci6n, control y toma de decisiones. Esta 


rama es la que, con sus diferentes tecnologias, permite que la empresa logre una ventaja 


competitiva, de tal forma que alcance un liderazgo en costos y una clara diferenciaci6n que la 


distinga de otras ernpresas. EI anal isis de todas sus actividades, asi como de los eslabones que 


las unen, facilita detectar areas de oportunidad para lograr una estrategia que asegure el exito. 


las nuevas tendencias en la administraci6n exigen que la contabilidad administrativa responda a 


los retos que enfrentan las organizaciones para poder ser competitivas; por el/o en la 


contabilidad administrativa se consideran esas tendencias, para cumplir con la mision de 


proporcionar a los usuarios internos informaci6n relevante, util y oportuna."(28:11) 


En una organizacion es esencial determinar como se coordinan3n las personas y demas 


recursos, para lograr el objetivo principal como 10 es el de generar utilidades, sin embargo dentro 


de este contexto debe darse mayor reconocimiento a los recursos humanos, de al/i que el 


concepto arriba vertido debe verse mas como la agrupaci6n en forma l6gica de las actividades, 


delimitaci6n de autoridad y responsabilidad, establecimiento de relaciones de trabajo que 


permita tanto a la compania como al empleado lograr sus objetivos mutuos. 


Se define entonces, que la contabilidad administrativa tiene un objetivo triple: ayuda a plan ear, a 


tomar decisiones y a ejercer control administrativo; se explica que existen algunas herramientas 
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que facilitan el control administrativo, como los costos estlmdar, los presupuestos, costeo basado 

eR actividades y otros. Sin embargG, estas herramientas carecen de sentido si no existen 

sistemas de informaci6n contable que las integren, ayudando a efectuar adecuadamente el 

control administrativ~. 

La contabilidad administrativa por areas de responsabilidad puede ser aplicada a cualquier tipo 

de empresas y que a pesar de su larga designaci6n no implica un cambio radical del sistema 

contable estableeido, sino s610 algunas modificaciones. Es importante hacer notar que esta 

taenica satisface dos tipos de control: el administrativo y el autocontrol del individuo. A traves del 

primero se ejerce una supervisi6n que va de niveles superiores a niveles inferiores, haciendo 

que cada persona cumpla con su objetivo dentro de su propia area. EI autocontrol se logra 

porque obliga a cada quien a vigilar los gastos que caen bajo su ambito, ya que es responsable 

de los excesos 0 economias, situaci6n que podra valorarse por medio de la comparaci6n con los 

gastos presupuestados. 

3.2 	 Contabilizaci6n de las operaciones de exploraci6n 

La contabilizaci6n de las operaciones de exploraci6n estan delimitadas por las actividades 

principales que definen las campafias de exploraci6n, entre las principales tenemos: 

• 	 Definicion y determinacion de los sitios de interes minero, esto a traves de caminatas 

en las areas en las cuales se tienen permisos legales. 

• 	 Campalias de informacion a propietarios y comunidades en el sitio 0 cercanas a los 

sitios de interes minero. 

• 	 Actividades de preparacion de los terrenos para iniciar las perforaciones exploratorias. 

En esta fase se incluye, definicion de puntos ambientales a cumplir, contratacion de 

maquinara (esto se hace, debido a que regularmente no se trabaja con maquinaria 

propia), apertura de caminos, elaboraci6n de plataformas de perforaci6n y otras. 

• 	 Campafias de perforaci6n para la toma de muestras y la preparaci6n de las muestras 

para su analisis. 

• 	 En una etapa gabinete, si bien se lepuede /lamar, se enfoca en los resultados 

quimicos de las muestras y la determinaci6n de recursos mineros inferidos 0 definidos, 

esto segun prolongaci6n de los trabajos de exploraci6n para alcanzar el detalle que se 

desea obtener en la determinaci6n del potencial minero de un area. 
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3.3 Contabilidad por areas de responsabilidad 

Para contabilizar las operaciones de exploracion debera darse los siguientes pasos: 

• 	 9~finir C21~r~Il1~!1!~ I~ ~l?~ructl,.lr?l d~ Ii;) ()rg~l1i~~gi<?!1 Q~ I~ entida<;! por mE}<;!iq 9E} un 

organigrama que muestre los diferentes niveles de autoridad 0 centros de responsabilidad. 

• 	 Establecer claramente las responsabilidades de cada departamento y puesto. 

• 	 Con base en 10 anterior, determinar y codificar los centros de responsabilidad. 

• 	 Formular 0 reestructurar el catalogo de cuentas (segun el caso en la empresa 0 entidad en 

que se pr~tenda establece~), ello de acuerdo GOR los centros de r~spoRsabilidad y su 

codi'ficacion, para estar en posibilidad de realizar las acumulaciones contable sobre esas 

bases. 

• 	 Disenar los informes, formas administrativo contables y demas papeleria de acuerdo con 

estos lineamientos. 

En la medida de 10 posible separar los ingresos, costos y gastos y en general, las transacciones 

controlables y no controlables no imputables a un centro en particular, identificando a las 

primeras con las unidades controladores de la responsabilidad. 

3.4 Caracteristicas de la contabilidad por areas de responsabilldad. 

Siendo que la contabilidad por areas de responsabilidad es parte de la contabilidad 

administrativa en su totalidad, a continuacion se muestran caracteristicas que se cumplen con Is 

aplicacion de esta tacnica: 

• 	 Esta organizada para producir informacion de uso interno 

o Formula, mejora y evalua polfticas para la empresa. 

o Conoce las areas de la empresa que son eficientes y aquellas que no 10 son. 


a Planea y controla las operaciones diarias. 


a Conoce los costos de diferentes productos 0 procesos, para lograr liderazgo del sector. 


• 	 EI responsable de administrar una organizaci6n requiere una serie de datos que no son los 

mismos que se presentan a los interesados externos relacionados con la organizacion, como 

los accionistas, las instituciones de credito, etc. Esto obliga a que exista un sistema de 

informaci6n especializado para ayudar a tomar decisiones de todo tipo, este sistema no 

responde a un modelo 0 formato especifico, como es el caso de la contabilidad financiera. 

• La contabilidad esta enfocada hacia el futuro 

A diferencia de la contabilidad financiera, que genera informacion sobre el pasado 

(generalmente) 0 hechos historicos de la organizacion, claro esta que esta ultima es utilizada 



- j.1 

- , 

23 

como punto de referencia para planiffcar. La contabilidad administrativa se orienta hacia el futuro, 

debiElo a que una de las funGiones eseReiales del ejeeuUvo es la planeaeioR, dirigida al disei'io oe 

acciones que proyectan a la empresa hacia el porvenir. Para realizar dicho diseno de acciones 

es necesario contar con informaci6n hist6rica que diaQnostique la situaci6n actual de la empresa 

e indique sus carencias y puntos fuertes, a fin de definir las rutas y estrategias que permitan 

lograr una ventaja competitiva. 

• Este tipo de contabilidad no esta regulada por las normas de informaci6n financiera. Ello 

porque la informacion requerida por los administradores se ajusta a las necesidades de cada uno 

de ellos, por ejemplo, costos de oportunidad para aceptar 0 no pedidos especiales 0 ignorar la 

depreciacion para fijar precios. 

• No es obligato ria, ya que es un sistema de informacion opcional. 

• Este sistema no intenta determinar la utilidad con la precision de la contabilidad financiera, ya 

que otorga mas relevancia a los datos cualitativos y costos necesarios en el anal isis de las 

decisiones que, en muchos casos, son aproximaciones 0 estimaciones que se efectuan para 

predecir el futuro de la empresa, por 10 cual no es necesario preocuparse por la exactitud y 

precisi6n que r~ula a la contabilidad financiera para determinar correctamente la utilidad. 

• Esta contabilidad hace hincapie en las areas de la empresa como celulas 0 centros de 

informacion (divisiones, lineas de producto, entre otras) para tomar decisiones sobre cada una 

de las partes que la componen. Esto permite un proceso de mejoramiento continuo a traves de 

un am~I;s;s de las actividades y procesos que se efectuan en las diferentes areas para 

incrementar la competitividad, mas que de toda Ia empresa vista globalmente. 

• Recurre a disciplinas como la estadistica, la economia, la investigaci6n de operaciones, las 

finanzas, etc., para completar los datos presentados, con el fin de aportar soluciones a los 

problemas de la organizaci6n. 

• Se apoya en el mismo sistema contable de informaci6n, que a su vez es base de la 

informaci6n financiera global, esto es, que parte del mismo banco de datos, ello porque seria 

incosteable mantener un sistema de captacion de datos diferente para cada objetivo. En ese 

sentido, decimos que se basa en la misma estructura que la usada por la informacion financiera, 

agregando 0 modificando ciertos datos, segun las necesidades especificas que se quieran 

cubrir. 

• Exige responsabilidad sobre la administracion de los recursos puestos en manos de los 

administradores, y 10 hace por areas 0 segmentos. 

3.5 Contabilidad por areas de responsabilidad 

Es un sistema de informacion especifico para realizar el control administrativo. La diferencia 

entre la contabilidad como sistema de informacion administrativo y la contabilidad tradicional, se 
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refiere a que el sistema tradicional esta orientado a generar informacion sobre los resultados 

oeteFliaes per fum;:ioAes de la empresa, eome por ejemple; eA el estado de resultado se iAferma 

del costo de producci6n, de gastos de administracion y de gastos de venta. 

En realidad la contabilizaci6n por centros de responsabilidad no constituye un nuevo sistema de 

contabilidad, sino 5610 una variante en el registro de los ingresos, costos y gastos y, en general 

de las transacciones de la entidad, identificandolos y clasifictmdolos de acuerdo con el 

departamento 0 ejecutivo que tiene la facultad de lograrlos, incurrirlos, aumentarlos 0 

disminuirlos. En el fondo, representa la fusi6n de la contabilidad con la organizaci6n, siendo 

squalla la que sa adapta a esta. 

3.6 Informaci6n financiera derivada de la contabilidad por areas de responsabilidad 

Es muy importante determinar en esta secci6n l,A quilm se va informar? l,Cuando? l,COmo? 

Sera necesario incluir la informaci6n que ayude a ejercer el control administrativo, de manera 

que 10 informado ofrezca datos que facifiten la administracion por excepci6n por parte de los 

responsables. Por otro lado, que sean oportunos, 0 sea, que se emitan a tiempo para que se 

apliquen las acciones correctivas en el momenta preciso. 

Es importante incluir en los reportes el nombre y/o puesto del ejecutivo responsable. 

Los informes posibles pueden ser: 

• 	 AI inicio de cada periodo financiero, debera presentarse presupuesto por areas de 

responsabilidad y en su totaJidad. 

• 	 EI gasto del periodo recien concluido, en este caso puede mencionarse que es cornun 

encontrar un mes como periodo a reportar. 

• 	 1:::1 total de 9ast08 acumulades Glue van desde el iRicio del ano finanGiere, al FRes reGien 

concluido. 

• 	 Presentaci6n de los gastos acumulados por todas las areas de responsabilidad de 

forma conjunta. 

• 	 Dentro de cada una de las hojas de reporte antes mencionada, se deberan incluir de 

forma comparativa los gastos junto can su presupuesto. 

• 	 Resumen de explicaci6n de las principales diferencias resultantes de la ejecuci6n de 

los costos reales versus los presupuestados, esto en cada area de responsabilidad, 

Esto 10 constituye los informes de desempeno, los cuales tambien pueden incluir la 

comparaci6n entre los costas incurridos en el presente ano con el mismo periodo del 

ana anterior, as! tambilm pueden hacerse comparaciones can otras areas de 

responsabilidad simi/ares, estando estas dentro de /a misma con;lpaliia 0 fuera de ella. 
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Uno de los problemas esendales de la contabilidad por areas de responsabilidad, para 

determinar el ooste ee eaea area, es la distribueitm ee les oostes que no se ideAtifieaA GOR 

ningun area, pero que sirven a varias. Estos costos idealmente debe prorratearse entre aquel/os 

departamentos productivos y de servicio beneficiados, por ejemplo: el caso de la depreciaci6n el 

edificio de la empresa, se puede dividir conforme a los criterios del prorrateo utilizando una cuota 

basica, la cual pod ria ser los metros cuadrados que ocupan las diferentes divisiones. Si bien es 

cierto que esta tarea no es facil, al proceso de realizar esta distribuci6n de costas entre las areas 

productivas y de servicio se Ie conoce como prorrateo primario. Dado el caso que la distribuci6n 

se considere innecesario por ser inoperante, 56 debera asignar el costa a un departamento, 

indicando claramente que incluye costos no distribuidos. 

Aunado a 10 anterior, tambien se presenta el problema de distribuir los costos de los 

departamentos de servicio entre los departamentos 0 areas que se ven beneficiados con dichos 

servicios, 10 que se conoce como prorrateo secundario. Un ejemplo serfa la forma de distribuir 

los costos de recursos humanos entre las divisiones productivas. Ambos prorrateos antes 

mencionados deben efectuarse tomando en consideraci6n para cada partida el mejor criterio 

relacionado con su generador de costo; cabe resaltar que la idea principal es minimizar los 

prorrateos, es decir, se debe tratar de identificar 10 mas posible cada partida con su causa­

efecto, entre menos sean los costos prorrateados mejor calidad tenemos en la informaci6n de 

costos. En ese sentido es importante recalcar que todos los costas que sean asignados 0 

distribuidos deben aparecer en los reportes de actuaci6n, como partidas no controlables, porque 

se supone que el responsable del area no decidi6 la forma de la distribuci6n y utilizaci6n de 

cierto servicio. Se dice en algunas esferas que en el reporte de un area no debe incluirse las 

partidas no controlables, 0 sea los costos distribuidos y que no son responsabilidad del directivo 

responsable. 
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Capitulo IV 

DISENO DEL CONTROL ADMINISTRATIVO-CONTABLE EN UNA EMPRESA 


EXPLORADORA DE MINERALES 


Para desarrollar un diseno de controles administrativos y contables para una empresa 

exploradora de minerales, es necesario definir la metodologla a utilizar, este proceso conI/eva los 

siguientes pasos: 

4.1 Evaluaci6n Inicial del control interno existente en la empresa exploradora de 

minerales 

Dentro de la fase de evaluacion inicial del control intemo se desarrol/arcfm las siguientes fases: 

4.1.1 Eva/uaci6n del entorno de mercado de la empresa exploradora de minerales, 

describiendo como se entiende el mismo e identificando posibles riesgos. Se incluye en esta 

fase los factores siguientes: Ansilisis general del negocio, vision general del mercadeo marketing, 

participacion en el mercado 0 segmento industrial, el ambiente competitiv~, ambiente regulatorio 

y el ambiente macroeconomico. Oentro de esta fase se pod ran identificar riesgos posibles y un 

hacer un amilisis preliminar al respecto de posib/es actuaciones. 

4.1.2 Una evaluacion del desarrollo de las estrategias en la empresa exploradora de 

minerales, en la cual se incluye el entendimiento del manejo de los objetivos, metas, diseno de la 

organizaci6n y el gobierno corporativ~, incluyendo una identificacion de riesgos posibles y 

analisis preliminar de 10 que pudiese proponerse como acciones a tomar. 

4.1.3 Una segmento que evalua las actividades que la empresa esta haciendo con respecto 

a responsabilidades sociales, ambiente social y etica y el pensamiento de la empresa de 10 que 

representan las personas entre otros aspectos, se incluye tambien identificacion de posibles 

riesgos y propuestas de aceiones para corregir el rumbo de la empresa en ese sentido. 

4.1.4 Un analisis del entendimiento del desempeno financiero, que incluye el manejo de 

poUticas y procedimientos contables y de informes financieros y la posicion de Ia entidad en el 

entorno economico del sector al que pertenece, incluyendo tambilm los riesgos posible 

identificados y el tratamiento preliminar propuesto. 

4.2 Desarrollo de la matriz de riesgos 

En desarrollo de la matriz de riesgos, se identificara el area que afecta cada uno de los posibles 

riesgos identificados en la eva/uaci6n inicial y otros que se observen en el desarrollo de la 

misma. Se establecera un monte estimado de QMiles como base para establecer la materialidad 

de un riesgo 0 la acumulaci6n de posibles eventos que pudiesen ocurrir en el futuro. Seguido de 
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el/o se identificara la naturaleza de cada riesgo, su magnitud y la probabi/idad que ocurra, 


dejando al final una conclusion para cada riesgo como clave 0 no. 


EI tratamiento de los riegos dentro de la matriz, segun la definicion de la empresa exploradora de 


minerales, misma que se basa en el COSOII es el si!;'!uiente: 


Riesgos altos 


Riesgos moderados 


Riesgos bajos 


Dependiendo del anslisis de cada riesgo, se determinars si es clave 0 no. 


4.3 Alineacion de los riesgos claves hacia los objetivos del COSO, los controles 

existentes y las acciones a tamar 

En esta herramienta se alinean los riesgos claves identificados hacia los objetivos establecidos 

en el COSO, recibiendo las respuestas de la Administracion con respecto a los controles 

existentes (previo a la implementaci6n de los nuevos controles intern~s), as! tambien se incluye 

el area que afeeta el riesgo y las aseveraciones posibles, finalizando con definir acciones a 

tomar, que mas adelante se convertiran en los controles internos a implementar. 

los objetivos del control Interno del COSO que se abordan son: Estrategicos, Optimizaci6n de 

usa de los recursos, Garantizar que la informacion y comunicaciones sean asertivas, Atraccion y 

retenci6n de personal de calidad y Cumplimiento de leyes y normas. 

4.4 Cumplimiento de los niveles de controles de la entidad conforme al COSO 

(Diseiio del control interno de la empresa exploradora de minerales) 

Para establecer las evidencias de control, que seguido se convertiran en el diseiio de control que 

es necesario desarrollar como implementaci6n en la empresa exploradora de minerales, se 

considero su alineacion a los componentes del control interne segun COSO, los cuales son: 

Integridad y valores eticos, Filosof!a de direcci6n y estilo del funcionamiento, Compromiso de la 

direcci6n con las competencias, , Estructura organizativa y Asignaci6n de autoridad y 

responsabilidad, . Politicas y mejores practicas en recursos humanos, Objetivos a nivel de 

entidad, Disposicion de mecanismos para identificar y actuar frente a los cambios, EI 

Departamento de contabilidad ha dispuesto procesos para, Informaci6n, Comunicaciones, 

Politicas y procedimientos existentes con respecto a cada una de las actividades de la entidad y 

Gestion. 

Derivado de este anal isis, las acciones a tamar que previamente se habian considerado, se 

transforman en evidencias de control, alineadas a los componentes del COSO. Por tanto, se 

incluye la referencia de en donde se encuentra desarrollado cada uno de los controles internos 

propuestos. 
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Informe de la Admin;strac;on sobre la evaluacion de los controles internos con 

respecto al reporte financiero. 

Para finalizar se ha dispuesto un segmento para mostrar el informe que debe emitirse con 

respecto a la declaraci6n que debe hacer la Direcci6n de la empresa exploradora de minerales y 
su Director 0 Gerente Financiero, con respecto al resultado de las evaluaciones de los controles 

intemos,. Ello con relaci6n al cumplimiento de fa Ley de Sarbanes Oxley seccion 404, que para 

efectos de manejo y entendimiento en el ambito financiero es SOX-404- La cual establece como 

obligatorio el evaluar los controles internos y elaborar el informe, incluyendo deficiencias 

materiales encontradas. 

En este caso el informe es sin deficiencias, derivado del cumplimiento que se hace, al diser'iar los 

controles internos para cumplir con dicha ley. 

Este cumplimiento es obligatorio, derivado que la empresa exploradora de minerales, cotiza en 

bolsa 0 es considera publica bajo las regulaciones de los Estados Unidos de Norteamerica. 
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Capitulo V 

DISENO DEL CONTROL ADMINISTRATIVO-CONTABLE EN UNA EMPRESA 


EXPLORADORA DE MINERALES (APLICACION) 


5.1 Evaluaci6n inicial de control interno de la empresa exploradora de minerales 

Una evaluacion del estado inicial del control interno en la empresa exploradora de minerales, se 

desarrolla a traves de las siguientes fases: 

5.1.1 Evaluacion del entorno de mercado de la empresa exploradora de minerales, 

describiendo como se entiende el mismo e identificando posibles riesgos. 

5.1.2 Una evaluacion del desarrollo de las estrategias en la empresa exploradora de 

minerales, en la cual se incluye el entendimiento del manejo de los objetivos, metas, disei'lo de la 

organizacion y el gobierno co rporativo , incluyendo una identificacion de riesgos posibles y 

analisis preliminar de 10 que pudiese proponerse como acciones a tomar. 

5.1.3 Una segmento que evalua las actividades que la empresa esta haciendo con respecto 

a responsabilidades sociales, ambiente social y etica y el pensamiento de la empresa de 10 que 

representan las personas entre otros aspectos, se incluye tam bien identificacion de posibles 

riesgos y propuestas de acciones para corregir el rumbo de la empresa en ese sentido. 

5.1.4 Un analisis del entendimiento del desempeiio financiero, que incluye el manejo de 

politicas y procedimientos contables y de informes financieros y la pOSicion de la entidad en el 

entorno economico del sector al que pertenece, incluyendo tam bien los riesgos posible 

identificados y el tratamiento preliminar propuesto. 

5.2 Desarrollo de la matriz de riesgos 

Seguidamente se incluye la matriz de riesgos, la cual abarca los riesgos identificados en la 

evaluacion preliminar y alguno otro observado en 8l desarrollo de esta. Se incluye un analisis de 

la naturaleza, la magnitud 0 el impacto posible del riesgo y el potenCial de ocurrencia; con este 

analisis se ha definido cada uno de los riesgos como clave 0 no. 

5.3 Una alineaci6n de los riesgos claves del negocio identificados con los objetivos 

del COSO 

En relacion a los objetivos generales de los negocios definidos por Informe COSO, se incluyen 

las respuestas de la administracion y los controles que se encuentran al momento de la 

evaluacion, el area de estados financieros que se afecta y/o la definicion de supuestos que 

pudiesen ocurrir y para concluir se describen las acciones a tomar para mitigar los riesgos 

identificados. 
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5.4 En la ultima fase se incluira la herramienta denominada Niveles de Control en la 

Entidad (Entity Level Control) 

En esta herramienta se muestran los elementos del informe COSO, un cuestionario aplicado a 

cada uno de los elementos, la evidencia de control interno diseliado en este trabajo para cumplir 

con cada uno de estos elementos dentro de la empresa exploradora de minerales. Dentro del 

cuadro que desarrolla esta seccion se encuentra la referencia de la evidencia de control interno, 

que mas adelante se encontrara desarrollada en el presente trabajo, por 10 tanto debera seguirse 

esta referencia para encontrar el desarrollo de cada evidencia de control interno. 

5.5 Declaraci6n de la administracion de la empresa exploradora de minerales, 

Con respecto a que se ha evaluado el control interno dentro del marco dellnforme COSO y que el 

mismo ha sido satisfactorio. Esta declaracion con el objeto de cumplir con la ley de Sarbanes 

Oxley seccion 404 (SOX 404). 

A continuaci6n se puede seguir el desarrollo de cada uno de los puntos indicados con 

anterioridad conforme a la identificaci6n numerica mostrada. 
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. i 	 5.1.1 Evaluaci6n del entomo de mercado de la empresa exploradora de minerales: 

Analisis aeneral del neaocio: Empresa exploradora de minerales metalicos 

Guatemala es un pais con alto potencial en recursos mineros, el area de mineria metalica no ha 
VISion general del marketing 	 sido desarrollada del todo, de alii el hecho de contar con recursos que requieren el desarrollo de 

exploraciones para su aprovechamiento. 
DesarroUo de las actividades en eI area rural. 

"1 

En especifico no se puede hablar de una participacion de Ia entidad el mercado, ya que se 
encuentra en una faae media de exploracion, una \leZ determinados los recursos que se 
encuentren, se podra mencionar el nivel de participaci6n sobre determinada cantidad de mineral, ., 
comparandolo con eI encontrado por otras empresas en Guatemala. La empresa espera el 
aumento en el tonelaje de recursos mineros, actualrnente cuenta con 25 millones de toneladas 
de recursos, pero que no se encuentran determinados, 10 cual indica que el dato no es definitivo, 

Participacion de mercado 

ActuaJmente se conoce de otra compania en el pais, que cuenta con recursosde mineral, del 
mismo tipo del buscado por Ia entidad objeto de este estudio, esta otra entidad cuenta con 
recursos deterrniandos en el orden de 120 millones de toneladas de mineral, 10 cualla hace por 
el momento en la (mica empresa con esos recursos determinados, 
Una vez concluidas las proyecciones de la entidad objeto de nuestro estudio, podriamos estar 
en condiciones de indicar que la participacion de Ia entidad en eI mercado, rondaria el 17% del 
mineral disponible. 

La principal competenda de Ia compania exploradora, al momento 10 es una sola empresa que 
explora el mismo tipo de mineral y que desarroDa actividades en sitios cercanos a donde la 
entidad obieto de este estudio oosee sus licenda de ooeraci6n. 

Ambiente competitivo 
Se conoce que la otra compania exploradora esta lIevando a cabo operaciones de exploracion 
en 7 Dalncias, sin embargo la proyecci6n de mineral que ae tlene en esta compania es del orden 
de las 10 millones de toneladas de mineral; sin embargo hasta el momenta se conoce que su 
avance es muv baio V han estado cerca de salirdel mercado de las exploraciones. 

- ; 	 Entre la legislacion mas importante se puede mencionar: 

Constituci6n Politica de Ia RepUblica 
Ley de Mineria 
C6digo de Comercio 
C6digo de Trabajo Ambiente regulatorio 
C6digo Tributario 

Ley dellmpuesto Sobre la Renta (ISR) inscrita en eI regimen general 5% sobre ingresos. 

Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA) 

Varias leyes ambientales dispersas 

Marcos regulatorios de la OIT ratificados por Guatemala 

No se cuenta con til sistema 0 metodo para identificar cambios 0 nuevas !eves reaulatorias. 


Como es mencionado porel Ministerio de Energia &Minas, en su portal www.mem.gob.gt 
Ambiente macroecon6mico 
Guatemala posee un alto potencial de desarrollo minero 

Principales riesgos identiflCados 
Si, riesgo de no conocer nuevas leyes 0 cambios en las existentes, que afecten las operaciones 

(Si/No, detallar) de Ia entidad, 
Impacto en: Perdida de permisos de operacion, sanciones y dano a Ia imagen. 
MaterialiOOd: No conociOO 
Riesgo de fraude: NO 

Analisis preliminar: 	 NO 

http:www.mem.gob.gt
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5.1.2 Evaluaci6n del desarrollo de las estrategias: 

Objetivos y Metas 

Diseno Organizacional 

. i! 

Gobiemo corporativo 

Principales riesQos identifrcados 

(SilNo, detallar) 

Impactoen: 

Materialidad: 

Riesgo de fraude: 

Analisis preliminar: 

La compania espera mantener una tendencia de incremento en Ia determinaci6n de 
recursos minerales, sin embargo no cuenta con un numero establecido como meta, esto 
en 10 referente a miHones de toneladas de mineral 
Objetivos 

Aumentar los recursos minerales. 
No se cuentan con objetivos descritos de forma especifica, en el aspecto operativ~, pero 
especial mente para otras areas como 10 son el recursos humanos, financieros etc. 

EI objetivo de la compania es eI incremento de los miliones de toneladas de mineral, 
aunque no se especifica cartidad de toneladas. 

No han establecido otros objetivos metas y las estrategias necesarias para alcanzar1os. 

La estructura organizacional es de manera piramidal, la cual esta definida de la siguiente 
manera: Dos autoridades mayores, una que dirige toda Ia parte operativa y otra que dirige 
Ia parte administrativa, no haciendo enfasis en aspectos ambientales, de finanzas y 
sociales. Esta estructura dirigencial, permite que se tomen decisiones solamente por las 
dos personas que se encueriran dirigiendo estas areas. 

Los lineamientos generales que se sabe Ia Junta Directiva ha expuesto son: 
Alineamiento de Ia organizacinon desde un punta de 'Vista tecnico de forma especial y 
administrativo como secundario 

No se conoce el pensamiento de la Junta Directiva y en que marco de referencia 
interferiran en actividades de la entidad. 

Sin embargo se considera necesario cubrir aspectos como: 
a. Administraci6n de las politicas administrativas, comerciales y financieras 
b. Verificar el cumpfimiento de las decisiones tomadas a nivel de Consejo de 
Administraci6n. 
c. Monitorear la organizaciOn desde un punto de vista tecnico-administrativo 
d. Tomar las decisiones con relaci6n a despidos y contrataciones para puestos claves 
dentro de Ia organizaci6n. 
e. Administraci6n y salvaguarda de los activos de la compania 

Planes de compensaciones por consecuci6n de objetivos, se conoce unicamente para las 
dos oerencias bien definidas: la ooeracional v la adminstrativa. 

SI. a) Deficiente deliminaci6n de objetillOS, metas y estrategias b) Estructura 
organizacional de forma piramidal, reduciendo la toma de decisiones agil y limitando las 
acciones en areas como Ambierte, SocializaciOn y Finanzas c) No conocimiento del 
pensamiento de la Juria Directiva y de su interacci6n en las operaciones de Ia entidad. e) 
Inexistente seguimiento a la consecuci6n de objetivos 
a) No tener exito en las operaciones y/o Ia forma de conseguir el mismo b) No cubrimiento 
de aspectos importantes como el area Social, Ambiental y Finanzas c) Desarrollar 
actividades y/o efectuar las mismas en detrim ierio de la filosofia y toma de decisiones de 
Ia Junta Directiva e) Desconocimiento del cumplimiento de obietivos 
No conocida 

SI, Se considera el riesgo de fraude al ejercer autoridad que Ie correspone a la Junta 
Directiva y el riesgo de que la alta gerencia tome control de actividades como Finanzas. 

Sera necesario definir objetivos y estrategias, asi como desarrollar una estructura de la 
organizaci6n acorde a la especializaciOn de areas de trabajo por responsabilidades y 
conocerel pensamiento de la Junta Directiva, asi como la autoridad que esta tendra 
dentro de Ia operaciones de Ia entidad, ello por medio del desarrollo de niveles de 
altorizaciOn y delegaci6n. Ademas implementar seguimiento en la consecuci6n de los 
obietivos. 
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5.1.3 Evaluacion de las actividades en el area de responsabilidad social: 

Innovaci6n 
No se conocen procesos de innovaci6n en las operaciones de exploracion que se 
lIevan a cabo. 

- I 

- ~ 

ICadena de suministro 
- ~ 

Marcas 


IClientes 


Gente 


Ambiente social & Etica 

INoAplica 

No se conoce de registro de marca, segun la administraci6n por no considerarse 
necesario, ya que aun desarrollandose operaciones de explotaci6n en el futuro, 
estas no serian necesarias. 

IN 0 se cuenta con clientes 

La gente que trabaja en la compaliia no cuenta con capacitacion continua, no se 
evaluan sus competencias frente a los requerimientos de los puestos. No se 
cuenta con descripciones de puestos para hacer deterrninar los requerimientos 
de capacitacion POr puestos. 

La entidad no cuenta con un c6digo de conducta. Se considera necesario 
incorporar valofes como: 
Valores corporativos, responsabilidad personal, responsabilidad en ellugar de 
trabaj0, mejora continua, responsabilidad social y ambiental. 

En aspectos sociales, la compafiia efectua actividades en las comunidades, 
como 10 son eI desarrollo de proyectos de beneficio para las cuales destaca a 
personal tecnico, que no ha sido capacitado para el desarrollo de las mismas; no 
se percibe que la proyecci6n social sea punto de relevancia. 

Principales riesgos identificados 

(8i/No, detallar) 

Impacto en: 

Materialidad: 

Riesgo de traude: 

Amalisis preliminar: 

81, a) Valores corporativos inexistente 0 no conocidos, que conlleva el actuar 
erroneo por parte del personal que trabaja en la entidad b) Ruptura de relaciones 
con la comunidad y paro de actividades de operaci6n 
a) Actuar inadecuado del personal y b) Continuidad de operaciones en las 
comunidades 
NO conocida 
81, AI no conocerse los valores corporativos, las aditudes de [as personas que 
trabajan en la empresa pueden verse comprometidas, en actitudes inadecuadas 
o impropias. 

a) Establecimiento del pensamiento corporativo, en cuanto a: 
Tratar aspecos sobre responsabilidad de la compania asi como de los 
empleados que laboran en ella, en el cumplimiento de las leyes y las 
regulaciones, privacidad de la informaci6n, la integridad y transparencia, mejora 
continua, entre otros. 
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5.1.4 Analisis del desempefio financiero: 

Posicion Financiera 

_ 0 

- , 

Analisis por segmentos 

Politicas contables 

La compania no produce ingresos, salvo actividades que no son del giro 
habitual, como 10 son: Ingresos porventa de activ~s, por servicios prestados 
a empleados entre otros 
Las perdidas registradas y acumuladas, responden a los gastos 
administrativos, los cuales no son cargados a diferidos, sino mas bien a 
resultados. 
EI flujo de efectivo es eficiente, ya que se tiene el financiamiento desde el 
exterior, conforme las operaciones de exploracion se requieran, para ello se 
ha establecido la recepcion de fondos como una cuenta p~r pagar con 
empresa del grupo corporativo. No se concilian periodicamente los valores 
recibidos. Ademas la compania del grupo que financia las operaciones, 
realiza algunos pagos a terceros por servicios prestados desde el exterior a 
la entidad. 

No se cancelan intereses por los fondos recibidos. 

Las cuentas por pagar son todas a 60 0 menor antiguedad. 
Los socios de la entidad aportan rondos suficientes para evitar que la 
entidad caiga en una perdida de capital que la lIeve ala quiebra. 

La elaboracion de presupuestos de gastos es a nivel de alta gerencia, no 
divulgandose Ia informacion, ni se hace participe del proceso al personal de 
segunda Ifnea, asl como tampoco se apoya en las personas de finanzas 
para su ayuda EI presupuesto es elaborado a nivel macro por Ia compania 
que financ{a el proyecto y su seguimiento dos veces al ano, no se tiene 
evidencia de esto. 

La empresa desarrolla su trabajo de exploracion en areas concentradas en 
un radio de kilometros 10 suficientemente cercano, como para necesitar 
segmentar la administracion de sus operaciones, as! tambien las actividades 
administrativas que se IIevan a cabo en un solo sitio_ 

Las politicas contables adoptadas por la compania se encuentra basada en 
las Normas Intemacionales de Informacion Financieras, estas normas 
tienen como principal objetivo la estandarizacion de informacion financiera a 
nivel mundial, debido a que es una compaftia que es parte de un grupo 
corporativo que cotiza en bolsa de valores, sin embargo se conoce que las 
politicas contables no han side establecidas con claridad, ni escritas, ya que 
esta parte la dirige la Gerencia Administrativa, tomando decisiones al 
respecto, 10 cual ha sido no utilizar recursos para la implementaci6n 
completa de estandares internacionales de contabilidad. Se considera 
necesario /levar a cabo la implementaci6n de los estandares contables 
debido a que sus estados financieros deben expresarse bajo estandares 
contables que pueden ser interpretados a nivel mundial. 

A nivel local la compania elabora sus estados financieros bajo los estatutos 
locales para presentacion de la declaraci6n del Impuesto Sobre la Renta. 
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No existen poJiticas con respecto a autorizaciones sobre el gasto, debido a 

_ iJ 

Desempef\o economico 

- ", 

(SilNo, detallar) 

Impactoen: 

Analisis preliminar: 

que las atorizaciones son otorgadas por dos personas que son: el Gerente 
Aciministrativo y el Gerente de Operaciones, limitando las operaciones y no 
permitiendo que otras personas sean responsabJes por el uso de los 
recursos. 
As! tambien, no se analiza el desempeiio financiero (ejecuci6n del 
presupuesto) de manera continua. 

I..;a q?rnPlilnia ~ntin!J<1 en el regimen del 5% SClJ:Ue. jngr!'lSClS pMos, 10 cual 
es aplicado conforme se ocasionan los otros ingresos. 

EI 75% de los gastos ejecutados en eI presupuesto se reflere a servicios y 
suministros prestados por terceros, en las operaciones de exploraci6n, las 
cornpras y contrataciones derivadas de ello no responden a un proceso de 
delegacion de autorizliciones para ejecutar el gasto, no se lIevan a cabo 
procesos de cornpras adecuados ni se tiene estabJecido un proO!so de 
cotizacion 0 licitaci6n para las contrataciones mayores. 

Se conoce del indicador de mineral encontrado versus la cantidad de metros 
perforados que fue necesario llevar a cabo para su consecucion, mas no del 
total de gastos que fueron necesarios erogar en determinada area de 
exploraci6n para conseguir los millones de toneladas estimadas. 

No se elaboran presupuestos para las areas de: Ambiente y Gastos Social, 
~r tampo~ &9 h~~ ~guirniento y ~aILJacip~$ qe la& actiyK,iaqes lIevafii a 
cabo. 

No es conocido ningun proO!dimiento para que la informacion econ6mica 

fl!:'Y!'I9~~ '!'I~ ~~~~~ gue ~j~c;l:I~1l9~st~ ~!'I£i!'l '!'If> !?~~g~~ 
enca adas de r istrar los mismos en la contabilidad. 

SI, a) No se concilia la Gf,Jenta enlre commtlias del grupo b) Falta 
participacion del personal que lIeva a cabo las operaciones de la entidad, en 
la elaboracion y ejecucion de los presupuestos c) No se han determinado y 
definido con claridad las politicas de contabilidad d) No se tienen 
establecidos parametros para aCO!so a los recursos: Financieros (ejecucion 
del gasto), Humanos (contrataci6n) y Materiales (utilizaci6n de suministros) 
e) La medici6n del desempeiio econ6mico en las actividades de operaci6n 
es deficiente yen otras no se realiza, como 10 es en las area de ambiente y 
social. 

a) Falta de registro 0 errores en el registro de los fondos recibidos 0 gastos 
pagados a terceros en la cuenta intercompaflla, b) Elaboraci6n de 
presupuestos irreaJeas y la no responsabiiizacion en Ia gestios de costos por 
parte de personas que ejecutan gast05, c) Errores en el registro de 
contabilidad, incumplimiento de estandares intemacionales de oontabilidad, 
d) Utilizacion inadecuada de los recursos econ6micos (Financieros, 
Aumanos yMSteriaJ9S5, 'engeneraf 91 aeceso a los' aCtlvosde Is entidad, e) 
Inexistentes actividades de uimiento en Ia e·ecuci6n resu estaria. 
Noconocida 
SJ, 

Se hace necesario la implementacion de: 

a) Seguimiento y conciliaci6n a la cuenta intercornpafllas, b) Elaboraci6n de 
presupuestos por parte de personal de Ia entidad que conoce y ejecuta las 
actividades, c) Responsabilizar al personal por la gesti6n de costos y 
gastos, en el cumplimiento de las actividades programadas c) 
Establecimiento de politicas y proO!dimientos contabies, d) Delimitaci6n de 
acceso a los activos (recursos de la entidad) e) Seguimiento a la ejecuci6n 
I presupuestaria. 
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Uso inapropiadode los recursos Riesgoinherente alto. Riesgo error potencial Riesgo probabilidad de- SI 
dispuestos para ejecutar las alto. ocurrencia moderado. 
operaeiones Lasautorizaciones de 

compras y contrataciones EI monto involucrado La delegaci6n de 
no han sido dellmltadas, supera la materialidadde autoridad.esa una 
en principio se planeaci6n. segunda linea queCostos diferidos ygaslos Q1,650M SI conoontran en poeas tambien manejaotras 
personas, Sin embargo en operaciones. 
ausencia de los gerentes 
los gastos son 
autorizados sin un orden 
especffico 

Registro inadecuado de las Riesgoinherenle allo. Riesgo error potencial' 	 Riesgo probabilidad de SI 
Iransacciones economicss, alto. ocurrencia alto, 

AI no conlarse COA flujo 
de informacion adecuado, B monto involucraoo EI personal de finanzas 
procedimienlos y supera la malerialidadde no tiene acooso a 
documentaci6n apropiada planeaci6n, informacion que .). :.Al 

:::nCostos diferidos y gastos Q9MM SI 	 para informar de las compruebe e/ origen y 
transacciones destino de las 
econ6micas al. area de transacciones 
finanzas economicas, ,no se cuenta 

con un sistema adecuado 
de registro de las mismas 

Riesgo clave, irrefutable Riesgoinherente Rlesgo error potencial t 	 Riesgo probabUidad de SI 
Moderado, Moderado. 	 ocurrencia Bajo, 

Esto debldo a que los 
gerentes son personas 

iVlanipuladl6n de la Gerencia 	 que han sido designadasTodO las ,lineas SI 	 por haber trabajado en lade:los.EF 
corporaci6n varios arios y 
por 10 tanto el 
conocimiento de los 
mismos es amplio 

Error de registroen el valor de la deuda Riesgo ,inhereAte bajo Riesgo potencial Riesgo probabHidad de SI 
y pagos a terceros moderado ocurrencia Alto. 

Cuenta porpagar 
Q5MM SIintercomparifas 	 No se concilian las 

cuentas intercompaiiias 
de manera continua 

http:de:los.EF


,~.,; 
, 
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Fraude 

IAiineaci6n organizacional 

Salvaguarda de activos fijCilS 
"robo" y(o fraude 

Todo las 
de losEF 

1.5MM 

NfA 

51! 

IPoslbilida:l de no c:ontinJar como 
1egocio en malCha. 

las condiciones deuso enel 
de activos fijospodrlan 

InteAAnlAflIIA robos constamtes. 

51 

W 
-....J 
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Valoree de parada de 
operaciones puede ser 

CUantio80. 
Personal teQ"lleo es 

enoargado de proyectos 
Sodal Maya" a 50M SI! 

eontaclo'con la 
comunidad 
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,Datos relevantes sonSistematiZaciOn I Mayorca 100MI 81 I ~"8......'~.._ per personas 

s' 
Perdida de infOrmaci6n y,datos 

en areas con Riesgo inHerentebajl). 
propietarios privados 

Propietarios privadosde' 
Relaciones con' propietarios Mayor 10M: SI· 	 terrenos con mayor 

aceptaci6n a actividades 
mineras 

La informaci6n de los 
resultados de exploraci6n 

y otros Ie da vida a las 
operaciones 

Riesgcp potencial alto. 

Valores de parada de 
operaciones p:uede ser 

cuantioso. 

Riesglp potencial alto. 

Dano a'personas puede 
, __ WV"YW_' , __ Y" _,_v , lIegar a ser irreparabl\!,

Oper:aciones en campo Mayor 10M· I SI, I n ....I........ 'm..n"" n".. ...... 	 parada de operaciones 
conlleva costos altos. 

conversan. 

1.5MM 
Compensaoi6n y beneficios Pasivo neto· I SIaempleados 

Contrataciones y retenci6n MayoraQ 
empleados 100M 

incorrecle: delcalculo 
porpagara' 

Riesgo inherente'aito. Riesgo error potencial 

operaciones. 

Las gerendas no tienen 
la capaddad para 

monitorear 
constantemente este 

tema. 
Riesgo probabilidad de SI 

ocurrenda baja. 

La mayorfa de las 
operaciones lIevadas a, 
cabo:a hoy han aidio en 
propiedades privadas 

Riesgo probabilidad de NO 
ocurrencia Moderado. 

Ya ha aUcedido sin 
consecuencias mayores I t<J 

\0 
en las personas y las 

operaciones. 
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No consecuclon de 105 objetivos 
claves del negocio 0 la consacuci6n 

Estrategicos Ide los mismos arriesgando la imagen 
y causando impactos negativos en 
otras areas como (Ambienle y Social) 

1) Uso inapropiado, sustraccion 0 

regislro conlable inadecuado en la 
utilizacion de recursos de la enlidad 

2) Sustracci6n de bienes (suminislros 
y activos fijos) propiedad de la 
enlidad 

Optimizar el usc de los 
recursos financieros 

utilizados para la 
exploracion de'recursos 

mlneros 

3) Adquisiciones de serviclos bajo 
circunslancias dudosas, falla de 
Iransparencia en la selecci6n de 
contratistas 

4) Inoumplimiento de actividades 
programadas y sus costos y gastos 

Se ha establecido el objetivo 
principal del negocio, el cual es la 
determinaci6n de recursos 
mineros, no se han establecidos 
objetivos y estralegias que 
coadyuven en la consecuci6n del 
mismo. 

ILa compania no cuenta con 
conlroles eslablecidos para el usa 
adecuado de los fondos para la 
exploraci6n de recursos mineros. 

No existen controles para 
asegurar que los activos fijos y los 
suministros son utilizados para 
usos fuera de las operaciones de 
la entidad 

Se contratan en su mayoria 
contratistas conocidos por la 
administraci6n, no exislen 
conlroles establecidos para 
asegurar procesos lransparenles 
en la conlratacion. 

EI seguimiento es por la gerencia 
de forma continuada, sa comenla 

Icon los subalternos en reuniones 
periodicas, el seguimiento al 
presupuesto sa realiza solo por la 
gerencia dos veces al ano. 

EI objelivo principal puede 
conseguirse a coslas de 
acciones inapropiadas 

Costos y gaslos - (Totalidad de 
los gaslos puede no ser 
correcta). 

Activos fijos y costos y gastos­
(Algunos suminislras y activos 
pueden ser ulilizados para 
otros pr6posilos) 

Costas y gastos - (Puede 
existir acuerdos para contralar 
a determinadas contratistas y 
suslraer reoursos de la entidad 
). 

Costas y gaslos y actividades 
programadas - (Las personas 
inmersas en el proceso, 
distintas de las gerentes 
desconocen su desempello 
frente a un plan 0 prasupuesto) 

1) Definicion de objativos estrategicos. 
2) Determinaci6n de estrategias y metas 
para la consecuci6n de los objetivos 
3) Conocimiento del pensamienlo y 
filosfta de la Junta Dlrectiva, 
4) Establecimiento y divulgacion de 
valoras y princlpios a seguir en el 
negocio. 
5) Definici6n de estructura organizacional 
bajo especlalizaci6n (eslablecimienlo de 
areas de responsabilidad y su funci6n) 

1) Elaboracl6n de manual contable. 
2) Delimilaci6n de niveles y 
aulorizaciones. 
3) Elaboraci6n de presupuestos de 
costos y gaslos, 
4) Actividades de seguimiento 
presupuestario, 

1) Procedimiento de aSignaci6n de 
activas fijos. 
2) Delimitacion de niveles y 
autorizaciones. 
3) Ejecucion presupuestaria, como 
herramienla de seguimienlo al gaslo y 
cumplimienlo de actividades 
programadas. 
4) Procedimientos de manejo de 
invenlarias de suministros. 

;J::. 
0 

r) Normar los procesos de 
contrataciones. 
2) Delimitar niveles de autorizaciones. 

1) Elaboracion de planes y presupuestos 
documentados y delimitados por cada 
area de responsabilidad (Operaciones, 
ambiente, sooial y administraci6n) 
2) Reporte mensual 
3) Seguimiento trimestrel del 
cumplimienlo del prasupuesto y su plan. 
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Optimizar el uso de los 
recu-sos financieros 
liilizados para la 

IexoIOraci6n de recursos 
mineros 

5) Robo de fondos yerror en 
de mona:la extranjera 

Elaboraci6h de Manual Contable 

Sol fettar carta de la gererncia a 18 Junta 
Directiva, la cual constituye el 
pensamiento de Ia misma. 

Elatxlrar ydivulgar 
de la entidad, pormedio de polfticas 

oj::>. 

Debido a Ia probabilidad de 
Garantizar que Ia ocurrencia yel iI'f1)acto que pueda 

infoonad6n y tener en los estadas financieros eI No existe prindpios yvalores 
comunicaclones sean que la Gerenaa sobrepase eI marco escritos' ydivultados 

acertivas de' control intemo se determina que t1lltl1 cu_ 
. existe un riesgo inherente. No se cuenta con Actnini$traci6n 

Establedmiento de la rnatriz de riesgos
riesgos 

La ampanfa no tiene,poIilicas de 
finanderos 11:1..mr~M de manual a:mtableI .. _dimaciones yprovisiones. 



personal de caUdad salarios son competitivos 
al personal, no existe plan N"'" 

capac/taci6n continua 

tienen abogados contratados. 
Personal temico yadministratiVo abogados no son responsablesl 
hace seguirniento. No se ha del seglJirniento aIe Sistematizar seguirniento y &signar 
responsabiUzado apersona que se legislaci6n; puedeexistir responsable. 
encalgue del lema, no ute legislaciOn no observada,! tanto 
c1nctJl'I'lAnmcinn del segulrlriento. nueva como anterior) . 

. No hay personas . Organizaci6n que permita que personas
Dentro. del personal de campo, se lespecializadas en sOCIal, espi9Cializadas 0 capacitadas trabajenCumpUmiento de leyes y hEll destacado algunos para . trabajando con las aspectos socia/es, esto mediante unanonnas aplicables ~......~ con las comunidades. comunidades es1rLdLJ'8 organizacional que 10 permita. 

Garantizar que Ia 
informad6n y 

comunicaciones sean 
acertivas 

Atracx:i6n yretenci6n de 

Fallasdecomunicaci6n' y acceso a 
la informaci6n ocasionan errores en 

la informaci6n que se divulga. 

ICortrataci6n de personal sin las 
capaddacJes para realizar trabajo de 

calidad y perdida de personal 
las capacidades para rea/izerel 

odecalidad 

Incumplimiento de legislaci6n 
laplicctlle, arriesgando perrnisosde 

Cada persona es responsable par 

UlvulOaCioo de cifras en EEFF 
divulgaciones -

I(Registros contables 
incorrectos y otras 
informadones adisposid6n 

cadauno en su area. 

incorrectas) 

Is informaciOn que mane~, la IInformaci6n disponible sim 
infO/!ll1Sci6n crftica es trasladada a Iimitaciones 
cada gerencia 

Los gerentes entl'ellistan al 
pesonal a oontratar y toman la (No se tiene sistemas para

lasegurar contrataciones 
asertlvas ycapacitar a 

sagun se requiera en 
las operadones ) 

1) Sistematizar proceso de contrataci6n. 
IVbntar plan decapacitaci6n continua 

1) Normaliur contratatos yRuptura de relaciones con Costos y gastos - (kuerdos. contratacionespropietarios privadOS,lo que 
umentados pueden causar Segregaci6h de funciones, paraconllevarfa a paradas deoperaciones 

restricci6n de acceso) responsabilizar a personas del 
p~r falta de acceso a.areas seguimiento. 
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l,La Junta Directive. y 
mues1ran preocupaci6n p0l' la integridad COOl 5.6 

los valores eticos? l,Existe un codigo de rllU"lplV~ I$I;'U;;HUO;;;:> u'"' IV~ ll,",!.;;V"lV~ UJV.(; ;:), I 

conducta y/o politicas relativas ala etica· Politica de sostenibilidad c003 5.8 
han sick>adecuadamente cmrunicadas? 

Integridad, valores eticos y 
comportamiento de los 

ejecutivos clave 

~VlliJa1tL.oCl'-'lVU sobre inducciones a 
empleados, contratiras y visitantes. 

&Los alta; ejecutivos estan familiarizados Carta de la Gerencia (proviene del 
conla importancia que tiene la etica y los pensamiento de la Junta Directiva) 

controles? Principios generales de los negocios. 

Politica de sostenibilidad 

Politica de gesti6nde costos 

Normalizaci6n sobre indUcciones a 
contratiras y visitantes. 

c004 
COlt 

co17 

COOl 

COO2 

C003 

COO4 

COl7 

COOl 

COO2 

COO3 

COO4 

CO 17 

5.9 
5.16 

5.22 

5,6 

5.7 

~5.8 I w 

5.9 

5.22 

5.6 

5.7 

5.8 

5.9 

5.22 



Integridad, valores eticos y l,Se hace gesti6n para ellminar 0 reducit 
I: 

,'I ~ l ~j .-J -",. .",.. 

comportamiento de los los ilXentivos 0 tentaciones que pueden I~_~_:~..~ -1_ 1_ T••_~ ___ \ COOl 5.6T'\: .. : ••_ 

ej¢(utivos clave inducir al personal a participar en actos Principios geoorales de los negocios C002 5.7
ooshonestos, ilegates 0 pocoeticos? 

Politica de sostenibilidad [:003 5;S 

Politica de gesti6n de costos COO4 5.9 
Nonnalizaci6n sobre indilcciones a 

I COl7 I 5.22emp1eados, contratiras y visitantes. 
Nonnalizaci6n de las conrunicaciones COll 5.16 

l,Es la estructura organizativacideal (es Organigrama prerarado llYo el sistema de 
COOS 5.13decir no dominada por uno 0 pocos areas de responsabilidad 

individuos) y existe supervisi6n efectiva Descripci6n de las funciones de las diversas 
C009 I 5.14por la Junta Directiva? areas de responsabilidad I: 

l,1a filosofia del reporte financiero Manwl contable ~I C024 I 5.29 ~ 
inc1uyenoo su estirnaciones"tienckma ser 

Procedimiento de ejecucim presulXlestariaconservadores? lLa Administraci6n se 
asegura que en la contabilidad existen I C020 I 5.25Elestilo del funcionamiento 
procedimientlli y politicas internas dede la AdministraciOn y el 

fikil entendimiento yacceso? l,La JNonnalizaci6n de las comunicacionessentido de lOs controles I COIl 5.16administraci6n asegura que se emiten 

reportes financieros como minima 
 Nonnalizaci6n sobre indilcciones a 

trimestralmente? CO17 5.22empleados, contratiras y visitantes. 

i,Existe alg(m mecanismo para divulgar Nonnalizaci6n sobre inducciones a 
periodicamente la importancia de los empleados, contratiras y visitantes. I C017 5.22 

comroies internos, ypara:mejorar su nivel 
de comprensi6na tales? \Nonnalizaci6n de las conrunicaciones I COIl 5.16 
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de la Administraci6n y el I (es decir no demasiado agresivos) para; 

Metas 

sentido de lOs controles metas fmancieras Yq:lel'acionales? loSe' 1'-""'"''''5'= I C007 5.12 

emiten rep<:rtesfmancieros que permiten 


. . I .. 1 I COO7 5.12 
desarrollo de las operaciones? 

se mvestiguen as vanaclOnes ene. 

Procedimiento de ejecuci6n presupuestaria 
C020 5.25 

lTiene el )Bsonal asignado las Descripcion de las funciones de las diversas 
competencias yentrenamiento necesano 

I~0nna1izaci6n en aspectos de Recursos 

A_~~ -l~ _~_~~~t...mA~..I I: C009 5.14 

para el nivel de respol1'labilidad y la 
complejidad de los negocios de la I C016 5.21 

entidad? 
co17 5.22 

.... L .----,,-- _!L sobre indUcciones a 

errIpleaaos, contratiras y visitantes. 

lJ..a Administraci6n y/o la estructura Organigrama prep:uado hYo el sistema de 
~COO8 5.13 
U1Compromiso de Ia direcci6n I organizativa posee amplia experiencia 

---.. ____________________ . ____ 

area<: de resmnsahilidad 
con las competencias funcional (esdecir, la gesti6n proviene de I------r
 

varias areas funcionales yno;de una; , .,., ," C009 5.14 


pocos, como lotecnico, ambiente, social 

I:~~~~~:-=-"-"" _.... -r--·-~ -~ ~ ..-----..,­financiero entreotra;)? I C016 5.21 . 

loEs adecuada la dotaci6n de personal en 
los departamentos 0 areas (en particular lareas de resp:msabilidad 

C008 5.13conrespecto a los cooocimientos yia 

experiencia de gesti6n y de supervisi6n? 
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Compromiso de la direcci6n! l,LaAdministracion 
con las competencias compromiso de proporcionar a la 

contabilidad financiera el personal 
suficiente para rnantener la infonnaci6n at 
ritmo de crecimiento y / 0 laccmplejidad 
de la empresa? 

estructura de'la oc~zaci6n 
apropiada para el tamafio,.operaciones y 
localizaci6n de empresa? 

l,Es la estructura:dela organizaci6n 
dernasiado compleja, incluyendo 

coos 5.13 

Organigrama prepu:ado 00j0 el sistema de 
areas de responsabilidad coos 5.13 

Organigrama prep:lrado OOjo el sistema de 
areas de responsabilidad 

Inumerosas e inusuales entidades, lineas 
C009 5.14autoridad directivas, oacuerdosEstructura orpnilativa· y 

lcontractuales sin aparente.pr6posios de laasignacilm de autoridady 
~ "'" responsabiJidad 

l,Existeuna estructura adecuada para la 'iUUlJi:U1aI.VlI:J1l de infonnatica 
asignaci6n del manejo de los datosj 

I in{'.I, "dos los que estan autorizados a 
y / 0 cambiar las transacciones? 

I(,.I-""J."re normativa para el acceso a los 

C01S 5.23 
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C013 5.18 

diversas 

C009 5.14 

preJEC1do b:lj0 el sistema de 
Fstructura organi:mtiva:y areas de resJDnsabilidad 
asignacion de autoridady COO8 5.13 

responsabilidhd 

~ 

-..J 
C020 5.25 

i,Existeuna adecuada segregacion Y CO13 5.18actividades (es decir, la separaci6n de la 
contabilidad y. el acceso a losrecursos 

C014 5.19econ6micos de la empresa)? 

C015 5.2 



j 

(;&isten nonnas y procedimientos parala INOnnalizaci6n en aspectos de Recursos 
contratacion, formaci6n, motivaci6n, Humanos 
evaluaci6n, promocioo, compensacioo, 

C016 5.21trans ferencia y tenninaci6n de peIisonal 

quesonaplicables a todas las areas 

funcionales (por ejemplo, contabilidad,
. ,.., . . 
(;&isten procedimientos para las personas INonnalizaci6n sobre inducciones a 
queapliquen a puestos, esp!Cialmente empleados, contratiras y visitantes. 
para los empleados con accesoa los C017 5.22 
bienes susceptibles de apropiacim 
indebida? 

Politicas y mejores pnicticas /GLas politicas de recursos humanos y INonnalizaci6n de las comunicaciones 
en Recursos Humanos procedimientos claros y son expedidos, 

actualizados y revisados en forma 
01:>­COlI 5.16oportuna? i,Se comunican eficazmente al CP 

personal en descentralizadas y I olugares 
del extranjero? 

(;&isten por escrito descripciones de Organigrama prep:trado oojo el sistema de 
COOS 5.13puestos, manuales de referencia odeotras areas de resp:msabilidad 

fbnnasdecomunicaci6nparainformaral I----·pc1-.-·6-'n'-d-e-las-fun-·-00-'-ne-s-d-e-Ias-di"':'"·v-ersas--+-----t------tDescn
personal de sus fwx:iones? areasderesp::msabilidad C009 5.14 

Nonnalizaci6n de las comunicaciones COlI 5.16 

Nonnalizaci6n sobre inducciones a 
COl7 5.22empJeados, contratiras y visitantes. 
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(;EstanJos objetivos del regocio 
establecidos,. comunicados y 
rnonitoreados? l,Estan los elementos clave 

C006 5.11del plan estrategico de la entidad 

connmicados a tom la empresa y todos los 

empleados tienen conocimiento bisico del 


(;.Existe un proceso en marcha para revisar \NOnnalizaci6n del proceso de planeaci6ni 
y actualizar periodicamentelos planes estrategiea COlO 5.l!5 
estrategicos? 

l;Laiadininistrn.ci6n considera cuanto' IRiesgos del negocio
Objetivos a Divel de entidad riesgo esta dispuesto a aceptar a la hora.de 

establecer ladirecci6nestrategica0 enmar 
en mevos mercados, y S6 esfuerzan pot' 5.2 
mantener el riesgo dentm de esos niveles? 

l.Ol;UiJmtaDfrectiva y / 0 el comite re IRiesgos del negocio 
~ 

auditoria, supervisan y vigilan el proceso 
de evaluacion de riesgo y toman medidas 5.2 
para hacer frente a los riesgos 
significativos identificados? 
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y 

5i2 

identificar cambios en las- regu1aci0l1es !ewnplimiento de requisittE legales y 011'08 

Disposimn ~mecanismos Ilegales que puedan afectar el trayecto de €012 5.17 
pam identiftcary,actuar ant.. las actividades de laentidu:l? 

los:camtJios 

lSon examinados peri6dicamente los de ejecuciCn.pres~taria 
procesos en nmcha, entre otras ca;as, 
para:preveer e idettlifroar eventos 0 

actividades que p.tedan afectar la €020 5.25 

lcapacidad d eta entidad para alcamar sus 111 

obietivos y bacerles frente? o 

EI departamento de y 

contabilidad ha estableeido un proceso:enmarcha ~ !cwnplimiento de requisittE legales y oll'os 


procesos pant laentificary a1:xrdar los cambios en las 

Nonms de Contabilidad Generalmente 


C012 5.17 
Aceptadas~ as1 como de aprobar; los 

cambios en 1a contabilidad de becho para 


fiiente a esta; cambios? 
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de 10, cam1:ibs en el entocno 
operativ~para que 'puedan revisat'llos 

y determinar, en su caso, eli 
que pueda tener sobre las 

C020 5.25 

EI departamento de ICOntableS de la entidad? 
contabllidad ha establecidoi 

procesos para IlExisten proeesos para asegurar el 
, -'-'--~---nto de contabilidad es 

de las operaciones itnportimtes 
relaciomdas para que puedan I C022 5.27 
si dichas transacciones soo 


divulgadas? 


111 .... 
Ia entidad capiZ de preparar los IProcedimiento de ejecucim presupuestaria C020 5.25 

finmcieres preeisos y oJ!l)rtunos, 

los informes provisionales? 
 C024 5.29 

(,Los objetivos de la acb:nihlstraci6n en Procedimiento de ejecucim presupuestaria
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5.5 Informe de la administracion acerca del control intemo de los reportes 

financieros 

La administracion de la empresa Exploradora de Minerales, S. A. es responsable de establecer y 

mantener un adecuado control interno sobre los informes financieros. 

EI control interno sobre los informes financieros es un proceso disenado para proporcionar una 

seguridad razonable sobre la fiabilidad de la informacion financiera y la preparacion de estados 

financieros para propositos reinformacion externa, de conformidad con las Normas 

Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) . 

Debido a sus limitaciones inherentes, los controles intern~s sobre los informes financieros no 

pueden prevenir 0 detectar todos los errores. 

La Administracion ha evaluado la eficacia de los controles intern os de la Empresa Exploradora 

de Minerales, S. A. sobre los informes financieros. En su evaluacion la Administracion ha 

utilizado los criterios establecidos por el Comite de Organizaciones Patrocinadoras de la 

Comisi6n Treadway de Control Interno-Marco Integrado. La administracion concluye sobre la 

base de la evaluacion, que los controles internos de Is Empress Exploradora, S. A. sobre los 

informes financieros es efectivo. 

Los auditores han emitido un informe sin salvedades sobre los estados financieros como 

resultado de la auditoria y tambien ha emitido un informe sin salvedades sobre nuestro control 

interno de los informes financieros emitidos. 

Firma Gerente General Jose Lainez 

Firma Gerente Financiero Manuel Piliarte 
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5.6 Carta de la Gerencia: (Evidencia de control COO1) 

Como su nombre 10 indica, muestra el pensamiento de la Gerencia que encabeza la entidad, 

mostrando as! los valores, la esencia de la empresa y por ende proporcionando el marco que se 

constituye en Quia para el establecimiento de objetivos, metas, politicas, la vision y mision. 

En el caso de la en tid ad estudiada, a continuaci6n el desarrollo de la misma: 

Somes una empresa exploradora de minerales, existimos para generar valor mediante el 

descubrimiento, desarrollo y conversion de reservas de mineral en Guatemala 

Nuestro existir y crecimiento depende de: 

Crear un portafolio de activos y servicios de alta calidad 

Mantener una organizacion de alto desemperio en la cual los empleados aceptan 

responsabilidades y son recompensados per sus resultados 

Ganar la confianza de nuestros empleados, clientes, proveedores, comunidades y 

accionistas siendo rectos en nuestro proceder y cumpliendo nuestros compromisos 

Valoramos: 


La seguridad y el medio ambiente 


La integridad 


EI desemperio superior 


Relaciones de beneficio mutuo 


Voluntad para liderar el cambio 


Respeto 


Tenemos exito cuando: 

Nuestros accionistas reciben 0 avizoran un mayor retorno p~r su inversion. 

Nuestros clientes y proveedores se benefician por nuestras relaciones comerciales. 

Las comunidades donde operamos valoran nuestra presencia. 

Cuando cada empleado comienza el dia con un sentido de prop6sito y 10 termina con 

la satisfaccion de haber cumplido con sus objetivos. 

5.7 Principios generales de los negocios (Evidencia de control C002) 

los principios de los negocios, mostraran los lineamientos que la entidad ha adoptado para 

orientar la conducta de sus empleados y colaboradores en el desarrollo diario de las 

4ilttividades. 

Cabe resaltar que en el establecimiento de estos principios debe darse a conocer a todos los 

empleados y asegurar que esten a disposicion de los mismos continuamente: 
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Integridad en los Negocios: Somos honestos e integros en todos los aspectos de nuestros 


negodos. Evitamos conflicto de intereses entre nuestras actividades financieras privadas y el 


manejo de los negocios de la Empresa. 


Salud, Seguridad y Ambiente: En nuestras actividades y operaciones damos especial 


importancia a la salud y a la seguridad de todos los miembros de nuestra Organizaci6n. 


Desarrollamos nuestras actividades minimizando impactos al ambiente y preservando la 


integridad de nuestras instalaciones, cuidando de no ocasionar enfermedades profesionales a 


los empleados. 


Es de relevancia la observaci6n continua de forma preventiva, establedendo causas posibles 


que tiendan a perdidas 0 dafios de las personas, ambiente, comunidades, proceso productiv~, 


recursos financieros e instalaciones, ello con un alto sentido de autoprotecci6n y autocontrol. 


Cumplimiento de las leyes: Estamos comprometidos con el cumplimiento integral de las leyes y 


reglamentos establecidos por las autoridades competentes del pais y que apliquen a nuestras 


actividades. Y los superamos cuando estos sean menos rigurosos que nuestros estandares 


internos. 


Cada empleado debe contribuir a un ambiente laboral segura y sano. Esta obligacion incluye un 


comportamiento responsable con respecto al uso de alcohol, drogas y tabaco en los sitios de 


trabajo y al momenta de /levar a cabo negocios para la entidad 0 participar en actividades 


costeadas por esta. 


Relaciones con las Comunidades: Conducimos nuestros negocios como miembros responsables 


de la sociedad, manteniendo el compromiso con el desarrollo regional y nacional, respetando el 


bienestar, la ley, la tradic;on y la cultura, operando en armonia con nuestro entorno. 


Calidad y Excelencia: EI mejoramiento continuo y la innovacion en cada una de nuestras 


actividades mediante la creatividad, la investigacion y la modernizacion constante en todas las 


areas de la Empresa son factores esenciales en nuestro trabajo hacia la busqueda de la 


excelencia. 


Ningun empleado esta autorizado para ofrecer, solicitar, recibir ningun tipo de pagos de 


agilizacion de tramites bajo ninguna circunstancia ni cobrar comisiones a proveedores por sus 


servicios. 
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. , Factor Humano: Las personas son la clave del exito de la entidad, por 10 que nos 

comprometemos a mantener un ambiente de trabajo donde cada individuo sea tratado de 

manera justa y respetuosa 

Reconocemos las buenas realizaciones individuales 0 de equipos, promoviendo con esto el 

desarrollo de nuestro desempeno y logrando que cada uno de nosotros demuestre su 

compromiso hacia la excelencia y sea responsable por los resultados de sus acciones. 

Liderazgo y Direccion: Demostramos en forma activa y con ejemplos un liderazgo efectivo a todo 

nivel. Irradiamos, dentro y fuera de la Organizacion la cultura del mejoramiento continuo y el 

desarrollo sostenibJe. 

Comunicaciones: Todas nuestras comunicaciones son completas, justas, exactas oportunas y 

comprensibles. Las comunicaciones oficiales, entrevistas y declaraciones son siempre 

autorizadas por el Representante Legal de la empresa. 

Manejo de Recursos: Manejamos en forma responsable y con austeridad todos los recursos de 

que dispone la Empresa, optimizando el uso de los mismos y contribuyendo de esa forma a 

garantizar una solida base financiera de nuestra Empresa. Utilizamos los recursos de la empresa 

para fines del trabajo y no para fines personales y procuramos en todo momento conservar su 

integridad. 

Confidencialidad y Sistemas de informacion: Somos responsables de proteger la informaci6n de 

la Empresa comunicada por cualquier medio ffsico, magnetico 0 verbal. Todas las 

comunicaciones de la Empresa son consideradas como registros de la Compafiia par 10 que 

todos estamos obligados a proteger la informacion de caracter confidencial de la empresa y a 

utilizarla unicamente para fines autorizados. 

Estamos obligados a proteger la informaci6n manejada, comunicada 0 almacenada mediante el 

uso de sistemas de informacion, asi como a resguardarla de danos, hurtos, accesos no 

autorizados. Nuestros sistemas de informacion deben ser licenciados y esta prohibido su 

duplicado sin autorizacion de los fabricantes. Los sistemas de comunicaciones magneticas, son 

un registro de la empresa y no los utilizamos para fines ofensivos 0 pomograficos. 

Gerencia Inter funcional: Estimulamos un ambiente organizacional que permita la integracion, la 

participacion, el trabajo en equipo y las comunicaciones abiertas mediante el dialogo 

fundamentado en la razon. 
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Otras Politicas de Gerencia 


Parte importante en la creadon del ambiente de control, 10 constituye la carta de la gerencia, los 


principios de los negocios y otras pollticas generales que la gerenda estipula, las demas 


politicas especfficas desarrolladas en cada departamento 0 unidad de negocio de la empresa, 


deben estar alineadas a estas, ya sean de indole operacional, de seguridad industrial, 


financieras u otras. 


5.8 Politica de desarrollo sostenible (Evidencia de control C003) 

Aspiramos operar un entorno sin lesiones a las personas, minimo impacto al ambiente y no 

perdidas ala propiedad (bienes de terceros y propios), manteniendo relaciones de calidad con 

las comunidades anfitrionas y demas partes interesadas en nuestras actividades. La manera en 

que realizamos nuestros negocios comprende principios que incluyen la seguridad, la conducta 

en los negocios y las actividades sociales, ambientales y economicas. 

En cada lugar donde operemos, desarrollaremos, implementaremos y mantendremos sistemas 

de gestion para el desarrollo sostenible que impulsen el mejoramiento continuo, y garanticen 

que: 

No comprometamos nuestros valores de seguridad y busquemos formas de fomentar y mejorar 

la salud de nuestra fuerza laboral y de la comunidad. 

Cumplamos con los estandares legales y otros requerimientos aplicables y los superemos 

cuando estos sean menos rigurosos que los nuestros. 

Valorem os, fomentemos y respetemos los derechos humanos fundamentales dentro de nuestra 

esfera de influencia, respetando la identidad y cultura de los diferentes grupos etnicos y 

conviviendo en armonia dentro de un contexte multicultural. 

Impulsemos una fuerza laboral diversa que propordone un entorno laboral con equidad en el que 

todos seamos tratados con respeto. 

Establezcamos y logremos metas que fomenten el uso efidente de los recursos e incluyan la 

prevencion, reduccion y compensacion de los impactos signiflCativos que se puedan generar 

sobre el medio ambiente, como resultado del desarrollo de nuestras actividades. 

Mejoremos la proteccion de la biodiversidad mediante Ia evaluacion y consideracion de los 

valores ecologicos. 

Nos comprometamos abierta, honesta y permanentemente con las personas que se ven 

impactadas por nuestras operaciones, y tomemos en cuenta sus sugerencias y preocupaciones 

en la toma de nuestras decisiones. 
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Creemos alianzas que aseguren el desarrollo sostenible de nuestras comunidades anfitrionas, 


que estimulen et crecimiento socioeconomico que resultan de nuestras operaciones y que 


contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida. 


Evaluemos peri6dicamente nuestro desempeno y compartamos el mismo de forma publica. 


AI implementar esta Politica ayudaremos a nuestros empleados, contratistas, proveedores, 


clientes, socios y comunidades anfitrionas a compartir la responsabilidad de cumplir con nuestras 


obligaciones. 


Observando el hecho que el consumo excesivo de bebidas alcoh6licas y el uso de drogas ilfcitas 

es un problema que afecta a la sociedad, al ambiente de trabajo y a las personas en su 

seguridad y productividad, y en la bUsqueda de asegurar el mejoramiento de la calidad de vida 

de sus trabajadores la entidad se compromete a mantener programas educativos que 

desestimulen el consumo de estas sustancias y a prom over la autoprotecci6n de las personas 

identificando los riesgos que se derivan del hecho. 

5.9 Politica de gestion de costos (Evidencia de control C004) 

EI manejo de los recursos 10 hacemos de forma responsable y con austeridad. optimizando el 

uso de los mismos y contribuyendo de esa forma a garantizar una s61ida base financiera de 

nuestra Empresa. Utilizamos los recursos de la empresa para fines del trabajo y no para fines 

personales y procuramos en todo momenta conservar su integridad. 

La optimizacion de los recursos esta basado en el estricto uso de los mismos en las actividades 

que hemos dicho haremos, apegados a un programa (presupuesto), mismo que puede sar 

flexibilizado, mediante los pasos de autorizaci6n que la Gerencia adopte. Esta optimizaci6n pasa 

por establecer normativas que alineadas a los objetivos de la entidad, permitan la gesti6n 

anticipada al momento en que se genera el gasto 0 inversi6n, las autorizaciones adecuadas en 

la ejecucion del gasto 0 inversi6n y el seguimiento para evaluar el desempefio de la gesti6n de 

estos. 

La gesti6n de costos es responsabilidad de todos los empleados de la empresa, ya que esta 

basada en la consiente utilizaci6n de los recursos a todo nivel. 

Se establece que los gastos e inversiones seran imputados principalmente y seran responsables 

de entregar cuentas, los Directores de las distintas unidades de negocio 0 departamentos 

existentes en la empresa. La labor de delegaci6n de un puesto. hace entender que se ha 

delegado la responsabilidad de gestionar los costos. 
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5.10 Politica de comunicaciones (Evidencia de control C005) 


En la empresa Gonsideramos la Gomunicacion como un valioso activo, que facilita la construccion 


de nuestra imagen y ayuda a integrar nuestro mensaje en las diferentes areas de trabajo, 


nuestros empleados y en sus familias. 


Aspiramos a que nuestras comunicaciones sean transparente, veraces y oportunas, y que 


obedezcan a los lineamientos expresados en nuestra Carta de la Gerencia y Los Principios 


Generales de los Negocios. 


Con esta politica se busca: 


o 	 Promover la participaci6n de la Organizaci6n en la adaptaci6n al cambio. 

o 	 Fomentar la cohesi6n y unidad de pensamiento de la Organizacion alrededor de la 

Mision y Vision. 

o 	 Verificar y asegurar que la informacion sea veraz y oportuna. 

o 	 Asegurar la continuidad del negocio en marcha, de manera idonea en Guatemala. 

o 	 Asegurar que los principios de difusion de la comunicacion sean claros y prevalezcan 

en el planeamiento, desarrollo y ejecucion de todas las comunicaciones generales 

desde la entidad. 

EI respeto y obediencia a esta Politica contribuira a eliminar los impactos negativos en la imagen 

de la empresa, y evitar potenciales fallas en las operaciones y a mantener los mas altos 

principios de integridad, confidencialidad, disponibilidad de la informaci6n. 

5.11 Objetivos (Evidencia de control C006) 


Los objetivos de la entidad que se presentan a continuacion plantean un reto para la empresa, 


algunos de los mismos responden a un cumplimiento en un periodo relativamente amplio, sin 


embargo para alcanzar los mismos, habra que cumplir parte de ellos ana con ano. Los objetivos 


planteados son: 


• 	 Garantizar la obtencion del exito de las operaciones, por medio de personas motivadas, 

capaces y comprometidas. 

• 	 Asegurar la licencia de operaci6n sin lesiones a las personas, evitando dano a la 

propiedad y con responsabilidad social, el mlnimo impacto al ambiente. 

• 	 Ser empresa ejemplo en el sector minero. 

• 	 ~~r empresa con recursos min~~I~~ de cl~se mundial. 

• 	 Optimar los recursos, para agregar valor a los accionistas y demas partes que intervienen 

o se ven afectadas por el proceso minero. 
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5.12 Estrategias y metas (Evidencia de control COO7) 


Las estrategias establecidas, pretenden marcer un ourso de aooian determinado, que tiendan a 


cumplir los objetivos trazados y responden a un objetivo determinado. AI igual que los objetivos, 


al9unas estrategias son establecidas para que surtan efecto en un periodo mayor a un ana. 


• 	 Para el primer objetivo, las estrategias que se establecen: 

o 	 Alineamientoorganizacional 

o 	 Contando con personal motivado y comprometido 

o 	 Capacitando al personal segun la brecha diagnosticada, entre sus capacidades y las 

requeridas en los puestos. 

o Aumentar eficiencia administrativa en el manejo de contratistas, proveedores 

Metas: 

o 	 Asegurar excelente comunicaci6n entre las diversas unidades 0 departamento 

de trabajo. 

o 	 Mantener activo el seguimiento a desempeno de la organizaci6n en conjunto. 

o 	 Cumplir estandares de Recursos Humanos de talla mundial. 

o 	 Mantener un recurso humano actualizado en conocimientos aplicables en su 

puesto. 

o 	 Establecer un adecuado registro de proveedores y estableciendo normativa para 

la administraci6n adecuada de contratistas y proveedores. 

• 	 En relacion al segundo objetivo, las estrategias relacionadas son: 

o 	 Dinamizando la economfa re~ional 

o 	 Impulsando la capacidad de gestion y liderazgo en la comunidad. 

o 	 Marcando pautas para el mejoramiento de las comunidades en las areas de 

influencia de nuestro trabajo, en cuanto a salud y educacion. 

o 	 Comprendiendo la cultura y la cosmovision de las comunidades en donde se 

desarrollan los trabajos. 

o 	 Estableciendo la filosoffa de trabajo basada en el buen comportamiento de los 

empleados. 

o 	 Promocionando del cuidado de los empleados y contratistas, dentro y fuera del 

trabajo, relacionado con salud ocupacional, seguridad industrial y el medio ambiente. 

o 	 Liderando con el ejemplo. 

Metas: 

o 	 AUmentar capacidad de adquisicion de las personas que viven en las areas de 

influencia. 

o 	 Mejorar ind(&!dores de desarrollo econ6mico. 
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o 	 Incentivar /a creaci6n de microempresas, en especial las requeridas para las 

operaciones de la empresa. 

o 	 Impulsar Ia capacidad de autogesti6n de las comunidades en las areas de 

influencia de las operaciones. 

o 	 Contribuir al mejoramiento de los indices de salud y educaci6n en la regi6n, 

especialmente en las comunidades situadas en las areas de influencia de las 

operaciones. 

o 	 Asegurar que todo el personal y contratistas permanentes comprendan y 

respeten la cosmovisi6n de las comunidades donde se trabaja. 

o 	 Implementar estandares de seguridad industrial y ambiental de clase mundial. 

o 	 Implementar planes de manejo ambiental y su seguimiento. 

o 	 Mantener programa de seguimiento del comportamiento en el trabajo. 

o 	 Realizar prograrnas de sensibilizaci6n y capacitacion. para trabajadores y la 

familia. 

o 	 Generar cultura de reporte de incidentes y accidentes, ello para seguimiento y 

aprender de vivencias. 

o Hacer presencia en campo, por parte de personal directivo. 

Para eI tercer objetivo, las siguientes estrategias: 

o 	 I?articipando en el grupo que lidera las organizaciones en el sector minero. 

o 	 Desarrollando de relaciones de calidad con partes interesadas. 

o 	 Efectuando programas de imagen institucional. 

o 	 Asegurando el cumplimiento de la legislacion y mejorando el cumplimiento de tales, 

conforme a estandares internacionales. 

o 	 Garantizando la operacion desde el punto de vista social, por medio del desarrollo 

del trabajo conjunto con las comunidades ubicadas en el area de influencia del 

proyecto minero. 

Metas 

o 	 Pertenecer al organa directivo de las entidades agremiadas del sector minero. 

o 	 Impulsar iniciativas para beneficio del sector. 

o 	 Mejorar relaciones que con antigOedad han sido antag6nicas y mantener 

relaciones de calidad con partes interesadas. 

o 	 Implementar plan de imagen empresarial. 

o 	 Mantener programa de cornunicaciones internas y externas. 

o 	 No cometer infracciones legales. 

o 	 Implementar planes de ingreso, permanencia y retiro, tendiente a cumplir con los 

compromisos con las comunidades y propietarios de tierras en las que se 
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_ i 	
desarrollan las campafias de exploracion, asi como generar proyectos 

autosostenibles con las comunidades. 

• 	 En relacion al cuarto objetivo, las estrategias a observar: 

o 	 Identificando nuevas zonas p()tencialmel1t~ ~It~s en recurso mil1~ral, objeto de 

estudio. 

o 	 Adoptando tecnologias de punta en la realizacion de los trabajos de exploracion. 

o 	 Interpretando eficientemente los resultados obtenidos en las campanas de 

exploracion. 

o 	 Elaborando los estudios pertinentes para establecer la calidad, cantidad y viabilidad 

economicamente aprovechable de los recursos minerales encontrados. 

Metas 

o 	 Mantener caminatas de reconocimiento minero en nuevas zonas detectadas. 

o 	 Realizar operaciones con nuevas tecnologias que permitan el aprovechamiento 

de recursos financieros, humanos, materiales y el minima impacto en el 

ambiente. 

o 	 Determinar tecnicamente los recursos minerales existentes en las areas 

exploradas. 

o 	 Establecer viabilidad de proyectos de explotacion de minerales. 

• 	 En cuanto al quinto objetivo: 

o 	 Implementando sistema de gestion de costas 

o 	 Optimizando costos de operacion 

o 	 Estableciendo normas y procedimientos claros, flexibles y conocidos en las 

actividades administrativas y de operaci6n. 


Metas: 


o 	 Controlar eficazmente los recursos financieros. 

o 	 Establecer presupuestos sabre bases reales y consistentes. 

o 	 Establecer plan de seguimiento y retroalimentaci6n de los presupuestos. 

o 	 Posicionar a la empresa, sobre la base del uso eficiente de los recursos, en una 

posicion de clase mundial. 

o 	 Mantener sistema gerencial de normalizaci6n y sistematizacion de los procesos 

administrativos y de operacion. 
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5.13 Estructura organizativa (Evidencia de control COOS) 


Habiendo establecido que la estructura organizativa de la empresa, observada originalmente, 


responde a un tipo de organizacion piramidal, a continuacion se desarrolia una estructura tipo 


achatada, en la cual se han definido clara mente las unidades de negocio 0 departamentos, de los 


cuales mas adelante se mostraran sus responsabilidades. 


La definicion de la estructura organizativa, responde a un estilo funcional. 


ORGANIGRAMA 


EMPRESA EXPLORADORA DE MINERALES 


La siguiente figura presenta el primer nivel de la organizacion, en donde se puede observar la 

creacion de los diversos departamentos 0 unidades de negocios, misma que responde al tipo 

de informacion financiera que se emitira, siendo esta: informacion por unidades de 

responsabilidad. 

Asamblea General 

Junta Directiva 

I 
Gerencia General 

Asistencia a la Gerencia 

Servicios Asuntos Publicos 
HSEExploracion Financiera Generales 
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A continuaci6n se muestran los organigramas de las distintas areas definidas en el 

organigrama precedente. 

Del Area de Exploraci6n 

Direccion de 
Exploracion 

I 
Jefatura Jefatura de Jefatura 

de Exploracion info. ecnica de Planeaci6n 

I 
Ingenieria deAsistencia en -Geologia PlaneacionInfo. Tecnica 

Asistencia de 
Geologia 

Del Area HSE (por sus siglas en ingles Health, Safety and Environmental), y su significado en 

espanol Salud, Seguridad y Medio Ambiente 

Direccion de HSE 

Ingenieria 
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Del Area Financiera 

Direccion Financiera 

Asistencia a la 
Direccion Financiera 

Del Area de Servicios Generales 

Direccion de 
Servicios Generales 

Secretaria 

Administracion Compras
De Servicios 

Asistencia a la Administracion 
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Del Area de Asuntos Publicos 

Direccion de 
Asuntos Publicos 

Secretaria f--

Ingenieria 
De Proyectos 

Asistencia en Proyectos 

5.14 Centr~s de costos y sus responsabilidades (Evidencia de control C09) 

Una definici6n clara de los centros de costos, se antoja de importancia relevante, entre otras por 

las siguientes razones: 

• 	 Una divisi6n de las funciones, para permitir que las personas se dediquen a labores que 

son de su especializaci6n. 

• 	 Ordenar la entidad, de forma tal que las funciones desarrolladas no sean lIevadas a 

cabo de forma duplicada. 

• 	 Responsabilizar a personas responsables de los objetivos definidos para cada area. 

• 	 Acumulaci6n de costos de forma ordenada para cada centro de costos. 

• 	 La posibilidad de elaborar presupuestos que correspondan a funciones desarrolladas 

directamente relacionadas con los centros de costos definidos. 

• 	 EI rendir cuentas conforme a las responsabilidades con que se cuenten en cad a centro de 

costos, esto es en el uso de la herramienta denominada en ingles "Accountability' 

Permitiendo medir el desempeno de las funciones desarrolladas en cada centro de costos. 

Para efectos de la definici6n de centr~s de costos, se ha considerado su definici6n conforme a la 

distribuci6n de las unidades, areas 0 departamentos delimitados en el organigrama de la 

empresa, de alii el hecho de alinear la entidad en esa via. 

De 10 anterior se desprende la siguiente divisi6n de centr~s de costos 0 unidades de 

responsabilidad, asi como tam bien una descripci6n de la funci6n que cada uno desempena en la 

organizaci6n: 
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5.14.1 Gerencia General 

Objetivo principal: 

Disenar e implementar estrategias administrativas, de selecci6n; capacitaci6n y retenci6n de 


personal, comunicaciones dentro y fuera de la empress, liderar el Comite de Gerencia 


operacionaJ, reportar a Ja Junta Directiva. 


A continuaci6n descripci6n de funciones: 


• 	 Reportar a la Junta Directiva, acerca de los resultados obtenidos por la entidad, de forma 

peri6dica. 

• 	 Liderar el Comite de Gerencia, recibiendo los reportes de las distintas unidades, evaluando 

los resultados y alineando la organizaci6n hac;a los objet;vos previstos. 

• 	 fil cumplimiento de polfticas y normas relacionas con RRWW. 

• 	 Garantizar la actualizaci6n de los organigramas de la empresa. 

• 	 PrQV~r iflfQrm~gjQfl g~rfimgj~! QPQrtYfl@ y gQflfi@Q!~ §Q!;lr~ !Q§ t~m~§ g~ RRHH ~ I~§ 

Unidades de responsabilidad. 

• 	 Asegurar los sistemas de selecci6n, contrataci6n y desvinculaci6n de personal acorde con 

las necesidades del negocio. 

• 	 Contribuir al desarrollo del clima laboral de la compai'\ia. 

• 	 Coordinar la implementaci6n, evaluaci6n y seguimiento del desempeno laboral. 

• 	 Disei'\ar e implementar el paquete de beneficios y los sistemas de reconocimiento de 

acuerdo a los requerimientos del Comite de Gerencia. 

• 	 Atender las necesidades de disei'\o y diagramaci6n de publicaciones, campanas, asesorias 

en comunicaciones, producci6n del material grafico y audiovisual solicitado por las areas 

de responsabilidad. 

• 	 Disefiar y desarrollar informativos peri6dicos, que permitan fortalecer la imagen 

institucional y propicien /a integraci6n del trabajador, familia y comunidad. 

• 	 Disefiar y establecer planes de contingencia en comunicaciones para eventos que 

impacten la imagen y estabilidad corporativa. 

• 	 ldentificar y satisfacer las necesidades de la comunicaci6n e informaci6n de trabajadores y 

comunidad. 

• 	 Atender las necesidades de disei'\o y diagramaci6n de publicaciones, campanas, asesorfas 

en comunicaciones, producci6n del material grafico y audiovisual solicitado por las 

Unidades de Negocios. 

• 	 Disei'\ar e implementar estrategias de comunicaciones corporativas para el publico interne 

yexterno. 
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• 	 Asegurar la implementacion de herramientas administrativas para el logro de los objetivos 
- ," 

de la empresa. 

5.14.2 Exploraci6n 


Objetivo principal: 


Prospectar con metodologias de punta y de manera sistematica las areas potenciales para 


detectar zonas con alto potencial de recursos minerales. Evaluar los recursos encontrados para 


convertirlos en reservas de minerales. 


Realizar trabajos de exploracion geol6gica minera en las areas potencialmente identificadas con 


el fin de caracterizar, definir y evaluar las reservas de mineral economicamente explotables. 


A continuacion se describen las funciones principales: 


• 	 Asegurar el cumplimiento de los principios, polfticas, normas y reglamentos establecidos 

por HSEC (Salud, Seguridad, Ambiente y aspectos Comunitarios) y la compania. 

• 	 Asegurar el cumplimiento de los estandares de exploracion conforme a lineamientos de 

casa matriz y conforme al tipo de industria. 

• 	 Identificar recursos de minerales metalieos. 

• 	 Analizar y evaluar la riqueza de los minerales encontrados. 

• 	 Definir areas con potencial mineralogico. 

• 	 Preteger la iAtegriEiaEi Eie les equif30s e iAstalacieAes. 

• 	 Mantener un desarrollo ambiental sostenible durante las operaciones. 

5.14.3 Health, Safety and Environmental HSE (Salud, Seguridad y Ambiente por sus 

sigl;!~ ~n ing!Q~) 

Objetivo principal: 

Cumplir con estandares nacionales e intemacionales en las areas de salud ocupacional, 

seguridad industrial y el manejo de las mejores practicas medio ambientales. Implementacion y 

mantenimiento de un sistema integrado de gestion que permita definir las mejores estrategias 

que proporcionen confianza y aseguren a la entidad y a las partes interesadas condiciones 

favorables para cumplir eon los planes de exploracion. Montar procesos efectivos de 

mejoramiento continuo. 

AcOntinuacion se describen las funciones principales: 

• 	 AseQurar el cumplimiento de los principios, poHticas, normas y reglamentos establecidos 

por \:JSE C (Salud, Seguridad industrial, Medio Ambiente y Asuntos Comunitarios, por sus 

siglas en ingles) y la compai'Ha. 

• 	 Estructurar un sistema gerencial integrado que incorpore los procesos de HSE en la 

gestion administrativa. 
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• 	 Asegurar la implementaci6n, el mantenimiento en forma efectiva y la practica natural del 

Sistema iRtegFade de gestilm. 

• 	 Apoyar a las diversas areas de responsabilidad para que se implementen estandares 

~g!glJ@g~ Q! H~~ !n !Q~ prQY~~ 'n!~mQ~ y !~~mQ~ 91J! g~~rrQ!I~ ~n !~ ~mp~!?@, 

• 	 Administrar los programas de entrenamiento de HSE. 

• 	 Implementar y asegurar el sistema de identificaci6n, analisis, evaluaci6n y control de 

riesgos en la organizaci6n (administraci6n de ries90s). 

5.14.4 Financiera 

Objetivo principal: 

Suministrar servicios e informaci6n financiera destacados por su ca/idad y oportunidad. Proveer 

informaci6n financiers oportuna, confiable y adecuada a los clientes internos y externos; los 

- ) 	
cuales son: las demas areas de responsabilidad, junta directiva y entidades de impuestos y de 

- , gobierno, entre otras. Asesorar a la gerencial general y a las unidades de negocio en la 

administraci6n y el control de los costos. 

Ejercer control sabre el cumplimiento de las polfticas de caracter financiero y contable, con el 

objeto de asegurar la adecuadasalvaguarda de los activos. 

A continuaci6n se describen las funciones principales: 

• 	 Asegurar el cumplimiento de los principios, politicas; normas y reglamentos establecidos 

por HSEC y Ia compatua. 

• 	 Asegurar la adecuada sa'vaguarda de los activos de Ia empresa. 

• 	 Administrar los recursos financieros. 

• 	 Proveer informaci6n financiera adecuada y oportuna. 

• 	 p.i§!n~r y m~n1~n~r ~gy~!,~gQ ~! p!~n fin~ngi~rQ g~ ~ ~mpr~~, 

• 	 Proveer informaci6n financiera requerida por la junta directiva y las oficinas centrales 

corporativas. 

• 	 Coordinar la elaboraci6n del presupuesto de operaci6n e inversi6n. 

• 	 Ejercer el control presupuestario. 

• 	 Elaberar prooestiees finansieres. 

• 	 Asesorar a la gerencia y las unidades de responsabilidad en la administraci6n y control de 

gQ.§!Q~: 

• Suministrar el servicio de liquidaci6n de n6mina y prestaciones sociales. 

• P/anear, administrar y ejecutar 10 referente al manejo de los impuestos. 
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5.14.5 Servicios Generales 


Objetivo principal: 


Comprar y administrar bienes y servicios garantizando la mejor relacion entre costa y beneficio, 


dando prioridad a proveedores locales. 


Mantener la disponibilidad de los equipos, instalaciones y servicios comunes necesarios para el 


desarrollo de los procesos. Mantener la infraestructura de la empresa y adquirir los materiales, 


insumos y servicios necesarios para el adecuado funcionamiento de las unidades de 


responsabilidad 0 departamentos. 


A continuaci6n se describen las funciones principales: 


• 	 Asegurar el cumplimiento de los principios, politicas, normas y reglamentos establecidos. 

• 	 Controlar y verificar los inventarios de repuestos e insumos. 

• 	 Adquirir todos los insumos, repuestos y equipos requeridos por la empresa. 

• 	 Recibir y custodiar materiales de acuerdo con las especificaciones solicitadas. 

• 	 Coordinar la disposici6n de los equipos y materiales dados de baja. 

• 	 Administrar los servicios de informatica y telecomunicaciones. 

• 	 AsmiAisiFar el registre se ooAtratistas. 

• 	 Asegurar la disponibilidad y confiabilidad de los equipos y servicios auxiliares, la 

f9bric99i6n y r~p~r~c:;iQn ci~ P<;lrt~~ r~gl!eridas pQr IQ~ g~m~s d~p<;IrtS'!m~ntQ~, 

• 	 Asegurar la prestaci6n del servicio de protecci6n fisica a las personas, procesos, equipos e 

instalaciones asociadas, cuando sea requerido. 

• 	 Administrar y controlar de manera directa 0 indirecta la prestacion de servicios para el 

desarrollo de la operaci6n, tales como transporte aereo, transporte terrestre, 

correspondencia, alojamiento, mantenimiento instalaciones y zonas verdes, alimentos y 

bebidas, fax, servicio de aseo y servicio de fotocopias entre otras. 

5.14.6 Asuntos Publicos 


Objetivo principal: 


En cumplimiento con los pnnclplos corporativos de HSEC, lograr relaciones de confianza, 


respeto y cordialidad con las comunidades de las areas de influencia con el fin de asegurar el 


desarrollo de las actividades de exploracion. Asegurar la disponibilidad de las areas de interes 


para el desarrollo de las actividades de Exploracion. 


A continuaci6n se describen las funciones principales: 


• 	 Asegurar el cumplimiento de los principios, politicas, normas y reglamentos establecidos 

por I:ISEC y la companla. 

• 	 Facilitar la operaci6n de la empresa en las zonas de interes. 

• 	 Coordinar las relaciones de la empresa can partes interesadas. 
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• 	 Diseflar y establecer estrategias de apoyo comunitario para proyectos de desarrollo 

sestenible. 

• 	 Identificar y satisfacer las necesidades de comunicaci6n e informaci6n hacia las 
_ J 

ggml,!nlg~g~~, 

• 	 Disenar e implementar estrategias para minimizar los impactos sociales de la compania en 

la comunidad. 

• 	 Apoyar a las demas areas de responsabilidad para lograr los objetivos de la compania 

donde este involucrada la comunidad. 

5.15 Normalizaeion proceso de planeacion estrategica (Evidencla de Control C010) 

Una guia que permita la elaboracion y constante actualizacion del plan estrategico permite que Is 

organizaci6n se encuentre alineada hacia un mismo sentido. 

ELASORACiON. EJEcUcioN VSEGUiMiENTO DEL pLAN ESTRATEGicO 

C'ase 

C6digo 

Area Responsab'e 
Cargo Responsable 

Fecha de E'aboracion 

Fecht dl Ultima RIYi$ign 
Revision 

E'abor6­

Cargo 

Asistente 
Gerencia 

A. OBJETO 

Nombre y Firma 

Telma Juarez 

Administratlva 

N061 

Gereneia 

Gerente General 

15 de Junlo 

0 

Reviso 

Cargo 

Gerente General 

Aprob6 

Cargo 

Gerente General 

Esta norma tiene por objeto definir los lineamientos para 

Nombre y Firma 

Jose Lainez 

Nombre y Firma 

J. Lainez 

la realizaci6n de la planeaci6n 

estrategica en la entidad exploradora de minerales. 
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B. 	 ALCANCE 

Esta norma apliea a todos los empleados, a todas las areas 0 departamentos, cuando se 

elabore, ejecute y evahie el cumplimiento del plan estrategico. 
- , 

C. 	 DEFINICIONES 

• 	 Analisis Situacional: Actividad en la cual se analizan los aspectos del entorno que estan 

incidiendo en el desarrollo y resultados del negocio. 

• 	 Evaluacion de desempeno: Permite a la organizacion alinear sus estrategias de visi6n y 

mision midiendo el resultado de las acciones necesarias para implementar las estrategias. 

• 	 Carta de Gerencia: Documento guia que describe los lineamientos de la Gerencia, en base 

a las expectativas de la Junta Directiva, como base para la realizacion de la planeacion 

estrategica de todas las operaciones. 

• 	 Estrategia: Linea de acci6n a traves de la cual se quiere lIegar al objetivo estrategico. 

• 	 Indieadores de Gesti6n: Los indicadores de gestion son expresiones cuantitativas de los 

recursos que intervienen en un proceso y de los atributos de los resultados del mismo, que 

permiten analizar el desarrollo de la gesti6n y el cumplimiento de las metas respecto al 
. , 

objetivo trazado por la organizaci6n, es decir miden el desempeno y permiten detectar las 

oportunidades de mejoramiento. 

• 	 Meta: Paso 0 accion concreta necesaria para el cumplimiento de los objetivos estrategicos 

de la Organizaci6n. Cada meta debe tener un periodo de tiempo especificado y cuando 

sea posible debe ser medible. 

• 	 Objetivo estrategico: Estado deseado, en el largo plazo, para el comportamiento y el 

resultado generado por al9un sistema 0 proceso~ idealmente que sean posibles de 

cuantificar y medir. 

• 	 Plan estrategico: documento que contienen las directrices, objetivos estrategicos, 

estrategias y metas hacia las cuales se orientara la empresa. 

• 	 Revision Estrategica: Etapa del cicIo de gestion estrategica en el cual el Comite de 

Gerencia define las directrices de la empresa, y que se constituyen en la base para la 

posterior elaboracion de los planes siguientes. 

• 	 Tarea: Actividad 0 acci6n necesaria para el cumplimiento de las metas anuales. 

D. 	 REQUISITOS GENERALES 

EI plan estrategico tendra la siguiente estructura: 
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Cuando sea necesario eliminar 0 redefinir metas del plan, se debe revisar el plan y actualizarlo, 

se requiere la aprobacion del Gerente General. Se debe realizar los ajustes en el presupuesto y 

enviar el nuevo registro a la persona encargada del control de la documentaci6n. 
" , 

.. -~. 

E. 	 RESPONSABILIDADES: 

Gerente General 

• 	 Hacer el ancfllisis situacional de la empresa; contacto con la Junta Directiva para detectar 

expectativas y elaborar la carta y presentarla al Comite de Gerencia. 

• 	 Aprobar el plan de la empresa. 

• 	 Someter el plan estrategico y el presupuesto a aprobacion de la Junta Directiva 

Comite de Gerencia 

• 	 Realizar la revisi6n estrategica de la compaiiia con el fin de analizar los facto res externos 

o internos que puedan afectar la competitividad de la compafUa. 

• 	 Datinir las directrices para Ia elaboraci6n del plan. 

• 	 Recolectar y mantener los datos necesarios de sus areas de responsabilidad para realizar 

la revision por la gerencia y los seguimientos a la ejecucion del plan de forma efectiva. 

• 	 Implementar los planes operativos de sus areas y el presupuesto mismo. 

Directores de areas de responsabilidad 

• 	 Establecer y mantener los mecanismos para que se realice la planeacion estrategica. 

• 	 Participar en la definici6n del calendario con las fechas claves para el cumplimiento de las 

etapas de la planeaci6n estrategica. 
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• 	 Mantener el registro de los planes de sus areas y seguimiento de la ejecucion. 

• 	 Elaboracion del presupuesto a su cargo. 

F. 	 DESARROLLO 

F.1 	 Revisi6n por la Gerencia 

Anualmente el comite de gerencia se reunira con el fin de analizar la situacion del entomo, el 

desempeiio y los resultados obtenidos por la empresa durante el ailo anterior, como parte de 

este ejercicio se revisara la siguiente infonnaci6n: 

• 	 Cumplimiento del plan de exploracion: el Director de exploracion presentars al comite de 

gerencia los resultados obtenidos durante la ejecucion del plan de exploraci6n. 

• Cumplimiento del plan operativo del ano anterior: cada director presentara el estado de 

- , implementaci6n del plan operativ~ del ano en curso 

• 	 Temas pendientes: Resultados de auditorias internas y/o externas, estado de 

implementaci6n de estandares corporativos, implementacion de acciones correctivas 

derivada del analisis situacional de la empresa, estado de las acciones preventivas ':f 
correctivas. 

• 	 Detenninaci6n de factores nos contribuyentes allogro de las metas del ano anterior. 

• 	 Fuerza nonnal de trabajo: Con base en los cambios en procesos administrativos y 

tecnol6gicos propios del negocio cada director identificara las necesidades 

organizacionales y person ales, para recomendar al Comite de Gerencia ajustes en la 

estructura organizacional, los perfiles de cargos y la fuerza laboral requerida para el 

cumplimiento de las directrices de la compania 

• 	 Pron6stico del plan de exploracion: EI Director de Exploracion con base en el potencial de 

cada una de las licencias 0 derechos mineros elaborara el pronostico del plan de 

exploracion 

• 	 Acciones de seguimiento de las revisiones anteriores. 

• 	 Comunicaciones extemas, quejas de la comunidad y cumplimiento de requisitos legales y 

otros. 

• 	 Circunstancias, nuevas oportunidades del negocio y compromiso de mejoramiento 

continuo. 

EI ejercicio de revision por la gerencia se documentara a traves de un acta finnada por todos los 

miembros del Comite de Gerencia. Una vez finalizado el ejercicio de revision por la gerencia, el 

Gerente General divulgara a todos los emp/eados las directrices definidas y recolectara las 

inquietudes del personal con e/ fin de realizar los ajustes necesarios. 
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Una vez elaborado el plan estrategico, el Gerente General los sometera a aprobacion de la Junta 

Directiva 

F.2 Elaboraci6n del plan estrategico para 3 0 5 ailos, plan operativo 

Una vez finalizado el ejercicio de Revision p~r la Gerencia, EI Comite de Gerencia definira las 

estrategias y metas para los proximos anos. 

Posteriormente, para la elaboracion del plan operativo, cada miembro del comite de gerencia 

conjuntamente con su primera linea de colaboradores en su area de responsabilidad definira las 

tareas a realizar durante el primer ano, as! como el responsable, los indicadores y valores 

numericos de cada meta. 

F.3 Socializaci6n y aprobaci6n del plan estrategico y operativ~ 

Cada miembro del comite de gerencia divulgara al personal de su area el plan estrategico y el 

plan operativo de su area y recolectars las inquietudes del personal con el fin de realizar los 

ajustes necesarios. Posteriormente se realizars la recopilacion del plan, revisara la coherencia y 

emitirs los documentos para aprobaci6n del Comite de Gerencia. 

F.4 Elaboraci6n del presupuesto de operaci6n y de gastes capitalizables 

Con base en los planes elaborados cada miembro del comite de gerencia en su unidad elabora 


el borrador del presupuesto de operacion y de gastos de capital. 


Una vez elaborado e/ borrador del presupuesto de cada unidad e/ Director Financiero consolida 


el presupuesto para aprobacion del Gerente General. 


Finalizada la elaboracion del presupuesto de operacion y gastos capitalizables, el Gerente 


General los someters a aprobacion de la Junta Directiva. 


F.5 Ejecuci6n del plan operativ~ 

Cada miembro del comite de Gerencia con el personal de su area de responsabilidad 

implementa las acciones que sean necesarias para el cumplimiento de las tareas definidas en el 

plan operativo de su area. La ejecucion del plan operativ~ se /leva a cabo durante los doce 

meses que corresponden al ana financiero. 

F.6 Seguimiento a la ejecuci6n del plan operativ~ 

Trimestralmente el Comite de Gerencia realizara seguimiento al cumplimiento del plan operativ~. 

EI director de cada area de responsabilidad establecera cuadro en el que muestre los 

porcentajes de cump/imiento de cada una de las tareas anuales planteadas en el plan operativ~, 
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teniendo en cuenta el avance contra la totalidad de la tarea, con el fin de que al cuarto trimestre 

los valores sumen 100% si la tarea se realize) campleta. 

G. MODIFICACIONES 

FECHA VERS.6N DESCR.pc.6N DE MOD.FICACIONES 

0 1 Versi6n inicial 

5.16 Normalizaci6n sobre comunicaciones (Evidencia de control C011) 

La utilidad de esta norma estriba en elhecho de evitar desinformaci6n acerca de las operaciones 

de exploraci6n y con ello danar las imagen y la permanencia en las areas posibilidad de cometer 

errores al momenta de divulgar aspectos de relevancia con respecto a las operaciones de 

exploraci6n, esto se debe a 10 de sensible que es el tema ante: Autoridades del gobierno central, 

Iglesia Cat61ica, gobierno departamental, gobierno municipal, comunidades; propietarios de 

predios en medio de las areas de trabajo. 

COMUNICACIONES 

Clase Administrativa 

C6digo NOO2 

Area Responsable Comunicaciones Corporativas 

cargo Responsable Director de Asuntos Pubiicos y Gerente G. 

Fecha de Elaboraci6n 15 de Junio 

Fecha de Ultima 
Revisi6n 
Revisi6n 

Elibor6 Revis6 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombrey 
Finna 

Comunicaciones Juan Amorin Gerente General Jose 
Lainez 

Aprob6 

cargo Nombre y Finna 

Gerente General Jose Lainez 

http:DESCR.pc.6N
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A. OBJETO 
El objetivo de la presente es brindarle a todas las areas de responsabilidad de la organizacion 

las herramientas y el conocimiento necesarios para el manejo de la comunicacion, con el fin de 

que se conozca en toda la organizacion y que en la practica se observen los procedimientos 

para el correcto manejo de las comunicaciones internas y externas. Este documento define los 

lineamientos generales para emitir, recibir, documentar y responder las cornunicaciones internas 

yexternas. 

_ :i 

B. ALCANCE 


Esta norma apliea a todas las areas de responsabilidad de la empresa, a todos los empleados; 


cuando se emitan 0 reciban comunicaciones relacionadas con /a operacion de la empresa. 


C. DEFINICIONES 


Comunicaciones internas: Se refiere a la emision y circulacion de mensajes dentro de la 


organizacion, que tienen interes para trabajadores y contratistas 


Comunicaciones externas; Se refiere a la generacion, emision y difusi6n de los mensajes 


dirigidos a personas ajenas ala organizacion. 


Publicaci6n extema Se refiere a la informacion relacionada con el trabajo de la empresa, cuyo 


aleance involucra personas naturales 0 juridieas externas. 


Publicaci6n 0 correspondencia interna: 


Se refiere a Ia informaciOn relacionada con el trabajo de Ia entidad y las diferentes areas de 

responsabilidad, cuyo alcance es limitado a la empress. 

D. 	 REQUISITOS GENERALES 

a) 	 De toda comunieacion interna relacionada con el trabajo de la empresa se debe remitir copia 

a Comunieaciones Corporativas. 

b} 	 Toda informacion 0 correspondencia de origen extemo relacionada con resultados de fa 

operacion de la entidad, reclamaciones 0 solicitud de informacion, debe ser atendida por el 

departamento responsable y remitida copia al responsable del sistema gerencial 

correspondiente 

c} 	 Toda publicaciOn 0 correspondencia externa relacionada con la operaci6n de la empresa, 

reclamaciones 0 solicitud de informacion sobre los mismos, solo podra ser emitida si tiene la 

aprobaci6n del Gerente General. 

d) Las publicaciones 0 correspondencia a que se reflere esta norma son: 

• Peri6dicos internos 0 externos 

• Revistas internas 0 externas 

• Balance Social y Estados Financieros. 
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• 	 Fol/etos, boletines, plegables y separatas. 

• 	 Afiches, pancartas y carteleras. 

• 	 Ediciones especiales en los medios de comunicacion. 

• 	 Elementos promocionales. 

• 	 Audiovisuales. 

• 	 Comunicados, Circulares y Camparias divulgadas por medio intern~s, canal institucional 

u otros medios electronicos 

E. RESPONSABILIDADES 


Gerente General: Es responsable de: 


• 	 Aprobar las comunicaciones relacionadas con el trabajo de la entidad. 

• 	 Asegurar que las publicaciones 0 correspondencia relacionadas con trabajo de la empresa, 

cumplan con los lineamientos establecidos. 

• 	 Asegurar que se de respuesta oportuna a la correspondencia relacionada con el trabajo de la 

empresa. 

Asegurar que las publicaciones internas cumplan con los lineamientos dados en la Politica 

de Comunicaciones de la empresa y con 10 establecido en la presente norma. 

• . 	 Coordinar la elaboraci6n de las publicaciones internas y externas. 

• 	 Asegurar que se mantenga copia de todas las publicaciones internas y extemas emitidas por 

la Organizacioo. 

F. 	 DESARROLLO 

F.1 Emisi6n de comunicaciones 

F .1.1 Comunicaciones Internas: 

La comunicacion interna es la comunicacion dirigida al cliente interno: trabajadores. y contratistas. 

• 	 Comunicaci6n ascendente: es aquella que se realiza desde abajo hacia arriba en la jerarquia. 

• 	 Comunicacion descendente: es aquella que se realiza desde arriba hacia abajo en la 

jerarquia. 

Teniendo en cuenta esta funcion principal, la comunicacion interna permite: 

• 	 Construir una identidad de la empresa en un clirna de confianza y motivaci6n. 

• 	 Profundizar en el conocimiento de la empresa como entidad. 


• Mantener un pensamiento linico de empresa. 


! Informar individualmente a los empleados. 


• Hacer publicos los logros conseguidos por la empresa. 


Cuando se considere necesario se presentara informacion relacionada con el desemperio de la 


empresa a sus trabajadores y contratistas de la siguiente manera: 
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• 	 InformaciOn de interes general; Se utilizarim circulares generales las cuales sa publicaran 

en las carteleras, y mediante los medios de comunicacion disponib/es. 

• 	 Infonnacion personal; Se realizara mediante el usc de memorandos . 

F.1.2 Comunicaciones Externas 


La comunicaci6n extema es el conjunto de actividades generadoras de mensajes dirigidos a crear, 


mantener 0 mejorar la relacion con los diferentes publicos objetivo del negocio, asi como a proyectar 


una imagen favorable de la compania 0 promover actividades, productos y servicios. 


Toda informacion corporativa que se deba difundir a las comunidades, los medios de comunicaci6n, 

las demils empresas del gremio y en general a todos los actores extemos a la compaiiia debe ser 

analizada por el Comite de Gerencia con el fin de evitarle riesgos a los planes del negocio. 

Los objetivos de la comunicaci6n externa de la empresa son: 

• FoFtaleeimiento de la Duena imagen de la emfilFesa. 

• Relaci6n de la organizacion con su entomo. 

• Y gestion del ditllogo de la corporaci6n con sus diferentes publicos. 

F.2 	 Publicaciones 

• Cuando se necesite generar una publicacion interna 0 externa debe ser revisada por el 

Director de Asuntos Publicos quien es el encargado de Cornunicaciones corporativas para 

garantizar que se siguen las directrices de la PoUtica de Comunicaciones y con la aprobacion 

Gerente General. 

• De todas las publicaciones intemas 0 externas relacionadas con la gestion de la empresa se 

debe dejar una copia, la cual es archivada por el encargado de Comunicaciones corporativas. 

• La empresa difunde la informacion referente a su gestion y los logros obtenidos con relacion a 

su desempeno, por varios medios, entre ellos Circulares de Gerencia, Informes mensuales 

publicados en carteleras a la vista, informes mensuales de gerencia hacia Junta Directiva, boletines 

de Asuntos Publicos y circulares emitidas por las diferentes areas. 

F.3 	 Reuni6n anual de comunicaciones 

Anualmente se realizara una reunion de comunicaciones para dar a conocer temas 

organizacionales tales como triunfos, dificultades, metas, oportunidades y proyectos entre otros. 

G. 	 Modificaciones 

FECHA VERSI6N OESCRIPCION DE MODIFICACIONES 

0 1 Version inicial 
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5.11 	 Normalizacion de la identificacion y cumplimiento de requisitos legales y otros 

(Evidencia de control C012) 

IDENTIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES Y 

OTROS 


Clase Administrativa 


Codigo NOO3 


Area 

Gerencia General Responsable 


Cargo 
 Gerente General Responsable 


Fe(;t1Ci ~@ 
 15 de Junio
E'aboracion 

Fecha de 

Ultima ----­
Revision 


Revision 	 0 

Elaboro Revise 

NombreyCargo 	 Nombre 'f Firma Car!1o ..inna 

Dir. Financiero Manuel Pinarte Gerente General Jose Lainez 

Aprobo 

Nombre
CargQ y Firma 

Gerente Jose 
General Lainez 

A. 	 OBJETO 

Esta norma tiene por objeto garantizar que se identifiquen, se tenga acceso oportunamente, e 

incorporen a la organizacion las normas juridicas y estandares de desempei'lo de salud 

ocupacional (H), seguridad industrial (8) ambiente (E), comunidad (C), impuestos y otros legales 

en aspectos de mineria relacionados con las actividades de la empresa. 

B. 	 ALCANCE 

• 	 A todas las actividades y proyectos de la entidad que esten sujetas al cumplimiento de 

requisitos legales, de orden nacional, regional, departamental 0 local; a los aetos 

administrativos emanados de cualquier autoridad publica de cualquier nivel de jurisdicci6n. 
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• 	 A los estandares de desempeiio establecidos a nivel corporativo, los convenios suscritos por 

la empresa, u otros a requisitos a los que la compaiHa se comprometa relacionados con 

aspectos de salud ocupacional, seguridad industrial, ambiente, comunidades, aspectos de 

mineria y otros legales. 

• 	 A todos los empleados de la empresa y a los contratistas cuando realizan trabajos en 0 para 

laempresa. 

C. 	 DEFINICIONES: 

• 	 Permiso Ambiental: Todo permiso, autorizaci6n 0 concesi6n que autoriza y regula la 

utilizaci6n de recursos naturales renovables. 

• 	 Requisito legal de HSEC: Obligaci6n impuesta por una norma legal en los temas de HSEC, 

aplicable a las operaciones de la entidad. 

! 	 Licencia de exploraci6n: documento legal, en el cual el gobierno otorga a la empresa 

derechos para realizar exploraci6n minera en un sector especificado y con requisitos que se 

deben cumplir. 

• 	 Impuestos: obligaciones de orden tributario a las cuales esta afecta la empresa. 

• 	 Fichas legales: documento interno de la entidad en el cual se identifica y se realiza 

seguimiento al cumplimiento de la legislaci6n que aplica a sus actividades. 

D. 	 REQUISITOS GENERALES: 

• 	 La empresa establece mecanismos para mantenerse actualizada sobre los requisitos 

aplicables a sus operaciones; tales como: Suscripci6n a una entidad a traves de la cual 

conozca los cambios en la legislaci6n, contrataci6n de servicios de asesoria legal y afiliaci6n a 

agremiaciones Industriales. 

• 	 Todo requisito legal y estandar de desempet\o debe ser divulgado a los responsables de su 

cumplimiento. 

• 	 Contratara Asesoria Legal Externa como soporte a los tramites ante las autoridades 

competentes. 

E. 	 RESPONSABILIDADES: 

Ademas de todas las responsabilidades especificadas en las fichas legales, existen las siguientes 

responsabilidades: 

Gerente General 

• 	 Asegurar el cumplimiento de Ia /egislaci6n de salud ocupacional, seguridad industrial, 

aspectos comunitarios, de mineria y de impuestos tributarios aplicables a las actividades. 
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• 	 Representar a la empresa ante las entidades gubemamentales, gremiales y demas y en 

aquetlos eventos (foros, seminarios, conferencias) donde se aisoutan Desarrollos Normativos. 

o nombrar una persona en su representacion. 

Director de salud, seguridad y ambiente (HSE) y Director de Asuntos Publicos: 

Cada uno en su area de competencia es responsable de: 

• 	 Consolidar, analizar y remitir la informacion requerida para obtener, mantener, renovar y 

tramitar los permisos de Salud, Seguridad, Ambiente y Comunidades (HSEC) aplicables a las 

operaciones y asegurar su cumplimiento en todas las aetividades de la empresa. 

• 	 Divulgar al personal de su area los requisitos legales aplicables. 

• 	 Informar al Comite de Gerencia del cumplimiento de la legislacion y otros requisitos aplicables 

en materia de HSEC. 

• 	 Representar a la Gerencia ante las autoridades competentes, cuando sea factible. 

• 	 Llevar archivo de los documentos donde se otorgan los permisos. 

• 	 Asegurar que se realiza seguimiento al cumplimiento de la legislacion de HSEC aplicable a 

las actividades y que se implementan aceiones correctivas en caso de incumplimientos. 

Director Financiero 

Responsable de la determinacion de los impuestos, arbitrios 0 cuotas a los cuales esta sujeta la 

empresa; mantener actualizada Ia informacion en relaciOn a la apariciOn de nuevos impuestos y la 

modificacion de los existentes, que atecten eI cumplimiento por parte de la entidad, asi como el 

cumplimiento de dichos impuestos. 

Director de Exploraci6n 

Responsable del cumplimiento de los requisitos aplicables en materia de mineria. 

F. 	 DESARROLLO 

Cuando los Directores de las Areas de Responsabilidad, identifiquen la existencia de una norma de 

HSEC, relacionada con mineria 0 de impuestos (cada uno en su area de responsabilidad) que 

afeete 0 tenga relacion con las aetividades de la empresa procedera a: 

• 	 Desarrollar el amalisis correspondiente trente a las actividades de la empresa, para 10 cual 

puede solicitar la colaboracion de Asesoria Legal (analisis juridico) y de las Areas de 

Responsabilidad (analisis teenico - econ6mico), en caso de requerirse. 

• 	 Actualizar los resultados del analisis en el formato "Requisites legales y otros aplicables " 

(Anexo 1), en el cual se debe detallar especificamente las obligaciones y/o consideraciones 
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para la empresa consignadas en la nueva disposicion (vigencias para entrar a cumplir la 

nueva disposici6n, tramites requeridos, plazas). 

• 	 Divulgar al personal a su cargo involucrados los nuevos requisitos legales aplicables que se 

deben cumplir. 

Actualizacion de permisos existentes 

Cuando se requiera la renovacion 0 modificaci6n de un permiso, de acuerdo con el area de 

aplicacion, el Director de salud, seguridad yambiente (HSE), el director de Asuntos Publicos 0 el 

directos de Exploraci6n, conseguira 0 elaborara la documentaci6n requerida segun los plazos y 

terminos establecidos por las autoridades respectivas y Ja entregara al representante de Ja 

Gerencia, quien la hara revisar de un asesor legal de la empresa para su revision y aprobacion y 

luego la entregara a la autoridad competente. 

Participacion en los desarrollos normativos 

Integrantes de la empresa participaran en foros, seminarios, conferencias 0 eventos donde se 

discutan Desarrollos Normativos. 

G. 	 MOOIFICACIONES 

FECHA VERSI6N OESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 

5.18 Normalizacion sobre delegaciones y autorizaciones (Evidencia de control C013) 

DELEGACI6N DE AUTORIZACIONES 

Glase 	 Administrativa 

Codigo 	 NOO4 

Area 	Responsable Financiera 

Cargo Responsable Director Financiero 

Fecha de Elaboracion 15 de Junio 

Fecha de Ultima Revision "iii_._ 

Revision 	 0 
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Elabor6 	 Revis6 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 


Birector 

Manuel Piliarte Gerente General Jose Lainez 

Financiero 

Aprob6 

Cargo Nombre y Firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. 	 OBJETO 

Esta norma tiene por objeto establecer la delegaci6n de autorizaciones para decidir y/o aprobar 

actos u operaciones administrativas y financieras, para el logro de los objetivos de la entidad. 

B. 	 ALCANCE 

Esta norma aplica para todo acto financiero 0 administrativo delegable, asi como para todos los 

empleados en cada una de las areas de responsabilidad. 

C. 	 DEFINICIONES 

• 	 Monto de autorizaciones: Es el monto autorizado para cada gasto, esta definido en D61ares de 

los Estados Unidos. Cada inicio de alio financiero se actualiza la autorizacion equivalente en 

Quetzales, utilizando la tasa promedio presupuestada para el alio respectiv~. 

• 	 Cargo Autorizado: es aquel a quien por intermedio de esta Norma se delega autorizacion y 

aprobacion en las operaciones administrativas y financieras. 

• 	 Junta Directiva 0 Consejo de Administracion: maximo organo ejecutivo de la organizacion. 

D. 	 REQUISITOS GENERALES 

• 	 La Junta Directiva es quien delega autorizaciones del Comite de Gerencia (Directores y 

Gerente General). 

• 	 EI Gerente General es quien delega autorizaciones a los empleados diferentes al Comite. 

• 	 EI empleado reemplazante en ausencia del titular del cargo, tiene el mismo nivel de autoridad 

para ejercer todas las funciones propias del cargo que reemplaza. Un empleado autorizado 

no esta facultado para delegar mas alia de la autoridad que Ie haya sido otorgada. 

• 	 Una persona autorizada no esta facultada para utilizar su autoridad en los siguientes casas: 
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../ 	 Cuando el mismo, su conyuge 0 un familiar son beneficiarios . 

./ 	 Cuando la suma de los valores de una misma transaccion exceda los limites de su 

autoridad. Esta prohibido fraccionar 0 dividir montos a fin de ubicarlos dentro de los 

niveles menores de autorizacion. 

• 	 Los actos u operaciones autorizadas deben estar considerados dentro del presupuesto 

aprobado por la Junta Directiva al inicio del periodo financiero; y se cargaran al centro de 

costos de cada area de responsabilidad. 

• 	 Los aetos u operaeiones no considerados en el presupuesto aprobado por la Junta Directiva, 

requieren de autorizacion de esta ultima. 

• 	 La forma de autorizar estara determinada por el nombre y firma del empleado. EI area de 

responsabilidad Financiera creara una base de datos para el control y conocimiento de ello. 

• 	 La utilizacion de la identificaeion (nombre y firma) de otro empleado para autorizar aetos u 

operaciones, podra ser causal de despido. 

• 	 EI pretender autorizar aetos u operaciones administrativas y financieras sin tener la debida 

autorizacion, podra ser causal de despido. 

E. 	 RESPONSABILIDADES 

E.1 	 Junta Dir8Ctiva: 

• 	 Velar porque se cumpla este procedimiento. 

• 	 Definir nivel de aprobaeion del comite de gerencia 

E.2 	 Gerente General: 

Definir los niveles de aprobacion para el personal diferente al comite de gerencia. 

E.3 	 Director Financiero: 

Ejercer control del procedimiento de delegacion y autorizacion. 

F. 	 DESARROLLO 

• 	 En el cuadro 1 se presenta las delegaciones y autorizaciones aprobadas, en el cuadro 2 se 

presentan los cargos con autorizacion para firma de cheques, transacciones y otros egresos 

con cargo a las cuentas corrientes bancarias. En el cuadro 3 se presentan las autorizaciones 

administrativas. 

• 	 La Junta Directiva define, cambia, adiciona 0 elimina una delegacion de autorizacion 0 

aprobacion y 10 divulga. 

• 	 En caso de adicionar un nuevo cargo con autorizaciones, el Director Financiero actualizara el 

listado de nombres y firmas. 
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G. MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N 

1 

DESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

Versi6n inicial 

Cuadro 1 

Aprobara presupuesto y gastos fuera del 
Junta Directiva presupuesto aprobado y las erogaciones US$ 50,000 

a 

Aprobara gastos No mayores a Gerente US$ 50,000 
General Aprobara las compras de Activos Fijos 

d~ Aprobaran gastos hasta US$16,eee 

Aprobaran requisic:iones de salidas de Q 10,000
bodega hasta 

Aprobara ordenes de compra de bienes 
Q 10,000

hasta 

Cuadro 2 

FIRMAS CLASE A: 

CARGO AUTORIZAOO MONTO 

Gerente General Sin Limite 

Director Financiero Sin Limite 

Director de Servicios Generales Sin Limite 

Director de Asuntos Pliblicos Sin Limite 

Directora de HSE Sin Limite 
- - - -- " ~~--- ..~ ""~, 



93 


Director de Exploracion Sin Limite I 

NOTA: 

Todos [os cheques y transferenciaS deben incluir dot; firrnas, cualquier 
gasto mayor a US$ 50,006.00 debera lIevar la firma del Gerente 
General. 

Cuadro 3 

Definicion de 
salarios 
Compensacion 

Beneficios 

Horas Extras 

Altas y bajas 

Permisos mayores 

Entre areas 

Personal restante 

Personal restante 

<5 

Horas extras 
personal no 
directiv~ 

Prestamos 

Firma 
Contratos 
labor ales 
Plan 
estrategico 

PreSlJpuesto 

Comprade 
Activos de 
Capital 

Venta de 
Activos de 

Baja 0 retiro de 
activos de 

Para el Gerente 
General 

Para el Gerente 
General 

Toda la Empresa 

Toda la Ernpresa 

Mayores a US$ 
50,000 0 fuera de 
presupuesto 

Vehiculos y 
riiaquinaria 

Personal restante 

Personal restante 


De las Areas de 


De las Areas de 

R~§PQ!1§~l;>ilig§d 

Hasta un monto de 
US$ 50,660 

Mobiliario y equipo y 
equipo de computo 

Para toda la empresa 

http:50,006.00
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Inventarios 

Viajes de Del personal de su Del persona! de 
- 1 Negocios area su area 

Viajes y cursos 
de De todo et personal 
Entrenamiento 

Toda la
Documentacion documentacion 

5.19 	 Normalizacion y procedimientos en compras de bienes y servicios (Evidencia 

de control C014) 

NQRMAL.I~AgIQN y PRO~f!I:)IN.!I!;NTQ~ I;N ~()MPRA 1:)1; I:JIf!NI;~ y ~I;RVICIQ~ 

Clase 	 Administrativa 

C9digQ 	 NQQS 

Area responsable Financiera y Servicios Generates 

Responsable Director Financiero 

Fecha de Elaboracion 15 de Junio 


Fecha de Ultima 

- "-~,

Revision 

Revision 0 


Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

DiFector FinancieFo Manuel PinaFte 

Aprobo 

Cargo 	 Nombre y Firma 

A. OBJETO 

Realizar una descripcion general del proceso compra de bienes y servicios por medio del 

diagrama de bloques de entradas y salidas, diagrama funcional de bloques, flujo-grama y 

procedimiento de operacion, los cuales muestran el orden en que deben realizarse las 

actividades del proceso, la forma en que intervienen las personas encargadas de compra de 

bienes y servicios, bodega e inventario y pago de bienes y servicios. 



95 


B. ALCANCE 

Este manual aplica a todas las areas de responsabilidad. especialmente a las personas que 

intervienen en el proceso compra de bienes y servicios de las unidades de servicios generales y 

financiera. 

C. DEFINICIONES 

Bienes importados: 


Son los bienes que no se encuentran disponibles a nivel nacional por las siguientes razones: 


• No se producen en el pais 

• Se producen en cantidades insuficientes para satisfacer la necesidad respectiva 

• No existan preveeaores a nwel nacional 

• EI precio de importar los bienes es favorable. 

Bienes nacionales: 


Son los bienes que se adquieren a nivel nacional, es decir, aqueJlos bienes que estando situados 


dentro del territorio nacional, pertenecen 0 son producidos por sus habitantes. 


Bienes regionales: 


Son los bienes que se adquieren en los municipios 0 departamentos cercanos 0 en el area 


donde se esian realizando las adividades. 


Bienes stock (almacenados) en bodega: 


Son los bienes utilizados con mayor frecuencia por los usuarias. Estas se encuentran 


almacenados y disponibles en un area determinada en el interior de la empresa. 


Centro de costo 0 area de responsabilidad 


Es el area 0 division del trabajo a donde se cargan los costos y gastos: 


• Exploracion 
• Asuntos Publicos 
• HSE (Sa Iud ocupacional. Seguridad industrial y Medio Ambiente) 
• Servicios Generales 
• Gerencia 
• Financiera 

Clases de costo 0 rubros de cuentas 

Cuentas que se utiliza para imputar costas y gastos. Entre estos se encuentran: 

• Mano de obra 
~ Contratos 



_ t 

96 


• Suministros 
• Otros 

Contrato Marco: 

Es el acuerdo por medio del cual se pueden adquirir por volumen los bienes, servicios 0 

suministros de uso constante, que permitan estandarizaci6n de las especificaciones generales, 

incidiendo en los precios unitarios y haciendo el proceso de compra mas econ6mico y practico. 

Orden de cempra: 

Documento de solicitud escrita al proveedor para autorizar entrega de determinados bienes y 

servicios, especificando caracteristicas y tiempo de entrega, entre otros. 

Pedido SAE 

Formato utilizado para realizar solicitud de bienes a bodega 0 solicitar servicios, se encuentra en 

el sistema SAE. 

Sistema Administrativo Empresarial (SAE): 

Programa de computaci6n que se utiliza como herramienta de control administrativo entre los 

que se encuentran articulos en inventario, compras y despacho de solicitudes 0 requisiciones de 

usuarios de bienes y servicios, control de contratos entre otros. 

D. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO 

Para mejorar la comprensi6n del documento se recomienda que conforme se inicie la lectura de 

los procedimientos que intervienen en el proceso compra de bienes y servicios (1. Compra de 

bienes y servicios; 2. Bodega e Inventario y 3. Pago de bienes y servicios) se observen y 

analicen las siguientes figuras para una mejor comprensi6n: 

.. Diagrama de bloques de entradas y salidas, (Anexo No. II) 

'" Diagrama Fyncicmai de Bloqyes, (Allexo NC). nI). 

Durante las actividades del proceso se involucran diversos documentos, los cuales ayudan a 

mantener el control y estandarizaci6n necesarios para el desarrollo de las actividades: 

DOCUMENTOSINTERNOS 


FORMATOS 


1. Orden de compra 
1.1. Orden de Compra formato especial (hote/eria y pasajes aereos) 

2. Pedido de Bienes 
3. Solicitud de servicio 0 suministro de bienes (contrato marco) 
4. Ingreso a bodega 
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5. Salida de bodega 
6. Inscripcian de Contratistas y/o Proveedores 
7. Contratos (segun tipo de contrataci6n) 
8. Extensi6n de contrato 
9. Contrasena 
10. Plan de Cuentas 
11. Sello de Registro 
12. Solicitud de pago 
13. Cheques 
14. Voucher (paliza respaldo de cheques) 

NORMAS 
15. Norma delegaci6n de autarizacianes 
16. Norma contratacian de servicias y suministra 

DOCUMENTOSEXTERNOS 
17. Cotizaciones 
18. Documentos de saporte por el tipo de gasto (contratistas) 
19. Factura 
20. Paliza importacian y facturas extern as 
21. Boleta de deposito 

NOTA: Los numeros utilizados para cada uno de los documentos se aplicaran en la 

descripci6n del procedimiento de operacian para cada praceso. 

E. RESPONSABILIDADES 

a. Administrador de Bienes y Servicios 

Es la persona encargada de realizar los tramites necesarios para la compra de bienes y 

servicios a nivel regional, emitir y archivar documentos de compra, contratacian de servicios 

menores y enviar documentos de tramite de pagos. 

b. Encargado de inventario (persona contratista) Dirigida por Administrador 

Es el responsable de recibir pedidos. realizar compras menores, registra de ingreso y salida 

de inventario al sistema administrativo empresarial (SAE). 

c. Encargado de compras 

Es el encargado de realizar los tramites necesarios para la compra de bienes y servicios a 

nivel nacional y bienes importados. 

d. Auxiliar de bodega (persona contratista Dirigida por Administrador) 

Se encarga de despachar, almacenar y custodiar los bienes que se encuentran en inventario 

o stock para los usuarios de las diferentes unidades de negocios. 
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e. Asistente de. Director Financlero 

Se encarga de administrar los documentos de compra de bienes y servicios de la empresa, 

IIevando cuenta de las operaciones y realizando los documentos de pago a proveedores 

f. Director Financiero 

Autoriza y firma documentos de pago emitidos por el Asistente del Director Financiero para 

cancelaci6n de bienes suministrados y servicios prestados, verifies el cumplimiento de esta 

norma. 

g. Director Servicios Generales: 

Asegurar el cumplimiento de eSta norma. 



c,..,_ 
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F. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS 

F.1 COl11Pra de bienes y servicios 

Inicio 

Reciba pedido 

lRealice procedimiento de 
contrataci6n segun norma 

contrataci6n de servicios v 
uministro 

~ 

Solicite servicio 0 

suminislro 

~ 
~ 

~ 
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Recibaidocumentos de 
bodega 

9 Realice documento de 
r-- Compra

Reciba del 

proveedor 

constancia 


prestaci6n de 

servicio 


Contacte agente aduanal 
y emita :documentos 

legales 
1,1.1,3,4,6,7 o 
8,12: 15, 16, 

l7, 18,19,20 
 Reciba bienesy 

documentos 

Envie bienes y 
documentos 

Contacte proveedores y 
cotice 

~ ... 
[---T-are-al~~ 

Solicite pago de Ibienes y 
servicios a unidad 

F.3 
Pago de 
Sienes y' 
servicioSi 

Fin 



..... ......
PROCEDIMIEN110DE.OPERAcI6N·· 

PROCESO: Campr. de bienes y servicios 

PROCEDIMIENTO: Campra de Bienes y Servicios Area de Responsabilidad: Servicias Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de Servicios Generales 

I I 	 I J: I 
MATERIALES,EQIJIPOS ~ltJXII..IARE$,ItIERRAMIEN'T AS, PLANOS, DOPUMENTQS, ETC NECE~ARIO$. 


N Descripcion N Descrlpcion 


1 Orden de Compra 
 12 Solicitud de Pago 

Norma delegaci6n de:
2 Pedido 	 15 

autorizac/ones 
Norma Contrataci6n de Servicio 

3 Solicitud deServicio 0 Suministro 16 	 -"'i suministro o ......
4 Ing~eso a bodega 17 	 Cotizaciones 

Inscripci6n de Contratistas y/o 	 Documentos de soporte por el 
6 	 18

proveedores 	 tipo de gasto (contratistas) 

7 Contrato 19 	 Factura 


P6liza importaci6n y facturas

8 Extensi6n de Contrab 	 20 externasL-___ - .. --~ 
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PROCEOIMIENTOOE OPERACI6N 

PROCESO: Compra de bienes y, servicios 
,PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes y Servicios F.1 Area de Responsabilidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de ServiciG)s Generales 
-' 

TAREAS C6MOHACER POR QUE HACER .•.... QUiENHACE. 
I 

Reciba pedido de biEmes inexistentes en bodega , 

Para remitir los bienes 0y/o servicios. Revise que el pedidb incluya servicios solicitados al usuario y especificaciones claras de 10 solicitado. Encargado dedefinir oportuna/ll1ente las I 

1. Reeiba pedido Adiciornalmente debera contener firma de· usuario I nventario y especific::aeiornes y condicionesy autorizado segun norma del ega ciOn de Administradorde los bienes y servieios aautorizaciones para aprobar el pedido conforme 
adquirir..niveles de autorizaci6n. 


De aeuerdo al docu/ll1ento pedido, observe si se o 

tv 

requiere algun selVicio; entonces dirfjase a Ita Para conocer el proceso que se Encargado de
2. l-Es bien 0 servicio? tarea No.3, de lo,eontrario si el usuario requiene realizara. Inventario. 

s610 bienes dirfjase a la tarea No. 05 

Para informar ali proveedor
5i se cuenta con proveedbr eontratado; elabore. especificaciones neeesariasdocumento de solicitud de servicio 0 suministro para el cumplimiento del servicio

3. i,Se tiene praveedor contratado? al proveedor; de 10 eontrario, realice Administradoro suministro 0 Contrataei6n del
procedimiento de'eontrataci6n de'acuerdo a,ia proveedor del servicio 0 norma contrataci6n de servic;los v'sumlnistro. 

suministro. 



PROCEDIMtENTO DE OPERACI6N 

PROCESO: Compra de bienes y serv,icios, 

PROCEDIMIENTO: Compra de 8ienes y Servicios F. 1 	 Area de Responsabllidad: Servicros Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de Servicios Generales 

TAREAS 	 C6MOHACER POR QUE HACER QUI'EN HACE 

Cuando el proveedor finalice y conforme 
condicionesestipuladas en documento de Para iniciar tn6mite: de pago al 
compra (de acuer,do a norma contratacl6n de proveedor. 

4. Reciba del proveedor constancia 	 servicio y sumlnistro), entregara (documentos Administrador
prestaci6n de serviciCl) 	 de soporte porel tipo de ga8tos) constancia, a la Hacer constar que el servicio se: 

cual se Ie adjuntara factura. Este documento cumpli6 conforme 
debera contener firma de conformidad de parte requerimientos solicitados. 
del usuario. Luego dirfjase a la tarea No. 16 

...... 
o 

--.------~~ 

w 
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PROCEDIMIENTO DE OPERACI6N 

PROCESO: Compra de bienes y. servicios 

PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes y Servicios IF.1 	 Area de Responsabilidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de ServiciCls Ge.nerales 

SI existe contratode sllIministro con el proveedor 
de los bienes sOlicitados (contrato tipo C segun 
norma de contrataci6n de servlcio )£ 
suministrol. realice el documento solicitud de 
servicio o. suministro. 
los rangos autorizados dentro de la unidad de 
servicios generales para el manejo de esta tarea 
y No. 08 SOil: Para solicitar bienes al Administrador y5. l.Existe contrato marco 
• 	Encargado de InventariQ: de 0.0.01 a proveedor y satisfacer Encargado de(suministro)? Q.3,OOO.OO 	 necesidad de usuarioi Inventario 
• 	Administllador:. de Q.3,000.01 a 0.10,000.00 

(segun nClrma delegaci6n de autorizaciones) o 
,j::,.• Director de Servicios Generales:. 0.10,000.01: 

a US$10,OOO (segun norma delegaci6n de 
autorizaciones) 

Cuandb no exista contrato reallce la,tarea NO.6 

~-~ 

http:0.10,000.01
http:0.10,000.00
http:Q.3,000.01
http:Q.3,OOO.OO
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.... ..
PROCEOIMIENTOOE OPERACI6N ..' 

PROCESO: Compra de bienes 'Y serv,lclos 

PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes y Servicios F.1 Area de Responsabilidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de Servicios Generales 

QUIENMAE 

Administrador 

Administrador 

Encargado de 
Inventarios 

..... 
a 
U'1 

Administrador 

TAREAS 

6. l,Compra regional? 

7. Realice procedimiento de 
compra 

8. Reciba documentos de bodega 

9. Traslade documento Encargado 
de: Compras (viene tarea No.6), 

C6.MOHACER . .. ..' 

Si los bienes se adquieren a nivel regional 
dirijase a la tareal No. 7 de 10 contrario rel1llice la 
tarea NO.9 

Observe lineamientos establecidos en la norma 
contrataci6n de servicios y sUl11linistro en el 
procedimiento de Contrataci6n Tipo A 
(Contrataciones menores). 

Seguidal11lente,de realizall el. procedimiento. F.2 
Bodega e inventario, encargado de inventario 
enviara los documemtos firmadbs (Orden de 
compra original, documentos de soporte por el 
tipo de gasto, factura, formato ingreso a bodega 
y p6liza de importaci6n con factura externa). 
Luego dirijase ala tarea No.16 

Envie via, fax 0 correo electr6nico el dacumento 
de pedido a Oficima deCiudad Capital a 
Encargado de Compras. 

--_._­

POR QUEHACER 
... 

~. 

Para iniciar el proceso de 
compra de bienes. 

Para adquirir los bienes 

Para realizar revisi6n de los 
documentos e iniciar 
proce.dimiento de pago. 

Iniciar las diligencias necesarias 
para la adquisici6n, de los 
bienes. 
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PROCEOIMIENTOOE OPERAC:16N 

PROCESO: Compra de blenes y, serviclos 

PROCEOIMIENTO: Compra de Bienes y 5ervicios F.1 	 Area de Responsabilidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de 5ervicios Generales 

.TAREAS 	 C6MOHACER POR QUE HACER 
......... 	 .'. 

5j la compra de los bienes es a nivel nacional 
inicie el procedimiento desde la tarea No. 07. Si 

10. l.Compra. Nacional 0 	 par el contrario las compras son por medio de Para realizar compra de. bienes 
Importaciones? 	 importaciones inicie procedimiento con la tarea solicitados par el usuario. 

No. 11 observe norma delegacion de 
autorizaciones. 

Comunfquese con los proveedores que puede 
suministrar losbienes importados, solicite y Para elegir al proveedor que analice cotizaciones presentadas, estas deb.eran111. Contacte proveedores y cotice: 	 despachara los bienessolicitarse ados 0 tres proveedores. 5i se impontadoscuenta' con proveedor exclusivo no es necesario 
solicitar mas de una.cotizacionl 

Redacte documento orden de compra con la Para enviarleel documento al
12. Realice documento decampra: descripcion de·los bienes: 	 proveedor. 

Comunlquese con agente aduanal para que­
13. Contacte agente aduanal y 	 informe sabre losdocumentos que se Para gestionar cumplimiento 
emita documentos legales presentaran:al momento que ingresen bienes al aduanal: 

pais entregando este requerdmiento al proveedor. 

i 
• 

, 

I 

I 

QUIENItfAE i 

Encargado de 
Compras 

Encargado de o 
-" 

Compras 0'1 

Encargado de 
Compras 

Encargado de 
Compras 



.... 


PROCEDIMIEN1iO DE OPERAC:16N 

PROCESO: Compra de bienes y< servicios 

PROCEDIMIENTO: Compra de Bienes y Servicios 1F.1 Area de Responsabllidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Director de Servicios Generales 

TAREAS C6MOHACER PORQUE HACER QUIENHAE 

Luego de, concluidos los tramites aduanales, Para entregar bienes solicitados: Encargado de14.Reciba bienes y documentos reciba bienes adquiridos y dbcumentos legales y cumplir con leyes Comprasque respaldan ingreso de los mismos al pars. establecidas. 

Envfe bienes y documentos recibidos a Para iniciar el procedimiento de Encargado de
15. Envfe bienes y, documentbs encargadb de inventario. bodega e inventario Compras 

o 
-.J 

Los documentos que deberan entregarsea 
Asis.tente Financiera para solicitar pago de 
bieneso servicios SCim:. Orden de compra original, 
solicitud de servicio 0 suministro en caso de 
tenerse contrato marco, ingreso a bodega, 
inscripcian de contratistas ylo proveedores, Para iniciar el tramite de

16. Solicite pago de bienes y contrato, otrosf, solicitud de pago, contrasef'ia, cancelacion de bienes y Administrador
servicios a unidad financiera. documentos de soporte por el tipo de gasto servicios.(proveedores) , factura y paliza importaci6n 0 

factures externas: Dichos documentos se' 
otorgaran de acuerdo al procedimiento de 
compra. SilestolS documentos cumplen con 
requisitos se iniciara el procedimiento F.3' Pago 
de Bienes 'i Servicios 

_ .. _---- -------- .-- ­



F.2 

~ 

SI 

Realice registro de 

ihventaria 

Tarea 8 

I I 
.,,,",, .... 

Bodega e Inventarios 

[Tarea3 ~ 

[Thm'~ 

Salida SAE 

( Tarea7S 

1":;0 ,y~l J 
Realice pedldo 

Reciba pedido ~ 

SERVICIO 

~Verifique existemcia en 

(r 


NO 

F.1 
Compra bienes y 

servicios 

Verifique' bienes 
en transito 

Traslade~ documento a 

Administrador 


-> 

o~ OJ 
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[Tareag-~ 

~ 
y 

Reciba bienes y 
.....documentos o 
\0 

Realice registro de ingreso 

en SAE y entregue 


documentos 


Entregue bienes 

solicitadosi 


[TareaJ3 ~ 
Entregue documentos a 


Adrn in istrador 


[Tarea14 ~ 
Fin 

Revise bienes y 
documentos de 

proveedores 

(,Curnplen 
condiciones? 

Devuelva para su 
correcci6n 
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PROCEDIMIENTO DE OPERACI6N 
PROCESO: Compra de bienes y, servicios 

PROCEDIMIENTO: Bodega e In"entario F.2 Area de Responsabilidad: Serviclos Generales 

CARGO RESPONSABLE: Administrador, quien delega parcialmente aipersona contratista: Encar.gado,lnverntarios 

I Ii I 
MATERIALES, EQUIPOSAUXILIARES, HERRAMIENTAS,PLANOS, DOCUMENTOS, ETC NECESARIOS 


N Descripcl6n N Descripci6n 


Document(l)s de soporte'por el
1 Orden de Compra 	 18 tipo de ga8to 	 -" 

a 
2 Pedido 19 	 Factura 


P6liza de importaci6n y facturas

4 1ngreso a Bodega 	 20 externas 

5 Salida:de bodega 


TAREAS 	
,.. 

COMOHACER .... ., PORQU~HACER QUIEN HACE 

Para solicitar bienes 0 serviciosElabore formate> pedido yadjuntecopia del
1. Realice pedido 	 necesarios para: la realizaci6n Usuariomismo. de las actividades. 
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.. PROCt;DIMIEN1TO DE OPEAACI6N 
PROCESO: Compra d'e bienes y servicios 

PROCEDIMIENTO: Bodega e I nventario F. 2 Area de Responsabilldad: Servici.Os Generales 

CARGO RESPONSABLE: Administrador, quien delega parcialmente a,persona contratista: Encargado,lnventarios 

TAREAS .... C6MOHACER POR QUEHACER 

Reciba original y copia de pedido por parte de Para documentar requerimientos2. Reciba pedido usuarios; firme copia de recibido y entregue a de bienes.usuario. 

Si el usuario solicita. servicio dirijase a la tarea Para verificar procedimiento a 
3. loEs bien 0 servicio? No. 04; en cambio, si 10 solicitado corresponde a seguir conforme documento de 

bienes dirijase a tarea No. 05 pedido. 
Dar seguimiento ai' pedido, yaHabiendo determinado que 10 solicitado4. Traslade documento Supervisor que Administrador esel (micocorresponde a serviciol entregue documento deII Servicios Generales autorizado para la contrataci6n 0pedido a Supervisor II Servicios Generales suministro deservicias. 

Revise documento de pedidb y conforme 10 

sollcitado; verifique si se cuenta con, existencia Para establecer disponibilidad 5. Verifique existencia en inven~ario de bienes. Este registro de inventario se realiza de bienes demandados.. 

por medio de SAE. 

SI se cuenta con disponibilidad de bienes,en 

bodega dirfjase a la tarea' No. 07, en cambio si' 
 Para que auxiliar de bodegadebera reallzar compra 0 suministro,de bienes

6. <.Disponibilidad de bienes? despache los bienes al usuario 0realiceel procedimiento F.1 Compra de blenes se realice compray serviclos, seguidamente dirljase a la tarea No. 
08 

- -_ .. _-------­

QUJEN HACE 

Encargado de 
inventario' 

Encargado de 
inventarioi 

Encargado de --" 

inventarioi --" 
--" 

Encargado de 
inventario, 

Encargado de 
inventario, 

http:Servici.Os
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PROCEDtMIENTO DE OPERACt6N 
PROCESO: Compra de bienes y: serYiicios, 

PROCEOIMtENTO: Badega e In"entario F.2 Area de Responsabilidad: Servicios; Generales 

CARGO RESPONSABLE: Administrador, quien delega parcialmente ai persona contratista: Encar:gado Inventarios 

TAREAS 
" 

C6MOHACER POR QUEHACER,', 

De acuerdo a bienes solicitados en el documento Para mantener r:egistro y control 7. Realice registro de salida en pedido, realice'el documenta salida de bodega y de bienes entregados en elsistema de computo registro en el sistema SAE. Luego dirfjase a Ie inventario.tarea No. 13 

Luego de realizado el procedimiento F.2 
Para dar seguimiento y atendercompra de bienes y serviclos, Compruebe de8. Verifique bienes en transito. a proveedores en el momentoacuerdo a orden de compra, fecha en que de entrega'de bienes a bodega.ingresaran bienes solicitados. 

Cuando el proveedor inicie la entrega de los Para aseglilrar queel proveedor 
bienes, debe solicitarle orden de Compra entregue bienes. solicitados de

9. Revise bienes y documentos de (original) para comprobar que los datos coinciden acuendo, a las indicaciones que
proveedores con la copiaentregada'. lJ.uego inicie la revisi6n se describieron en orden de 

de los bie.nes. compra. 

AI momenbde recibir bienes a proveedores, Para asegurar que los
estos deben cumplir con las siguientes proveedores entregan bien-ascondiciones: solicitados de acuerdo a 10'
• Daben encontrarse en bwen estado.10. l.Cumplen condiciones? especificado en orden de
• Cantidad y descripci6n de bienes deben compra.coincidir con el indicadoen orden de compra. 
Si en caso no cumplen las condiciones Para recibir yalmacenar bienes.requeridas informe a AdministradorRara~e 

QUIEN,HACE 

Encargado de 
inventario 

-" 
-" 

Encargado de I'V 

inventariol 

Encargado de 
inventario 

Encargado de 
inventario 
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PROCEDIMIEN1rO DE·OP15RACI6N -,: 

PROCESO: Compra de bienes y, seNlci.os 

PROCEDIMIENTO: Bodega e Inventario F.2 Area de Responsabilidad: Servicios Generales 

CARGO RESPONSABLE: Administrador, quien delega parcialmente a, persona contratista: Encargado,lnventarios 
raslice scciones pertinentes; 
En cambio, si al finalizar Ie revisi6n cumplen 
condiciones. requeridas dirfjase a la tarea No. 11 . 

..... 

TAREAS COMO HACEf:t ... PORQUE HACEf:t QUIEN HAC15 
Luego de verificar que los bienes y documentos 
cumplen com condiciones requeridas, reeiba, del 
proveedor constancia de compra (facturas, 
recibos, orden de despacho, entre otros) y firme Para almaeenarbienes y 
el dQeumento orden de compra de recibido. En entregar documentos,de Auxiliarde11 '. Reciba bienes y documentos este. paso puede darse. que los bienes hayam proveedbres al eneargado de Bodega 
sido remitidos por parte del Encargado'de aetivos fijos. --" 

wCompras y tratarse de compra regional, debera 
cumplir can este paso firmalildo el documento de 
envlo que remite el Encargadoi de Compras. 
De acuerdo a orden de compra, realice 
documento de ingreso a bodega e ingreso de Para mantener ~egjstro de12. Realiee registro de ingresa en Encargado debienes;a inventario en sistema SAE. Luego bienes y aetualizar inventario enSAE y entregue documentos inventario!
entregue documentos descritos en la tarea No. el sistema SAE. 
11 a Administrador. 

Encargado deDe acuerdo a pedido, emita documento de salida Para satisfacer necesidad de inventario y 13. Entregue'bienes solicitados de bodega. realice entrega de bienes y. solicite usua~io y registrar salida de Auxiliardefirma de recibido. bienes del inventario. Bodega 

http:seNlci.os


, 
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...... PROCEDIMII;N1!()OE OPERACI6N ....'c 
PROCESO: Compra de bienes y< servicios 

PROCEDIMIENTO: Bodega e Inventario F.2 Area de Responsabilidad: SeNicios: Generales 

CARGO RESPONSABLE: Administrador, quien delega parcialmente a: persona contratista: Encal1gado1lnventarios 

Luego de: tener documento de salida de bodega14. Entreguedacumentos a Para iniciar tramite: de pago de Encargado de
firmado por et usuario y documenta de pedido,Administrador bienes al proveedor inventario'entregue a Administrador: 

L ____.- - - ­

,j::. 



F.3 Pago de Bienes y Servicios 

1,1.1 , 3, 4, 8, 7, 
8,9,10,11,12,

[Tllrea I :L.-. I Reciba doc~mentos de 
solicitud de pago 17,18,19,20 

~ 
Devuelva documentos para 

realizar correcciones NO 81 y ...... 
...... 
U"I 

6,9,11, Envie 
12,15, Documentos
18, 19 o 

C!area5 J 
/., Eli contrato.se 

NO encuentra 
ingresado en 

SAE? 

7 

~/ 
~ 

Ingrese contrato en 
SAE 

Compruebe datos del contrato 
anSAE 

Realice documento de 
pago 

http:contrato.se


Envfe documento para 
autorizaci6n 

(.Se entregara 
documento de pago: 

DEPOSITO 
BANCARIO 

j ,,..~ -' 

[Threa 8-J=~==--

ENTREGA 

DOCUMENTO 


DE PAGO 


~ r -" 
I 

EEnvie documento de pago a 
I -" 

0"1Realice transacci6n 
recepci6n bancaria 

Entregue documento para 
deposito 

Entregue documento de 

( Tarea 11 pagor l 

Reciba comprobante de Reciba comprobante de 
deposito 

pago ~~ 

Fin 

o se realizara 
dep6sito? 

&; 
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PROCEDIMIEN110 DE OPERACI6N CC 

PROCESO: Compra de bienes y servieios 

PROCEDIMIENTO: Pago de Bienes y Servicias Area de Responsabilidad: Financiera! 

CARGO RESPONSABLE: Asistente Direcci6n Financiera 

I I 	 I n I 
MATERIALES, EQUIPOSAtlXIUARES,IItERRAMlENTAS, PLAN OS, DOCUMENTOS. ETC NECESARIOS cc. .ccccC cCC CC C.cC c. C cccc ccc C ccc. C C ccc .•. 

N Deseripei6n N Deserlpel6n 


Orden de Compra 
1 	 8 Extensi6n de contrato 

2 	 Pedido 9 Contrasefla 

Solicitud deservicio 0 suministro --"10 	 Plan de cuentas 3 	 --"de tilienes 
-..J 

4 Ingreso a bodega 11 Sello de Registro 


12 Solicitud de pagp 


Inscripci6n de contratistas y/o 

6 	 13 Cheque

proveedores 

7 	 Cantrato 14 Voucher (p6liza dec cheque) 

Norma delegaci6n de 
15 	 18 Factura

autorizaciones 


P6liza importaci6n y facturas 

16 	 Catizaciones 19 

extern as 


Dacumentos de saporte par el tipo 

17 	 20 Boleta de deposito 

de gasto (contratis~) ___ 
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PROCEDIMIEN1!O DE OPERACI6N 

PROCESO: Compra de bienes y servicios: 

PROCEDIMIENTO: Pago de Bienes y Servicios Area de Responsabilidad: Financiera, 

CARGO RESPONSABLE: Asistente Direcci6n Financiera 
.< .>······TAREAS < COMOHACER' PCRQUE MACER QUIENHACE 

Reciba documentos de campra, los cuales 
1. Reciba documentos de solicitud provienen de los procedimientos Para iniciar tramite de pago de Asistente 
de pago F.1 Compra de blenes yserviclos y F.2 bienes y servicios. Financiera 

Bodega e inventario. 

Verifique que los documentos cumplan con los 

requisitos necesarios para iniciar el tramite de 

pago. 

Los documentos del proveedor deben contener: 

Factura:: 

-" 

Nombre completo y correcto de la empresa -" 


(XlNIT correcto 

Direcci6m completa. 


Asistente2. l.Cumple requisitos legales? No debe tener tachones, debe encontrarse en Financierabuen estado, letra imprenta y las cifras deben 
escribirse en numeros y letras. 
Debe cumplir con 10$ reqliJisitos legales (Nombre Para asegwrar queda fac:tura 
de la empresa 0 profesional, direcci6n, NIT, cumple con todos los requisitos 
regimen en el que se encuentra sujeto con legales estipulados para su 
respecto al pago del ISR)i. SI estos, documentos aceptaci6n. 
no cumplen con requisitos legales, devuelvala 
para su correcci6n. 
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PROCEDIMIENTO DE OPERACI6N 

PROCESO: Compra de bienes y servicios 

PROCEDIMIENTO: Pago de Bienes y Servicios Area de Responsablltdad: Financiera, 

CARGO RESPONSABLE: Asistente Direcci6n Financiera 

TAREAS 

3. iSe enCLJentran debidamente 
lIenos? 

COMO HACER: 
Compruebe que los documentos cuenten con los 
siguientes requisitos: 
• 	 Inscripci6n de Contratistas y/o IProveedores 

(segun norma contrataci6n de serviclos y 
suminlstro) 

• 	 Contraset'lat (emitido por el administrador del 
contrato) contiene fecha, recibido,por, No. de 
factura, valor yfecha de pago, Se emitirs 
Cmicamente' contra recepci6n de facturas 
origina/es, de /0 contrario emita solicitud de pago 

• 	 Sello de registro contable (emitido p~r el 
administrador del contrato), sella colocado al 
dorso deda factura, en el cual eliadministrador del 
contrato debe' indicar eli numero de contrato, 
cel1ltro de costo, clase de costa (de acuerdo a 
Plan de Cuentas), techa de pago y lieencia a 
aplicar. Pueden existir multiples centros de 
costos, clases de costos y licencias,a aplicar, 

• 	 50licitud depago (emitido por el!administrador del 
contrato): Este documento, se emitira si el 
proveedor no presentars factura ° copia de la 
misma. 

• 	 Cocumentos de saporte por el tipo de gasto: 
Los contratistas/proveedores debersn adjuntar a 
la factura doctos. donde hagan constar de donde 
provienen los servicios que se estan cobrando 
(Ejemplo: planillas, reportede horas, etc.) 

Ademas debersn adjuntarse todos los documentos 
utilizados para las diferentes contrataciones segun 
norma contratacl6n de serviclosi y sumlnistro.. 5i 
alguno de tosdocumentos no cumplen con las 
condiciones anteriormente descritas, envietos at 
administrador de contrate encargado e informe de las 
correcciones a realizar. 5i los documentos cumplen 
con todo 10 requerido dirljase a la tarea No.4 

POR QUEI!fACER QUtEN HACE 

Para iniciar el tramite de pago de Asistente 
bienes y servicios:a fos Financiera. 
proveedores. 

.0 



PROCEDIMIENliO DE OPERAC16N 

PROCESO: Compra de bienes y servicios 

PROCEDIMIENTO: Pago de Bienes y Servicios Area de Responsabilidad: Financiera· 

CARGO RESPONSABLE: Asistente Direcci6n Financiera 

TAREAS COMO HACER PORQUE HACER 

Cuando exista contrato de servicibs 0 suministro4. (,Existe contrato de servicios 0 Para tenerconocimiento deldirfjase a la tarea,N(I).5. En cambio cuando nosuministro!? procedimient(l) a,seguir.exista comtratodirfjase a la tarea No~ 7 

5i los datos del contrato se encuentran 
5. l.EI contrato se encuentra ingresados en el sistema SAE (sistema 
ingresado en, SAE (sistema computarizado) compruebe que estos Para mantener actualizada la 
computarizado? correspondan a los esfipulados en el documento, informaci6n de contratos y 

de 10 contrario realice la tarea No. 06 controlar los pagos que se han 
realizado. 

6. Ingrese contrato en SAE Introduzca los datos del contrato del proveedor 
(sistema computarizado que se requieren enl el sistema~ 

Ingrese a,ASPEL-BANCO (sistema 
computarizado) para registrar: nombre del 
proveedor, numero de cuenta y descripcion del 
servicio a pagar. EI documento de pago (cheque) Para realizar el documento de

7. Realice documento de.pago se realizara a nombre deli contratado (cuando se pago.refiera a servicios) y al emisor de la factura 
(cuando se refiera ai bienes)L Nunca se realizara 
a nombre del representante legal en el!caso,de 
sociedades. 

Entregue documento de pago (cheque) a 8. Envie documento de pago para Para autorizar documento defirmantes:autorizados segun norma delegaci6n
auto~izaci6n pago (cheque) al proveedor.de autorlzaciones. 

i 

QUIEN HACE, 
I 

Asistente 
Financiera 

Asistente 
Financiera 

... 
N 
o 

Asistente 
Financiera 

Asistente 
Financiera 
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PROCEDIMIENTO DE OPERAC.6N 

PROCESO: Compra de blenes y; serv:icios< 

PROCEDIMIENTO: Pago de Bienes y Servicios 	 Area de Responsabilidad: Financiera' 

CARGO RESPONSABLE: Asistente Direcci6n Financiera 

Segun indicaciones otorgadas por el proveedor, 
realicelas tareas No. 10, 11 Y12 si debe9. {.,Se entregara documento de 	 Asistenteentregar documento de pago (cheque). En Para establecer forme de pago.pago: 0 se reali2ara dep6sito? 	 Financieracambio si el i proveedor solicit6 transacci6n 
bancania realice las tareas No. 13 y 14. 

Para colocar el documento' de
10. Envie documento de pago a 	 Envie documento de pago de proveedor Asistente pago a disposici6n delrecepci6n 	 (chequ.e) adjuntando contrasefla. Financieraproveedbr. 

Unicamernte los dies LUNES y JUEVES se 
entregaran documemtos de pago (cheque) ai Para cancelar al proveedor el 

1t. Entnegue documento de pago 	 pro'lleedores/camtratiste en el horario de 2:00 servicio y dejar constanoia de Secretaria 
pim. a 5:00 p.m. Cuando el proveedor reciba el pago (voucher) --' 

documento de pagOj debera firmar de recibido. 
--' 
N 

Cuandb reciba el documento como constancia de Para mantener archivo de todos Asistente
12. Reciba comprobante de pago 	 pago (voucher) archfvelo en el expediente q!Je los pagos realizados al Financieracorresponde. proveedor de'bienes 0 servicios 

Llene boleta de deposito con datos 
proporcionados por el proveedor y entreglJela Para efectuan pago via Asistente

13. Realice transacci6n bancaria 	 junto con el documento de pago (cheque) ali transacci6n bancaria. Financieraencargado de realizar las:transacciones 
bancarias (mensajeria). 

Cuando la p.ersona encargada de realizar las 
14. Reciba comprobante de 	 transacciones bancarias Ie entregue boleta de Para contar con documentos de· Asistente 
deposito 	 deposito adjuntela con la constancia de pago constenciai de pago. Financiera 

(voucher)' y archfvelos. 
- ...-~-~.- ~-~~.-----~ 

i 

http:OPERAC.6N
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5.20 Norma Contrataci6n de Servicios y Suministros (Evidencia de Control C015) 

CONTRA T ACI6N DE SERVICIOS Y SUMINISTROS 

Clase Administrativa 

Codigo N006 

Area responsable Financiera 

Responsable Director Financiero 

Pecha de Elaboracion 15 de Junio 

Fecha de Ultima Revision ­
Revision 0 

Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director Manuel Pii'iarte Gerente General Jose Lainez Financiero 

Aprob6 

Ngm~r~YCargo 
Firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Proveer el metodo a utilizar en la contrataci6n de servicios 0 suministro requeridos para la 

realizaci6n de las diferentes actividades efectuadas por la empresa minera. 

B. ALCANCE 

Esta norma aplica a todas las contrataciones de servicios y suministros que efectue la empresa, 

a traves de los administradores de contratos designados en cada area de responsabilidad y/o 

conforme a la norma delegaci6n de autorizaciones: se excluyen contrataciones de personal 

directo. 

C. DEFINICIONES 

Bases de contratacion 

Documentos que contienen los aspectos administrativos, especificaciones generales y tecnicas, 

entre otros documentos que con el conjunto de condiciones y prpcedimientos establecidos 

minera, rigen el proceso de selecci6n del contratista que ejecutara el suministro, servicio u obra. 
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Bienes 

Articulos u objetos que la entidad minera solicita a los proveedores para el desarrollo de sus 

actividades y cumplimiento de sus fines. 

Contrataci6n 

Establecimiento de un contrato 0 acuerdo entre la empresa y el proveedor del servicio 0 

suministro, en el cual se establecen las condiciones 0 bases que regirim el cumplimiento y 

desarrollo de 10 pactado. 

Contratista 

Es la persona individual 0 juridica contratada por la empresa minera para ejecutar obras, 

suministrar bienes y prestar servicios. EI termino con que se designa al contratista hace 

referencia al contrato, ya que por medio de este documento se hace responsable de 

proporcionar todos los materiales, equipo y mano de obra necesarios. 

Contrato 

Acuerdo entre el proveedor/contratista y la entidad minera en el que se someten 

voluntariamente, de forma consensual al cumplimiento de 10 establecido en las clausulas 

estipuladas de conformidad con las Leyes de la Republica de Guatemala y normativas internas. 

Contrato de suministro 0 marco 

Contrato por el cual el proveedor/contratista se obliga a dotar de forma peri6dica 0 continua 


bienes 0 personas a favor de la empresa minera. 


Tambiem se dice que es el acuerdo por medio del cual se pueden adquirir por volumen bienes, 


servicios 0 suministros de uso constante. Permite la estandarizaci6n de las especificaciones 


generales, incidiendo en los precios unitarios y haciendo el proceso de compra mas econ6mico y 


practico. 


Fraccionamiento de compra de bienes y servicios: 

Realizar pedidos menores de forma continua por la compra de un bien 0 prestaci6n de servicios 

para evitar efectuar el proceso de contrataci6n. Excluyendo aquellos que por naturaleza y 

esencia no permiten hacer contratos. 

Obra 

Es todo trabajo que tiene como objeto la creaci6n, construcci6n, conservaci6n 0 modificaci6n de 

las infraestructuras fisicas. 
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Pliego de Condiciones Generales: 

Documentaci6n enviada por el administrador de contrato al proveedor/contratista, la cual 

contiene la descripci6n general del contenido de la obra 0 proyecto, sus caracteristicas 

principales, les aspeetes administrativos y econemieos a eonsiderar al memento de la 

presentaci6n de la propuesta. 

Servicios 

Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer una 0 mas necesidades requeridas por los 

usuarios de las diferentes areas de responsabilidad de la empresa minera. 

D. 	 CONDICIONES GENERALES 

Para la aplicaci6n de esta norma: 

• 	 Observar el "Manual del proceso compra de bienes y servicios". 

• 	 Aplicar la norma "Delegaci6n de autorizaciones". 

• Recibir las inducciones proporcionadas por las areas de HSE yAP. 

~ Designaci6n como administrador de contrato dentro de las funciones del cargo. 

• 	 Cumplir con la Visi6n, Misi6n, Carta de la Gerencia, Principios y Poifticas dictados por la 

Gerencia de la empresa. 

• 	 Se debera inscribir al proveedor/contratista cuando: 1. Por segunda compra de bienes 0 

adquisici6n de servicios a proveedores; 2. AI momento de realizar el proceso de 

contrataci6n con el proveedor/contratista. 

• 	 Establecer y documentar los tratos y contratos directamente con el prestador del servicio 0 su 

representante debidamente autorizado, recibiendo unicamente de y entregando a estos los 

documentos que respaldan la transacci6n (emisi6n y manejo facturas, cotizaciones, reportes 

de cumplimiento de 10 solicitado, cheques y otros requeridos por esta norma). 

• 	 Cuando el proveedor de bienes solicite anticipo por trabajo a realizar, automaticamente esta 

procedimiento de compra se convertira en suministro, sin importar el monto total. 

• 	 No esta permitido el fraccionamiento de compra de bienes y servicios. 

E. 	 RESPONSABILIDADES: 

Gerente General: 

• 	 Marca las pautas para obtenci6n y el uso de recursos de la empresa mediante aprobaci6n 

de planes. 

• Supervisar la aplicaci6n de la presente norma. 


~ Autorizar por medio de su firma los contratos y extensi6n de los mismos. 
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Director de Areas de Responsabilidad: 

• Es responsable de supervisar el proceso de compra de su area. 

• Autoriza y firma documentos de compra. 

Asistente de Gerencia: 

• 	 Orientar a los administradores de contrato sobre la forma de elaborar documentos legales de 

contratacion. 

• 	 Seguimiento al cumplimiento de obligaciones legales, derivadas de los diferentes tipos de 

contrataciones. 

Comite de contrataci6n: 

• Esta conformado por: Administrador de contrato y director de area, un representante de las 

areas de HSE, AP, Exploracion, Financiera y Gerencia General, los cuales son los encargados de 

recibir, calificar ofertas y adjudicar el negocio. EI secretario de dicho comite sera representante de 

financiera cuando no sea administrador de contrato. En su defecto 10 sera el director de HSE 0 su 

representante. 

Administrador de Contrato: 

• Es el encargado de coordinar, desarrollar y dar cumplimiento a todas las especificaciones que 

contiene el contrato de servicios 0 suministro de bienes y personal. 

• Asegurar el cumplimiento de la presente norma en las contrataciones y administrar la 

ejecucion del misrno. 

F. DESARROLLO 

Antes de iniciar el procedimiento de compra se debe considerar los montos totales de las obras, 

servicios 0 suministro de bienes a adquirir. A continuacion se detallan los requisitos en cuanto 

a documentacion 0 informacion, que debera emitir el administrador de contrato ylo solicitar al 

proveedor 0 contratista. 
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Tabla No.1 
ta ., . f t ta .•oocumen cion 0 In ormaclon a sorICI'tar para e proceso de con ra cion 

.. 
....MaNTaS 	 ....... 

US$50,OOO.OQ.3,OOO.01 Q.10,OOO.01 US$10,OOO.OODescripcion Q.300.01 	 1 
a a a a Q.3,OOO.OO 	 enQ,10,OO9.00 US$10,ooo,flO US$50,OOO.OO adelante 

*Cotizaciones 1 minima 2minimo 2mlnimo 3mlnimo 3mlnimo 
Bases de 

X X XContratacion 
Invitaci6n a 

X X Xcotizar 
Especificaciones 

X X X X X
Generales 

Especificaciones 
X X XTecnicas 

Pianos, 
X X X esquemas y otros 

Condiciones que 
debe reunir el X X X 
contratista 

Fianzas 	 X X 

Administrador de 
Criterios que Administrador Contrato, 
deber{m seguirse de Contrato y Director de Area, Comitede 
para calificar ofertas Director de Director Contrataci6n 
recibidas. Area Finaneiero y 

Gerente General . . .. ..""Nota: Mantas menores de (Q.300.00) no requenran sollcltar cotlzaClon 

F.1 	 Cotizaciones: 

Documento enviado por los proveedores don de se indican las especificaciones, tiempo, catidad 

y precio total de la obra, servicio 0 suministro. Las cotizaciones presentadas en los rangos de 

Q.300.01 a Q.10,OOO.OO sertm conforme uso comercial del proveedor. En cambio las 

cotizaciones mayores de Q.10,OOO.01 se presentaran conforme especificaciones definidas por el 

administrador de contrato y en formato de cotizacion establecido. 

Se evitara solicitar ados 0 mas cotizaciones cuando: 

• 	 Sea compra directa con el fabricante 0 su unico distribuidor en el pais, 10 que constituye 

proveedor exclusivo. 

• 	 Se requiera arrendamiento de bienes inmuebles. 

F.2 	 Bases de Contratacion: 

Los requisitos minimos que deberan contener las bases de contratacion segun el tipo de la 

misma seran las siguientes: 

1. Condiciones que deben reunir los oferentes. 

2. Caracteristicas generales y especificas. 

http:Q.10,OOO.01
http:Q.10,OOO.OO
http:Q.300.01
http:Q.300.00
http:US$50,OOO.OO
http:Q,10,OO9.00
http:Q.3,OOO.OO
http:Q.300.01
http:US$10,OOO.OO
http:Q.10,OOO.01
http:Q.3,OOO.01
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3. 	 Lugar y forma en donde sera ejecutada la obra, entregados los bienes 0 prestado los 

servicios. 

4. 	 listado de documentos que debe contener la propuesta entregada por el 

proveedor/contratista, en original y copias requeridas. 

5. 	 Indicaci6n de las garantias 0 flBnzas que el oferente debera constituir, segun el caso. 

6. 	 Costos y forma de pago de la obra, suministro de bienes 0 prestaci6n de servicios. 

• 	 Toda cotizaci6n debe incluir ellVA 

• 	 Debe presentarse el detalle de los costos separando la administraci6n, utilidad e 

imprevistos. En este uHimo definir la forma de control. 

• 	 EI valor final del contrato sera el que presente el contratista en la oferta. En el caso de la 

contrataci6n Tipo D (Contrato: Suministro personal) el valor del contrato es de un valor 

indeterminado y por el monto total sera definido conforme estimaciones 0 proyecciones a 

realizarse. Se recomienda realizar analisis de los porcentajes de utilidad, administraci6n e 

imprevistos para incluirlos en los contratos, y as! establecer parametros de control de 

acuerdo al volumen 0 monto del contrato, plazo y exigencias de organizaci6n requeridas 

por el proveedor/contratista. EI porcentaje de imprevistos se debera negociar si en el 

contrato se establecen pagos en base a estimaciones, datos hist6ricos 0 reales. En 

cambio el valor final del contrato de arrendamiento de inmuebles (Tipo E) se determinara 

conforme negociaci6n de las partes interesadas. 

• 	 Las facturas deben ser entregadas al administrador del contrato para su aprobaci6n y 

enviadas a cuentas por pagar. 

• 	 Las facturas ingresadas a cuentas por pagar seran canceladas conforme 10 establecido 

en el procedimiento de compra de bienes y servicios en el segmento No. F.3 Pago de 

bienes y servicios. 

• 	 Facturas que no estan correctamente lIenas 0 no contengan aprobaci6n del administrador 

de contrato no se aceplaran para su pago. 

7. 	 Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo (en caso se conceda): 

Dependiendo del trabajo a realizar por el oferente, se determinara el porcentaje de 

anticipo sobre el monto total, realizandole las deducciones necesarias conforme avance 

fisico de la obra 0 alguna otra forma de amortizaci6n acordada entre las partes, siempre 

y cuando sea dentro del plazo y ejecuci6n del contrato. 

8. 	 Indicaci6n de los requisitos que se consideren fundamentales: 

Condiciones que el administrador de contrato considere indispensables para que el 

proveedor/contratista pueda participar en el proceso de cotizaci6n. 
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F.3 'nvitacion a cotizar: 

Este doeumento debera dirigirse a proveedores/eontratistas, eon la finalidad de informarles e 

invitarlos a partieipar en la presentacion de ofertas para la realizacion de las obras 0 servicios, 

sumiflistre de biefles 0 eualquier tipo contrataciol'l (del'ltro del raflgo establecido). 

Debera contener: 

• 	 Nombre del proveedor/contratista al cual se dirige la invitaci6n. 

• 	 Especificar la obra, proyecto 0 suministro de bienes 0 servicios por la cual se Ie esta invitando 

a participar. 

• 	 Lugar y forma donde se ejecutara la obra, entregados los bienes 0 prestaci6n de servicios 

• 	 Indiear Ia fecha, hora y lugar don de se entregara la propuesta del proveedor/contratista (los 

documentos deberan entregarse en sobre cerrado). Las ofertas presentadas fuera del 

periodo y horario establecido para la recepci6n de las mismas, se rechazaran. 

! 	 Indiear nombre, COrreo electr6nico 0 numero de telefono de la persona eneargada de resolver 

cualquier duda que pueda surgir de parte del proveedor/contratista. 

• 	 Informar ace rea de la fecha en que se realizara visita al area donde se realizaran los trabajos 

segun sea necesario. 

F.4 Espeeificaciones Generales: 

Consisten en determinar por parte del administrador de contrato aspectos fundamentales que se 

tend ran que considerar al momento de realizar la obra, prestaci6n del servicio 0 suministro. Por 

ejemplo: fecha de inieio, aspectos a considerar, Items que se tendran que incluir en el 

presupuesto, 

entre otros. 

F.5 Especificaciones Tecnicas: 

Documentos en los cuales el administrador de contrato define las normas, exigeneias y 

procedimientos a ser empleados y aplieados en todos los trabajos. Estas especifieaciones 

apliearan segun tipo de contrataci6n a realizar. 

F.6 Planas, esquemas yotros: 

Son la representaci6n grafiea y exhaustiva de todos los elementos, definen las obras que ha de 

desarrollar el Contratista. Este se realizara en easo fuera necesario dependiendo del tipo de 

contrataci6n a desarrollar. 
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F.7 Condiciones que debe reunir el proveedoricontratista: 

Este item contiene la descripcion de los documentos que debera presentar el 

proveedor/contratista 

al momenta de entregar la propuesta de la obra 0 proyecto. Se dividen en Oferta Economica y 

documentacion /egal de /a empresa. 

La Oferta Economica contiene: Cuadro de cantidades de trabajo, integracion de precio, 

programa preliminar de inversion, ejecucion de los trabajos de acuerdo al plazo establecido y 

presentacion de formato de cotizacion (establecido p~r Ia empresa minera). Todos estos 

documentos deben estar firmados y sellados p~r el propietario 0 representante legal y los valores 

deberan serexpresados en letras y numeros. 

Documentacion legal de la empresa: Se solicitaran los siguientes: 

• Curriculo vitae y constancia de colegiado activo del Colegio de Ingenieros de Guatemala, del 

ingeniero propuesto para realizar los trabajos en el area. (unicamente en el caso de contratacion tipo 

8), 

• Documentos legibles que acrediten la personalidad juridica del proveedor/contratista, los cuales 

son: 

Sociedad Mercanti!: (Fotocopia legible) 

• Patente de comercio de sociedad 

• Patente de Sociedad 

• Cedula de vecindad del representante legal (completa) 

• Acta notarial del nombramiento del representante /egaI de la empresa 

! Escritura constitutiva de sociedad. 

• Constancia de inscripci6n y actualizacion de contribuyente en el Registro Tributario Unificado 

(RTU.) 

• Ultima declaracion mensual del pago dellmpuesto al Valor Agregado (IVA) 

• Estados Financieros 

Empresa Individual (Fotocopia legible) 

• Patente de comercio de empresa 

• Cedula de vecindad del propietario (completa) 

• Constancia de inscripcion y actualizacion de contribuyente en el Registro Tributario Unificado 

(RTU.) 

• Ultima declaraci6n mensual del pago dellmpuesto al Valor Agregado (IVA) 
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• Estados Financieros 

Nota: Para montos menores de $10,000.00 no se requeriran los documentos: Estados 

Financieros, Ultima declaraci6n mensual del pago del Impuesto al Valor Agregado y Escritura 

constitutiva de la empresa. 

F.8 Fianzas: 

• Anticipo: Previo a recibir cualquier suma por concepto de anticipo, el contratista constituira 

garantfa mediante fianza por el monto del cien por ciento (1000k) del mismo. La garantia podra 

reducirse en medida que se amortice el valor del anticipo cubriendo siempre el maximo del saldo 

deudor y estara vigente hasta su total amortizaci6n. 

• Cumplimiento: Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el contrato. 

Para el caso de obras esta garantfa cubrira las fallas 0 desperfectos que aparecieron durante la 

ejecuci6n del contrato. Se establecera por medio de negociaci6n entre las partes dependiendo de 

plazo, monto y volumen de obra, el porcentaje sera del 10% al 15% sobre el monto total del 

contrato. 

F.9 Criterios que deberan seguirse para calificar las ofertas recibidas: 

Las reglas 0 criterios a considerar para calificar las ofertas presentadas por los 

proveedores/contratistas seran definidas por el area financiera, conforme al tipo de contrato que 

se evaluara, en el futuro el area financiera debera elaborar bases estandar y agregarlas al 

presente trabajo. Las personas encargadas de realizar la evaluaci6n de propuestas son: 

Montos establecidos en el rango de Q.10,000.01 a US$10,000.00 

Evaluadores: Administrador de Contrato y Director de Area 

Montos establecidos en el rango de US$10,000.OO a US$50,000.00 

Evaluadores: Administrador de Contrato, Director de Area, Director Financiero y Gerente 

General 

Montos establecidos en el rango de US$50,000.01 en adelante 

Evaluadores: Comite de Contratacion 

La solicitud de la documentaci6n 0 informaci6n descrita en la Tabla No. 1 Documentaci6n 0 

informaci6n a solicitar para el proceso de contrataci6n, se debe realizar bajo la responsabilidad 

y supervisi6n previa de la autoridad administrativa encargada de la compra conforme 10 

establece la norma delegaci6n de autorizaciones. 

http:US$50,000.01
http:US$50,000.00
http:US$10,000.OO
http:US$10,000.00
http:Q.10,000.01
http:10,000.00


- ," 

- j 

131 

Para efectos de determinar en que casos debe elaborarse contrato, no importando que el monto 

del trato sea menor a diez mil quetzales (010,000.00), se estara a 10 descnto a continuaciclI1: 

• 	 Cuando el servicio conI/eva la sub.-contrataci6n de personal. 

• 	 Por las caracteristicas del trabajo, se tenga acceso a informaci6n considerada como 

confidencial. 

• 	 AI comprometer el cumplimiento del plan de manejo ambientalla empresa. 

• 	 AI comprometer el cumplimiento en aspectos de seguridad industrial, dentro de las 

instalaciones de la empresa. 

! Oerivado de la ejecuci6n del trabajo, existe un potencial impacto a terceros (comunidad). 

Para la realizaci6n de contratos de servicios, suministro u obra se consideraran cinco tipos de 

contrataci6n los cuales son: 

• Tipo A (Contrato Menor) 

• Tipo B (Contrato Mayor: obras 0 servicios) 

• Tipo C (Contrato Suministro y/o Marco de Bienes y Servicios - No obras) 


~ Tipo 0 (Contrato Suministro: Personal) 


• Tipo E (Contrato de Arrendamiento de Inmuebles) 

A continuaci6n se deseribira de forma detalla cada uno de ellos: 

CONTRATACI6N TIPO A 
(Contrataciones Menores) 

Este tipo de contrataei6n se utiliza para diversos servieios, con montos menores de diez mil 


quetzales (0.10,000.00). Se debe considerar la norma delegaci6n de autorizaciones para 


verificar la persona encargada de realizar autorizaci6n y observar la tabla No. 01 anteriormente 


descrita para eonfirmar documentos e informacion a solieitar. 


PROCEDIMIENTO DE COMPRA: 


Naturaleza 


Identifique claramente la necesidad. 


Contacte proveedores y cotice: 


• Contacte e informe a los proveedores las especificaeiones, cantidad y tiempo en el que 

neeesita el servicio solicitado para que envlen cotizaci6n. 

• Reciba cotizaeiones de los proveedores en las que se describiran las condiciones requeridas 

del servicio. EI numero de cotizaciones a recibir dependera del monto de la compra a realizar. 

• Guiese de acuerdo a la norma delegacion de autorizaciones para verificar que se este 

cumpliendo /0 establecido con respecto a los montos autorizados. 

http:0.10,000.00
http:010,000.00
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• De acuerdo a las cotizaciones que envien los proveedores, seleccione la mejor opcion que 


satisfaga la necesidad conjugando las caracteristicas siguientes; experiencia, calidad, precio, 


tiempo de entrega, entre otros. 


Diligencie documento de contrataci6n de servicio 


• Llene el formato orden de compra describiendo clara mente las especificaciones y condiciones 


que se requieren para la prestacion del servicio y enviela al proveedor. Deje copia para archivo 


del documento. 


• Envie el documento Orden de Compra al proveedor. 


• Asegure que el proveedor cumpla a cabalidad con 10 solicitado. 


Continue el proceso de pago a proveedores por servicios prestados de acuerdo al Documento 

Proceso Compra de bienes V servicios en el procedimiento F.3 Pago de bienes y servicios. 

NOTA: Previo a generar una segunda Orden de Compra para un mismo proveedor 0 

contratista, debera lIenarse el formato inscripcion de contratistas, indicando los servicios a 

contratar solicitados por el usuario y asegurar que se cumplan con todos los requisitos 

solicitados en el documento. 

DOCUMENTOS A UTILIZAR 

• Norma delegacian de autorizaciones 

• Documento del Proceso Compra de bienes V servicios 

• Orden de Compra 


" Orden de Compra formato especial 


• Cotizaciones (emitidas por el proveedor del servicio) 

• Formato Inscripcion de Contratistas 

CONTRA TACION TIPO B 
(Contrato Mayor: obras 0 servicios) 

EI objeto de este contrato es la realizacion de obras 0 la prestacion de servicios determinados 

dentro de las actividades de exploracion y en cuya ejecucion se programa la duracion del mismo. 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: 

Naturaleza: 

Identificaci6n clara de la necesidad. 

Previo a la invitacion a cotizar, debe definirse por parte del Administrador de Contrato el 

estimado de actividades, ello con el fin de determinar un costa global de la obra 0 servicio. 

Definido el estimado de costos, se procedera a determinar el range de contratacion segun 
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informacion establecida en la Tabla No.1 Documentacion 0 informacion a solicitar para el 

proceeo de contratacion. 

Invitaci6n a cotizar: 

Cuando se requiera este tipo de contratacion, el administrador de contrato debe planear la 

ejecucion de la obra 0 servicio, teniendo en cuenta los tiempos de cotizacion, elaboracion y 

entrega de documentos de parte de los contratistas. Debenfl elaborar los documentos que 

enviara en el pliego de condiciones generales a los proveedores/contratistas para solicitar 

informacion segun tabla NQ.1 OQcYmentaciQn Q informacion a sQlicitar para el prOCelQ de 

contratacion. 

Elecci6n de proveedor de obra 0 servicios: 

Los interesados presentaran sus ofertas por escrito, en un sobre cerrado, acompaflado de los 

documentos que les fueron solicitados, en el lugar y hora establecidos. Precios y totales que 

figuren en las ofertas deberan ser fijos, expresados en quetzales, tanto en cifras como en letras. 

AI momento de recibir los documentos se verificara si cumplen con los requisitos fundamentales 

establecidos en las bases de contratacion. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se 

estipule. Para determinar cual es la oferta mas conveniente y favorable, se utilizaran los criterios 

con respecto a calidad, precio, tiempo, caracteristicas y demas condiciones estipulas en la 

condiciones de sobre evaluaciones de propuestas, mismas que el Area Financiera determinara. 

Aprobacion del Contrato 

Todo contratista sea una firma 0 persona natural que realice obra 0 servicio para la empresa, 

debe tener un contrato fisico, firmado y sellado por las partes interesadas. 

Para la elaboracion del contrato, el administrador de contrato elabora y envia a Gerencia 

General documento en borrador que contiene las especificaciones y condiciones de los servicios 

que se ejecutaran; la Asistente de Gerencia General elabora documento legal en borrador y 

devuelve al administrador de contrato (contratos por rangos mayores a $10,000.00 tambisn se 

envian a financiera) para su revision y aprobacion. 

Una vez aprobado el contrato por Gerencia General, Financiera (segun corresponds) y el 

Administrador de Contrato, este ultimo 10 envia al proveedor/contratista para que realice 

observaciones 0 correcciones que considere necesarias incluir (este proceso se repetira cuantas 

veces sea necesario hasta lIegar a un acuerdo entre las partes). Cuando el documento sea 

aprobado por las partes interesadas, se imprime (en dos originales) para firma del 

proveedor/contratista y luego se envia al representante legal de la empresa minera para 

firmario. 

http:10,000.00
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Cuando los documentos contienen ambas firmas (representante legal de la entidad minera y 

proveedor/contratista) se envra uno de los documentos (original) al administrador de contralo 

para que 10 entregue al proveedor/contratistas y una copia para su archiv~, ademas se envla 

copia del mismo al Area Financiera. 


Segun procedimientos internos, en el Area Financiera se procede a ingresar el contrato en el 


sistema SAE (sistema computarizado), este no se ingresara hasta que no se tengan los 


documentos firmados, salvo un caso de urgencia donde la Iiberaci6n debe ser autorizada por el 


Gerente General 0 Representante legal de la empresa minera. 


Extensi6n de Contrato: 


En caso necesario y con raz6n justificada no prevista en el contrato inicial, el nivel 


correspondiente autorizara a su jUicio, una adici6n al contrato hasta un 50% del valor estimado y 


un 30% del plazo establecido. Montos mayores a este porcentaje deberan elaborar otro 


contrato. 


Para la realizaci6n de este documento se debe: 


• Establecer cuotas y servicios excluidos del contrato original. 


• Los servicios que se diligenciaran en este documento deben cumplir especlficamente con el 


objeto del contrato. 


'!! Definir la modificaci6n al plazo original del contrato. 


• Este documento debe realizarse previo a la finalizaci6n del contrato original. 


• Enviar el documento a Gerencia General para su revisi6n. 


• Similar al procedimiento de elaboraci6n del contrato, este documento debera ser revisado y 


aprobado por Gerencia General, Financiera y el Administrador de contrato. 


• Debera estar firmado por Gerente General 0 Representante Legal de la empresa minera. 


• Sofamente puede extenderse una extensi6n cada contrato. 


ACTA DE FINALIZACION 

Documento emitido como constancia de que los servicios objeto del contrato, han sido cumplidos 

conforme clausulas estipuladas en el mismo. Incluyendo de forma general, el total del 

centrato ejecutado, ul'la deelaraei61'l de el'ltregar y reeibir los servieies a satisfacci6n. 

CONTRATACION TIPO C 
(Contrato Suministro y/o Marco de Bienes y Servicios -No Obras-) 

Los contratos Marco 0 Contratos de suministro peri6dico de bienes 0 servicios, se realizan a 

tl'aVes de la eel'ltrataeion de un proveeder (sumil'listrador) que se obliga a sumil'listrar los bienes 

o servicios de forma continua conforme solicitud, en don de se especifica la cantidad y. ta 
d~~c;:ripci6n de los Qi~n~~ () !?~rvicios a solicitar conf()l1TI~ I£iS nec;:~idades gue surjan. 
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Como regIa general en este tipo de contratacion deben estab/ecerse claramente las unidades 0 

Guatas de bienes y servicias a suministrarse, definienda los preaios a estas que aplicaran en el 

transcurso del contrato. 

Los bienes 0 servicios a suministrar deberan estar a disposicion de la empresa minera, en las 

condiciones y tiempos estipulados en el contrato. 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: 

EI procedimiento de Contratacion Tipo C se realizara de la misma manera que la Contratacion 

Tipo B (anteriormente descrita). En cuanto a los pasos siguientes: 

• Naturaleza 
• Invitacion a cotizar 
• Eleccion del proveedor 
• Aprobacion del contrato 
• Extension de contrato 
• Acta de finalizacion 

CONTRATACION TIPO D 
(Contrato Suministro: Personal) 

Este tipo de contrato surge ante la necesidad de encontrar servicios generales, que soporten en 

diferentes campos, las actividades de exploraci6n minera que se Itevan a cabo en distintas areas 

de trabajo. EI contratista de este tipo de servicios se compromete a prestarlos cada vez que la 

entidad minera asi 10 requiera (suministro), por medio de una solicitud en la cual describe el 

servicio a solicitar y el numero de colaboradores necesarios para la realizacion de la actividad. 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION: 

EI procedimiento de Contratacion Tipo D se realizara de la misma manera que la Contratacion 

Tipo B (anteriormente descrita). En cuanto a los pasos siguientes: 

• Naturaleza 

• Aprobacion del contrato 

• Extension de contrato 

• Aeta de fiRalizaeieR 

En este tipo de contratacion, la empresa minera pactara con el contratista un valor total 

estimado en Q y un tiempo, caso similar al contrato de suministro de bienes y servicios. La 

diferencia entre este y aquel radica en que el contratista se compromete a cumplir can los 

empleados que suministra, con las condiciones de salud, seguridad industrial, cumplimiento de 

prestaciones laborales y seguridad social y otras de ley, conforme las regulaciones del pais; 

extremos que dentro del contrato se estipulan como auditadles y verificables. 
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CONTRA TACI6N TIPO E 
(Contl'ato de Al'l'endamiento de Bienes muebles e inmuebles) 

Es el tipo de contratacion en la cual el propietario bienes (edificio, predio ° terreno), conocido 

como el arrendador, permite a la empresa minera la utilizaci6n de su propiedad para realizaci6n 

de trabajos de exploracion minera (para uso administrativo ° de operaciones), a cambio de 

p~g9.~ p~riQgi@s, IQ!? gIJales !?~ g~!~rrnil1~~11 g9nfQrrn~ l1eg9gi~giQfl g~ I~!? ~rt~!? int~r~!?~gCil?· 

En el documento se colocara una breve descripci6n de los bienes muebles e inmueble que se 

arriendan, la duracion del contrato (de acuerdo a 10 pactado por ambas partes) y aquellas otras 

clausulas que se consideren convenientes. La identificacion legal del bien es de relevancia en 

estos casos. 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACI6N: 

EI procedimiento de Contrataci6n Tipe E se realizara de la misma manera que la Contrataci6n 

Tipo B (anteriormente descrita). En cuanto a los pasos siguientes: 

• Naturaleza 

• Aprobaci6n del contrato 

• ExtensiOn de contrato 

• AGta de finalizaei9A 

En este tipo de contrataci6n debe excluirse el procedimiento de invitacion a cotizar y elecci6n de 

proveedor, en aquetlcs casos en donde el administrador de contrato defina y demuestre que el 

interes es exclusivo de un predio 0 bien. 

G. MODIFICACIONES 

FECHA VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACIONES 
o Versi6n inicial 
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5.21 Nonnalizacion en aspectos de recursos humanos (Evidencia de control C016) 

Regular las actividades relacionadas con recursos humanos tiene relevancia puesto que el 
" jI 

recurso humano en las empresas es el principal activo, mismo que el funcionar de manera 

- " adecuada, permitira el exito de la entidad en la consecuci6n de los objetivos trazados. 

IDENTIFICACION Y CUMPLIMIENTO DE REqUISITOS LEGALES Y 
OTROS 

Clase Administrativa 

C6digo 

A.rea 
Responsable 

Cargo 
Responsable 

Fecha de 
Elaboraci6n 
Fechade 
Ultima 
Revisi6n 

N007 

Gerencia General 

Gerente General y Asistente 

Junio 15 2009 

-----

Revisien 0 

Elabor6 Reviso 

Cargo Hombre y Firma Cargo Nombrey 
Finna 

Asistente Gerencia Telma Juarez Gerente General Jose Lainez 

Aprobo 

Cargo 

Gerente 
General 

Nombre 
y Finna 

Jose 
Lainez 

A. OBJETO: 

Establecer los lineamientos para seleccionar, capacitar y retener personal competente y 

comprometido, asegurando el cumplimiento de las metas trazadas por la compania. 
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B. 	 ALCANCE: 

Esta norma aplica en todas las Areas de Responsabilidad y a todos los empleados de la 

empresa. 

C. DESARROLLO GENERAL PROCESO: 

C.1 	 Que es el proceso de recursos humanos 

Recursos humanos es un proceso que tiene como objetivo principal definir acciones concretas 

que faciliten el alineamiento de las areas de responsabilidad, y que permitan mantener un talento 

humano competente, motivado y comprometido que contribuya claramente al cumplimiento de 

los objetivos organizacionales. 

C.2 Que hace el proceso de recursos humanos 

Realiza gestiones administrativas y logfsticas para proveer los siguientes servicios: 

• 	 Satisfacer los requerimientos organizacionales y legales. 

• 	 Prestar servicios eficientes a los empleados y areas de responsabilidad. 

• 	 Desarrollar y aplicar los beneficios que permitan atraer y preservar personal competitivo. 

• 	 Proveer el entrenamiento requerido para el desarrollo de los empleados y asegurar una 

operacion responsable con las partes interesadas. 

C.3 	 De que Consta el proceso de recursos humanos 

Consta de tres fases principales y de dos adicionales de apoyo: 

1 . 	 Seleccion 
2. 	 Contratacion 
3. 	 Desvinculacion 
4. 	 Compensacion y beneficios 
5. 	 Entrenamiento y desarrollo 

C.4 	 Como funciona el proceso de recursos humanos 

Funciona mediante el desarrollo de los requerimientos de la organizacion provenientes del 

Comite de Gerencia, de las areas de responsabilidad 0 por solicitudes personales. La gestion es 

acorde con la vision, mision, carta de la gerencia, politicas y normas de la organizaci6n, 

directrices del Comite de Gerencia y la legislacion Guatemalteca. EI resuJtado de este proceso 

son empleados competentes, comprometidos y alineados con la vision, mision, polfticas y 

objetivos de la organizaci6n. La informacion producto del proceso es conservada y almacenada 

de manera segura en archivos de tipo laboral que cumplen con los requisitos legales. 
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EI proceso inicia con la IIegada del Formato Solicitud de contratacion de Personal (ver figura No. 

1,) enviada par los Directores de las Areas de Responsabilidad, la Gusl debe estar aprobada por 

los niveles respectivos. Para empezar la busqueda de los candidatos se debe tener la 

descripcion del cargo. Se evaluan los posibles candidatos bien sea internos 0 del mercado 

laboral externo teniendo en cuenta las siguientes prioridades siempre y cuando tenga el perfil 

requerido: Las comunidades en donde esta el frente de trabajo, el municipio, el departamento y 

resto de Guatemala. Para cubrir necesidades de personal calificado se utilizan empresas 

especializadas en selecci6n de personal, quienes se encargan de hacer una preseleccien. 

Los candidatos son sometidos a entrevistas y pruebas para determinar su compatibilidad con el 

perfil definido, dichas entrevistas y pruebas son efectuadas par el area de Gerencia General, 

(quien se encarga de recursos humanos y el area de responsabilidad que requirie al nuevo 

empleado. Finalmente se selecciona la persona mas idonea para el cargo y se Ie hace una 

oferta de trabajo. Cuando la busqueda de candidatos es externa se tiene en cuenta que la 

logistica (costos de desplazamiento, alojamiento, alimentacion, etc.) corre por cuenta de la 

empresa. 

AI candidato seleccionado se Ie debe hacer par escrito una oferta oficial con las condiciones de 

vinculacion. 

Si el candidato seleccionado acepta la oferta de trabajo, se procede hacer la contratacion, 

iniciando con la realizacion del examen medico que determina si el candidato es apto 0 no para 

laborar. Si el candidato es apto, se procede a iniciar la contratacien y una vez terminada asta, se 

da inicio a las inducciones para nuevos empleados. 

La desvinculacion puede ser por diferentes motivos: 

• Renuncia del empleado, en cuyo caso se elabora una carta de aceptacion de la 

renuncia 

• Terminaci6n de contrato, en cuyo caso se elabora una carta con 30 dias de anticipaci6n 

inforlllando al empleado que su contrato no sers renovado, 

• Terminacion por mutuo acuerdo 0 terminacion por mera liberalidad por parte de la empresa 

en cuyo caso se elabora una carta anunciando la decision de terminaci6n de contrato. 

Dichas cartas "evan adjunta la orden para realizar el examen medico de retiro. EI empleado 

debe ser citado para la entrega del original de la carta, la cual debe ser firmada por este en 

constancia de haberla recibido y asi dar cumplimiento a la ley. 

Luego se procede a enviar copia de la carta de vencimiento a persona encargada de liquidar 

nominas, area de responsabilidad donde trabajaba el empleado y hoja de Vida. 

Una vez recibido el resultado del examen de egreso con el fin de verificar el estado del empleado 

al momenta de salir de la empresa, se procede a solicitar al Area Financiera, la liquidacion final 
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de las prestaciones sociales, despues de que la persona verifica las eifras, se Ie haee firmar y 

por u~timo se da la baja del empleado.CompensaGion y beneficios tiene como principal objetivo 

indueir un ambiente 0 clima laboral favorable que permita satisfacer las neeesidades del personal 

derivadas del contrato de trabajo. Para el logro de dicho objetivo se tiene en cuenta la 

remuneracion, los benefieios y requerimientos el personal eontratado. 

Existe una escala salarial basica de eontratacion la cual debera tenerse en cuenta para asignar 

el salario de los empleados 0 las modificaciones al mismo. La remuneracion y lodos los 

movimientos salariales son aprobados previamente por la Gerencia General. Para el pago de 

horas extra se debe completar el formato normalizado de horas extras. 

Los beneficios de los empleados se asignan de acuerdo a 10 estipulado y acordado por Gerente 

General y la Junta Directiva. 

Entrenamiento y desarrollo Identifica las necesidades y provee el entrenamiento funcional y no 

funcieRsl stade el p9rsc:mal. 

EI proceso de anal isis de necesidades de entrenamiento, se realiza con base en tres criterios 

basicos fundamentales que son: 

Necesidades corporativas y de la empresa. 

Necesidades del area de responsabilidad. 

Necesidades del empleado. 

Las necesidades individuales del empleado son detectadas de dos maneras: primero en el 

proceso de evaluacion de desempeno y aquellas competencias de HSE y gerenciales. Segundo 

estan las necesidades de entrenamiento basadas en los requerimientos de la tecnologia que el 

trabajador opera 0 mantiene de acuerdo a su descripcion de funciones. 
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Fi~ura 1 _ 1 

Flujo grama del proceso de selecci6n y contrataci6n de personal ., 	 ,. 
- . 
- , 

n 

Inducci6n 

Organizacional 


e Impuestos 


n 

O. RESPONSABILlOAOES: 


Las definidas en la norma de Delegaciones y Autorizaciones 


E. MOOIFICACtONES 

FECHA 	 VERSION OESCRIPCION DE MOOIFICACIONES 

1 Versi6n inicial 
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5.22 	 Normalizaci6n de inducciones a empleados, contratistas y visitantes (Evidencia 

de Control C017) 

Para personal de nuevo ingreso, para contratistas que prestan servicios 0 bien para visitantes, 

es importante ya que permite dar a conocer a estos las expectativas de la empresa frente al 

desarrollo de sus actividades. 

INDUCCION A EMPLEADOS, CONTRA TIST AS Y VISTANTES 
~-< -~----~-- --­ - - . .. -­ ""~ ----"" ~.~.-----~-

~___ _,_~.m_~ 

-~~ 

Clase Administrativa 

C6digo Nooa 

Area responsable Gerencia General 

Responsable Asistente de Gerencia 

Fecha de Elaboraci6n 15 de Junia 

Fecha de Ultima Revisi6n -----
Revilion 0 

Elabor6 Revis6 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Asistente 
Telma Juarez Gerente General Jose Lainez Gerencia 

Aprob6 

Cargo N()m~~y Firm~ 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Esta norma tiene por objeto deftnir la inducci6n que deben recibir los empleados, contratistas y 

visitantes. 

B. ALCANCE 

Esta norma aplica a todos los empleados, contratistas y visitantes de la empresa, en todas las 

oficinas 0 frentes de trabajo. 

C. DEFINICIONES: 

Contratista: Toda aquella persona natural 0 juridica que preste servicios a la empresa bajo un 

contrato que no genera relaci6n laboral. 

Trabajador de la firma contratista de servicios: Toda persona que sea contratada por la firma 
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contratista de servicio para desempefiar un trabajo, conforme a los terminos de referencia del 

oontrato oorrespondierite. 

Administrador del contrato: Rol que tienen algunos de los cargos directivos de la empresa, es 

el encargado de administrar que se cumplan todas las condiciones del co ntrato , tanto las 

condiciones tecnicas, como de HSEC (Salud, Seguridad, Ambiente y Comunidades), financieras, 

tecnicas y otras. 

Empleado: personas que tienen un vinculo laboral directo con la empresa. 

Visitante: Persona que ingresa a las instalaciones, trabajos 0 areas de la empresa con el fin de 

conocer las instalaciones u operaciones. 

Induccion Institucional: Es una induccion orientada a transmitir los objetivos estrategicos 

trazados, carta de la gerencia, la estructura organizacional y las partes interesadas claves del 

negocio. 

Induccion General de HSE: Es una inducci6n que tiene por objeto transmitir a empleados y 

contratistas directiv~s, las herramientas de HSE para alcanzar la meta de trabajo con seguridad 

y cuidado a las personas y facilitar las labores de supervision. 

Induccion Basica de HSE: Es una induccion orientada a trasmitir los aspectos basicos de HSE 

a los trabajadores contratistas. 

Induccion Especifica de HSE: Es una inducci6n que recibe el empleado 0 contratista de los 

peligros y coiltroles especificos para cada trabajo que van a realizar. 

Induccion Cultural: Es una induccion orientada al entendimiento de la cultura del pais y la 

region, con ello se pretende evitar conflictos con las comunidades. 

Induccion en las Areas de Responsabilidad: Es una induccion orientada a que los nuevos 

empleados conozcan la funci6n de cada unidad de negocio, principalmente de aquella a la cual 

han sido asignados. 

Induccion de Visitantes: Es una induccion orientada a dar a conocer todos las herramientas 

que aseguran la integridad de los visitantes y pautas especificas que deben conocer sobre la 

comunidad en la region. 

D. REQUISITOS GENERALES: 

• 	 Las inducciones deben realizarse previo al inicio de los trabajos, antes de que la persona 

ingrese al campo. 

• 	 Todo empleado, contratista 0 visitante, debe recibir induccion de acuerdo con la tabla 1 

"aplicaci6n de la inducci6n". 

• 	 La inoucci6n general de HSIi tendra una vigencia de 1 ano. 

• 	 La induccion basica de trabajadores contratistas tendra una vigencia de 6 meses. 

• 	 Li3 vigenc:ii3 de la ing!,lcc:i6n ~~p~cffigl ~§ !Jniglm~"t~ por el tr~~jo a r~~fiz:1iIr en I,In 

periodo especffico. 
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• 	 De cada una de las inducciones debe dejarse un registro de asisteneia, que se almacenara 

efl una base de dates les oombres de las f,')ersol'l8s entrenadas. 

• 	 Si una persona se incorpora al grupo de trabajo despues de la tacha de inicio de la labor, 

Qel?er~ reci!:>ir 19 inQl.Iccign e§PeCfficg, 

E. RESPONSABILIDADES: 

Gerente general 

• 	 Asegurar que se mantenga actualizada y facilitar la inducci6n a la cultura del pais y la 

inducci6n institucional. 

• 	 Realizar la indueei6n institueional y cultural a todo el personal que 10 requiera en los 

horarios y techas establecidas 

Director de HSE (Salud, Seguridad y Ambiente) 

Realizar la inducci6n general sobre aspectos de salud, seguridad industrial y ambiente a todo el 

personal que 10 requiera en los horarios y fechas requeridas 0 establecidas. 

Director de Asuntos Publicos 

• 	 Asegurar que se mantenga actua/izada y facilitar la inducci6n de asuntos publicos. 

• 	 Realizar la induccion de Asuntos Publicos a todo el personal que 10 requiera en los 

horarios y feehas establecidas 

Directores de cada Area de Responsabilidad 

Realizar la inducci6n de Unidad de Negocio a todas las personas que aplique. 

Personal Directivo (desde mandos medios hasta gerente) 

• 	 Elaborar el material para la inducci6n especifica en los puestos de trabajo tornando en 

consideraci6n aspectos de HSEC, Financieros, de orden Administrativo y otros. 

• 	 Realizar 0 busear los medios para que se realieen las inducciones que apliquen al 

personal a SLJ cargo. 

F. 	 DESARROLLO: 

F.1 	 Inducci6n de Empleados: 

Una vez firmado el contrato, el nuevo empleado recibira la inducci6n institucional y ala cultura del 

pais, la asistente de la gereneia programara con cada responsable las demas inducciones, de tal 

forma que la persona /Jegue a las instalaciones de la empresa 0 a su puesto de trabajo con su 
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programa de inducciones, teniendo en cuenta que pueden existir horarios especificos para la 

realizarlas yque para iniciar atrabajar se ha debido (lumplif totalmente el programs. 

F.2 Inducci6n de Contratistas: 

Trabajadores: 

• Cada administrador de contrato programara conjuntamente con el Director de HSE la 

induccion bilsica de HSE a los trabajadores contratistas. 

• Una vez realizada la anterior induccion, el administrador de contrato debe elaborar el 

material y realiiara induccion especifica del trabajo a realizar. 

Personal directivo contratista: 

EI administrador del contrato coordina con los responsables la realizacion de las inducciones que 

aplican al personal contratista directivo, teniendo en cuenta que pueden existir horarios especiflCOs 

para la realizar/as y que para iniciar a trabajar se ha debido cumplir totalmente el programa. 

Inducci6n de visitantes 

La persona visitada sera la responsable de facilitar la induccion para visitantes. 


G. MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N DESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 

Tabla 1, Aplicacion de inducciones 

Basic Area de General Visitantes Asuntos CUltural a responsa- InstitucionalHSE HSEC publicos del pais HSE bilidad 

Empleados X X X X 
Nivel directivo de 
firmas contratistas X X
(ll1~rl(jo!; rtl~i~ ~ 
gerentes) 
Trabajador Xcontratista 

Visitantes X 
Contratistas, 
visitantes 

Xextranjeros y 
Empleados 
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5.23 Norma de Informatica (Evidencia de control C018) 

NORMA INFORMATICA 
- j 

Clase Administrativa 

Codi9° NOO9 

UN responsable Financiera 

Responsable Director Financiero 

Fecha de Elaboracion 

Fecha de Ultima Revision --­
Revision 0 

~!~~~r~ ~vj~~ 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Pinarte Director Financiero Manuel Pinarte Financiero 

Aprobo 

Cargo Nombre y Firma 

Ger9nie General Jese LaiAes 

OBJETO 

Regularizar el uso de los recursos y servicios informa'ticos utilizados par los empleados 

y contratistas de la empresa, para la utilizaci6n en las actividades administrativas y de 

exploraci6n. 

ALCANCE 

Esta norma aplica a todas las unidades de negocio, a todos los empleados y en general 

a todos los usuarios de los recursos informaticos. 
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DEFrNrCIONES 

serviclos Informaticos: 

Es el conjunto de elementos interconectados 0 relacionados para el tratamiento de 

ififormaeiol'l. 

Recursos informaticos: 

Todos los medios de cualquier naturaleza, fisicos 0 loglcos que intervienen en los 

sistemas de informacion. 

Usuario: 

Aeceso de red interna: 

Es la persona que utiliza los recursos 0 servicios informaticos ofrecidos para el 

desarrollo de las actividades. 

Cuenta de usuario: 

Acceso de servicio de red: Nombre de usuario para aeceder a uno 0 mas componentes 

del sistema informatico de la red interna. 

Correo electronico: Es la cuenta con la que el servidor identifica al usuario 

(normalmente 10 que FIgura antes de la @ en su direccion de correo). 

Software: 

Licencia: 

Es el conjurlto de permisos que un desarrollador da para la distribUci6ii, Usa y/b 

modificacion de la aplicacion que desarrollo. Puede indicar en esta lieencia tambien los 

plazos de duracion, el territorio donde se aplica, etc.Existen las licencias corporativas e 

individuales. 

Pirata: 

Programa 0 aplicacion que ha sido alterado para que pueda ser utilizado sin pagar la 

licencia a sus desarrolladores originales. 

CONDICIONES GENERALES 

Para la aplicaci6n de esta norma se considerara 10 siguiente: 

.... Los recursos informaticos de MNSA deben ser protegidos y los usuarios deben 

ser conscientes y responsables de los riesgos e implicaciones que se pueden generar 

por el inadecuado manejo de estos, al comprometer la seguridad y confidencialidad de 

la informaci6n. 
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,. EI acceso a los componentes del sistema informatico debe ser autorizado por 

los Directores de las unidades de negocio y el Director Financiero, previo a la creacion 

de la cuenta de usuario y asignacion de privilegios. 

.. La cuenta de usuario y la contrasena de acceso a un sistema informatico, es 

de caracter individual e intransferibJe, su usa compartido esta totalmente prohibido. 

... T odos los componentes del sistema informatico deben realizar autenticacion 

antes de permitir el acceso, verificando la identidad del usuario mediante una cuenta y 

una contrasena u otros medios que provean igual 0 mayor seguridad. 

.. Cuando haya sospechas de ingreso de un usuario no autorizado a componente 

del sistema informatico, el encargado de seguridad de este, debe tomar inmeciiatamente 

la accion para cambiar todas las contrasenas de los usuarios del sistema implicado. 

4- EI acceso a CoiTeo electronico que se proporeione a los usuarios como 

herramienta para realizar su trabajo y el usa que ellos Ie den, no debe comprometer ni 

la operacion del sistema ni la integridad 0 reputacion. 

.. EI contenido de los mensajes de correo electronico es considerado 

confidencial, excepto los casos de investigacion criminal. Tambien pueden ser 

examinados a solicitud del Comite de Gerencia; en cualquier caso la empresa tiene la 

obligaci6n de proteger su privacidad, esto significa que no puede revelar a terceros, 

informacion personal del empleado, sin su expreso consentimiento. 

RESPONSABILIDADES: 


Director Financiero: 


4- Se encarga de supervisar el trabajo realizado por el encargado de informatica 


con respeeto a la administracion, gestion y mantenimiento de los recursos y servicios 


informaticos. 


.. Autoriza tanto los recursos y servicios informaticos solicitados por los 


directores de unidades de negocio. 


.. Adquiere los recursos y servicios informaticos de los proveedores de acuerdo a 


las neeasidades 0 solicitudes de los usuarios. 


Director de unidad de negocio 


• Solicitar 0 gestionar al encargado de informatica los recursos 0 servicios 

informaticos. que sean utilizados por los usuarios de la unidad de negocio, como 

herramientas de trabajo. 
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'" Divulgar esta norma a los usuarios que utilizan los recursos 0 servicios 


informaticos en su unidad. 


Empleado 0 usuario: 


"- Cumplir y respetar las condiciones estipuladas en la siguiente norma, como 


medids de seguridad establec;ida . 


.~ Utilizar los recursos y servicios informaticos con responsabilidad, de forma 


eficiente y profesiona!. 


Encargado de informatica: 


4. Es el encargado de administrar y gestionar los equipos inform8ticos 

conectados para las actividades de las unidades de negocio, 

.. Mantener todas las condiciones de seguridad necesarias para el buen 

funcionamiento de los recursos y servicios informaticos. 

... Se Ie prohfbe el uso y manejo de la informaci6n que los usuarios contengan en 

sus equipos, no podra elaborar 0 estar a disposici6n de preparar informes de los 

usuarios. 

DESARROLLO 

La unidad financiera (per medio del direetor finaneiero) es la responssble de gestioRsr y 

administrar de los recursos y servicios informaticos. 

RECURSOS INFORMATICO$Z 

Los recursos informaticos al serviciQ de los usuarios y/Q contratistas de las unidades de 

negocios, se usaran para tareas relacionadas con fines de la misma y con los servicios 

administrativos que se han de prestar para el cumplimiento de las actividades. No se 

debe intentar en modo alguno disponer 0 aeceder a los recursos informaticos asignados 

a otra persona. 

Entre los recursos informaticos se encuentran: 

... Computadoras de escritorio, 

.. Portatil, 

,. Impresoras, 

.. Fotocopiadora, 

.. Scanner, etc. 



- , 

150 


A/ momenta que e/ encargado de informatica rea/ice entrega de recursos informaticos a 


empleados 0 contratistas (con previa autorizaci6n del Director Financiero), estos £Jltimos 


deberan firmar de recibido. 


Manejo de eomputadora de eseritorio y portatil: 


1. Todo equipo computarizado propiedad de la empresa, sera utilizado como 

herramienta de trabajo para procesos administrativos, contab/es, base de datos u otros 

que surjan de acuerdo a las actividades realizadas por la empresa. 

2. La solicitud temporal 0 permanente de computadora portatil debera ser requerida 

por el director de unidad responsable al encargado de informatica. 

3. EI re~pon~able del equipo de c6mputo tiene prohibido ceder Q pre~tar et eQuipo a 
terceros, ya que el uso que este Ie de al mismo es responsabilidad del usuario. 

4. La instalaci6n de software y configuraci6n de equipos de computo solo pod ran 

ser realizados por la persona encargada de informatica. No se permitira que usuarios 0 

personas ajenas a la empresa cam bien sistemas ya instalados. 

5. Cuando los equipos presenten algun error 0 falla en su Sistema, informe al 

encargado de informatica por medio de un "reporte de mantenimiento" en el cual se 

indican:;' el problema que presenta el equipo. 

6. EI usuario tiene prohibido la instalaci6n de software que no se encuentran 

autorizados por informatica 0 que no son necesarios para fa realizaci6n de las 

actividades laborales, a excepci6n que se solicite la debida autorizaci6n para su 

instalaci6n, siempre y cuando 10 solioitado sea en relaoi6n a las aotividades realizadas. 

7. Se prohibe utilizar el equipo de c6mputo para prop6sitos comerciales que 

favorezcan intereses personales 0 de otra empresa. 

8. Oebera comprobarse que el antivirus se actualice con regularidad. En caso 

contrario debera comunicarlQ al encargado de informatica para que tome las medidas 

oportunas. Adicionalmente debera realizarse un escaneo peri6dico de las unidades de 

disco, para comprobar que se encuentran libres de virus. 

9. EI usuario que tenga portatil a cargo, debera tomar medidas preventivas que 

eviten el robo de este activo, p~r ejemplo: asegurarlos fisicamente en caso de no 

usar/os durante largo periodos de tiempo, contar con el equipo de protecci6n adecuado 

para proteger el equipo contra condiciones climaticas (lluvias 0 exposici6n a 

temperaturas altas), golpes u otros. 

10. Siempre se debe bloquear la sesi6n de trabajo at tevantarse temporatmente del 

sitio de trabajo. 
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.-. 	 11 . La autorizaci6n de compras, prestamos y re-asignaci6n de equipo de computo 

se realizara por medlo del Director Finandero 

12. No se deben consumir alimentos ni bebidas cerca del computador. 

13. No pegSf ealeomsrtfss 0 eualquief tipo de edema el'1 los equipos. 

SERVICIOS INFORMATICOS: 

Los servicios informaticos de la empresa estan dedicados a facilitar las tareas 

asignadas a los miembros de la misma, ya sea personal directo 0 contratistas. 

Entre los servicios que se ofrecen se encuentran: 

4. Internet, 


.. Servicio de red, 


.. Cuenta de usuario 


• Contraseiia 


.. CQrr~ el~6nico 


4. Software 


4 Acceso remoto, etc. 


Servicio de Internet: 


EI acceso a Internet debe limitarse a fines laborales, debiendo por 10 tanto, evitarse toda 

utilizaci6n que no tenga una minima relaci6n con las funciones del puesto de trabajo del 

usuario, 0 que pudiera conducir a una mejora de la calidad del trabajo desarrollado; por 

ella estan restringidas las siguientes acciones: 

.. Utilizar indebidamente los recursos de Intemet con fines personates no 


laborales 


... Utilizaci6n del acceso a Internet con prop6sitos recreativos (juegos, chat 0 


conversaci6n electr6nica en tieinpo real) 


.. Afectar el ancho de banda descargando archivos grandes, de musica, 


imagenes, videos, etc. 


Servicio de red: 

EI servicio de red es un recurso compartido y limitado, ya que solo tendran acceso los 

usuarios intern os. Una vez creada la cuenta de usuario y contrasenainicial, el usuario 

debera ingresar al sistema y cambiar la contraseiia por defecto asignada por el 

asistente de informatica. 
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Esta prohibido utilizar, copiar 0 transmitir informacion contenida en ef sistema, para uso 


privado 0 cuaiquier otro dlstinto del servicio ai que estcfl destinada. 


Cuenta de usuario: 


Aeeeso de servieio de red: 

Cualquier solicitud de cuenta de usuario para acceder a los recursos de la red interna, 

se hara a traves del director de unidad de negocio, quien sera el encargado de 

diligenciarla por medio de correo electronico. Dicha solicitud debera indicar los roles, 

perfiles 0 privilegios que se autorizan al usuario del sistema informatico. Esta sera 

autorizada por el Director Financiero, el cual indicara al encargado de informatica el 

procedimi~ntQ a s~uir d~ acu~rdo a 10 so!iQitado. 
Para la utilizacion de la cuenta de usuario se debera considerar: 

• T odo usuario registrado sera responsable de proteger su nombre de usuario y datos 

de cualquier aceeso no autorizado. 

• Esta terminantementeprohibido el acceso y utilizacion de cualquier cuenta de usuario 

no asignada explicitamente a dicho usuario 0 utilizar una identificacion de usuario que 

no sea la propia. 

• Se respetara la naturaleza confidencial del acceso de un usuario 0 cualquier otra 

informacion que pueda caer en su poder, bien como parte de su trabajo 0 por accidente. 

• T oda responsabilidad derivada del uso de un nombre de usuario distinto al propio 

recaera sobre aquel usuario al que corresponda el nombre indebidamente utilizado. 

Correo Electronico 

Se consider a el correo electr6nico un instrumento basico del trabajo. EI acceso al 

misme sa aflalizaFs meaiaAte iaeAtifieaeion ae usuaFie ysu ooRtFaseAa, les 6usle! saFan 
solicitados por el director de unidad y entregados por el director financiero. Dicha 

identificacion debers seguir las directrices estipuladas en el apartado Contrasena. 

Todos los usuarios deberan usar el correo electronico como cualquier otra 

herramienta oticial de comunicaciones. Esto implica que cuanda se envia un correo, 

tanto el destinatario como el remitente, deben asegurar que el mensaje cumple con las 

gY!§I§ norrm)!~ de comYnic§lggn, NingYn§l comYnic§lcign SJ trSJve§ de e§te medio debe 
faltar a la alica, 0 vislumbrar conflicto de intereses 0 contener informacion confidencial 

enviada a personas no autorizadas a recibirla. 

Contrasena 

EI acceso a las distintas aplicaciones de la empresa, sera identificado por medio de 

usuario y contrasena, y previamente autorizado por el responsable correspondiente. 
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La custodia de la contraselia es responsabilidad del usuario. Las siguientes acciones 

deberan considerarse para su utilizaci6n: 

• La contraselia no debe ser una palabra encontrada en el diccionario ni un dato de 

caracter personal (iniciales de nombre, fecha 0 ciudad de nacimiento, nombre de 

familiares, s;glas de la empresa, numero telef6nico, unidad donde se trabaja, etc.) 

• Si en dado easo se neeesita registrar las eontraseAas en papel, se deben guarelar 

en un ambiente bloqueado y seguro, ya que no se deben anotar ni dejar en lugares 

doMe personas no autorizadas puedan descubrirlas. 

• La contraselia inicial dada par e/ encargado de informatica, debera uti/izarse 

solamente para el primer ingreso, luego el usuario debers. cambiarla considerando 10 

anteriormente descrito. 

• No difundir su contrasena. 

• Cuando se considere que la identificaci6n se ha visto comprometida, debera 

cambiarla inmediatamente, e informar al responsable de la unidad de negocio de 10 

sucedido. 

Software 

EI equipo de computo disponible para los usuarios de la empresa, unicamente se podra 

utilizar con software que contenga licencia adquirida. Este software no podra ser 

copiado 0 reproducido 

Los usuarios de software deberan tener en cuenta que los siguientes actos no estan 

permitides: 

• Copiar software en violacion a los terminos de las licencias adquiridas por la Empresa 

• DesiAstalaF pregramas, BeFrar areRives e eambiar ooAfiguFaeiaAes €te las 
computadoras, sin autorizaci6n de informatica 

• Reconfigurar el software de las computadoras que se encuentran en los lugares de 

uso compartido. 

• Instalaci6n de software no autorizado por informatica. 

MOOIFICACIONES 
fliCHA VERSION OESCRIPCION DE MOOIFICACIONES 

o Version inicial 
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5.24 Procedimiento Propiedad, Planta y Equipo (Evidencia de Control C019) 

Inicio 

r---~~--~~~ 
Reciba documento de 
movimiento de activo 

/T~~~] 
ALTA BAJA 

Determine cuentas 
R~lice registro afectadas y sus 

con~ble conforme mantas 
nomenclatura 

Verifique y concilie 

ingreso a 

sistema 


Emita documento 
para revisiOn 

Fin 
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.. . . ...
PR()CEDI.MIENTO 

PROCESO: Propiedad, Plantay Equipo 

PROCEOIMIENTO: Activos Fijos Area de Responsabilidad: Financiera 

CARGO RESPONSABLE: Asistente de Financiera 

N Descrlpci6n N Oescripci6n 

Registro y asignaci6n de activos 1 3 Libros de Contabilidad 
fijos 

2 Plan de Cuentas 4 P6liza Contable 

.. ...
TAREAS COMO!HACER PORQUEiHACER QUtENHACE 

El movimiento del activo puedesurgir por las 
siguientes razones: 
ALTA 

• Compra I-' 
U1BAJA Para verifiear eli movimiento que U11. Reciba documento de Asistente de 

Venta el usuario solicita para el activo
movimiento de activo. • Financiera• Destrucci6n: fijo. 

• Donacion 
Los documentosquese presentaran son los 
indicados en el manual de Registro y asignaci6n 
de activos·fjjos. 
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PJitOOEDIMIENTO 

PROOESO: Control Financiero 

PROOEDIMIENTO: Activ.os, Fijos: ,Area de Responsabllldad: flnanclera: 

OARGO RESPONSABLE: Asistente de financiera 

TAREAS COMO IiAo,eR: PaR QUE1HACER 

Sise imdi,ca que el activo debeingresarse Para realizar las :tareasdebera :continuar,eon las tareas No. :03,04 y2. LAlta 0 baja del activo? segun el movimiento que se08. En cambio ,si :el ,activo se ,dara de: baja realizara,al ;adtivo fijo.efectiJe!las;tareas NoAD5, 06, 07 YOS. 

Las: cuentas a considerar al! momenta de 
ingresar activos fijos ,en el sistema Para, realizar el registroAspel-COI (sistema computarizado) seg~n ccontable del activo que sePLAN DE:CUENTAS establecido:3. Realice registro contable esta adquiriendo en los librosMdtlliliario 'y Equipoconforme: nomenclatura de contabilidad considerandoEquipo de Computo la nomenclatura ;queVehfculos corresponde a cada cuenta.Maquinaria y Equipo 

Para :que los datos 
Ingl1ese los datos del activo fijo al sistema de ingresados en eli sistema por 

4. Verrifique y, concilie iingreso a comtabilidad :y verifique que ell encargado de el encargadb de activos fijos 
sistema activos fijos haya registrado el ingreso con sean, iguales a los que se 

los datos correctos de los: activos. ingresaran en los: ;registros 
oontables. 

" 

QUIENHAC;E 

Asistente de 
Finamciera 

Asistente de 
Financiera 

I--' 
U1 
0'1 

Asistente de 
Financiera 

http:Activ.os


--------

, 
c~,,", 	 ,., ~..J ~,,~ "=_ ...,~ ~c.,~""~ 

.:' :'. 
..... 	 . PROCEQtM1ENTO .... . .... 

. 

.:~ 

PROCESO: Control Financiero 

PROCEDIMIENTO: Activos, Fijos: 	 ,Area de Responsabllidad: Flnanclel'll 

OARGO RESPONSIABLE: Asistente de Financiera 
.'. · .' :" . 	 ..: .·····CQMO fiAoEtt 	 P()R QUEili1AoER ..... .····"I'I,(REAS . :. .... . ':.' ........ :" ... 	 .. . .' "., ....."':....... '. 

'. Mantener registroEntre las cuentas qwe puede sUfrir cambios 
actualizado de :Ibs. activ~spor venta 0 destrucci6n del! activo! fijo al 
fflos que se han:dado demomenta de realizar el movimiento contalble 

sam 	 baja. 
5. Determine cuentas afeeledas • Depreciaci6n :Acwmulada 
y sus montos 	 Para determinar losIngresa de EfectivOi (venta)• 	 '. montos que correspondem• Perdlda 0: Ganancia a las cuentas atectadasDe acuerdo; a las Qperaciones efectuadas a par' el movimiento de bajacadl:runa de las cuemtasdetermine:EiI monto.. del activo' fijo 

Realice los ajustesnecesarios en el sistema 
de,eomtabilidad y'en libros contables con Vo. Para. mantener registro 

6. 	 Realice movimierito' ctOntable 80. del Dirrector Financieroj para realizar la contable del movimiento de 
contabilizacion del activo fijo ya sea ,pon baja del activo fijo. 
venta 0 destrucci6n. 

Verifique con el ;encargada de activos; fiJos Para. asegurarse que el 
7. 	Verifique baja enel sistema qIJe eli mov~miento: de baja del activo se hays movimiento de baja del activ(!) 

realizado corl1ectamente. se, realizo, correct!amente. 

Para. que Director Finarncier(!)Emita eli dbcumemta P6liza conta!)le, dbnde verifique la correcta8. Emita documento :para 	 se encuentran los movimientos 0 ajustes contabilizacion del
revisi6n. 	 contables realizados POT alta 0 bajal de los movimiento de alta 0 baja del

activ~s fljos activo. 
,-------- ­

. 

.mUIEN HAC! 

;A.sistente de 

Firnamciera 


I-' 
L1l 

Director y, 
~ 

Asistente de 
Firnal7lciera 

Asistente de 

Firnamciera 


Asistente de 

Firnamciera 
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5.25 Ejecuc;6n Presupuestar;a (Evidencia de Control C020) 

Inif;iQ 

Cargue presupuesto a 
formato de control y 

seguimiento 

Realice reporte de 

contabilidad 


Determine 
variaciones 

Envie informacion 
-- - ,. -" ,. - - - - _.. ­

de variaciQrles 

Fin 

~ Tarea7) 

correcciones 

Envie ajustes de los 
costas y gastos 



-

. 
.... ..... : iPROCEDIMIENTO 

: 

PROCESO: Control Financiero 

PROCEDIMIENTO: Ejecuci6n Presupuestaria Area de Responsabilidad: Financiera 

CARGO RESPONSABLE: Asistente de Financiera 

N Descripci6n 	 N Descripci6n 

01 Reporte· de contabilidad 

TAREAS 	 C6MO!HAOER POR QUEiliiACER 

Para iniciar el procedimiento 
De acuerdo a formato general aprobado de: revision . de acuerdo a

1. Cargue presupuesto a para cada area de responsabilidad, los 	 preslilpuestos presentados
formata de control y cuales incluyen montode presupuesto y sus 	 por las unidad' de .rnegocios y
seguimiento detalles. 	 costo realizados en el 

periodo determinado. 

De acuerdo a gastos efectuados por cada 	 Para determinar el porcentaje
2. Realice reporte de unidad de negacios realice reparte de 	 de: utilizaci6n del presupuesto 
contabilidad contabilidad. 	 aun periodo determinado. 

- - --"-----­

QUIENHACE 

Asistente de 

Finarnciera 


~ 

U1 
\0 

Asistente de 

Financiera 




,I 
_el "" 

.... 	 :PROCEDIMIENTO 
.. 

PROCES.O:. Contliol Financiero 	 I 
PROCEDIMIENTO: Ejecucion PresUJI)uestaria 	 IArea de Responsabitidad: Financiera 
CARGO RESPONSABL.E: Asistente de Financiera 

TAREAS 

3. Determinevariaciones 

4. Envie informacion 
variaciones. 

5. 	 Reciba observaciones 

- .. _--_._.. _ .. ­

.•.. 

COMOHAOER .... ... 	 ....• 

Determine las variaciones ;existente entre el 
presupuesto otorgado y eli que se ha 
utilizado enel perfodo correspondiente :pon 
medio de los ga5tos efectuados. 
Estaoperacion se' ejecuta mensualmente en 
Quetzales y Dolares de la siguiente manera: 
• 	 Variaciones por area de responsabilidad 

ya nivel de general de toda la empresa 

• 	 Variaciones 
Variaciones acumllliativas por area de• 
responsabilidad ya nivelgeneral. 

Pormedio de correo electronico ·envie 
informacion de los resultados obtenidos de 
la siguiente maner;a: 

• 	 Envfe a cada director fa infonmacion
de correspondiente a launidadde negocio a 

la cual pertenece. 
• 	 Envie a Gerencia! :Generali y Director 

Financiero, los iresultados obtenidos de 
cada umidad de negocio. 

Cada director de area debers revisar los 
resultados de las variaciones enviadas :pOIi 
correo electronico. Si ihuciesealg(m 
comentario 0 correccion debersn informarlo. 

POR QUEfHAGER 

Para determinar el porcentaje 
utilizado del presupuesto. 

Para informar a los 
responsacles del manejo 
presUipuestario de cada 
unidad de negocio sabre los 
reculTSos utilizados hasta la 
fecha 0: perfodo indicado. 

Para realizar revision de las 
discrepancias encontraclas 
por los directores de acuerdo 
a ,los resultadosobtenidos. 

... 

~UIEN HAeE 

Asistente de 
Financiera 

Asistente de 
Firnanciera 

I-' 

O'l 
o 

Directores de 
Areas 



-' 
~ 

"'-'" 

PROCEDIMIENTO ... 

PROCESO: Contr:ol f\inanciero T 
PROCEDIMIENTO,: Ejecuci6n Presupuestaria I Area de ResponsabUidad: Financiera 

observaciones y estasse consideran para 

CARGO RESPONSABL.E: Asistente de Financiera 
,. . ..... .., ... 

TAREAS COMO HACER' POR QUEHACER 

Cuando el director de Area envia Para realizar correcciones 
encontradas por los

6. Existen correcciornes reallzar alguna correcci6n a los resultados directores de acuerdo alde las variaciones, debera continuar com la presupuesto de la unidad.tarea No. 07 

Revise que tipo de correcciones son las que 
se .deberan realizar. 
Si son correcciones de tipo contable de .' Para que los resultados 
acuerdo a diferencias encontradas en los presentados a los 
gastos efectuados por la unidad de negocio, directores de las unidades 
real1ce las operaciones 0 ajustes de negocios se encuentren

7. LOUe tipo de correcciones? corrrespondientes. correctamente presentados 
En cambio si son correcciornes al reporte segun ga5tos efectuadbs, 
enviado en la tarea No. 03 realice coriforme .' Parra realizar los 'registros 
solicitud del director de area. Para. cUlalquier contables correctamente. 
cambio solicite autorizaci6n de Director 
Financiero 

QUIENHACE 
...... 

Asistente 

Financiera 


Directory I-' 

I-'Asistente de '" 
Financiera 
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5.26 Conciliaciones de cuentas (Evidencia de Control 0021) 

Inicio 

D~t~rmin~ ct,tenta c:t 
concifi!:lr 

Emita reportes de 
cuenta contable 

Soli cite reportes fuera de 
los registros contables 

Determine diferencias 

Investigue diferencias 

Emita reporte final de 
conciliacion 

Soiicite revisi6n y autorizacion 
a reporte 

Fin 



.,'. ,J"'" 
~ 

PROCEDtMIENTO 

PROCESO: Coneillaeiones 

PROCEOIMIENTOr, Conciliacfones de Cuentas Area de Responsabilidad: Finaneiera 

CARGO RESPONSABLE: Asistente de Financiera . 

iI ·Ii I 
Oeserlpclon N Oeser/pc/onN 


1 Reporte cuenta eontable 3 Reporte de Conciliaci6n 

I 

2 Reportes fuera de eontabilidad 

I, 
TAREAS .. c6MOHACER POR QUE:HACER QUIENHACE .. 

......Baneos, Activos fijos e inventarios de 
Para realizar las 0\suministres, sen cuentas que regularmente Asistente de 

1. Determime .cuentaa conciliar instruceiones sobre 10 W 

se deben conciliar; etrascuentas: seran FinanCiera
solicitade.determinadaspor Director de Area .. 


De acuerdo a los datos in9resados ,en el Para revisar los reportesque 

2. Emita reportes de cuetita Asistente desistema, emits reporte de la euenta contable se, encuentran en la
contable Financiera

a: lai eual se Ie rea liza rs, la eonciliacion. eontabilidad. 
Para obtener reportes de 
aUiXiliares, como Estados de 

3. Solicite reportes fuera de los Emita reporteside auxiliares: (conteos frs/cos) Asistente deCuenta Banearios, r~gistro de
reg/stros contables lIevados a cabo, previamente FinancieraAuxiliares de Actives fijose 

inieiar las comparaeiones. 
----------_.­



--

------- --- - - - --

,~ .­

.... 

... PRO~EDtMIENTO 

RROCESO: Control Financtero 

PROCEDIMIENTO~ Conciliaci,ones Bancarias Area de Responsabilidad: Financiera 

CARGO RESPONSABllE: Asistente de Financiera, 


TAREAS C6MOHACER; POR QUEiHACER 

4. Dete~mine diferencias entre Revise en el reporte de contabilidad Para determirnarr¢liferencias 
reportes comparandolo contra el reporteauxiliar. entre reportes .. 

Determine el! origen de las diferencias y siga Para justifiear un ajusteS. Investigue difel"encias el trayecto. de las mismas. poternoial. 

Imprima reporte con los: resultados de las Para revisi6n y autorizaci6rn 


6. Emita reporte de conciliaci6n conciliaciornes realizadas en las tareas de; las transacciones 
No. 04 yOS efectuadas 

Realice revisi6n de las conciliaciones Para autorizar loscontables efectuadas, si no existe ,rninguna
7. Solicite revisi6n y documentos y dejarobservaci6n sobre las mismas, firme los
autorizaci6n de reporte. constancia del movimiento· dedbcumentos para su autorizacion y pida' a las cuentas.Director que apruebe. 

---~----

. 

QUIEN HACE 

Asistentede 
Financiera 

Asistente de 
Finamoiera 

Asistente de 
Financiera 

Asistente de 
Financiera: y 

Director 
Financiero 

f-' 
Q) 
A 
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5.27 Cuentas 'nter-compafiias (Evidencia de Control C022) 

Inicio 

Reciba Nota de 
debito/factura 

Entregue docul11ento 
a contabilidad 

Realice conciliaci6n 
mensual 

Emita 4 JTarea5 pago 



." 


.PROCED1MJENTO ,', 

PROCESO; Manejo de la cuentainter-compaiiias 

PROCEDIMIENTO: Cuentas if,nter-compaf\fas ,Area de Responsabilidad: Financiera 

CARGO RESP.ONSABlE: Director Financiero 

j ,I, 
N Descripci6n N Descripci6n 

Nota de debito/factura 

",., I ,."',,',"'·t~REAS COMOHAOER: PO!RQUeffACER" 

Para indicar que se haReciba mensualrmente nota de debito/factura cargadco a la cuenta de la1. Reciba Nota dedebitolfactura de cualquier empresa del grupo que, realice empllesa el valor determinadcogasto ac:uenta de la empresa mihera.. del gasto. 
Verifique que los datos descritos en la 
nota de debito/factura estEin correctamernte 
emitidos de acuerdo a registro interno· y 
solicitudes degerente' general y directones 
de areas. Para iniciar el procedimientco

2. iSe aprueba eli dcoctlmento? de! page del documento. 
Si la nota de debito/factura seaprueba 
dirljase a la tarea No. 3 de 10 contrario 
aevuelva ef dbcumento para su correccion. 

I 

I-'OUtEN HACE 
Q) 
Q) 

Director 

FinancierQ 


Gerente 

Generaly 

Director 


Financiere 


--_.. ­



- ----------------- - ---- ----------- - ---- --- -------

-:1 r 
-' 

PROCEDtMIENTO 

PROCESO: Manejo de la cuenta .Inter-compa!iiias 

PROCEDIMIENTOI: Cuentasl'nter-compaflfas Area de ResponsabiUdad: Financiera 

CARGO RESPONSABlE: Director Financiero 
. '. ............. 


TAREAS C6MOHAOER POR QUETHACER QUIEN HACE .... 
" . 

Para que realiee regi stro 3. Entregue· doeumento a Entregue documento a Asistente de Director
contable de cuentas por

contabilidad Financiera. Finamciero 
pagar. 

Verifique saldo presentadoen la contabilidad 
contra saldos recibido de inter-compafifa Si 

Para veriflCsr saldos de Director
4. Realice conciliaci6n mensual existiera. alguna diferencia de saldo debers 

cl!Jentas p~r pagar. Financieroaclararlacon la empresa del grupo qjUe 

envla el documento. ...... 


O'l 

Realice pago de salda por medio de Para clIJmplir pago de Asistente de 
...J 

5. Emita pago transferencia 0 cheque cuentas por pagar. Financiera 
--~------ -~ -----~--- ~--------~---------



5.28 Capias de seguridad de informacl6n 

.'. 	 PROCEOIMIENT'QOE OPERACI6N ... ............. 


PROCESO: COpias desegUl!'idad 	 !FASE: 

PROCEDIMIENTO: Copias de seguridad informaci6n iWNIDAD DE NEGOCIO: Financiera 

CARGO(S) RESPONSABLE(S): Director Financiero yencargado de Informatica 

RESUL TAD 0 ESPERADOlllSM DECONTROL 

I 	 Ii I 
MATE5RIALES, EQUlPQ$.AUXILlAREs:,HERRAMIENTtA.S~ PLANO$;DOeUMENT())SETCrNECESARIOS 

N Descripci6n Cant. C6d Bodega N Descripci6n Cant. C6d! Bodega 

Disco externo de 250GB de


1 capacidad. 
Cornputadora Desktop Pentium 

2 4, 2 GB RAM, 2.4 GHz' 
3 Software Retrospect 7.0 

I-' 

PORQUE HACER, '.. 	 0'\TAREAS C6MOHAOER 	 QUIENHACE ex> 

Encargado
1. Enciendadai PC. Presionarel bdt6n: de encendido de su PC. Para iniciar sesi6nde trabajo Informatica 

• 	 Coloque el disco sobre lai base de soporte 
y ublquelo en un lugar estable y seguro. 
Con'ecte eli cable alimentador de ene~mia 

2. Conectar discoexterno I a en la parte posterior. 	 Para,trasladar la informacion Encargado 
la unidad central (PC) • Conecte el cable USB al disco externoy a de la PCal·disco· externo. Informatica 


laPC. 

• 	 Presione el bot6n deeneendidoi en la 

parte posterior del disco. 
En el menu Inleio dirljase a "Todos los Porquees el programa que 

3. Ejeeute el programa 	 Encargado de 
programas", !Iuego ubique el programa se utiliza para realizar la!

Retrospect. 	 Informatica
'fRestrospect" y haga unclicksobre eli copia deseguridad. 



... 


PR(!)OE[j)IMIENTOOE OPERACI6N 

PROCESO: Copias desegu,idad :fASE: 

PROCEDIMIENTO:: Capias de seguridad informacion IUNIDAD DE NEGOCIO: Financiera 

CARGO(S) RESPONSABLE(S): Director Financiero y'encargado dtelhfcrmatica 

4. Crearcopiatde seg:uridad 

programa. 

En el menu Copia de seguridad .se muestran 
3 opoiones: Copla deseguridad, Duplicar 
y Recuperar. 
Seleccione "<Copia de seguridad" 
Se muestran 50peiones: OlTigenes, 
Destimo, Selecci6n,. Presentacion previa y 
Opciones. 
Seleocione la OlDolon "Origenes" 
Seleocione la unidiad de disco donde se 
localiza la informacion para copiar. 
Seleccione lai opcion "Subvolumen" y ubique 
la carpeta que contiene la informaci6n para 
luego seleccionara "Definir" 
Seleccione "Aceptar" 
Seleccione la opci6n "Destino" y luego 
"Crear nuevo" 
Aparece una ventana -Crear nuevo conjunto 
de Gopia. de seguridad"- seleccione 
"sig""iente" . 
Seleccione "Disco" como media de copie de 
seg""ridad y luego "$lguiente". 
En la casilla -Nombre- escriba un nombre 
para el conjunto de copia de seguridad, en la· 
casilla -Disco- seleccione la unidad extern a 
donde se guardara el BackUp, luego 
"Siguiente". 
En la ventana -5eguridad del conjunto de 
copia- seleccione "Ninguna" y luego 
"siguiente". 

Porque' es el procedimiento 
ad'ecuado para realizar el 
copia deseguridad 

..... 
CTI 
~ 

Encargado de 
Informatica 



j _J,,_w.o1 

PROCEDIMIENTO DE OPERACI6N 

PROCESO: C.opias de'seguridad 	 ifASE: 

PROCEDIMIE:NTO: C.opias de seguridad informaci6n tWNIDAD DE NEGOCIO: Financiera 

CARGO(S) RESPONSABLE(S): Director Financiero yencaFgado Gte ilhformatica 
En la ventana -l,Que(!jesea hacercuando 
se'liene la unidad de copiade seguridad? 
Seleccione "Pedir disco nuevo1' y' lueg,o 
~Siguiente". 
En la ventana -Arch iva de catalago- elija la 
ubicaci6n "C.:\Docl!.lments and 
settings\Administrador\Mis 
dbcumel'ltas\Archivo deC.atalogo para 
BackUP" , seleccione "Siguiente" luego 
"Finalizar" y "Aceptar". 
Seleccione la! QPci6n "5elecoI6n"y elija la 
opci6n "Todos los archivos" y "Aceptar" 
Seleccione la: opci6n "Presentaclon 
previa"., muestra los, arrchivos queserran 
guardados, selecc.ione "Aceptar". ..... 
Seleacione la, opci6n' '~Opciones", marque 	 -..J 

olas opciones "copia de seguridad normal", 

"Verificaci6n", '\Compresi6n de datos (par 

software)" y Iwago "Aceptar". 

En la ventana de -Copia de' seguridaCil­
seleccione "Copiar". 

En la ventana -Monitor de actividad-espere 

a que termine deejecutarse la: grabaci6rn y, 

luego seleccione"Terminar" 


Para cerrar la aplicaci6n y 
5. 	 Cierre ,el programa Encargado deSeleccione menu Archivo, y luego Salir Iiberarel'Vinculo can 'el disco

Retrospect 	 Informaticaexterna. 
6. 	 Descornecte el disco I Presione el bot6n de' ~I!>agar, desconecteel Para. poder trasladarlo fuera Encargado de 


externo de la Pc. cable USB y el cable alimentador de del sitio. Infol1matica 

------ ,,------ - ­



- ----

, 
.j 

I j ...·l "'" 

PROCEDIMIENTO DE OPERACl6N 
.' 

PROCESO: Copias de segufiidad ,fASE: 

PROCEDIMIENTOc Copias de seguridad informacion i\iJNIDAD DE NEGOCIO: Financiera 

CARGO(S) RESPONSABLE(S): Director Finan¢iero y encargado de!lhformatica 
energfa. 

Los dlas vierrnes entregue el disco al 
encargado para] envfodeli dico, fuera de las

7. Enviar disco I a oficina Parque debe tliasladarseofidnas.fuera del sitio disco I fuera de las oficinas. 

EI disco es recibidbfuera de las oficinas con 
8. Almacenamiento del disco I la relacion de envfoy seprocede a Por seguridad de la en lugar segllro fuera del resguardarlos en un lugal' seguro. informacion.

sitio. 

9. Envlb del disco II para EI dra viernes siguiente de haberlo recibido, Para. poder actualizar la copia
repetir el proceso la se .envfa de regreso alaoficina donde de seguridadsemana siguiente debera repetirse el procedimient(!). 

Se recibe .el disco de nuevo proveniente de 
oficina fuera·def, sitio<il1'licial Para.tener actualizada la

10. Reiniciar el procedimiento Se repiten las taress de la 1 a la 9. informacion semanalmente 

Encargado de 
Informatica 

Director 
Financiero 

Encargado de 
Informatica 

Encargado de 
Informatica 

I--' 

~ 
I--' 
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5.29 Manual Contable (Evidencia de Control C024) 

Manual de politicas y procedimientos contables 

La informaCion financiera tumpla una funcian primordial, ya que as usada como una 

herramienta de analisis para toma de decisiones y cumplimiento legal frente a los siguientes 

actores, quienes son los principales interesados en conocerla, claro esta de forma oportuna: 

• 	 Junta Directiva 

• 	 Comite de Gerencia de la empresa minera 

• 	 A eada Direet()r responsable de cada Area 

• 	 Algunas veces conforme a las poHticas de divulgacion de las actividades de la 

~mpr~~~ min~~; 99mQ PQr ~jempIQ; G~r~nQi~ ~ I~ Vi~~ (~n Qart~lera~) 

• 	 Autoridades de impuestos 

• Autoridades de gobierno, en el ministerio de Energia y Minas. 

EI estandarizar el tratamiento de la informacion financiera, entonces, reviste la importancia 

necesaria para ser consistentes en la presentacion de la informaciOn a los actores arriba 

mencionadas, esto permitira el entendimiento y la comprension de la informacion de forma 

pronta y sin mayores cuestionamientos. 

De 10 anterior, se desprende el hecho que un manual de politicas y procedimientos contables, 

asuma las veces de guia en el tratamiento y presentacion de la informacion contable. 

Siguiendo a las politicas de contabilidad y manual de procedimientos, se mostrara 

procedimientos de items de control financiero, ya que los mismos son soporte a las actividades 

contables. 

A continuacion se desarrolla un segmento de las politicas contables utilizadas en la entidad 

minera y un manual que regula y normaliza procedimientos a utilizar dentro del que hacer 

contable de la empresa minera. 

Para observar las funciones de la contabilidad, se recomienda observar el ANEXO IV Diagrama 

funcional de bloques 



. i 
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5.29.1 Manua' de Politicas Contab/es 

INFORMES FINANCIEROS 

Clase Contable 


Codigo NOO1 


Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboracion 15 de Junio 


Fecha de Ultima Revision --­
Revision 0 


Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Pinarte Gerente General Jose Lainez Financiero 

Aprob6 

Cargo Nombre y Firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Establecer las bases para la presentacion de los estados financieros con prop6sitos de 

informacion financiera general, para que los usuarios puedan tomar decisiones acerca de la 

entidad bbJeto de repbrte. 

B. ALCANCE 

Esta normativa apliea a la informaci6n financiera que se emita en la empresa exploradora de 

minerales. Conforme a Normas de Internacionales de Informacion Financiera, Marco conceptual 

y SOX procedimientbs. 

C. REQUISITOS GENERALES 

• Se elaboraran conforme a NIIF 

• Se elaboraran con una periodicidad que sera mensual, trimestral 0 anual. 

• En ios estados financieros se deeiarara que se cumpie con las NIIF. 

• Deberan estar claramente identifleados 


!' Los estados financieros debersn incluir el perfodo de tiempo que cubren. 


• Identifieacion de la entidad a la cual pertenecen 

• Razon para reportar un perfodo menor 0 mayor a un ano, y el hecho de que las cifras 
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que se ofrecen no sean totalmente comparables para el estado de resultado, estado 

da fJujos Cle afaclivo, el estado CIa camoios en al patrimClIlio nato y en las noles 

correspondientes. 

• 	 ~~ rTI~n~~~ ~e pr~~~nta9iGn; 

• 	 EI nivel de agregacion y el redondeo utilizado al presentar las cifras de los estados 

financieros. 

• 	 Como parte de los procedimientos SOX la presentacion de la informacion debera 

realizarse de forma trimestral y sera realizada por la Gerencia y la Junta Directiva de 

forma ttimasttal, analizando a inVastigattdo las cifras de log mist11os. 

• 	 EI informe anual analizado y revisado tambiem por los auditores externos que para el 

caso sean nombrados en Asamblea. 

D. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: Aprobar los estados financieros en asamblea. 

Gerente General: Revisar y dar visto bueno a los estados financieros anuales 0 

intetmedios. 

Director Financiero: Emitir los estados financieros conforme a NIIF. 

Contador: Elaborar los estados financieros en base a principios contables de NIIF 

E. DESARROLLO 

Para informar sobre la situacion financiera, rendimientos financieros, gestion de la 

administracion, movimientos de flujos de efectivo, cambios en el patrimonio neto y otros aspectos 

relevantes, la administracion emitira el informe financiero que incluya como minimo: 

Estado de situaci6n financiera: 

Sa presentara la informacion de los activos y pasivos, distinguiendo entre los corrientes y los no 

corrientes. La diferenciacion entre activos y pasivos corrientes y no corrientes, estara 

determinada por aquel/os que sean menores a 12 meses (corrientes) y mayores a 12 meses (no 

corrientes), tiempo en el que se espera recuperar 0 pagar dichas cuentas. 

Asi tambien debera incluirse la seccion del capital 0 patrimonio de forma resumida, esta 

informacion debera ser base de informacion para la elaboracion del estado de cambios en el 

patrimonio neto. 

Estado de resultados: 

Servin:~ para informar de la gestion de la administracion en un periodo determinado, que 

regularmente es de un alio, mostrando la informacion que concierne a los gastos administrativos 

causado en la empresa exploradora de minerales, y que no han podido ser aplicados a la 
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exploracion propiamente dicha. Se presentaran conforme al desarrollo de la nomenclatura 0 plan 

(Ie cuent8s (lefini(lo yapi'o6a(lo. 
Incluira a su vez, los ingresos por concepto de otras actividades que no responden al giro 

habitual de las operaciones de la entidad exploradora de minerales. 

EI resultado de la informacion sera una utilidad 0 perdida en operacion que sera trasladada ala 

seccion del patrimonio neto en el estado de situacion financiera. 

Estado de flujos de efectivo: 

Resulta util la inclusi6n de este estado financiero para suministrar a los usuarios una base para 

la evaluacion de la capacidad que la empresa tiene para generar efectivo y otres medios liquidos 

equivalentes, asi como las necesidades de la empresa para la utilizacion de esos flujos de 

efectivo. 

Se deberan separar los flujos de efectivo generados por las actividades de Operacion, Inversion 

y Financiamiento asi como la inclusi6n de la conciliaci6n entre la utilidad neta y las actividades 

de operaci6n. 

Estado de cambios en el patrimonio neto: 

Se incluiran todos los cambios habidos en el patrimonio neto y los cambios en el patrimonio neto 

distintos de los procedentes de las transacciones con los propietarios del mismo, cuando aetuen 

como tales. 

Notas a los estados flnancleros: 

Se incluira aqui un resumen de las politicas contables significativas aplicadas y otras notas 

explicativas. Debera incluir informacion que siendo exigida por las NIIF (NIC's) no ha sido 

incluida en otros apartados del informe. Debera incluir una referencia cruzada entre la 

informaci6n presentada y los estados financieros, cuando esta trate de aclarar 0 ampliar 

aspectos de aquel/os. Ademas se incluira 01ras informacione&;, en las que se puede contar con: 

Contingencias, compromisos contractuales no reconocidos, informaciOn de caracter no 

financiero, como 10 es la gestion de riesgos en la entidad entre otras. 

F. MODIFICACIONES 

FECHA VERSION DESCRlPCION DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 
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" j Efectivo y Equivalentes de Efectivo 

Clase Contable 

Codigo NOO2 

Area responsable Financiera, l 

Responsable Director Financiero 

Fecha de Elaboracion 15 de Junio 

Fecha de Ultima Revision ­
Revision 0 

Elabor6 Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director Manuel Piflarte Gerente General Jose Lainez 
Financiero 

Aprobo 

Cargo Nombre y Firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Explicar el tratamiento y orientacion para contabilizar el efectivo y equivalentes de efectivo. 

B. ALCANCE 

EI efectivo comprende el efectivo en caja, depositos a corto plazo, y el saldo de los fond os 

depositados en bancos disponible para su uso por la empresa en las actividades de diario; los 

fondos sujetos a restricciones de corto plazo. 

Los equivalentes de efectivo comprenden: inversiones de alta liquidez que son facilmente 

convertibles a cantidades conocidas de efectivo y que estan sujetas a un riesgo insignificante de 

cam bios en el valor y que su cambio a efectivo es posible en un tiempo menor a 3 meses. 

EI desarrollo de esta polftica de contabilidad se basa en la NIC 1, 7, 32 Y 39. 

C. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: Definir el nivel de erogaci6n en cantidades de efectivo para el Gerente y los 

empleados en posiciones de Direccion. 

Gerente General: Revisar y asegurar la salvaguarda del efectivo y equivalentes de efectivo y 

analisis de flujos de efectivo. 

Director Financiero: Aprobar las erogaciones y emitir informes de flujos de efectivo. Aprobar las 

conciliaciones de las cuentas de efectivo. 

Contador: Emitir programaci6n de erogaciones de efectivo y preparar informaci6n para 
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f1ujos de efectivo. Preparar conciliaciones de las cuentas de efectivo. 

D. DESARROLLO 


EI registro del efectivo se dara como consecuencia de que la entidad obtenga 0 se desligue del 


control legal sobre el dinero, Y se regularmente cuando: 


Existen transacciones fisicamente recibidas, transferidas desde 0 para una cuenta bancaria de 


una entidad. 


Recibidos 0 entregadas en forma de documento cheque 0 giro bancario que la empresa no tiene 


ninguna duda con respecto a que no sera efectivo al presentarse a la entidad bancaria. 


EI efectivo es reconocido en la contabilidad por su importe nominal. 

- , Los equivalentes de efectivo se registran a su valor razonable, en la mayo ria de 105 casos el 

valor razonable de los mismos es igual a su costa 0 valor nominal. 

Su presentacion debe hacerse en el estado de situacion financiera, en la seccion de activos 

corrientes. 

E. MODIFICACIONES 

FECHA VERSION DESCRIPCION DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 

Activos fijos 

Clase Contable 

Codigo NOO3 

Area responsable Financiera 

Responsable Director Financiero 

Fecha de ElaboraciOn 15 de Junio 

Fecha de Ultima Revision ­
Revision 0 

Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Finna Cargo Nombre y Finna 

Director 
Manuel Piiiarte Gerente General Jose Lainez Financiero 

Aprobo 

Cargo Nombre y Finna 

Gerente General Jose Lainez 
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A. OBJETO 

Proporcionar guia y orientaci6n en el registro de los activos fijos de la entidad exploradora de 

minerales. 

B. ALCANCE 

Incluyen los activos que son propiedad de la entidad exploradora de minerales 0 estan 

arrendados bajo la figura de arrendamiento financiero. 

Se excluye del alcance 10 siguientes: 

Los derechos y concesiones y los gastos de exploraci6n capitalizados, aunque los activos fijos 

utilizados para desarrollar las actividades de exploraci6n se encuentran en el ambito de esta 

politica. 
- ; 

En caso hubiese, los activos fijos que deban clasificarse como para la venta 0 donaci6n, por la 

naturaleza de las operaciones de la entidad. 

_ i EI desarrollo de esta politica se basa en las NIC 16,17,23 Y36 

c. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: 	 Delegar autoridad para adquirir y vender los activos de valores 

mayo res. 
- , 

Gerente General: 	 Comprar 0 vender activos menores y poner a disposici6n de la Junta 

Directiva la compra 0 venta de activos fijos que refieren a inversiones 

mayores. 

Director Financiero: 	 Asegurar la salvaguarda de los activ~s 

Contador: 	 Llevar registros detallados de los activos fijos y sus depreciaciones y/o 

deterioros y elaborar las bases de control fisico de los mismos. 

D. DEFINICIONES 


Activos fijos: 


Son los activos tangibles que: son obtenidos para que nos presten un servicio, arrendarlos a 


terceros 


Activos que se espera sean utilizados durante un periodo mayor a un ano. 


Depreciaciones: 


Valor que corresponde a la reducci6n 0 deterioro del valor del activo fijo adquirido, 


correspondiente al desgaste calculado en un periodo determinado. 


E. DESARROLLO 


La presentaci6n de los activos fijos debe hacerse en el estado de situaci6n financiera como no­


corrientes. 


Un bien sera reconocido como activo fijo si: 


Su costo puede ser medido con claridad. 


Es probable que los beneficios econ6micos futuros asociados con el mismo, se reciban en la 


entidad. 
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En general/os activos fijos se contabilizan por e/emento, es decir, cada activo por separado, 

I'elacionanao au oeprecia5ion 0oeterioro. Sin emoargo exisleri Dienes ae bajO valor que aunque 
cumplan con las condiciones arriba mencionadas, pueden ser "evados a gasto por e/ monto tan 

bajo que representanen lugar de capitalizarse. La decision de capitalizar dependera de las 

circunstancias y los topes de erogaciones que se fijen para su reconocimiento. En algunos casos 

se agregaran activos que aun teniendo poco valor, cumplan las condiciones arriba indicadas 

para ser considerados activos frjos, ya que su va/or sumando de un mismo tipo de bienes es 

material. Siendo as; que los bienes que son de las mismas caracteristicas pueden agruparse en 

partidas contables. 

Un bien se reconoce como activo frjo al valor del costo pagado por este mismo, en la fecha de 

compra. Si el pago se /leva mas tiempo del credito normal aprobado, la diferencia entre el costo 

del bien y el precio final pagado sera el interes y debers registrarse en el periodo como gasto, a 

menos que el valor del activo incluya dicho valor. 

EI costo de un activo fijo incluye todos los ga8tO$ que han sido necesario$ para poner en 

funcionamiento el mismo, conforme a 10 siguiente: 

Los costos de adquisicion, incluyendo los de importacion, los impuestos no reembolsables y los 

valores de descuentos sobre compras 0 pago pronto, los gastos de personal que fueron 

necesarios para poner en funcionamiento dicho activo, los gastos de manejo y entrega, los 

costos de la comprobacion de si el bien esta funcionando al inicio de forma corrects y 10$ costos 

por estimaciones de desmantelamiento y restauracion para eliminar y/o desmantelar el bien 0 

para restaurar el sitio en el que el activo se encuentra al final de la vida del mismo, esto ultimo si 

la empresa asume esos costos. 

En el caso de gastos importantes que se demuestre claramente que resultaran en beneficios 

economicos futuros por el uso de los bienes, mas alia de su estandar de funcionamiento original, 

se capitalizarim como un costo adicional de los activos. 

Los gastos de exploracion de un area determinada, se registrarlm como activo fijo, solamente 

cuando los recursos mineros hayan sido probados. 

Depreciaciones, agotamiento y amortizacion: 


Los activos bajo regimen de arrendamiento financiero, se deprecian a 10 largo del plazo del 


arrendamiento. 


Los ga5tos de exploracion se agotan sobre la base de las unidades de produccion del total de 


reservas de mineral probadas, al momento de la explotacion. 


Las depreciaciones de los activos fijos inician a computarse un mes despues de adquirido el 


bien. 


Los activos fijos se deprecian por el monto equivalente al costo de adquisicion. per 10 que no se 
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asigna valor residual alguno. Al ser depreeiados en su totalidad, el costo y la depreciaci6n 

acumulaaa sa raoajan aa las raspedivas cuentas. Estes activO$ Sa daprecian POI' el metOdo de 
la Ifnea recta eonsiderando la vida uti I estimada por la administraci6n, los cuales son revisados 

anualmente. EI detalle de las vidas utiles aplicadas es el siguiente: 

Oescripcion % Depreciaci6n Vida Util 

Maquinaria y Equipo para exploracion y evaluacion 20 5 afios 

Vehiculos 20 5 afios 
Mobiliario y Equipo 20 5 afios 
Mejoras a propiedades arrendadas 33.33 3 afios 
Herramientas . 25 4 afios 
Equipo de computo 33.33 3 afios 

Las depreciaciones y gastos de restructuracion que no sean registrados como activos 

fijos, debenin ser cargados en el estado de resultados, en la fecha que sucedan. 

Deterioro: 

La perdida por deterioro, caducidad en su tecnologia u otro eiemento que haga que un activo 

pierda su valor, y que por ende resulte en que un activo no deba estar registrado a un importe 

$lJPE:'!rior ~ $lJ impQrtE:'! reCYPl:!rable, QQ~si()na ~jY~tl:!$ ~ IO~ ~Q1:iv()$ fij()$; e$tQ$ @jYllIte$ ~Qn 

registrados a resultados. 

La Administraci6n efectua una revisi6n al cierre de cada ejercicio contable sobre los valores en 

libros de sus activos no circulantes para identificar disminuciones de valor cuando heehos 0 

circunstancias indican que los valores registrados podr/an no ser recuperables. Si dicha 

indicaei6n existiese y el valor en libros excede el importe recuperable, la Compania valOa 10$ 

activos 0 las unidades generadoras de efectivo a su importe recuperable. Las pardidas que se 

generen por este coneepto se registran en los resultados del ana en que se determinan. 

los requisitos generales que se deben ineluir en las divulgaciones son: 

Impane ONto an los lioros y las depreciMiones acumlliadas (incluyendo aeterioros) al 

comienzo y al final de cada periodo que se presente. 

Un conciliaci6n del importe en libros al prineipio y al final de cada periodo que se 

presenten mostrando: 

Adieiones 

Activos fijos mantenidos para la venta 

Las adquisieiones a traves de combinaciones de negocios. 

La depreeiacion 
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Las perdidas por deterioro 

Los activos como gSi'sntras oe oeUoas. 
EI importe de cada clase de activo incluido en arrendamiento financiero 

F. MODIFICACIONES 

FECHA VERSION DESCRlPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Versi6n inicial 

Provjljonlli IItlmlglonn y oonth'UI9noi'I 

Clase Contable 


Codlgo NOM 


Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboracion 15 de Junlo 


Fecha de Ultima Revision --­
Revision 0 


Elabor6 Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Pii'iarte Gerente General Jose Lainez Financiero 

Aprob6 

Cargo Nomln.. y firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Proporcionar guia y orientacion en el registro de las estimaciones y contingencias contables. 

B. ALCANCE 

Se explican los requisitos para y da orientaciones sobre el tratamiento de las provisiones y 

pasivos contingentes. Se incluye el tema de obligaciones por retiro (Asset Retirement 

Obligations. ARO) por sus siglas en ingles. 

Las bases tecnicas utilizadas son: NIC 16, 19 Y 37 
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C. RESPONSAalLfDADES 

Junta Directiva: Aprobar los estaaos finaMieros, qUe iMluyen las pro\iisiones y paSi\ios 

contingentes. 

Gerente General: Aprobar todas aquel/as partidas de provisiones fuera del curso regular 

de las operaciones de Ia entidad. 

Director Financiero: Revisar y dar visto bueno a las provisiones y pasivos contingentes. 

Contador: Ingresar y proporcionar la documentaci6n de soporte de las par1:idas a 

operar. 

D. DESARROLLO 

Algunas decisiones adoptadas por la administraci6n de la entidad pueden dar lugar al 

reconocimiento de ciertas disposiciones de fndole delicada, ya sea porque se refieren a 

estrategias del negocio 0 porque afectan a los empleados, por 10 tanto debe considerarse la 

toma de decisiones de forma delicada. 

Provisiones 0 estimaciones de pasivos: 

Las provisiones pueden distinguirse de otros pasivos, tales como acreedores e impuestos por 

pagar, como ejemplo, porque en los primeros existe incertidumbre sobre el plazo 0 la cuantfa de 

los gastos que se requieran en la liquidaci6n. 

Quedan excluidas de este tratamiento cualquier contrato en garantfa financiera e importas 

relativos a depreciaciones y amortizaciones acumuladas. 

Las provisiones aqui tratadas son pasivos en el momenta de registro el gasto en el futuro es 

incierto. Las provisiones se contabilizan en la fecha del balance con la mejor estimaci6n, con las 

mejores condiciones para considerar en el presente que la obligaci6n quede cubierta, en el 

futuro los valores en fibros seran ajustados conforme se conozcan nuevos hechos que afeeten 

las provisiones. 

Provisiones para la rehabilitaci6n ambiental resultante de operaciones en curso 0 del pasado se 

reconocen en el periodo en que una obligaci6n, legal 0 impUcita, a un tercero se plantea y la 

cantidad puede estimarse razonablemente. La medici6n del pasivo se basa en los requisitos 

legales vigentes y la tecnologla existente. EI reconocimiento de la responsabilidad solid aria se 

basa en la mejor estimaci6n de la cuota que Ie corresponde a la empresa de la responsabilidad 

adquirida. 

EI pasivo se determinara con independencia de esperar las recuperaciones de seguros. 

Criterio de reconocimiento: 

Una provision es reconocida como una obligaci6n solo si sa cumplen los siguientes criterios: 

La entidad tiene una obligaci6n legal 0 implicita, obligando a hacer algo la empresa. 

Ejemplo de e/lo 10 constituye las provisiones que la empresa exploradora hace para el 

pago de prestaciones laborales a los empleados, por las que una ley obliga 
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categ6ricamente a la empresa al pago de las mismas, proporcionando los porcentajes 


de GlllcUl6 qUe seran necesarios para dieM registr6. 

Es probable que la empresa este obligada a cancelar la obligaci6n y 


Puede estimarse de manera fiable el valor de la obligaci6n. 


Las (micas obligaciones reconocidas se encuentran en el estado de situacion financiera de la 


empresa y son las que existen a la facha del mismo. 


Una obligacion que no cumple con los criterios antes descritos, puede ser un pasivo contingente. 


Una obligaci6n implfcita se refiere a: 


Que la empresa ha creado un patron de comportamiento especifico en prscticas 

anteriores, publicando el tratamiento que Ie da a un determinado evento de forma 

suficientemente concreta que la empresa ha indicado a terceras partes de forma eficaz 

que aceptars ciertas responsabilidades. En este case un ejemplo claro de ello para la 

empresa exploradora de minerales, estriba el hecho de los compromisos que hacen 

con las comunidades para proyectos de mejoramiento, cuando entre a trabajar en sus 

areas, y aunque no se encuentren en contratos firmados, los compromisos se anotan 

en libros de actas de las comunidades 0 bien se divulgan en reuniones de negocios 

con las mismas. 

COmo consecuencias de eventos, la empresa ha creado una expectativa que puede 

palparse en terceros que cumplira con ciertas obligaciones. 

Entonces un factor clave para determinar si existe 0 no una obligacion presente. es 

considerar que aun teniendo la administracion de la empresa, la posibilidad de decir no 

para cumplir con 10 publicado, esto conllevar{a a un dano en la imagen de buena voluntad 

de la empresa, una censura 0 limitacion en el trabajo en el futuro, y p~r 10 tanto no tiene 

otra salida que cumplir con la obligacion anunciada. 

Una estimacion tiable se refiere a que en los casos de obligaciones arriba indicadas, los 

valores a registrar reflejan razonablemente el monto de la obligacion que un futuro deba 

cancelarse. 

En algunos casos raros que ninguna estimacion fiable pueda hacerse, no podra registrarse 

como una estimacion en los registros con tables y por 10 tanto debera reportarse como una 

contingencia, debido ala incertidumbre de la provision. 

Para efectos de obtener la estimacion fiable, puede hacerse uso de referencias a hechos 

anteriores 0 bien el uso de terceros expertos en el tema. 

Cuando una estimacion se registre y se conoce que la misma debera ser cancelada en un 

periodo mayor a un ano y que probables influencias de factores externos puedan afectar 

en ese tiempo la cancelacion de la obligacion, estos factores deben considerarse para el 

calculo actual, ejemplo: la inflacion, cambios climaticos 0 deterioro en las condiciones de 
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los sitos, cambio de tecn%gia y otros. En /a empresa exp/oradora un ejemp/o de e/lo, 

serian las reelJperaeiones de sitios afedaoos en las aetividaoes de penorMion, ya que 
entre mas largo sea el plazo para iniciar la rehabilitaci6n de un terreno, mayores gastos 

deberan realizarse para lIevar el sitio a un estado similar de cuando se encontr6 (a veces 

se encuentran los sitios con sembradillos, pasto para ganado etc.). 

Una provisi6n puede utilizarse solo para solventar las obligaciones por las que fue originada, 

nunca para solventar cancelaciones de otras obligaciones que no fueron incluidas en las 

provisiones iniciales. 

Si en determinado caso, ya no es necesario cumplir con las obligsciones que fueron estimsdss 0 

los valores reales son mayores a los estimados, las ganancias 0 perdidas deberan lIevarse a 

resultados del periodo actual. 

Se mostraran en el estado de situaci6n financiera como pasivos corrientes 0 no corrientes 

dependiendo del tiempo en que se espera deba cumplirse con la obligaci6n, mayores a un af\o 

no corrientes. 

Pasivo contingente: 

Se da un pasivo contingente cuando existe una obligaci6n que surge de la ocurrencia 

de hechos pasados, cuya existencia sera confirm ada s610 por la ocurrencia 0 no de 

uno 0 mas evento$ futuros inciertos que no astan claramente bajo el control de la 

empresa exploradora de minerales, 0 

Una obligaci6n presente, surgida de sucesos pasados, pero que no se reconoce 

porque: 

No es probable que requiera recursos econ6micos para la cancelaci6n de la misma. 

EI importe de la misma no puede ser cusntificable con fiabilidad. 

Un ejemplo de pasivos contingentes en la entidad exploradora de minerales, 10 constituyen 

sanciones ambientales por danos ambientales que alguna comunidad 0 propietario de terrenos 

vecinos a las operaciones encausen, pero que estan sujetos a juicios en tribunales y que su 

pago depende de que una sentencia quede en firme, y que nuestros abogados y nuestras 

pruebas confirmen que no ha existido dicho dano. 

Los pasivos contingentes se presentaran en la notas a los estados financieros. 

E. MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N DESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Versi6n inicial 
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Costos Diferidos de Exploracion y Gastos de Administracion 

Clase Contable 


Codigo NOO5 


Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboracion 15 de Junio 


Fecha de Ultima Revision --­
Revision 0 


Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Pinarte Gerente General Jose Lainez 

Financiero 

Aprobo 

Cargo Nombre y firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Proporcionar gUla y orientaci6n en el registro de los costos por actividades propiamente de 

exploraci6n de minerales. 

B. ALCANCE 


Establecer los criterios para el registro de los desembolsos por las exploraciones y evaluaciones 


de recursos minerales. 


ASI tambieln determinar bases para el deterioro de este activo. 


Bases tecnicas observadas para el desarrollo de esta polltica NIIF 6, NIC 36 Y 37. 


C. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: 	 Aprobar los estados financieros en donde se encuentran inmersos los 

registros por desembolsos en actividades de exploraci6n y 

evaluaciones de minerales y los resultados que muestran los gastos 

clasificados en EI Estado de Resultados. 

Aprobar las devoluciones de areas concedidas al gobierno. 

Gerente General: 	 Dar su visto bueno y poner 8 disposici6n de 18 Junta Directiv8 las 

razones y criterios considerados para el registro de los desembolsos 

por exploraciones y evaluaciones de minerales. Aprobar la 

nomenclatura contable para los gastos, tanto en activos intangibles 

como en el Estados de Resultados. 
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Gerencia Tecnica: 	 Proporcionar los criterios para considerar un area de exploracion como 

ae inferes 0 no para SlJ aaniae registre en activo intangible e a 
resultados del periodo. Aprobar la nomenclatura contable para los 

- j; 9astos, tanto en activos intangibles como en el Estado de Resultados. 

Director Financiero: 	 Proponer los criterios tecnicos para los registros contables de los 

desembolsos por exploraciones y evaluaciones de minerales y los 

gastos administrativos en el Estado de Resultados. 

Contador: 	 Segun el criterio adoptado, efectuar los registros correspondientes. 

D. DESARROLLO 

Costas de Evaluacion y Exploracion (Activo Intangible) 

Se reconoceran como activo intangible, definido como costos por evaluaciones yexploraciones 

de minerales y se aplicara de manera uniforme el criterio aqui vertido, ya se considera el grado 

en el que los desembolsos astan asociados con al descubrimiento de recursos minerales 

especificos. Los siguientes son los elementos de la contabilidad de la empresa exploradora de 

minerales que deben considerar para el registro contable de los desembolsos, como Activos 

Intangibles QCostos de Exploracion": 

los desembolsos incurridos en adquisicion de derechos de exploracion, que 10 

constituyen el pago de canones de otorgamiento y superficiales al gobierno de 

Guatemala por medio del Ministerio de Energia y Mina. 

Los estudios topograficos, geologicos, geoquimicos y geofisicos, en el caso especifico 

se incluiran aqui: los salarios de los geologos y sus beneficios laborales, asi como 

todos los gastos que sean necesarios para desarrollar sus actividades de campo 0 de 

escritotio. 

Los desembolsos en los contratos de perforacion 0 los costas asociados por operar 

cualquier maquinaria que se posea para tal efecto. 

La toma de muestras del subsuelo y los analisis quimicos necesarios para determinar 

los tipos de minerales y sus componentes. 

Actividadas relaeionadas con la evaluacion de la factibilidad y viabilidad comercial de 

la extraecion de un recurso mineral. 

Los desembolsos por aeceder a un area de trabajo, en la que previamente se han 

obtenido derechos de exploracion, pero que el suelo es propiedad de un tercero 0 una 

comunidad. 

Los desembolsos por el desarrollo de proyectos socialas que contribuyan a que las 

aetividades de exploracion se desarrollen en un marco sostenible con las comunidades 

que se trabajan 0 a las que en determinado momenta se afeeta. 

Los desembolsos por recuperacion y/o rehabilitacion de las areas en que se lIevo a 
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cabo actividades de exploraci6n y evaluaci6n de minerales. 

TOdos los ooslos en aspeofos SmDienfales que sean neceSiii'ios psi'S asegui'sl' que las 
actividades de evaluaci6n y exploraci6n cumplan °superen los requisitos legales en 


referencia. 


Los desembolsos por fa logistica aplicada en las actividades exploraci6n, ejemplo: 


vehiculos propios ° arrendados, energia electrica, combustibles y lubricantes, 


alimentaci6n entre otros. 


Los costos que como consecuencia de estimaciones 0 provisiones a una determinada 


fechs, se vesn cubiertos por los conceptos antes descritas. 


Es importante resaltar que el tratamiento contable de los desembolsos por evaluaciones y 

exploraciones de minerales, no se considerara como un activo intangible cuando se den las 

siguientes condiciones: 

Los desembalsos en que haya incurrido par cualquier tipo exploraci6n y evaluacion de 


los recursos minerales, previo a la obtenci6n del derecho legal a explorar un area. 


Despues de que sea demostrable la factibilidad tecnica y la viabilidad comercial de la 


extracci6n de un mineral. 


Los desembolsos sean para el desarrollo de los recursos mineros determinados. 


Los activos por evaluaci6n y exploracion de minerales se valorarfln por su coste. 

Un activo intangible definido como de evaluaci6n yexploraci6n sera reconocido como tal en el 

estado de situaci6n financiera como no corriente, siempre que sea probable que se obtengan 

beneficios economicos futuros para la empresa, y ademas el activo tiene un coste 0 valor que 

pUede ser determinado de forma tiable. 

Para determinar el valor fiable, la empresa exploradora de minerales ha definido 10 siguiente: 

Contando con 15 derechos mineros adquiridos ante el gobiemo de Guatemala, por medio del 

Ministerio de Energia y Minas, los desembolsos que se efectuen en las actividades de 

exploraci6n y evaluaci6n de minerales, deberan registrarse separando los costos y gastos 

incurridos en cada uno de los distintas derechos mineros adquiridos. Esto permitira una 

identificacion clara de los costos aplicados a cada uno de los derechos mineros y una evaluacion 

del nivel de actividades desarrolladas por cada uno. 

Cuando por cualquier circunstancia desembolsos sean para varios areas de exploraci6n 

definidas como derechos mineros distintos, se aplicaran criterios de distribuci6n como: 

" 	 Cantidad de kilometros otorgadas en cada derecho minero y que estsn siendo objeto 

de estudio. 

Reporte de tiempos aplicados en los diferentes derechos mineros. 
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Cantidad de metros perforados 0 cartografiados en las distintas areas. 


Eslimaciones razonsoles efettufidas en Gonjunto poria unidM de exploraci6ri y 

financiera de la empresa exploradora. 


Deterioro 0 no reconocimiento como activo intangible (Diferido) 

Los desembolsos por actividades de evaluaci6n y exploraci6n seran reconocidos como activo 

intangible (no corriente) siempre y cuando la Gerencia Tecnica proporcione a la unidad 

Financiera seguridad razonable, por medio de divulgaci6n de que los desembolsos en 

determinada area conllevan et reconocimiento de potenciates desarrollos mineros en et futuro. 

Cuando la Gerencia Tecnica determine que un area ha dejado de ser del interes minero para 

empresa exploradora, todos los desembolsos acumulados por tales actividades, deberan ser 

lIevados a resultados del periodo en que se determine. 

Las razones por las que se puede considerar un area sin interes son: 

Los recursos minerates encontrados no satisfacen el estimdar que se ha definido. 


Obligatoriedad de devolver el area por finalizaci6n del periodo de autorizaci6n 


otorgado por el gobierno y que la misma no aplica para ser solicitada de nuevo. 


Por la imposibilidad de aeceder al territorio completo y por 10 tanto la imposibilidad de 


aumentar los estudios hasta un nivel que satisfaga los estandares definidos para las 


actividades de exptoraci6n. 


Que los minerales encontrados se encuentren en un estado tal, que desde ya se 


considere imposible su aprovechamiento 0 bien que el mismo serfa extremadamente 


oneroso y no comercialmente viable, esto si haber realizado el estudio de viabilidad. 


Que la empresa sea cerrada y no cedida a ningun otro ente. 


Los activos que se adquieran para el desarrollo de las actividades de exploraci6n, seran 

clasificados en el estado de situaci6n financiera como activos corrientes 0 no corrientes segun 

corresponda su clasificaci6n, conforme las demas Normas de Internaciones de Informaci6n 

Financiera, por 10 tanto no debe ran incluirse como activo intangible. 

Cuando la fiabilidad tecnica y viabilidad comercial de la extracci6n de un recurso mineral sean 

demostrables, el activo que antes era intangible debera pasar por una evaluaci6n de posible 

deterioro de su valor, para luego ser clasificado como un activo material 0 fijo. Un ejemplo de un 

deterioro en el valor de un area explorada seria que en las actividades de viabilidad y fiabilidad 

se haya determinado que solo una parte del area es de interes para explotaci6n, entonces, se 

debera prorratear los desembolsos conforme a la cantidad de kil6metros totales y determinar as! 

el valor del area que no es de interes para lIevar a resultados tal valor. 

Las revelaciones que deberan efectuarse en los estados financieros, relacionadas con los 

activos de exploraci6n yevaluaciones mineras Soh: 
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Las po/iticas contab/es ap/icadas a los desembo/sos relacionados con la exploraci6n y 

evim.l8Ci6n, iRCluyeAao el reconocirriienlo de aclivos pol' exploration y evalu8cion. 

Los importes de activ~s, pasivos, ingresos y gastos, asi como los flujos de efectivo por 

actividades de exploraci6n e inversi6n, surgidos de la exploraci6n y evaluaci6n de 

recursos minerales. 

AI momenta de determinarse la fiabilidad tecnica y la viabilidad comercial el activo intangible que 

en ese paso ya estara definido en cantidades de recurso mineral probadas y definidas pasara a 

ser clasificado como un activo material y se registrara como activo no corriente, debiendo 

amortizarse conforme a las unidades de mineral que se estima producira y en el tiernpo 

conforme estas sean aprovechadas. 

Gastos en el Estado de Resultados: 

Son clasificados en el Estado de Resultados todos aquellos desembolsos 0 gastos ocasionados 

por provislones y estlmaciones, que por su naturaleza no puedan ser atribuidos a los costos de 

exploraci6n y evaluaci6n de forma directa 0 indirecta. 

Sa contemplan dentro de esta clasificaci6n, aquellos gastos que aun dejando de efectuar 

actividades de exploraci6n y evaluaci6n, son necesarios para que la empresa desarrolle sus 

actividades administrativas. 

Dentro de ests clasificaci6n se encuentran los gastos como: 

Alquiler de oficinas administrativas, para la gerencia y contabilidad. 


Los gastos para mantener las oficinas. 


Los sueldos y salarios del personal administrativo y sus beneficios laborales. 


Los gastos en aspectos legales. 


'" 	 Honorarios legales y de otras asesorias no relacionadas directa 0 indirectamente con 

las actividades de exploraci6n. 

Otros de similar indole. 

Los gastos tanto de exploraciones y evaluaciones, como los administrativos son registrados de 

acuerdo con el metodo de 10 devengado. 

E. 	 MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N DESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Versi6n inicial 
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Compaiiias relacionadas 

Clase Contable 


C6digo NOO6 


Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboraci6n 15 de Junio 


Fecha de Ultima Revision ---­
Revisi6n 0 


Elabor6 Revis6 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Piriarte Gerente General Jose Lainez 

Financiero 

Aprob6 

cargo Nombte y firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Proporcionar gUla y orientaeion en el registro de las euentas con eompaiiias relaeionadas. 

B. ALCANCE 

Identificar las relaciones entre partes relacionadas. 

~ La identificaci6n de transaeeiones lipieas entre las empresas relacionadas del grupo. 

La referencia teenica utilizada es: NIIF 1 Y NIC 24 

C. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: Proporcionar las bases de las relaciones entre las compaiiias 

relacionadas. 

Getente General: 	 Definit los parametros de comunieaci6n y aptobaciones de las 

transacciones entre la empresa exploradora de minerales y las 

compari ias relacionadas. 

Director Financiero: 	 Asegurar que los datos provistos sean correctos y sus registros en la 

contabilidad conforme a esta politiea y actualizar la misma. 

Seguimiento y aprobacion de los raportes de conciliaci6n de las 

cuentas relacionadas. 

Contador: 	 Operar los registros con tables de las cuentas relacionadas, emitir 

reportes de eonciliaeion. 
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D. DESARROllO 

Las partes i'elacionaaas e§fan aefiniaas ae Manei'a aMplia oon la irUension ae al)8roai' a las 
entidades y personas que pueden ejercer influencia sobre la entidad que reporta 0 puede estar 

influida por la entidad informante. 

EI lermino relacionado va mas alia que su vinculaci6n juridica, por tanto las partes relacionadas 

incluyen: 

Matrices, filiales, asociadas y negocios conjuntos. 

La administraciOn por personal clave (incluyendo a los miembros cercanos de la 

familia) de una entidad 

No se consideran partes relacionadas las siguientes: 

Dos entidades, simplemente porque tienen un director 0 una persona en la 

administraci6n en comun. 

Dos participes simplemente porque comparten el control conjunto de varias empresas. 

Los proveedores y otros terceros con los que se tengan actividades econ6micas de 

volumen alto y que pueda existir una dependencia econ6mica como resultado de 

dichas transacciones. 

Las relaciones entre partes relacionadas pueden tener un efecto en la ganancia 0 perdida y en la 

situaci6n financiera de la entidad. Las partes relacionadas pueden realizar transacciones que las 

partes independientes no pueden. 

Las actividades con partes relacionadas que la empresa exploradora de minerales realiza, estan 

enmarcadas en las siguientes transacciones: 

Remuneraciones de personal clave en la administraci6n de la companfa exploradora. 


Fondos recibidos para la realizaci6n de las actividades de exploraci6n. 


Pagos efectuados par Ia compafUa relacionada a favor de terearos, par servicios 0 


bienes adquiridos para la empresa exploradora de minerales. 


La compania relacionada posee acciones mayoritarias de la empresa exploradora de 


minerales. 


De las transacciones mencionadas con anterioridad se requiere que la empresa exploradora de 

minerallilS divulgue en sus estados financieros 10 siguiente: 

La naturaleza de las transacciones. 

Los saldos pendientes necesarios para la comprensi6n del efecto potencial de la 

relaci6n en los estados financieros. 

Beneficios al personal clave que recibe beneficios y pagos de la parte relacionada, 

incluyendo: 

los beneficios a corto plazo (salarios) 


las prestaciones laborales 


Otras prestaciones a largo plazo 0 post empleo. 
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Indemnizaciones por cese 


Pagos en acciones 

Importe de las transacciones 

Garantras por los fondos recibidos, en este caso la empresa exploradora tiene como 

compromiso la rendici6n de cuentas a la parte relacionada, en la que mostrara y hara una 

declaracion de haber utilizado los fondos recibidos especificamente para las actividades de 

exploraci6n y evaluacion de minerales. 

Presentacion en el estado financiero: 

Habiendose determinado que los fondos enviados por la parte relacionada a la empresa 

exploradora y los gastos realizados ante terceros par la primera, seran objeto de reembolso 

cuando la entidad exploradora inicie operaciones de explotaci6n. los saldos de esta cuenta se 

clasificaran como pasivo no corriente. 

los valores en moneda extrajera que se registren, seran actualizados en el transcurso del 

tiempo para relejar valores actualizados, conforme a la politicas de conversion y de divulgacion 

de valores razonables de los actives y pasivos. 

t;f~~tQl dft 108 ~mbi08 ~" mQ!'!,d~ ~xtrlni.r' 

Clase Contable 


C6digo NOO7 


Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboracion 15 de Junio 


Fecha de Ultima Revision ----­
Revision 0 


Elaboro Reviso 

Cargo Nombre y Firma Cargo Nombre y Firma 

Director 
Manuel Pir'iarte Gerente General Jose Lainez 

Financiero 

Aprobo 

cargo Nombte y firma 

Gerente General Jose Lainez 

A. OBJETO 

Proporcionar guia y orientaci6n en manejo de las cuentas en moneda extranjera y presentacion 

de la informaci6n de esa misma forma. 
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B. ALCANCE 

laentifiGacion ae Is maMas funciansl. 
Tratamiento de las cuentas que su origen y manejo es moneda extranjera. 


Reporte de informaci6n financiera en moneda extranjera. 


La referencia tecnica se encuentra en la NIC 21. 


C. RESPONSABILIDADES 

Junta Directiva: Aprobar estados financieros en moneda funcional y recibir informaci6n 

en monada extranjera para la toma de decisiones sobre la entidad. 

Gerente General: Dar vista buena a los criterios vertides en la presente pOlitica. 

Director Financiero: Proporcionar los criterios conforme a normas intemacionales de 

contabilidad, para determinaci6n de la moneda funcional para operar 

las transacciones en moneda extranjera, determinaci6n de tipos de 

cambio y formulaci6n de los reportes en moneda extranjera. 

Contader: Proveer Ia informaciOn que sea necesaria para que el Director 

Financiero cumpla con sus responsabilidades. 

D. DESARROLLO 

Una transacci6n en moneda extranjera es una operaci6n que se denomina 0 exige su liquidaci6n 

en una moneda extranjera, incluidas las transacciones que se producen cuando una operaci6n 

cae dentm de los siguientes Items: 

Compra 0 venta de bienes y servicios cuyo precio esta denominado en moneda 


extranjera. 


Prestamos 0 financiamiento de las actividades de exploraci6n, si los importes a pagar 


en el futuro estan expresados en monea extranjera. 


De otra manera adquiera 0 ceda activos 0 pasivos que su IiquidaciOn incurra en 


transacciones con moneda extranjera. 


En el reconocimiento inicial, las transacciones en moneda extranjera se convertiran a la moneda 

funcional utilizando el tipo de cambio corriente, si no es posible, entonces una tasa media de la 

semana 0 mes, de la fecha en que se efectuo Ia transacci6n. 

En cada fecha de emisiOn de estades financieros, las cuentas sa revalorizaran conforme 10 

siguiente: 

Activos y Pasivos Corrientes Tipo de cambio corriente 

Activos Y pasivos no corrientes Tipo de cambio historico 

Capital social Tipo de cambio hist6rico 

Resultados Tipo de cambio promedie del 

ejercicio contable 
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Las diferencias en cambio se contabilizan en perdidas y ganancias. 


La empresa aelerminara SU monada fUncional en la qUe emitira sus estaoos financieros. para la 


determinacion de la moneda funcional se deben seguir las siguientes condiciones: 


La moneda que principalmente influye en los precios de los materiales de suministros; 


salarios y demas costos y gastos de la entidad. 


La moneda en que generalmente se generan los fondos para las actividades. 


Derivado de 10 anterior la empresa exploradora de minerales ha efectuado el siguiente analisis: 

Si bien es cierto que la moneda en que se reciben los fondos para las actividades es el Dolar de 

los Estados Unidos. los mismos deben ser convertidos a Quetzales para desembolsar el 75% de 

los costos y gastos de las operaciones. Por 10 tanto. la moneda funcional adoptada por la entidad 

es el Quetzal (Q). Los registros contabJes y los estados financieros estan expresados en esa 

moneda. 

E. MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N DESCRIPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 

5.29.2 Manual de procedimientos aplicables en contabilidad 

MANUAL DE CONTABILIDAD 

Clan Contable 


C6digo NOO8 

Area responsable Financiera 


Responsable Director Financiero 


Fecha de Elaboracion 15 dejunio 


Fecha de Ultima Revision -­
Revision 0 


Elabor6 Reviso 


Cargo INombre y Firma Cargo INombre y Firma 
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Director Manuel Pinarte Gerente General Jose lainez 
FI!"!@!"!~i!re 

Aprobo 

Cargo Nombre y Firma 

Gerente General Jose lainez 

A. OBJETO 

Permitir que los registros e informacion proveniente de las diferentes areas de responsabilidad 

se recopilen y registre de manera agil, veraz y oportuna para presentaci6n de resultados que a 

su vez conlJevan Ia toma de decisiones, yas; canacer la situaci6n financiera de la empresa. 

B. ALCANCE 

Este manual aplica a todas las areas de responsabilidad de la empresa minera, especialmente a 

las personas que intervienen en el proceso de administracion financiera correspondiente al area 

Financiera. 

C. DEFINICIONES 

Plan de cuentas: 


Guia para el registro de las operaciones contables de la empresa exploradora de minerales, 


comunmente se utiliza eI sistema de codificado decimal para lIevar un orden l6gico. 


EI plan de cuentas servira de base para la elaboracion de los informes contables y el 


seguimiento presupuestario. 


Poliza Contable: 


Es eI registro de ingreso en la contabilidad, que se utiliza para dar de alta en el sistema de 


contabilidad a un movimiento econ6mico. En la p61iza contab/e se respeta el principio de partida 


doble. Utilizara el plan de cuentas para registras las transacciones en la contabilidad. 


D. RESPONSABILIDADES 

Asistente de Financiera 

• 	 Elabora estados financieros y rinde informes al Director del Area Financiera. 

• 	 Elabora las declaraciones mensuales 0 anuales de impuestos y realiza los tramites 

correspondientes. Los datos incluidos en las declaraciones, son tomados de los registros 

de la contabilidad. 

i Se encarga de realizar los cuadros anexos y soportes para Is elabora-clOn de los registros 

de ingreso (p6Iiza) a la contabilidad. 



196 


• Elabora concifiaciones de cuentas yelaboraci6n de detafles 0 integraciones. 

• Elabora cuadros de ejecucion presupueslaria, en base a ios registros de contabilidad. 

Director Financiero 

• Establece los sistemas de control de informaci6n y seguimiento de acciones. 

• Dicta las normas de control interne a seguir de acuerdo a las distintas cuentas. 

• Supervisa, revisa y autoriza pago de cuentas por pagar y costos y gastos que surjan. 

• Aprueba el registro de las operaciones realizadas par la empresa 

• Ejerce 81 control de los f1ujos de efectlvo 
• Realiza presentaci6n de Estados Financieros al comite de gerencia y accionistas 

• Revisa yaprueba tlClbajo del As~tente de Financittra. 

• Elabora repartes a Junta Directiva. 

• Elabora reportes que se deban enviar a los Financieros en el exterior del pais, como 

repartes la oficina corporativa. 

Otros Directores de Areas de Responsabilidad 

Reportar actividades econ6micas hacia el Area Financiera, conforme al plan de cuentas definido. 

Gerente General 

• Recibir informes de ejecuci6n presupuestaria 

• Recibir estados financieros y presentarfos a Junta Directiva 

Junta Directiva 

• Aprobar 0 no la ejecuci6n presupuestaria 

• Aprobar 0 no los estados financieros 

E. 	 DESCRIPCI6N GENERAL 

EI registro uniforme de los costos realizados par las areas de responsabilidad de la empresa 

minera, es un mecanismo fundamental para la transparencia y confiabilidad de la informaci6n 

contable. Esto permite una evaluaci6n permanente de Ia situaci6n y evoluci6n financiera, y a su 

vez conso/idar informaci6n para /a obtenci6n de resultados. Con /a uniformidad en el registro de 

las transacciones contabfes se Iogra una informacion real de la situaciOn patrimonial de to!'; 

accionistas, permitiendo la adopci6n de decisiones adecuadas. 

EI orden en que se desarrollara e\ manual sera: 

• 	 Plan de cuentas para las areas de Activos y pasivos corrientes y no corrientes y el 

patrimonio. 

• 	 Plan 6e cUentaS apliCa51e al esta60 6e fesUlta6OS. 

• 	 Definici6n de cuentas controlables y no controlables 
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• 	 Definicion de area de responsabilidad y como debe fluir la informacion economica de 

las transacciones desde las areas hacia el srea financiera en la empresa 

exploradora de minerales. 

• 	 Tratamient() de las transacciones mas comunes en la empresa exploradona, a traves 

del plan de cuentas antes diseiiado. 

Los Directores de cada area de responsabilidad de la empresa, debersn utilizar las cuentas 

establecidas en el Plan de cuentas- En el apartado de las cuentas de resultados Costos y gastos 

de Exploracion y Administrativos, si en algun caso particular y p~r razones de actividades de 

explaraci6n U otras que puedan surgir, los directores se yean en la necesidad de emplear alguna 

sub.-cuenta no considerada en esta guia, debera solicitar su integracion al Plan de Cuentas. al 

Director Financiero, quien debera realizar las modificaciones a este Manual. 

F. 	 PROCEDlMtENTO 

La definicion de contabilidad como tecnica utilizada para producir informacion que sirva de base 

para tomar decisiones, implica que la informacion debe cumplir con una serie de requisitos para 

satisfacer adecuadamente las necesidades que mantienen vigente su utilidad. EI siguiente 

procedimiento sera tornado como guia para generar \a informacion financiera. 

F.1 Plan de Cuentas 

EI Plan 0 Catalogo de cuentas de la empresa exploradora de minerales, es como sigue: 
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Plan de cuentas para los Activos, Pasivos y Patrimonio 

~cripci6n !i~ ~ c:uenta:sCodigo de cuenta 
1-00-00-00-000 ACTIVO 
1-1 0-00-00-000 ACTIVOS CORRIENTES 
1-1 0-1 0-00-000 CAJA Y BAN COS 
1-10-10-10-000 CAJA 
1-10-10-10-001 Fondos Fijos 
1-10-10-20-000 BANCO 
1-10-10-20-001 BanruraI3-015484-21 
1-10-20-00-000 CUENTAS POR COBRAR 
1-10-20-20-000 DEUDORES DIVERSOS 
1-10-20-20-002 Deudores Diversos 
1-10-20-30-000 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
1-10-20-30-001 Juan Perez 
1-10-30-00-000 INVENTARIOS 
1-10-30-10-000 INVENTARIOS DE SUMINISTROS 
1-10-30-10-001 Inventalio equipo de seguridad industrial 
1-10-30-10-002 inventarlo herramientas y art!cuios de ferreteria 
1-1 0-30-1 0-003 Inventario papeleria y utiles 
1-20-00-00-000 ACTIVOS NO CORRIENTES 
1-20-10-00-000 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
1-20-'0-10-000 MOBILIARIO V EQUIPO 
1-20-10-10-001 Mobiliario y Equipo 
1-20-10-20-000 EQUIPO DE COMPUTO 
1-20-10-20-001 Equipo de Computacion 
1-20-10-40-000 MAQUINARIA Y EaUIPO 
1-20-10-40-001 Maquinaria y Equipo 
1-20-20-00-000 DEPRECIACIONES ACUMULADAS 
1-20-20-10-000 MOLIBIARIO Y EQUIPO 
1-200 200 1(J-001 Depree· Aeum. MPqili!'lrio y Equipq 
1-20-20-20-000 EQUIPO DE COMPUTACION 
1-20-20-20-001 Depree. Acum. Equipo de Computacion 
1-20-2040-000 MAQUINARIA Y EQUIPO 
1-20-20-40-001 Depree, At:\IlIl: Maquinari", y EqIJipo 
1-30-00-00-000 ACTIVOS INTANGIBLES 
1-30-1 0-00-000 COSTOS DE EXPLORACION 
1-30-10-1 0-000 COSTOS DE EXPLORACION 
1-30-10-1 0-001 Gestes lieencia de elEpioraci6n I 
1-30-10-1 0-002 Costos licencia de exploraci6n /I 
1-30-1 0-1 0-003 Costos Dcencia de exploraci6n III 
2-00-00-00-000 PASIVOS 
2-10-00-00-000 PASIVO CORRIENTE 
2-1 0-10-00-000 CUENTAS POR PAGAR 
2-10-10-20-000 ACREEDORES 
2-10-10-20-001 Acreedores varios 
2-10-10-30-000 IMPUESTOS 
2-1 0-1 0-30-001 Retenci6n ISR empleados 
2-1 0-1 0-30-002 Retencion ISR varios 
2-10-10-30-003 Cuotas IGSS 
2-1 0-1 0-40-000 PRESTACIONES LABORALES 
2-1 0-1 0-40-001 Aguinaldo 
2-10-10-40-002 Bono 14 
2-20-00-00-000 PASIVO NO CORRIENTE 
2-20-10-00-000 PASIVO NO CORRIENTE 
2-20-1 0-1 0-000 PREST AMOS CASA MATRIZ 
2-20-10-10-001 Casa Matriz 
3-00-00-00-000 CAPITAL,RESERVAS, RESULTADOS 
3-1 0-00-00-000 PATRIMONIO 
3-10-10-00-000 PATRiMbNib 
3-10-10-10-000 CAPITAL AUTORIZADO SUCRITO Y PAGADO 
3-10-10-10-001 Capital Autorizado 
3-10-10-10-002 Acciones por suscribir 
3-10-20-00-000 RESULTADOS 
3-10-20-10-000 RESULTADOS ACUMULADOS 
3-10-20-10-001 Perdidas Acumuladas 
3-10-20-1 0-002 Resultados del eiercicio 
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CENTROS DE COSTOS 0 UNIDADES DE 
Plan de cuentas oara los lnaresos, Costos v Gastos RESPONSABILIDAD 

C6digode 
Descripcion de las cuentas cuema 

~-QCI-C!OO 
4-10..00-00-000 

4-10-10-00-001 
6..00..00..00..000 

~;:1CJ'!!C!:Q():QQQ 
6-10-10-10-000 

6-10-10-10-001 
6-10-10-20-000 

6-10-10-20-001 
6-10-10-20-002 

6-10-10-20-003 

6-10-10-20-004 

6-10-10-20-005 

6-10-10-20-007 

6-10-10-20-01 0 

6-10-10-20-011 

6-10-10-20-012 

6-10-10-20-013 

6-10-10-20-014 

6-10-10-20-015 

6-10-10-20-016 

6-10-10-20-017 

6-10-10-20-018 

6-10-10-20-020 

6-10-10-20-021 

6"1 (J-1 0'2();o021 

6-10-10-20-026 

6-10-10-20-030 

6-10-10-20-031 

6-10-10-20-032 
6-10-10-30-000 

6-10-10-30-001 

6-10-10-30-002 

6-10-10-30..003 

6-10-10-30-004 
6-10-10-40-000 

6-10-10-40-001 

6-10-10-40-002 

6-10-1 0-40-005 

6-10-19-49-096 

6-10-10-40-007 

6-10-10-40-008 

6-10-10-40-009 

6-10-10-40-010 

+++ 

OTROS INGRESOS 


Ingresos por ventss varlas 

COSTOS Y GASTOS 


QQsTQS y ~sTQS 

SALARIOS Y OTROS LABORALES 

Sueldos. beneflCios y preslaciones laborales 
CONTRATOS 

Adecuacl6n de instaiaclones 

Adecuaci6n vias y accesos para perforaci6n 

Alimentaci6n 

Alquileres 

Analisis Quimicos 

Asesoria Juridica 

Auxiliares Comunidad ./ 
.jComunicaciones e Informatica 


Energia E/ectrica ./ 

Entrenamiento y capacitaciones ./ 


Mantanimientoll ./ 

......... __ .", .... " "--. 

Medio Ambiente 

Perforaci6n 

Preparaci6n de muestras 

Proyedos Asuntos Publicos 

Rehabilitaci6n 

Renta de vehiculos 

SaILjtl Ocupac;qnal 

Servidumbres 

Vue/os Charter Empleados 

Cartografia Regional ./ 

Cartografia Cetalle ./ 
SUMINISTROS 

Combustibles y lubricantes ./ ./ ./ ./ 

PlipE!IElrit;l 'll!rtfc:y()S ~e C)fic;jn!" ./ ./ ./ ./ 

Repuestos Suministros e Insumos ./ ./ ./ ./ 

Senalizacibn 
OTROS 

.j .jAfiliaciOn YSuscripciones 


Alimentaci6n Contratistas y Asesores ./ ./ 


Derechos Mineros 


Fianzas ./ 


Publicaciones y Anuncios ./ 


Seguros 


Viaticos Empleados ./ ./ ./ ./ ./ ./ 


IDeDreciaci6n .) .) .) ./ .) ./ 

Los costos incurridos para estas Areas, al fin de cada periodo seran trasladados a Ia 
cuenta de Activo Intangible, denomlnada Costos de Exploraci6n, conforme a 10 que indica 
la NIIF06 
Las erogaclones Incurrldas para estos Areas contltulnlln los gastos admlnistrativos, 
mlsmos que permaneceran en el Estado de Resultados, ya que son considerados como 
no directos a la exploraci6n 

http:6..00..00..00
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F.2 Actividades controlables y no controlables 

Actlvidades controlables 

Aquellos actividades que traducidas a valores monetarios, permiten su identificaci6n e 

imputaci6n de forma clara, esto es independientemente del volumen en que se causen. Estas 

actividades seran cargadas en su totalidad como costos de exploraci6n en forma directa. 

Dentro de 121 empresa exploradora de minerales se encuentran las siguientes, no siendo este 

dato exhaustivo. 

Costos de: 


Perforaci6n 


Ana/isis qu;micos 


Adecuacion de campamentos 


Alimentaci6n en areas de trabajo 


Transporte de personal en areas de trabajo 


. , Insumos para perforaci6n (brocas, aceites, combustibles etc.) 

. , 
Actividades no control abies 

Son aquellas erogaciones que constituyen factores 0 recursos utilizados y que par afectar a un 

proceso en au conjunto, no pueden facilmente ser imputados a un area especifica. 

En la empresa exploradora de minerales, se pueden definir las siguientes erogaciones que se 

consideran no controlables y que el administrador 0 ejecutor del gasto debera distribuir a las 

distintas areas de responsabilidad, utilizando la mejor base l6gica. Entre otros gastos estan: 

Transporte .areo de personal 

Alimentaci6n de personal destacado junto con personal administrativo 

Servicio telef6nico en oficinas 

Gastos varios en oficinas compartidas entre varias areas de responsabilidad (energia 

electrica, agua, extracci6n de basura, cafeteria) 

Arrendamientos de oficinas y hoteles para uso de personal en general 

Mantenimiento de los edificios 

F.3 Los centros de costos definidos para la acumulaci6n de costos y gastos son: 

• Gerencia General 

• Exploraci6n 
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• 	 Salud, Seguridad y Ambiente. HSE Health, Safety and Environmental (por sus sigla en 

ingles) 

• 	 Financiera 

• 	 SElrviqios Generales 

• 	 Asuntos Publicos 

F.4 	 Descripci6n del tratamiento de las cuentas 

En la siguiente definici6n de cuentas, se presentaran las consideradas principales en el plan de 

cuentas de la empresa minera. Se incluira el tratamiento contable que S6 efectua en la empresa 

exploradora de minerales. 

Activo 

Es todo recurso controlado por la empresa minera como resultado de los sucesos pasados, y del • 
que fa empresa tiene 0 desea obtener, en ef futuro beneficios econ6micos. 

Activo Corriente 

Es el constituido por el efectivo y otros recursos que en el desarrollo normal de las operaciones 

estan destinados a convertirse, a corto plazo, en efectivo disponible. Ello indica que esta 

integrado por los bienes y derechos que estan en constante movimiento durante el cicio de 

operaciones de la empresa. 

A continuaci6n un detalle de las principales cuentas de Activo Corriente utilizadas en la entidad: 

Efectivo 

EI efectivo se valua y presenta por su valor nominal y, cuando se trata de moneda extranjera, 

debidamente convertido a moneda corriente (Quetzales) aplicando la tasa de cambio 

representativa del mercado de la fecha del balance. 

Este termino incluye los fondos fijos 0 caja chica, en deposito a plazo fijo, de ahorro, a la vista y 

en transito. Ademas incluye los fondos restringidos 0 destinados (separados) para fines 

especiales. AJgunas cuentas incluidas dentro del efectivo son: 

Fondos Fijos 

La cantidad de dinero en moneda corriente (Quetzales) y en D61ares de los Estados Unidos, 

solicitada para solventar gastos menores. Esta se mantiene en custodia por parte de la persona 

asignada quien la ocupa en la medida que se requiere, evitando asi se solicite cheques por 

valores pequeflos. 

Ie: 

SeAbona: 

o Por importe autorizado y otorgado al o Por devolUCi6n 0 dismiiiuei6h del
responsable del manejo del fondo fijo. 

fonda fijo de parte del responsable o Por importe a ampliaciones al fondo 
del mismo.asi nado. 
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Baneos: 


Reptasenta la aispbnioiliaaa ae efectivo en tuentas Mncarias, 'ia sea en <J6lares b qUetzales. 

Tratamiento Contable' 


.. 

Se Carga: SeAbona: 


. .... 	 / 

Del valor de los depositos en cuenta de 
cheques 0 Del valor del importe de los pagos 


0 Del valor del presupuesto asignado. que se realizaran conforme gastos 

0 Del valor de los intereses que los bancos realizados por las areas de 


aOOnen a cuenta de cheques. responsabilidad. 

0 Otros ingresos 


0 

• Deberan emitirse solo cheques nominativos. 

• EI control de la cuenta se debera realizarse por medio de dos firmas autorizadas segun 

norma delegacion de autorizaciones. 

• Se debetafi i'eali%ar eOl1eiliaciohes baneatias mal1SUales conforrtie astados de cUehta 

proporeionados por el banco, si es necesario se podran realizar en un periodo mas corto, 

haciendo mencion del motivo del adelanto, todo esto debera realizarlo el personal del area de 

Financiera. 

Deudores diversos 

Deudores Diversos 

Representa el adeudo contraido con personal y tereeros, euyo importe esta pendiente de liquidar 

a favor de la empresa minera. 

Tratamiento Contable 

Se Carga; 	 SeA~na;, 

0 	 EI valor de las cantidades que se 0 Del valor de abonos recibidos, 

deberan cobrar a terceras personas, cancelaciones 0 prestacioo de 5ervicio 

prestamos a empleados 0 anticipos a efectuados por los deudores 0 cuentas 

contratos 0 compras que se consideren incobrables 


Funcionarios y empleados 

lis el imperte entregade a empleades ceme anticipe per selisitlld de gastes de viaje 1I etras 

actividades a realizar. 

Iratamiento Contabts: ---_ .._--_._...._.,..--_ .. ,-~-- .._--- --- --- .--- ..- - " 	 .. -._--_. 

'. 


SeCarga:' 	 I 8eAbona"...... " 
......• 

0 EI valor de los gastos que se 
comprueben por media de documentos 

0 Por el importe de anticipo para de respaldo. 
gast05 que se otorguen. 0 	 Por el importe de las devoluciones en 

efectlvo de anticipos de gastos no 
utilizados. 
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Inventarios de Suministros 


UlVenlanos oe sUmifiisltos 

Son los bienes 0 materiales utilizados para proveer a las distintas areas de responsabilidad para 

la realizaci6n de las actividades. Estos pueden ser elementos de protecci6n personal, equipos 

de seguridad, compra de materiales de ferreteria, papeleria y utiles, entre otros. EI valor de los 

inventarios se determina aplicando el metodo del costo promedio. 

Tratamiento Contable' - - _. 
.,-..---""'-.,_.- .--,~.-,,,.--~.~ 

Se Carga: SeAbona: 

a Del valor del inventario a Devoluciones sobre compras 
a Compras a precio costo a Entrega de materiales para las 
a Gastos de COmpra actividades 

Activo No Corriente 

Propiedad, Planta y Equipo 

Este grupo de cuentas comprende el conjunto de bienes de cualquier naturaleza que se posean, 

con la intenci6n de emplearlos en forma permanente para el desarrollo del giro normal de las 

actividades que realizan las unidades de negocios. 

Mobiliario y Equipo 

Se considera mobiliario y equipo a los muebles a los articulos 0 bienes movibles tangibles 

propiedad de la empresa y que no tienen como destino la venta 0 donaci6n, como 10 son: 

escritorios, sillas, mesas, telefonos, libreros, estanteria, etcetera. 

-- -Tratamiento Contable' --- . 
SeCarga: SeAbona: 

... 

a Por el importe de bajas (ventas,
0 Por las adquisiciones que se tealicen 

perdidas 0 inservibles) que se realicen 
en el transcurso del ejercicio, a precio en el mobiliario 0 equipo.
decosto. 

Equipo de computacion 

Son los dispositivos electr6nicos y mecemicos que se emplean para el procesamiento de datos. 

(Hardware) y los programas para su utilizacion (software), los cuales no son destinadas para 

donacion 0 venta., como por ejemplo, computadoras, monitores, teclados, impresoras, scanner, 

entre otros, propiedad de la empresa. 

Tratamiento Contable' 

I Se Carga: seAbona! 
I 

0 Del precio costo de los computadoras a Del predo costo de los equipos que se 
que se adquieran. de de baja, ya sea por venta, detenol'G 

total U otros. 
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Maquinaria y Equipo.. 
Valor de dienos elementos propieaaa de la empresa, para ser utiliZaaos en el desarrollo Cle las 
operaciones de exploraci6n. Por ejemplo generador electrico, motosierras, cortadora de nucleo 

(muestras de mineral), etc. 

Tratamiento Contable: 

Se Carga: SeAbona: 
. ....... 

o 	 Compra de maquinaria 0 equipo 
o 	 Precio costa de la maquinaria 0 0 Venta 0 baja del equipo. 

equipo adquirida durante el eiercicio. 

Depreciaeiones acumuladas 

Es la cantidad aeumulada del valor de desgaste aplieado a los activos Propiedad, Planta y 

Equipo, durante el tiempo que han sido propiedad de la empresa. 

Tratamiento Contable: 

SeCarga: SeAbona: 

0 Cancelacien de la depreeiacien 
acumulada por baja de activos frjo 
por cualqUier motivo . . 

0 Par el importe de la d~preciacien 0 
desgaste salculado mensualmente a los 
activos frjos. . 

Gastos Diferidos 

Gastos de Exploraci6n 

Los ga5tos de exploraci6n se registran atendiendo a 10 descrito en la politics contable descrita al 

inicio de esta seccion, haciendo Ia separacionpor cada tipo de derecho minero adquirido. 

Tratamiento Contable' , .-. - "' . ~. ~-"-	 --,---,~-

Se Carga: 	 Sa Abona: 

0 	 Desembols05 0 provisiones de 0 Por el importe del deterioro 0 
costos de exploraci6n. amortizaciOn . 

. 	 ..... .. ... .. 

Pasivo 

Es el conjunto de deudas y obligaciones, que representan los compromisos adquiridos sobre los 

activos 0 bien en base a estimaciones realizadas por la administraci6n de la empresa. 

Pasivo Corri.nte 

Cuentas por pagar 

Son deudas que tiene la empresa por concepto de bienes y servicios que adquiere al erectito. 

L1evar un registro de 10 que debe y cuando son los vencimientos Ie permitira gozar de una buena 

situaci6n crediticia y retener su dinero eJ mayor tiempo posibJe. Se incluyen otras obligaciones a 

corto plaza. 

Cuentas dentro de esta seccion, como sigue: 

Acreedores varios: 
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Cuenta co/ectiva cuyo sa/do representa e/ monto total de adeudos a favor de varias personas 

6Uyos er8aitos no apare2csn en Oim fOrma en la ooi'ltabi/iaaa. En esle caso, para la empress 
minera, se contraen deudas en concepto de adquisici6n de inventarios de suministros, propiedad 

planta y equipo entre otros. 

Tratamiento contable: 

Secaroa: 	 SeAbo"a: , 

"" 

0 ElwfOt-Oe los -pagosacuentao 0 COlilas"cafitid8deS quepor conteptos" 
liquidaci6n efectuados a los distintos de las compras se deben a 
acreedores. terceras personas. 

0 	 Del valor de los descuentos 0 Valor de los intereses que apliquen 
concedidos por ios acreedores ios acreedores por demora de pago 

Impuestos: 


En esta cuenta se refleja la deuda que la empresa tiene con e\ Estado de Guatemala en 


concepto de las Obligaciones Tributarias 0 pagos exigible con el estado 0 con otros los diversos 


entes de gobiemo. 


Los impuestos comprendidos en esta cuenta son: Retenci6n ISR empleados, Retenci6n ISR 


facturas especiales, IVA retenci6n facturas especiales, IGSS, IVA sobre ventas, Timbres, 


Impuesto Sobre la Renta. 


Tratamiento Contable: 

58 CafQa: 	 ""jseAbona: 
""I 

o 	 Por el Importe de las retenciones en 
o 	 Por el importe de los pagos de concepto del ISR, IVA Y otro tipo de 

impuestos retenidos y entregados a las impuesto que sa retenga peri6dicamente 
entidades correspondientes. para su pago. 

o 	 Por importe de impuestos retenidos y o Por el importe de las determinaciones de 
reintegrados a las diferentes personas. 	 impuesto realizadas en un perfodo 'I que 

su pago se realiza de forma posterior a 
esa fecha. 

Prestaciones Laborales: 


Son los beneficios complementarios al sueldo que de acuerdo a leyes estipuladas en Guatemala, 


se otorgan a ios trabajadores derivadas de ias reiadones iaboraies y contracluaies. 


Las Prestaciones Laborales son registradas sabre Ia base de provisi6n de acuerdo a los 


PQrc:entaj~~ ~.a Ley que el Imp!J~to ~Qbre la R.antEJ e~taQIEtCe y c~mfQrme EJ la~ opligacipnE*,> 


patronales establecidas en el C6digo de Trabajo. 


Entre las prestaciones laborales a pagar se encuentran: Aguinaldo (bonificaci6n al final del ano) 


y Bono 14 (Bonificaci6n de media ana). 
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Tratami~nto Qontable: 
, .. ... 

.~ qarga: ~4tAb9rt.! 

0 Pago de prestaciones laborales a los 
empieados. 

0 Reserva 0 provisiOn realizada. 

Pasivo No Corriente 

EI pasivo a largo plazo esta representado por las deudas cuyo vencimiento sea mayor a un ano 

o al cicio normal de operac;ones de la empresa, s; este es superior. La parte de los pas;vos a 

largo plazo -normalmente obligaciones financieras e hipotecarias- que se est;ma se va a can­

celar dentro de los doce meses siguientes 0 dentro del cicio normal de operaciones, se convierte 

en un pasivo corriente y, en consecuencia debe reclasificarse para efectos de su presentacion 

en los estados financieros. 

Cuentas por pagar largo plazo 

Prestamos (Inter..compaiUas 0 casa matriz) 

Registra el valor de las obligaciones que contrae la empresa a favor de organizaciones del 

mismo grupo, por diferentes conceptos. Siendo que las empresas del grupo, regularmente se 

encuentran ubicadas fuera del pals, los valores recibidos se contabilizan como prestamos, ya 

que es la figura entre otras como: Capitalizaci6n, gastos a cuenta de la compa/ifa en al 

extranjerc, que se considera ideal para el manejo de los fondos. 

Tratamiento Contable: 

o 	 Por /os pagos parciales 0 totales q~e o Por el valc:>r de las obligaciones 

se realicen contrafdas, derMildEis de la reqepcion 


o 	 Por el valor de las notas de credito defondos. 

que sa env[en por diferentes o Por al valor da los servicios pagados 

eonceptos. a cuenta nuestra. ~ 


Patrimonio 


Comprende el valor total de los aportes iniciales y los posteriores aumentos 0 disminuciones de 


los socios 0 accionistas, el cual se encuentra a disposicion de la empresa mediante acciones 0 


monto asignado. Representa la inversion de los accionistas, e incluye las aportaciones, mas las 


utilidades retenidas 0 menos las perdidas acumuladas, mas las reservas u otro tipo de superavit. 


Capital Autorizado, suscrito y pagado 


Registra el ingreso real al patrimonio de la empresa aportado p~r los accionistas. 
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Trat~miento eontable: 

~(;.rga: 	 ~·Al19n.: 

0 Del valor de los retiros que hagan 0 Dei valor de las nuevas aportaclones de 

- ! los accionistas capital que hagan los accionistas 
0 Del valor de las aportaciones iniciales 

efeclUaaas pol' los accionislas. 

Resultados 
- , 	 las cuentas de resultado son todas aquellas que muestran las variaciones cuantitativas que se 

producen en el patrimonio de la empresa, ello como resultados de las operaciones 0 actividades 

por las cuales existe la empress. 

Tratamiento Contsble: 

SeCarga: ·SeAbona; 

0 EI valor de las perdidas de cada 0 EI valor de las ganancias ot)tenidas de 
ejEtrci~io 	 ClIc:i~ ~jerc;icio 

0 	 Por el valor de las capitalizaci6n de 0 Por el pago de perdidas por parte de los 
utilidades realizadas. accionistas. 

Ingresos 

Aumento ael patrimonie neto coFFespenaiente a la empFeSa en un perfecJe aetefminaao, ns 

necesariamente en efectivo, a cambio de bienes 0 servicios vendidos 0 prestados. Dentro de las 

(;)pe.~(>ic~n~s ~~ I~ ~rn@~~~ e}(@I(;)IClI~(;)1ClI rI(;) I!~ ~n~~rn@l~ ~I (;)i?t~rI~r irlgr~1!0~ @(i)r v~rI~1! ~~ 
producto, sin embargo algunos ingresos son causados por ventas de servicios extraordinarios y 

venta de bienes fuers del giro normal del negosio, 

Tratamiento Contable: 

secarga: 	 se·A~na: 

o 	 Por el valor de venta de bienes varios yo Pot al valor 	 de ajtiStes a lOs prestaci6n de servicios propiedad de ISingresos. empresa y que no corresponden a mineral 

Costos y Gastos 

Valorizaci6n de todos los recursos ernpleados 0 gastos necesarios para la operaci6n en terminos 

normales de la empresa. EI costa de operaci6n expresada habitua/mente en flujos, es decir, 

recursos amplaadDs an tuncion da una unidad da tiernpo y qua se contemplan en los 

presupuestos normales anuales de operaci6n de los establecimientos. 

los costos de exploraci6n seran tratados como se menciona en el apartado de politicas 

contables aplicables, misma que en resumen se describe: los costos que hayan side necesarios 
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para las actividades de exp/oracion, seran "evados a cargos diferidos af finafizar cada periodo 

irUerhiediO (mensUal, trimeslfal b semesttalmente), petb se cargan en ResUftatlOs aebido a qUe 
ello permite conocer con mayor certeza ef detalle de los erogado, as! como servir esta 

informacion para hacer el seguimiento de 105 presupuestos. 

Por fo tanto a continuacion se describen las principales cuentas de costos y gastos. La definicion 

de costos y gastos imputables a Cargos Diferidos en el Activo, en la cuentas Costos de 

Exploracion y Gastos de Administracion que quedan en Resultados, puede seguirse en el 

apartado sobre Actividades controlables y no controlables, as; como en la secci6n donde se 

define el plan de cuentas, siempre de este capitulo practico. 

A continuacion se describen las principales cuentas de resultados, independientemente de si su 

cargo fuese lIevado posteriormente a cargos diferidos 0 no. Su tratamiento contable es similar 

para todas la cuentas, difiriendo solamente por el tipo de gasto que se registra, entonces, en 

general su registro sera: 

Tratamiento Contable: 
... ... 

SeCarga: 
.. 

SeAbona: 
.... 

0 EI valor de los desembolsos de 

0 

efectivo por el tipo de gasto que 
corresponda.. 
Por el valor de las provisiones 0 

b Ajustes por ..
provlslOnes 

registros incorrectos. 
en ex:ceso 0 

estimaciones calculadas. 

Sueldos, beneficios y prestaciones laborales 

Se define por las erogaciones efectuadas al personal con el que se tienen contratos laborales, 

asi como todos los gastos accesorios que conllevan dichos acuerdos, como 10 son: Prestaciones 

laborales de ley y acordadas pm encima de la ley, beneficios como seguros m8dicos y los de ley 

como el seguro social. 

Contratos 

Adecuacion de instalaciones 

Costas por remodelaciones en inmuebles alquilados (ejemplo: costos de materiales de 

ferreteria, instalaciones electricas, hidraulicas, plomerla, pintura, albafiileria, etc.) 

Adecuacion de accesos para perforacion: 

Por el valor de las erogaciones en concepto de: Apertura de caminos y su consiguiente 

elaboracion de plataformas de perforacion, pagos por dafios a siembras y el mantenimiento de 

las vias abiertas. 

Alimentacion 

Alimentacion para empleados y contratistas que laboran en las areas de trabajo y que por el tipo 

de actividades se considera necesario. EI valor aqui descrito debe ser distribuido en alimentacion 

a las distintas areas de responsabilidad, de donde corresponde cada personal. 
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A/qui/eres 

Incluyen los arrenoaniientos oe oflCinas, casas oe riabitaCiOn, l)O(Jegas y OttOs, exclUyenoo los 
arrendamientos de equipos y terrenos 0 predios en donde se hacen las laOOres de exploraci6n. 

Amilisis Quimicos 

Consiste en los costos por ancilisis qufmicos de las muestras de minerales, tomadas en las 

campanas de exploraci6n, este amilisis es requerido para determinar los % y calidades de 

mineral existente. Generalmente los analisis quimicos son lIevados a cabo fuera del pais, por 10 

que se cargara en esta cuenta el monte de los impuestos que correspondan a cargos en ese 

sentida, que la empresa deba absorber. 

Asesorfa Jurfdica 

Costos de Asesores legales de Guatemala 0 extranjeros. Esta cuenta es utilizada en 

situaciones como: elaOOraci6n y revisi6n de contratos especiales, litigios, representacion de los 

accionistas (mandatarios) entre otras. 

Auxiliares de comunidad 

En esta cuenta se registra los pagos por contrataciones de mana de obra no calificada y no 

calificada, por trabajos realizados en las areas de exploraci6n. Para la contrataci6n del personal 

comunitario primordialmente se siguen poUticas que el area de Asuntos Publicos define en cada 

sitio de trabajo; esto como consecuencia de un estudio que se realiza en las comunidades-, 
alrededar de las areas de trabajo. Es paUtica de la campania reconocer las prestacianes de ley y 

las regulaciones de salario minimo. 

Comunicaciones e informatica 

Cabe registrar en este rubro, todos los gastos par comunicaciones telef6nicas, Internet, radios y 

otras que pudiesen existir. 

Energfa electrica 

Dentro de los campamentos de trabajo, generalmente no se encuentra energfa electrica 

disponible, por 10 tanto para Ia realizaci6n normal de las operaciones, se alquilan generadores 

electricos y el costo de estos es registrado aqui. 

Entrenamiento y capacitaciones 

La campania tiene coma politica desarrollar plan de entrenamienta y capacitaci6n, camo 

resultado de analisis de las capacidades del personal y su descripci6n de puesto, con ello se 

determina las diferencias para alcanzar el nivel deseado y de alii que los gastos que se 

requieran para cumplir con dicho plan, son registrados en esta cuenta. 

Mantenimientos 

5e registran aqui los mantenimienros de equipos, mabiliarios, herramientas y otres que se 

requieran. 
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Media Ambiente 

En estA cuenta Ie cagaran los Yalores de; iiWeiltanO fOrestal, eValUacion arqueologiCa, mOnitorio 
"1 	 de agua, monitoreo de ruido, material particulado y disposici6n de residuos peligrosos. Ademas 

se registraran los costos por estudios de especiales sobre medio ambiente. 

Perforaci6n 

La empresa contrata los servicios de perforaci6n, para la realizaci6n de las campaiias de 

exploraci6n, los costos de perforaci6n incluyen: Costo por metro de perforacion, las tecnicas de 

perforaci6n que regularmente se utilizan son Recuperaci6n de Nucleo y Circulaci6n Reversa, 

todos los insumos, combustibles, lubricantes y demils gastos de la compaiiia de perforaci6n 

estan incluidos en el valor del metro perforado. 

Preparaci6n de muestras 

Los costos por empaque y preparaci6n inicial de muestras de perforaci6n, se incluye aqui los 

materiales de empaque y los servicios de corte de muestras para llevarlas a un peso y tamaiio 

que sea factible de enviar allabaratario que las analizara. 

Proyectos de Asuntos Publicos 

- j Deffnase proyecto como las actividades interrelacionadas, que cuentan con un inicio y una 

finalizaci6n, en las cuales se utilizan recursos necesarios para el logro del objetivo deseado 

(satisfacci6n de necesidades de un determinado grupo 0 comunidad determinada). Los 

proyectos que pueden cargarse en esta cuenta son: 

Construcci6n de aulas de escuelas, salones comunitarios, agua potable, techos, pilas, 
- , 

carreteras. entre otros. 

Estos proyectos son el resultado de la cooperaci6n social que la empresa realiza, dentro de las 

comunidades alrededor de las zonas de interes 0 bien en areas donde su realizacion ha sido 

acordede con autoridades de gobiemo. 

Rehabilitacion 

Los costos por recuperacion de las areas en donde se han realizado campaiias de exploraci6n 

se incluyen aquL Entre otros se registran: Reforestaci6n, cierre de plataformas de perforaci6n, 

reconformaci6n de vias de acceso abiertas. 

Renta de Vehiculos 

En las operaciones de campo es necesario contar con vehiculos especiales, ello para acceder a 

las montaflas y caminos vecinales que regularmente se encuentran en mal estado. EI valor del 

, 	 arrendamiento incluye los costos por el mantenimiento preventivo y seguros. 

Salud ocupacional 

Se debers cargar a esta cuente los costas de examenes medicos, medicine preventive en las 

areas de trabajo y oficinas, paramedicos y demas gastos que sean requeridos para mejorar las 

condiciones de trabajo, luego del analisis del panorama de riesgos en cada puesto de trabajo, y 
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que conI/eve la posibilidad de acaecer las denominadas enfermedades profesionales en el futuro 

ae los amplaaaos. 
Servidumbres 

Se carga unicamente el arrendamiento de parcela 0 fincas donde se realizaran las actividades 

de exploraci6n. 

Vuelos charter 

Viajes privados de empleados que por razones de seguridad y rap ide: se realizan entre la 

ciudad de Guatemala y el area de trabajo. 

Cartografia regional y detalle 

Los contratos firmados con empresas que se encargan de realizar la cartografia a regional 

(caminatas en terrenos con recolecci6n de muestras superficiales cada kiJ6metro) detalle 

(caminatas en terrenos con recolecci6n de muestras superficiales entre cada kil6metro), siendO 

esta la identificaci6n de areas que muestren las condiciones ideales para definirse como 

potencialmente explorables. 

Suministros 

Combustibles y lubricantes 

Los costos por consumo de combustible y lubricantes se cargaran a esta cuenta cuando se 

utilice para vehiculos, generadores electricos 0 maquinaria propiedad de la empresa. 

Papeleria y utiles 

La dotaci6n de papeleria y utiles comunes de oficina son cargadas a cada area de 

responsabilidad, conforme a los consumos de bodega operados diariamente. 

Repuestos, suministros e insumos 

Se cargan aqui repuestos para equipos utilizados en el trabajo y oficinas, suministros de tintas 

especiales y otros articulos especiales para la realizaci6n de trabajos de exploraci6n, como: 

(3PS, Estaci6n meteorol6gica entre olms. 

Sei'lalizaciOn 

Siendo primordial que las operaciones se realicen dentro de un estandar de seguridad industrial 

y ambiental, la senalizaci6n en areas de trabajo y oficinas se hace importante para mantener el 

debido orden y cuidado, por to tanto el suministro de sei'lates de toda indole sera cargado en 

esta cuanta. 

Otros 
Afiliaciones y suscripciones 

La empresa es parte de la gremial de minas y algunas otras camaras, por 10 tanto las cuotas que 

sa derivan de dichas agremiaciones son cargadas en esta cuenta. 
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Alimentaci6n y alojamiento contratistas y asesores 

RegUlQtMetlte IQ empress feci6e ViSims de Qsesores del exteriOr yoonlinUQmente oonUalisms de 
la ciudad viajan a las areas de trabajo (en el interior del pais), por 10 tanto los costos de su 

alimentaci6n y alojamiento se reQistran aqui. 

Donaciones 

En las gestiones del area de Asuntos Publicos y Gerencia General se requiere efeetuar 

donaciones, ya sea por necesidades apremiantes como: enfermedad personas en comunidades, 

condiciones de calamidad, apayo para eventos comunitarios relevantes y apayo a entidades de 

gabierna en sus actividades; todas los gasms acasianadas par esos tipas de ayudas seran 

considerados donaciones y documentados por medio de aetas que respalden la entrega de la 

ayuda. 

Derechos mineros 

Se cargan aqui los pagos por canon de superficie y canon de otorgamiento, como resultado de la 

obtencion a prarraga de las licencias de explaracion, las formas de calcula se encuentran 

definidos en el CAPITULO II Regimen Financiero, articulo 66 de la Ley de Mineria, decreto 48­

97. 

Fianzas 

En algunos contratos que se adquieren, en actividades como: Ingreso a terrenos para realizaci6n 

de campanas de explaracion, se pactan fianzas de cumplimienta de rehabilitacion. 

Publicaciones y anuncios 

Se cargan gastos por campanas de divulgaci6n de las actividades 0 campanas de exploraci6n 

que se van 0 han realizado. 

Seguros 

EI valor de las primas de segura par el aseguramiento sabre: Respansabilidad civil, incendia, 

activos fijos, pordanos a terceros en las aetividades de exploraci6n, entre otros. 

Viaticos empleados 

Gastos par viajes de empleados como: alimentacion, hotel, taxis, propinas etcetera. 

Depreciaciones 

Se cargan en esta cuenta el valor de las depreciaciones aplicadas a la prapiedad planta y 

equipo, conforme a la aplicaci6n de la politica de contabilidad definida. 

G. MODIFICACIONES 

FECHA VERSI6N DESCRlPCI6N DE MODIFICACIONES 

1 Version inicial 
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5.30 	 Formas administrativo-contables y otras papelerias conforme a los 

procedimientos aplicables 

Dentro de los procedimientos mostrados se requiere el apoyo de formas preelaboradas. 


Estas formas permiten que el usuario sin mayores dificultades cumpla con el objetivo de 


aplicar el procedimiento en un ambiente organizado. 


Las formas que se incluyen, estaran ordenadas en base 211 desarrollo que fue presentado, 


par 10 tanto esto se divide asi: 


Formatos que apoyan el procedimiento de adquisici6n de bienes y servicio y la norma de 


contratos y por otra parte formas de apoyo a los procedimientos de contabilidad. 


5.30.1 Formas aplicables al procedimiento de adquisici6n de bienes y servicios 

Formato de pedido: 
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PEDIDO No. 

Fecha: 

soiicitante I I 
Fechadel

Area de Respon~ilidad entrega:I I 
Unidadde

C6digo articulo Descripci6n y clase de costo Cantidad Costo Unitari~ Importe
medida 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 

0.00 


QOBSERVACIONES: Total -

Solicitado por: 
Nombre Firma 

Autorizado por: 

Nombre Firma 
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Instructivo para el formato de pedido 

A continuation se presenta aetallMamente Ie forma de realizar el fermata de Pedide. Esle 
formato 10 utilizan los usuarios de las areas de responsabilidad para solicitar bienes 0 servicios 

para la realizacion de las diferentes actividades. 

Se debe lIenar el documento correctamente ya sea manual (no debe tener tachones, debe 

encontrarse en buen estado y con letra imprenta) 0 digital. 

Los datos que se solicitan en el documento son: 

No. Doto requerido 

1 Pedido No.: 

2 Fecha: 

3 Solicitante: 

4 Are,! ~ct 
responsabilidad: 

5 
Fechade 
Entrega: 

6 C6digo articulo: 

7 
Descripci6n y 

clase de costo: 

8 
Unidad de 
medida: 

9 Cantidad: 

10 Costo Unitario: 

11 Importe: 

12 Observaciones: 

13 Total: 

14 Solicitado por: 

15 Autorizado por: 

Forma cie Lienor 

Indique numero correlativo que corresponde al documento, 
cada area de responsabilidad lIevara su propio correlativo. 

Coloque la fecha en la que se esta realizando el documento. 

Nombre del usuario que solicita el bien 0 servicio. 

indique ei llrea en donde se cargaran los gastos 

Colaque la fecha en la que desea recibir el suministro de 
bienes 0 la prestaci6n de servicios. 

Segun artfculos solicitados indique el c6digo respectivo. 

Breve descripcion de las caracteristicas requeridas par el 
ul)uario Y coloque la cllenta qlle se l!tilizara segun rubr() de 
gasto. 
Indique la unidad de medida de los bienes 0 servicios 
solicitados 

Numero de articulos 0 servicios a solicitar 
Indique et costa de cada articulo por unidad, esta area es 

eXGlusiva para el encargado de inventariQs. 


Costo total par articulo solicitado 


Indicar otra informacion y condiciones especiales que el 

usuario consid!=!r!!'! importante. 

Suma Total en quetzales de articulos 0 servicios solicitados 


Nombre y firma del usuario que solicita bienes 0 servicios. 

Nombre y firma de la persona que autoriza segun !!2!:!!!! 
delegaci6n de I!t!torizaciones 
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Formato de Orden de Compra 

ORDEN DE COMPRA No. 

Fecha: 

Nombredel 
Proveedor: I I 

Fechadel 

Direcci6n: entrega:
I I I 

Referencia contacto 
Telefono: 

proveedorI I I I 
.,-,~,--CC""-_'___ "'_'~'"'' 

Lugar de entrega:1 ] 
Moneda:1 ISirvase suministrar Ie si~uiente: 

Unidad de
Codigo articulo Descripcion Cantidad Costo Unitario Importe

medida 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
9J)0 
0.00 
0.00 
0.00 
ItOO 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 

e~f3J;RVA~I~I\I~~: Sub-total 0,00
D8SCuento 

Total Q -

Emitido por: 
Nombre Firma 

Auiorlzado pot: 
Nombre Firma 

Recibido por: 
Nombre Firma 
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Instructivo para el formato de Orden de Compra 

Este formato se utiliza para compra de bienes en general y servicios menores de diez mil 

quetzales (Q.10,000.00) correspondientes a la contratacion Tipo A se~(Jn norma de 

contrataciones de servicios y suministro. Este documento se debera enviar al proveedor para 

especificar los requerimientos del usuario. 

Se debe lIenar el documento correctamente ya sea manual (no debe tener tachones, debe 

encontrarse en buen estado y con letra imprenta) 0 digital. 

Los datos que se solicitan en el documento son: 

No. Data requerido forma de Lienor 

1 Orden de Compra No.: 
Indique el numero 
documento, segun 
responsabilidad. 

correlativo que corresponde 
control de cada area 

al 
de 

:2 I=echa: eoloque la techa en la que se realiza el documento. 

3 Nombre del Proveedor: 	 Coloque el nombre del proveedor 0 contratista. 

Indique la direccion completa donde se encuentra
4 Direcci6n: 

ubicado el negocio. 


Coloque fecha en la que el proveedor realizara el
5 Fecha de Entrega: 
suministro de bienes 0 la prestacion de servicios. 

Coloque el numero de telafono para contactar 0 solicitar
6 Telefono: 

informacion. 

Referencia contacto Nombre de la persona a contactar al momento de7 proveedor: requerir informacion. 

Indique direccion exacta en la cual el proveedor realizara 8 Lugar de entrega: 
la prestacion de servicio 0 suministro de bienes. 

9 Moneda: 	 Indique moneda con la que se esta pactando la compra. 

10 C6digo articulo: 	 Segun artfculos solicitados indique el codigo respectivo. 

Breve descripcion de las caracteristicas requeridas por 11 Descripci6n: 
el usuario 

Indique la unidad de medida de los bienes 012 Unidad de medida: 
servicios solicitados 

http:Q.10,000.00
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13 Cantidad: Numero de artfculos 0 servicios a solicitar 

14 Costo Unitario: Coloque el costo acordado entre el proveedor y la 
empresa de cada articulo p~r unidad. 

15 Importe: Costo total p~r artfculo solicitado 

16 Qbservaciones: Indicar otra informacion 0 
usuario considere importante. 

condiciones que el 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

Sub-Total: 

Descuento: 

Total: 

Emitido por: 

Autorizado por: 

Recibido por: 

Suma de todos los artfculos 0 servicios solicitados 
pot el usuatio 
Porcentaje de descuento que el proveedor ofrece 
por la compra 0 adquisicion de bienes y servicios 
solicitados. 

Suma Total de articulos 0 servicios solicitados 
(diferencia que resulta de restar al Sub-Total el 
porcentaje de descuento) 

Nombre y firma del usuario que solicita bienes 0 

~rviQi9~~ 
Nombre de la persona que autoriza la compra 
segun norma delegacion de aulonzaciones:. 

Nombre de la persona que recibe del proveedor ei 
suministro de bienes 0 prestaci6n de servicios. 
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Ingreso a Bodega 

INGRESO A BODEGA No. 

Fecha: 

Fecha r····Recibido: I 
Nombredel 
Proveedor: I I ,Factura No.: I 

Unidadde
Codigo articulo DescripciOn Cantidad Costo Unitario Importe

medida 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 ., """---~.~'.",,","'-'" "., 1):O(r' . 

0.00 
0.00 
0;00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
0.00 
O.O() 
0.00 
0.00 
0.00 

OBSERVACIONES: Total Q -

Emitido por: 
Noffi6re Firma 

Autorizado por: 
Nombre Firma 

Recibido por: 
Nombre Firma 
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Instructivo de Ingreso a Bodega 

A continuacion se presenta detal\adamente la forma de realizar el formato Ingreso a Bodega. 


Este formata se utiliza para mantener registro de los bienes que ingresan a bodega para 


suministro de los usuarios que los soliciten. 


Se debe lIenar el documento correctamente ya sea manual (no debe tener tachones, debe 


encontrarse en buen estado y con letra imprenta) 0 digital. 


Los datos que se solicitan en el documento son: 
.._.. 

No. Datot~querido 	 Forma de U~nar 
_.._	....• .--"._- ­

_.... ....... .. ··-1- ... ............ ... -. . . ....... .. 

Ingreso a bodega1 No.: Indique el nCimero correlativo que corresponde al documento. 

2 Fecha: Coloque fecha de realizacion del documento. 

Coloque fecha en la que el proveedor realizara el suministro de 
3 Fecha de Recibido: 

bienes a bodega. 

Nombredel Coloque el nombre del proveedor/contratista que entregara los 
4 Proveedor: bienes. 

5 Factura No.: Indique el numero de factura que entregara 
proveedor/contratista al momenta de entreQar los bienes. 

el 

6 C6digo articulo: Segun articulos solicitados indique el c6digo respectiv~. 

7 Descripci6n: Breve descripcion 
usual'io 

de las caracteristicas requeridas por el 

8 Unidad de medida: 
Indique la 
solicitados 

unidad de medida de los bienes 0 servicios 

9 Cantidad: Numero de articulos 

10 Costo Unitario: Coloque el costo de cada articulo por unidad. 

11 Importe: Cosm tolal pot articulO solicitaao 

12 Observaciones: Indicar otra informacion y condiciones 
usuario considere importante. 

especiales que el 

13 totai: Suma Totai (columna importe) de articulos soiicitados. 

14 Emitido por: Nombre y firma de la persona que realizo el documento. 

Autorizado por: 	 Nombre y firma de la persona que autoriza. 

Nombre y firma de la persona que recibe del proveedor bienes 

15 

Recibido por:16 para ingresarlos a bodega. 
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5.30.2 Formas aplicables a la norma de contratos 

Formato de Cotizaeion 


EI formato siguiente, es utilizado como base para cotizar en contratos de servicios y obras. 


Permitira conoeer eon detalle los rubros que el contratista cobra y con ello poder negoeiar los 


costos y lograr que el contratista no pierda en los trabajos que desarrolla en la empresa. 


Formato de Cotizacion 

Empresa Contratista Fecha: ____________ 
Telefono: ____________Nombre del Propietario 

Trabajo a realizar 

salario base I.G.S.S. POUZA Q.250.00 
siJMA 

B+C+O+E 
F/30 
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Z. ~rramienta$ . :, 

'ljPCi9J:l",:(t~,,~> 

Pala 
Piocha 
Tenaza 
Machete con vaina 
Martillos 
Carretilla 
Pis6n 
Bates plasticos 
Almadana 
AQuia de costales 
Barra 
Agregue Io.squ~ sean neceul:iQll. 
;\"",'hi""·".T*" 

i,,;, .,.. Materiales' ....,! 


,1~~!"'i:~iij#~!,,;(7: " ..•~';I", 


Realice il1te!lracion clfllos I 
materiales necesarios I 
para los trabajos a realizar I 

Formato de Evaluaci6n de propuestas 

EVALUACION DE PROPUESTAS No. 

NOMBRE DE TRABAJO QUE APARECERA EN EL CONTRA TO: 

Presupuesto estimado: (estipulado par el Adman. de contrato) 

Presupuesto base de calificacion: 

Tiempo estimado de ejecucion del trabajo: 
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, . 
Responsables de Evaluaci6n de propuestas: 
Observese norma de contratacion de servicios 0 suministros en la 
Tabla No. 01 Documentacion 0 informacion a solicitar para el proceso de contratacion. 

o Administrador de Contrato. 

o Director de Area. 

o Director Financiero. 

o Gerente General. 
_ ki o Co mite de Contratacion. 

- , 1 PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS 
RESUMEN 

A corttinuaci6n se presentan cuadro de resumen de las propuestas presentadas por los contratistas 
invitados. 

"_ i 

Se revisaron los documentos presentados por los proveedores/contratistas:(Marque con 
una "X" los documentos presentados por cada oferente) 

Cuadro No.2 DOCUMENTACION 

Otros documentos enviados por el 
proveedor/contratista 
Especifique: 
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:q 
Patente de SociedadJ 
Gesula de Vesindad del representante legal dela-empresa- --.. ---. -.-.--.---------.- ---
Escritura constitutiva de sociedad 

Constancia de inscripci6n y actualizaci6n de 

contribuyanta an al RTU 

Ultima declaraci6n mensual del IVA 


.Estados,financieros._ .' 

.EJndjYiduaL_. _. _.~_.. ,_ ;__ ._... .... _""'_ 


Constancia de inscripci6n y actualizaci6n de 
contribuyente en el RTU 
Ultima declaraci6n mensual del IVA 
Estados Financieros- , 

{NOU! Segan no;ma oonttat8iJl6n de seivli:;l6s 0 swnmlstm, para mentes meoores de $10,000.00 
no se requariran los documentos: Estados Financieros, ultima declaraci6n mensual del pago del 
IVA y Escritura constitutiva de /a empresa} 

2 PUNTAJES A TENER EN CUENTA PARA LA EVALUACI6N., 
Para el analisis de las propuestas, se presentan los criterios de adjudicaci6n y sus puntajes 

correspondientes: 

. 1 

3 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4 NOMBRE Y FIRMA DE LOS EVALUADORES (segun corresponda) 

http:10,000.00


f>.b. deOrden:IL-____--' 

'1 
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5.30.3 	 Formas aplicables a los procedimientos de contabilidad 

Formato de Registro de Activos Fijos 

Re9sbo de Adiucs..--_FU.:...GS_No._======::; 

Fecha~:1::;;;;:::::;:;;:;;;;;;;::::;::;;:;;::::;::;;;;;;::;:::J 

Descripci6n del Activo Fijo: 

Marca: 	 J 
, , ","'-,"""' '~-""" ',,' ' . NkxfeIo::==L='""="''''::::..==:::::::::::::====,::::::,,1 

No. de Serie:,-I____---JI 05digo:1.-1_______---11 

Responsable: Ulidad de Negocio: 

Observaciones: 

Fe::ha: __________ 

Rona Recibido 

Motivo por eI que devuelveel activofijo 

oDemJ:l:i6n 0 ~lda oaxlega (alrracenaniento) oTra5JllSO entre personal 

Descripci6n del mctivo: 

Finna de Ertrega 	 Finna Recibido 



226 

Instructivo de formato de registro de Activos Fijos 


A continuacion se presenta detalladamente la forma de realizar el documento Registro de 


Activos Fijos. Este documento se emitira para registrar todas las caracterlsticas que el activo 


posee. 


Se debe lIenar el documento correctamente ya sea manualmente (no debe tener tachones, debe 


encontrarse en buen estado y con letra imprenta) 0 digital. 


Los datos que se solicitan en el documento son' . ..... ­-- "" 

oato
No. Forma de Uenar

requericio 

Registro de 

1 Activos Fijos Coloque el c6digo correspondiente al activo fijo. 


No.: 


2 Fecha: Indique fecha de emision del documento. 

No. de Orden: 

Revise el numero correlativo del documento Orden de compra
3 
utilizado para la compra del activo fijo y coloquelo en esta 

casilla. 

Descrioci6n del Activo Fijo: 

Realice descripcion especffica del activo fijo que se esta 

registrando. Por ejemplo: Tipo de activo, color, 

caracterfstlcas, etc. 


Marca: 

Coloque la marca del activo fijo, este puede ser el nombre 0


INGRESODE 
ratoh social de la empress que Ii) pri)t!uce 0 comercialita. 

ACTIVOS 

FIJOS 


Modelo: 

Indique 131 modelo del activo fijo que se esta registrando. 


No de Serie: 

Defina IRS canacteres (Ietras y/R numeros) con 10$ que cuenta 

el activo fijo 


Codigo: 

Coloque el c6digo del activo fijo emitido por et encargado de 

activos fijos. 


ResQonsable: 

Nombre del usuario 0 responsable del activo fijo. 


Area de Resool1ssbilidacl: 

Nombre del area de responsabilidad a la que pertenece el 

usuario 0 responsable. 


Observaciones: 

Realice comentario, indicaci6n 0 cualquier otro dato 

necesario. 


.~- .0 . -. . - -~ - - ~.- .----. . 
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INGRESO DE 

ACTIVOS 


FIJOS 


BAJA DE 
ACTIVOS 

FIJOS 

Firma Recibido: 

Eirma del Usuario 0 respdliSable al momento de recibir el 

activo fijo. 


Fecha: 

Coloque fecha de recibido. 


Motivo Qor el gue gevuelve el activo fijo: 

Marque una de las tres opciones dependiendo de la razon por 

la que el usuario devuelve el activo fijo. 


Fecha: 

Indique la techa en la que sera entregado el activo tijo. 


DescriQcion del motivo: 

Realice una breve descripcion del motive por el cual el 

usuario devuelve el activo fijo. 


Firma de Entrega: 

Firma del Usuario 0 responsable al momento de entregar el 

activo fijo. 


Firma Recibido: 

Firma de la persona encargada de recibir activos fgos. 
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Formato Tarjeta de Asignaci6n de Activos Fijos 

Tarjeta de Asignaci6n de Activos No. _______ 

Nombre Usuario I Talafono:1 
A~de I~======================~--~ 

responsabilidad: cargo:l 
Area donde desempella el cargo: 

Codigo Numerode Fecha
No. Oescripcion Activo Fijo Firma Usuario Observaciones

Activo Fijo Registro Alta I 8aJa 

I 

1 
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Instructivo de tarjeta de asignacion de Activos Fijos 

Este documento se emitira cuando el encargado de activos fijos inicie el procedimiento de 
- , 

ingreso de activos fijos, llenando todos los datos solicitados; adicionalmente se utilizara para dar 

de baja a los mismos cuando el usuario los entregue. Se realizara un documento por cads 

usuario. 

~--. '--.._--- .. _.- ---- -_... __ .... - ..- - - .._---_._-,-"._--- - - --- ..... -- ..-. - ---_..- -." . -'. ~.-- -_.. - -_.-------_. __ .-_... _- .... -- .....,,_..-. - --- -_. -~ ----- ._-_ . ._'0_" 

No. Datorequerldo Forma de lIenar 
Tarjtrta de Asjgnaci6h ColoqUEi el No. oorrelativo cortespondiEiiite al

1 cI4t ActivO$ No.: ~mento. 

2 Nombre de Usuario: Debe de colocarse el nombre del usuario. 

EI numero de telefono a colocar debera ser el mas
3 Telefono: rapido y accesible que posea el usuario. 

Area de Nombre de la unidad de negocio a la que pertenece el
4 Responsabijidad: usuario. 

5 Cargo: Ocupaci6n que desempella el usuario. 

Birecci6n donn Gq,qq~~ et ,~gl'lr ~PI1~~ r~lizl'l ~, 41:!\.iclriQ tla~S deSempefta efca,.go: actividades: . 

7 No.: Numero correlativo del rengl6n. 

eoioque ei c6digo correspondiente ai activo tijo que8 C6digo Activo Fijo: 
entregara al usuario. 

Numero correspondiente al documento de Registro de 
9 Nilm&tb d& Ragillttb: Activos Eijos que sa realizo para registrar e ihgresar al 

activo. 

Realice una breve descripci6n del activo fijo que se Descripci6n del Activo 1Q esta asignand0, en ella puede GOIQcsr marcs, model0, I=ljO: 
No. de serie entre otras. 

Alta: Ingrese techa de entrega del activo al usuario. 
11 Fecha: 

Baja: ingrese fecha de devoiuci6n dei activo 

Firma del usuario al momenta de entregarle 0 entregar
12 Firma Usuario: 

el activo fijo. 


13 Observaclones: Especificaciones, aciaraciones 0 comentarios. 


http:efca,.go
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CONCLUSIONES 


1 Como resultado de la evaluaci6n lIevada a cabo sobre el control interno en la empresa 

exploradora de minerales con relaci6n al manejo de areas de responsabilidad y flujo de 

informaci6n, se pueden resaltar los siguientes puntos, en los cuales se debera aplicar recursos 

para su mejoramiento: 

1.1 	 Un adecuado establecimiento de estructura organizativa, tal como se plantea en esta 

investigaci6n, ya que en la actualidad en la empresa muy pocas personas toman 

decisiones respecto a los controles internos y en algunas ocasiones no pose en las 

capacidades necesarias 0 no cuentan con el tiempo suficiente para liderar una 

implementaci6n de controles adecuados. 

1.2 	 Asignaci6n de responsabilidades y autoridad a personas que cuentan con la capacidad 

para lIevar a cabo un trabajo de calidad, conforme a los estandares intemacionales 

aplicables en este tipo de empresas, segun se expone en este trabajo. 

1.3 	 La optimizaci6n del flujo de informaci6n de las transacciones econ6micas, que se 

generan desde los distintos departamentos operativos hacia el area financiera por 

medio del sistema de contabilidad basado en areas de responsabilidad, como consta 

en el desarrollo de esta investigaci6n realizada. 

2 	 Resulta relevante para la empresa exploradora de minerales el desarrollo e aplicaci6n de 

controles internos basad os en los conceptos del informe COSO, por medio de la gesti6n 

de riesgos: 

2.1 	 La empresa habiendo establecido con claridad sus objetivos, debe evaluar los riesgos 

que pueden afectar su consecuci6n y tomar acciones que permitan el logro de los 

resultados que se han propuesto. 

2.2 	 Aplicaci6n de esta herramienta con fines de optimizar la toma de decisiones frente a 

los riesgos existentes, enfocandose en aquellos riesgos que son muy crfticos. 

2.3 	 Identificaci6n de forma agil de situaciones inesperadas que pueden causar perdidas y 

entonces tomar acciones pertinentes. 

2.4 	 La utilizaci6n eficiente y eficaz de los recursos con que se cuentan, enfocados en las 

acciones que minimicen los riesgos resultantes. 
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3. EI profesional de las Ciencias Econ6micas debe actualizar sus conocimientos en esta 

materia para el desempet'lo de su labor, por tanto Ie es necesario versarse en los nuevos 

conceptos del control interno del Informe COSO-Marco Integrado y el manejo de la contabilidad 

por medio de areas de responsabilidad, como se expresa en este documento. 

4. Una economfa globalizada requiere que se cumpJa con regularizaciones 

intemacionalmente aceptadas, por 10 tanto en Guatemala ha de aplicarse 10 vertido en el presente 

trabajo, a traves de la utilizaci6n de los conceptos de control interno del Informe COSO-Marco 

Integrado, las reguJaciones de la ley de Sarbanex Oxley secci6n 404, las Normas Internacionales 

de Informaci6n Financiera y la diYisi6n del trabajo por medio de areas de responsabilidad. 
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RECOMENDACIONES 

Resultado de esta investigaci6n en el campo te6rico y practico surgen las siguientes 

recomendaciones para la empresa, el profesional de las Ciencias Econ6micas y publico 

interesado. 

1. Ayudar a la empresa en la consecuci6n del objetivo de emitir informaci6n confiable 

y una adecuada divisi6n del trabajo, la asignaci6n de responsabilidad y autoridad a 

personas dentro de la organizaci6n, por medio de la practica del sistema de contabilidad 

por areas de responsabilidad, para 10 cual se deben ejecutar los siguientes pasos: 

1.1 	 Definicion de una estructura organizativa, creando areas de responsabilidad que 

respondan a la especializacion de los trabajadores. 

1.2 	 Establecimiento claro de niveles de autoridad 0 responsabilidad dentro de las areas 

definidas. 

1.3 	 Estruclurar catalogo de cuentas de contabilidad, de forma tal que responda a la 

definicion de las areas antes mencionadas y que el mismo sea utilizado desde la 

preparacion de los presupuestos operativos, hasta la emision de informes financieros a 

las partes interesadas. 

1.1 	 Establecer supervision 0 seguimiento a la informacion emitida, para futuras 

correcciones. 

2. Para que la empresa exploradora de minerales este preparada, en el presente y en el 

futuro y responda a circunstancias que puedan afectar la consecucion de su objetivo principal, la 

generacion de valor para los actores interesados. es prioritaria la aplicaci6n del control interno 

conforme a los conceptos del informe COSO, basados en la gestion de riesgos como herramienta 

principal. 

3. Para que los profesionales guatemaltecos esten en la posibilidad de enfrentar los 

retos de los estandares intemacionales, referentes a control intemo e informes 

financieros que afectan las operaciones de empresas extranjeras que invierten en 

cualquier pais a nivel mundial, es imprescindible que se ahonde en el estudio y 

aplicaci6n de las regulaciones intemacionales como el Informe COSO-Marco Integrado, 

La Ley de Sarbanes Oxley secci6n 404 y las Normas Intemacionales de Informaci6n 

Financiera y su aplicaci6n en Guatemala. 
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AN EXOS 

Anexo I 

_ ;J 

Norma sobre Identificaci6n de Requisitos Legales. 

Rcha 

tbnBokto Fanam Esta!t>m Acd6nAItiajo Rl&uaheuWigac:iOO Ass!,,18IIb. Lt!
AIiririsInUI.o anpirrierto QaqJIim RlrderIie 

saxm: Hdladeelslxm::itln 

AJntD: Hdladea:1lSi2aiGn: 
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Anexo II 

Norma Manual del Proce8o de Adqui8ici6n de Biene8 y 8ervicio8 

Diagrama de Bloques de entradas y salidas 

Cotizaciones Bienes 
Propuestas Proveedores Transporte Oocumentos 
Ofertas eontrat l'ltas Aduanales 

Pagoae
SOLICITUO PROCESO DE COMPRA DE-, 	 DE BIENES Y ---- ­ 11----...,servicios a 

bienes y 

SERVICIOS proveedoreselENES Y $f;RVICIQ 

10­
- , Solicitud CotiZaciones Contratos 

sumlnistro de Propuestas Cancelados 
bienes 0 Ofertas 
servicios Rechazadas 
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Anexo III 

Norma Manual del Proceso de Adquisici6n de Bienes y servicios 

Diagrama funcional de bloques 

_ i 

-, Contratos de 

Bienes y servicios 


Cotizaciones 
 ProveedoresPropuest s Bienes 
Ofertas Transporte 

AduanalesSolicitud 0 ~ 
reqUlslcl6n

SOLICITr Document\ .! ~deoedido BODEGA .,
BIt:N COMPAA dEl f'e$~ldc PAGQQI; 

de~mpra Pagode
g~BIIit4~$ Ordehde 

E ,. "§"I;$ Y. bienesy 
oompraSAE seiViciOSaINVENTARIOsOLICITA Y prOOuctos ·$IiRVICIQ$ prbveedO~··es 

SERVICIC nacionales e ooontratl-stasSERVICIOS importados 

- ; i..C6mat6S ,.
clcrones 1Cancelados Despacho de bienes a usuariosPrgplJestasOtertas----­
RP.r.h~7M~!:t 
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I AnexolV 

I 
Manual Contable 

I 
Diagrama funcional de bloques 

I 

I 

I • Pago de impuestos 

• Registros contables 
• Control de 

1
- Leyes-Declaracianes de 

impuestas 
- Facturas 
• Libras contables 

• N6mina 
* Registro 

Sistema
1• 	 Documentos de 
control interno 

I 
 Activos ~~~~~...., 


Fijos, Inventarios y 
Presupuesto • Presentacion 
General ---.,;mt CONTABILIDAD de informes 

I 	 financier os • Solicitud de 
Informes 10 las einte­
Financieros pat\ias 

rmacion

I 
• Operaciones y 

eiecucionconciliaciones 
bancarias InformaciOn no Datos 

utilizada almacenados 

I Documentos 
para archivo 

• 	 Documentos de 

control interno 


• 	 Presupuesto 

General
-Plan estrategico 


- Plan operativo 1 
• ~egurott Y Fil:inzas 

CONTROL 
• items de controlFINANCIERO 
• 	 AdminiStraci6n 
de Sistema

1 DLsInfonnaCil no 	 financiero

I 	 utilizada D t almacenados 
ocumen os 

para archivo 

J 

J 

J 

1 
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Anexo V 

Simbologia utilizada en los diagramas de flujos 
- , 

INICIO 

---i'i 

TAREA 0 PROCESO 

DECISION 

ARCHIVO DOCUMENTOS 

CONECTOR 

TRANSPORTE 

PROCESAMfENTO DATOS 

FIN 

c~..---,...) 


C______) 



