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INTRODUCCION
La presente investigacion tiene como objetivo fortalecer el sistema de control
interno de las empresas agricolas que producen palmito, ademas ser una fuente
de consulta para empresarios, profesionales, estudiantes y publico en general

interesados en el tema.

Las gestiones que se realizan en el departamento de compras de las empresas
constituyen una herramienta vital para el abastecimiento y correcto funcionamiento
de los demas departamentos que integran la empresa. El departamento de
compras es de suma importancia en las empresas agricolas, por lo que debe
poseer controles necesarios para la adquisicion de los insumos, materiales vy

accesorios necesarios para la produccion y comercializacion de los productos.

El departamento de compras es un area susceptible a debilidades de control
interno, siendo necesario implementar controles y procedimientos adecuados en la
ejecucién de compras. En la actividad agricola, la gestion de compras realizada de
manera adecuada y oportuna es vital en la adquisicion de bienes y servicios

necesarios para la produccion y comercializacion de sus productos.

El presente trabajo de tesis denominado “Disefo de un sistema de control interno
del departamento de compras en una empresa que produce y comercializa
palmito”, tiene como proposito, brindar informacién necesaria acerca de la
importancia del control interno en el departamento de compras, aporta un valor
agregado para la reduccién de costos y control de calidad de los productos. El
trabajo se estructur6 en cuatro capitulos, de los cuales en el primero se desarrolla
el tema de empresas y su clasificacion, la empresa agricola de palmito y sus

aspectos legales aplicables.



i

En el capitulo Il se desarrolla el tema de Auditoria Interna, sus objetivos,
importancia, la metodologia, las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, asimismo el tema de control interno, su
importancia, principios, objetivos, los componentes del control interno basados en
Coso II-ERM, la metodologia para su evaluacion, el proceso para su disefio, los
métodos de evaluacioén y el disefio de un sistema de control interno en el ciclo de

compras.

En el capitulo 1l se desarrolla la definicion, importancia, objetivos y funciones del
departamento de compras, indicando los procesos de compras, y los documentos
de control interno y los documentos legales aceptables en la adquisicién de

productos.

En el capitulo IV se presenta un caso practico, el cual consistié en disefiar un
sistema de control interno para el area de compras, sugerido para la empresa que
produce y comercializa Palmito. La metodologia que se utilizé6 fue evaluar los
procedimientos de control interno de la empresa objeto de analisis, por medio de
los métodos de cuestionario y narrativa de procesos, en tal evaluacion. se
identificaron las areas criticas y de riesgo, las cuales sirvieron de base para el
disefio de un nuevo sistema de control interno en el departamento de compras.
Este inicia con un organigrama general de la empresa, los manuales de puestos y
funciones, el establecimiento de politicas y procedimientos de compras, el disefio
de los formatos necesarios durante la gestion de compras y finaliza con el

flujograma del proceso de compras.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones a que se llegé con
los resultados de la investigacion y la bibliografia minima que se consideré

necesaria consultar para realizarla.



CAPITULO |
EMPRESA AGRICOLA

1.1 Empresa
Consiste en una organizaciéon que invierte su capital, contrata mano de obra,
adquiere bienes y servicios necesarios que intervienen en su proceso

productivo y comercial, con la finalidad de generar utilidades.

El diccionario de la Real Academia Espafola define a la empresa como, La
unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, de prestacion de

bienes y servicios con fines de lucro.

Las empresas pueden clasificarse de diversas formas segin la actividad que

realizan y segun el tamafio de la empresa.

Las empresas pueden dedicarse a actividades industriales mercantiles o de
prestacion de servicios; éstas a su vez se clasifican por sectores segin su
actividad, siendo éstas el sector primario o extractiva, sector secundario o

industrial y sector terciario o de servicios.

Las empresas pueden ser clasificadas segin su tamario en pequena, mediana
y grande. Estas clasificaciones pueden variar segin el criterio que se utilice
para medir su capital, la mano de obra, el volumen de ventas anuales, el

volumen de operaciones nacionales e internacionales, entre otros.

1.2Clasificacién

1.2.1 Clasificacion por sectores segtn su actividad
a) Del sector primario o extractiva
El sector primario también es conocido como el sector extractivo debido a
que su unico fin es explotar los diversos recursos naturales, a través de las

actividades de mineria, pesca, agropecuaria, silvicola entre otras.



a.1) La actividad minera
Se encuentra ligada a la extraccion produccion y comercializacion de los
recursos minerales no renovables con la finalidad de obtener beneficios

economicos.

a.2) La actividad pesquera
Es el conjunto de esfuerzos, destinados a capturar, cazar, segar, poseer,
recolectar, extraer y explotar la mayor cantidad posible de las riquezas

del mar.

a.3) La actividad agropecuaria

Esta se subdivide en dos actividades, la agricola que se dedica
exclusivamente al trabajo directo de la tierra por medio de la siembra y
produccion y la ganadera o pecuaria, que es aquella actividad de crianza

de animales para su posterior venta.

a.4) La actividad silvicola
La finalidad de esta actividad, es el desarrolio de proyectos forestales,
por medio de sus etapas de establecimiento y el mantenimiento de la

plantacién. Su finalidad es regenerar, conservar y proteger los bosques.

b) Empresas del sector secundario o industrial

Este tipo de empresas, se encarga del proceso de transformacion de la
materia prima para obtener un producto terminado. El sector secundario o
industrial incluye actividades como la manufacturacién, construccion y la

actividad textil entre otras.

b.1) La actividad manufacturera
Es aquella que tiene como fin elaborar o convertir materias primas,
productos semi-elaborados y productos terminados, para ser negociados

en el mercado nacional e internacional.



b.2) La actividad constructora

Es aquella actividad dedicada a la preparacién de obras, demolicion,
movimiento de tierras, perforaciones, la construccidon general de
inmuebles, obras de ingenieria civil y construccion general de edificios

entre otros.

b.3) La actividad textil
Es aquella que se dedica al trabajo con materiales hilables, como fibras,

hilos, torzales, tejidos, fieltros, pieles sintéticas y articulos similares.

c¢) Empresas del sector terciario o de servicios

Su principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos
o intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como
las de ftransporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias,

educacion, restaurantes, etc.

1.2.2 Clasificacion de la empresa por su tamaiio

Las empresas por su tamafio se pueden clasificar en microempresa, pequena,
mediana, y gran empresa. Existen varios elementos para la clasificacion, tales
como la magnitud de los recursos econdmicos, principalmente de su capital, la
mano de obra, el volumen de ventas anuales, las areas de operaciones

nacionales o internacionales.

a) Microempresa

Su organizacién es de tipo familiar, el duefio proporciona el capital, abastece
un mercado de consumidores pequefio, es dirigida y organizada por el mercado
que domina y que abastece. El numero de trabajadores es muy bajo y

generalmente esta integrado por familiares.

b) Pequeiia y mediana empresa
El capital esta integrado por uno o dos socios, los duefios administran la
sociedad, su numero de empleados es mayor, es dominante de un mercado

mucho mas amplio debido a que muchas veces producen para el mercado



nacional e internacional, aspiran al crecimiento de pequefa a mediana y de

mediana a grande.

c) Gran empresa

El capital es aportado por varios socios, son parte de grandes consorcios
econdmicos que monopolizan o participan en forma mayoritaria de la
produccion o comercializacion de determinados productos. Dominan el
mercado, cuentan con grandes recursos de capital que les permiten estar a la
vanguardia en la tecnologia, para incorporarlo en sus productos, cuenta con
mayor nuimero de personal, su administracion es dirigida por profesionales
egresados de universidades, tiene facilidad a gestionar fuentes de

financiamiento, tanto nacional como internacional.

1.3 Empresa agricola de Palmito

El término agricultura, lo define el Diccionario de la Real Academia Espafiola
como el arte de cultivar la tierra. La empresa agricola, es aquella que dedica
sus esfuerzos y recursos para transforrhar el medio natural, con el fin de
hacerlo méas apto para el crecimiento de las siembras, las que son

aprovechadas para generar rentabilidad.

La empresa agricola dedicada a la siembra, produccién y comercializacion del
Palmito, es una entidad econdmica, poseedora o arrendadora de extensiones
de tierra considerable, que se dedica y ocupa del desarrolio y explotaciéon de
plantaciones de Palmito, con la finalidad de generar utilidades por el capital
invertido y a su vez se constituyen en fuentes generadoras de empleos a las

comunidades aledainas.

Para el desarrollo y aprovechamiento de este tipo de plantacién, la empresa
agricola debe considerar aspectos como el clima del area, la fertilidad del suelo
y accesos al lugar entre otros. Entre los diferentes trabajos que realiza este tipo
de empresa, se puede mencionar: la preparacion y tratamiento de los suelos, la
siembra, el mantenimiento de la plantacion y la produccion o cosecha del

Palmito.



1.3.1 EIl Palmito
Es una planta generalmente formada por varios troncos, de aspecto frondoso y
elegante suelen crecer entre 2 y 4 metros de altura, siempre y cuando estén en

exterior, plantadas sobre suelo y bien cuidadas.

Los palmitos tienen sus hojas palmeadas y semicirculares en forma de
abanicos. Es una planta resistente al calor y a la sequia, puede vivir a mil

metros de altitud, es una planta que no soporta el clima frio.

“El origen del aprovechamiento del Paimito es Precolombino, fue desarrollado
por las tribus indigenas que habitaban en el trépico humedo desde Honduras

hasta Bolivia y constituy6 la planta mas apreciada por alguno de ellos™. (16:13)

“Los indios de Talamanca en Costa Rica utilizaban el Palmito como alimento, el
fruto y la savia del tallo, la madera del arbol para la construccion y fabricacion
de armas, del mismo modo los indios del resto del trépico americano cultivaron

esta palmera y la utilizaron de forma similar”. (16:13).

Costa Rica es uno de los primeros paises en contribuir a la agricultura mundial,
generando nuevas empresas productoras comerciales para el cultivo,

explotacién y comercializacién del Paimito en el afio de 1,970.

En las siguientes décadas se sumaron otros paises entre ellos Guatemala, que
cuenta con el clima calido favorable para el crecimiento y desarrollo 6ptimo de

este cultivo.

En la actualidad, el Palmito es considerado un producto tipo gourmet (comidas
exquisitas), muy exético y por tanto de alto valor monetario. Es un vegetal
altamente apreciado por su valor gastronémico, utilizado en ensaladas,
bocadillos y gratinados, enteros o cortados en rodajas, como bocadillos frios o

complemento de platos calientes como carnes y sopas.



El palmito es una legumbre fresca, por esta razén se puede consumir como
vegetal fresco o puede ser procesado y envasado como legumbres enlatadas y

en conservas.

1.3.2 Etapas de la plantacién del Palmito
Entre las distintas fases o etapas de las plantaciones de Palmito, se pueden
mencionar: etapa de establecimiento, etapa de mantenimiento, y etapa de

cosecha.

a) Etapa de establecimiento

El adecuado establecimiento de una plantacion de Palmito, incluye el estudio y
preparacién del terreno, la siembra de la semilla. Sus actividades se orientan a
modificar y adecuar el terreno, para favorecer al crecimiento inicial,

sobrevivencia y desarrollo posterior de la planta.

Esta etapa crea fuentes de empleo para las personas que participan en las
actividades de limpia generales del area, limpias de caminos, botado de
arboles, trazo para ahoyado, acarreo, siembras, fertilizacion, podas y deshije

entre otros.

El éxito de las plantaciones que desea establecer cualquier productor, esta
sujeto a la acertada decisiéon inicial, en cuanto a la seleccion del sitio, las
condiciones del clima y suelo, la correcta preparacion del terreno, los cuidados
culturales pre y post plantacién, la calidad de planta, la época y técnica de

cuidado de la plantacion.

b) Etapa de mantenimiento
Se realizan actividades encaminadas al crecimiento y desarrollo 6ptimo de la
plantacion, esta etapa culmina cuando las plantaciones se encuentran aptas

para ser aprovechadas.

c) Etapa de cosecha
Esta es la ultima etapa de la plantacion esta se da cuando la plantacion se

encuentra en las condiciones adecuadas para su recoleccion.



Las principales actividades de cosecha o produccién del Palmito, son el corte
de palmitos por tallo y la actividad de carga y descarga del palmito para su

comercializacion.

1.4 Aspectos legales aplicables a la empresa agricola de Palmito
La empresa agricola por su naturaleza y su fin, se encuentra obligada al
cumplimiento legal establecido en nuestro pais. De la legislacion aplicable y

vigente se puede mencionar:

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

El comercio, entendido como la actividad lucrativa que ejerce cualquier persona
fisica o juridica, sea en forma individual o colectiva, intermediando directa o
indirectamente entre productores y consumidores, con el objeto de facilitar y
promover la circulacion de la riqueza, se encuentra especialmente reconocido y
protegido por el articulo 43 de la Constitucion de la Republica, el cual
preceptua que el mismo puede ejercerse libremente, salvo las limitaciones que
por motivos sociales 0 de interés nacional impongan las leyes, es decir que
solo mediante leyes dictadas por el Congreso de la Republica, puede

restringirse la actividad de comercio.

1.4.2 Cédigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus reformas
Establece en su articulo nimero 2, que es comerciante quien ejerce en nombre

propio y con fines de lucro, cualquiera de las siguientes actividades:

1°. La industria dirigida a la producciéon o transformacion de bienes y a la
prestacion de servicios

2°. La intermediacién en la circulacién de bienes y a la prestacion de servicios.
3°. La banca, seguros Yy fianzas.

4°, Las auxiliares de las anteriores.

En su articulo nimero 368 establece que, los comerciantes estan obligados a
llevar su contabilidad de forma organizada, de acuerdo con el sistema de

partida doble y usando principios de contabilidad generalmente aceptados.



Con fecha 20 de diciembre de 2007, el Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala y el Instituto de Contadores Publicos y Auditores,
publicé en el Diario de Centro América (Diario oficial de Guatemala), la
adopcion como Principios de Contabilidad Generalmente aceptados, las

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

Estas normas surtieron efecto optativo a partir del periodo anual que comenz6
el 01 de enero de 2008 y obligatoria a partir del 01 de enero del 2009.

En el segundo parrafo del articulo 368 establece que para lievar su contabilidad
de acuerdo al parrafo primero del dicho articulo, el comerciante debera llevar,

los siguientes libros o registros:

a) Inventarios
b) De primera entrada o diario
¢) Mayor o centralizador

d) De estados financieros

1.4.3 Cédigo Tributario, Decreto 6-91 y sus reformas

En su articulo nimero 1, establece que las normas de este Codigo son de
derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias

aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

También se aplicaran supletoriamente a toda relacion juridica tributaria,
incluyendo las que provengan de obligaciones establecidas a favor de
entidades descentralizadas o autbnomas y de personas de derecho publico no

estatales.

En el articulo niimero 69, refiriéndose a las infracciones tributarias establece
que, toda accion u omisiéon que implique violacion de normas tributarias de
indole sustancial o formal constituye infraccion que sancionara la
Administracién Tributaria, en tanto no constituya delito o falta sancionados

conforme a la legislacién penal.



1.4.4 Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 26-92 y sus reformas’

En su articulo nimero 1 especifica que, el objeto principal de esta ley, es
establecer un impuesto sobre la renta que obtenga toda persona individual o
juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier
ente, patrimonio o bien que especifique esta ley, que provenga de la inversion

de capital, de trabajo o de la combinacién de ambos.

El articulo nimero 2, establece el campo de aplicacion de la ley, quedan
afectas al impuesto, todas las rentas y ganancias de capital obtenidas en el

territorio guatemalteco.

Seglin el articulo nimero 3, se considera contribuyentes del impuesto, las
personas individuales y juridicas domiciliadas o no en Guatemala, que
obtengan rentas en el pais, independientemente de su nacionalidad o
residencia y por lo tanto estan obligadas al pago del impuesto cuando se

verifique el hecho generador del mismo.

El articulo numero 4, considera renta de fuente guatemalteca todo ingreso que
haya sido generado por capitales, bienes, servicios y derechos de cualquier
naturaleza invertidos o utilizados en el pais, o que tengan su 'origen en
actividades de cualquier indole desarrolladas en Guatemala, incluye las
ganancias cambiarias, cualquiera que sea la nacionalidad, domicilio o
residencia de las personas que intervengan en las operaciones y el lugar de

celebracion de los contratos.

El articulo nimero 7 indica que el impuesto se genera cada vez que se produce

rentas gravadas, y se determina de conformidad con lo que establece la ley.

En nuestro sistema tributario guatemalteco existen dos tipos de regimenes

impositivos conocidos como régimen general o (5%) y régimen optativo (31%).
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a) Régimen general (5%)

Dentro del Régimen general se dividen en dos tipos para las personas
individuales o juridicas segun el articulo 44 en actividades mercantiles y otros
entes o patrimonios afectos segun el articulo 44 “A” en no mercantiles, se
refiere a las personas individuales que prestan servicios profesionales,
servicios técnicos o de naturaleza no mercantil o servicios de arrendamientos y
los que obtengan ingresos por conceptos de dietas asi como las personas
juridicas no mercantiles domiciliadas en el pais que presten servicios técnicos o
de naturaleza no mercantil o servicios de arrendamiento en ambos deberan
pagar el impuesto luego de aplicar a la renta imponible el cinco por ciento
(56%).Dicho impuiestn se pagara mediante el régimen de retencion definitiva y a

falta de ésta directamente a la Administracion Tributaria.

Estas personas, entes o patrimonios deberan indicar en las facturas que emitan
que estan sujetos a retencion del cinco por ciento (5%), o cuando estén
autorizados por la Administracion Tributaria a efectuar todos los pagos
directamente, deberan hacerlo constar en la factura, identificando la

autorizacién respectiva.

Las personas que tengan la obligacion de llevar contabilidad completa deberan
retener sobre el valor de los pagos el cinco por ciento (5%), en concepto de
Impuesto Sobre la Renta, emitiendo constancia de retencion respectiva. Las
personas que emiten constancias deberan enterarse a las cajas fiscales el
valor retenido, dentro de los primeros diez dias del mes inmediato siguiente

segun articulo 63.

Si el contribuyente vende bienes, presta servicios o realiza su actividad
mercantil con personas individuales que no lleven contabilidad, o si nb se le
hubiere retenido el impuesto, debera aplicar el tipo impositivo del cinco por
ciento (5%) sobre los ingresos gravados que no fueron objeto de retencion, y
pagar el impuesto directamente a la Administracién Tributaria, en forma
mensual, dentro de los primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente a

aquel en que emiti6 la factura respectiva, para lo que debe utilizar los
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formularios que proporciona la Administracion Tributaria al costo de su

impresion o por los otros medios que ésta determine.

b) Régimen optativo (31%)

Segun el articulo nimero 72 Régimen optativo de pago impuesto, pueden optar
a este régimen las personas juridicas y las individuales, domiciliadas en
Guatemala, asi como los otros patrimonios afectos, que desarrollan actividades
mercantiles, con inclusién de las agropecuarias, y las personas individuales o
juridicas enumeradas en el articulo 44 “A’ podran optar por pagar el impuesto
aplicando a la renta imponible determinada el tipo impositivo del treinta y uno
por ciento (31%). En este régimen, el impuesto se determinara y pagara por

trimestres vencidos, sin perjuicio de la liquidacién definitiva del periodo anual.

El periodo de liquidacion anual para este régimen principia del uno de enero al
treinta y uno de diciembre de cada afo y debera coincidir con el ejercicio

contable del contribuyente.

1.4.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas
El articulo nUmero 1, establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos
y contratos gravados por las normas de la presente ley y el articulo nimero 2,

indica el periodo impositivo que corresponde a un mes calendario.
De acuerdo a esta ley, el impuesto se genera por:

1°. La venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos. Se entiende por venta todo acto o contrato que
sirve para transferir el dominio total o parcial de un bien mueble o
inmueble.

2°, La prestacién de servicios en el territorio nacional. Es la accién que
una persona hace para otra por la que recibe un honorario.

3°. Las importaciones. Es la entrada o internacién, cumplidos los
tramites legales de bienes muebles extranjeros, destinados para el uso o
consumo.

4°. El arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.



12

5°. Las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo
las que se efectlen con ocasion de la participacion de la masa
hereditaria o la finalizacién del proindiviso.

6°. Los retiros de bienes muebles efectuados por un contribuyente o por
el propietario, socios, directores 0 empleados, para su uso o consumo
personal o de su familia, ya sea para su propia produccién o comprados
para la reventa o la auto prestacién de servicios, cualquiera que sea la
naturaleza juridica de la empresa.

7°. La destruccion, pérdida o cualquier hecho que implique faltante de
inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos, casos fortuitos,
de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio.

8°. La venta o permuta de bienes inmuebles.

9°. La donacién entre vivos de bienes muebles e inmuebles.

El articulo namero 10 establece que, los contribuyentes afectos a las
disposiciones de esta ley pagaran el impuesto con una tarifa del doce por
ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del impuesto en todos los casos
debera estar incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los
servicios.

El articulo nimero 40 indica que el contribuyente debera presentar dentro del
mes calendario siguiente del vencimiento de cada periodo impositivo, una
declaracién del monto total de las operaciones realizadas en el mes calendario

anterior.

1.4.6 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008

El articulo numero 1, establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las
personas individuales o juridicas, los fidecomisos, los contratos de
participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho el encargo
confianza, las agencias o establecimientos permanentes o temporales de
personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las
comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y de otras
formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio,

realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y
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obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos

brutos.

El hecho generador de este impuesto lo constituye la realizacion de actividades
mercantiles o0 agropecuarias en el territorio nacional por las personas, entes o

patrimonios a que se refiere el articulo nimero 1 de esta ley.

El periodo impositivo es trimestral y se computara por trimestres calendario, el
tipo impositivo de este impuesto es del uno por ciento (1%) por la base

imponible determinada segun el articulo nimero 7 de la presente ley.

El monto del Impuesto de Solidaridad pagado durante los 4 trimestres del afio
calendario podra acreditarse al Impuesto Sobre la Renta hasta su agotamiento
durantes los tres afos calendarios inmediatos siguientes, ya sea en forma

mensual o trimestral o el que se determina en la liquidacién definitiva anual .

También los pagos trimestrales del Impuesto Sobre la Renta, podra acreditarse
al pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo afio calendario. Los
contribuyentes que acojan esta forma podran cambiarla Unicamente con la

autorizacién de la Administracion Tributaria.

El remante del Impuesto de Solidaridad serda considerado como un gasto
deducible para efectos del Impuesto Sobre la Renta, del periodo de liquidacion

definitiva anual en que concluya los tres afos a los que se refiere el articulo 11.

1.4.7 Ley Organica del Instituto Guatemaiteco de Seguridad Social
Decreto 295 y sus reformas

Esta ley establece que todos los habitantes que formen parte del proceso de

producci()n,. estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de

seguridad social por medio de contribuciones.
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a) Contribuciones laborales y patronales
Las contribuciones recaen sobre el salario devengado mensualmente por
los trabajadores. Al trabajador le corresponde contribuir con la cuota laboral

y al patrono con la cuota patronal.

El patrono al momento de cancelar los salarios a sus trabajadores, debe
descontar al trabajador las cuotas laborales. Los porcentaje de la cuota

laboral es del 4.83 % y el patrono debe contribuir con el 10.67 %.

Dichos porcentajes incluyen los programas de:
¢ Accidentes en general (3%)
¢ Enfermedad y maternidad (4%)

¢ Invalidez, vejes y sobrevivencia (3.67%)

Tanto las cuotas laborales como las patronales, deben ser calculadas sobre

el salario ordinario, extraordinario y comisiones.

b) Cuotas del INTECAP

El 26 de abril de 1972, fueron instauradas por el Decreto nimero 17-72 del
Congreso de la Republica de Gda’temala, las cuotas del Instituto Técnico de
Capacitacién y Productividad —INTECAP-

Esta ley, dentro de sus disposiciones fundamentales establece en su
articulo uno, que se declara de beneficio social, interés nacional, necesidad
y utilidad publica, 1a capacitaciéon de los recursos humanos y el incremento

de la productividad en todos los campos de las actividades econémicas.

Esta ley da origen alInstituto Técnico de Capacitacion y Productividad,
conocidas por sus siglas como “INTECAP”. Desarrolla sus actividades
fundamentalmente en los campos agropecuarios, industrial, comercial y de

servicios entre otros.

Los porcentajes de contribucion de las cuotas, se encuentran establecidas

en el articulo 28, literal “b”, que fija un 1% sobre los salarios devengados
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(ordinarios, extraordinarios, séptimos y asuetos), por sus trabajadores
permanentes y que sera cancelado por el patrono juntamente con las

cuotas del Seguro Social.

En el antependltimo parrafo del articulo 28 de la ley del INTECAP, describe
que, para efectos de esta ley, se entendera por trabajadores permanentes,
aquéllos que presten sus servicios en una empresa agropecuaria por mas

de un afo sin interrupcion de sus labores.

c) Cuotas del IRTRA

El 29 de mayo de 1962, por medio del Decreto nimero 1528 del Congreso
de la Republica de Guatemala, se establecieron las cuotas del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala —
IRTRA-.

En sus articulos 1 y 2 entre otros establece que, se declara de utilidad
colectiva, beneficio social e interés publico, la creacion, fomento y desarroiio
de centros de recreacion para los trabajadores de empresas privadas y

patronos particulares.

La ley del IRTRA, establece un impuesto equivalente al uno por ciento (1%),
sobre el monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario, devengado

mensualmente por cada trabajador de las empresas privadas.

En el articulo nimero 1 de la ley del IRTRA, establece que las actividades
afectas son: La explotacion de minas y canteras, industrias manufactureras,
construccion, electricidad, gas, agua y servicios sanitarios, comercio,
transporte almacenaje y comunicaciones. No considera afecta la actividad

agricola.

1.4.8 Cddigo de Trabajo, Decreto 1441 y sus reformas
Basados en el articulo 103 de la Constitucion Politica de la Repulblica de
Guatemala, que establece que las leyes que regulan las relaciones entre

empleadores y el trabajo son conciliatorias, tutelares para los trabajadores y
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atenderan a todos los factores econdémicos y sociales pertinentes. Para. el
trabajo agricola la ley tomara especialmente en cuenta sus necesidades y las

zonas en que se ejecuta.

Es asi como surge el Codigo de Trabajo guatemalteco, por medio del Decreto
1441 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, con el objetivo de regular
los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo

y la creacion de instituciones para resolver conflictos.
Dentro de los aspectos importantes a considerar, se pueden mencionar:

a) El trabajo agricola

El trabajo agricola es el que realizan campesinos que desarrollan
actividades de peones, mozos, jornaleros, ganaderos, cuadrilleros y otros
analogos en una empresa forestal, agricola o ganadera, es decir los

trabajos propios y habituales de éste tipo de empresas.

El Diccionario de la Lengua Espaiiola, amplia las siguientes definiciones:

o Peon, es el jornalero que trabaja en cosas materiales que no requiere
arte ni habilidad.

e Mozo, es la persona que lo mismo sirve para las labores del campo que
para las domésticas.

e Jornalero, es la persona que trabaja a jornal. Remuneracién que gana el
trabajador por cada dia de trabajo.

e Ganadero, es el dueifo de ganados que trabaja en ellos y hace
ganaderia.

e Cuadrillero, es el individuo de una cuadrilla, perteneciente a un grupo de

personas reunidas para el desempefo de algunos oficios.

b) EIl trabajo no agricola
En el Cbédigo de Trabajo guatemalteco, el articulo 138 en su segundo

parrafo, define que el trabajo de los contadores y trabajadores intelectuales
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que pertenecen al personal administrativo de una empresa agricola o

ganadera, se considera como trabajos no agricolas.

El trabajo no agricola también es aquel que se realiza en la ciudad y no

tiene relaciéon con el trabajo directo con la tierra o cultivos.

c) El salario o jornal

Salario o sueldo, es la remuneracion que recibe un trabajador por
desempenar un trabajo. El Cédigo de Trabajo lo define en su articulo 88
como la retribuciéon que el patrono debe pagar en virtud del cumplimiento

del contrato de trabajo o de la relacién de trabajo entre ambos.

El calculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse
por unidad de tiempo, mes, quincena, semana, dia u hora; por unidad de
obra, pieza, tarea, precio alzado o a destajo, y por participacién en las
utilidades, ventas o cobros que haga el patrono. En ningun caso el

trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que tenga el patrono.

Se conoce como jornal, a la medida con que se reconoce la remuneracion
de un dia de trabajo o su equivalente en horas o produccién en el sector

agricola.

En otros términos se puede decir que el salario o jornal es la compensacion
econdmica periddica que el patrono paga al trabajador por realizar ciertas

tareas o labores pactadas previamente.

El salario no puede ser inferior al minimo establecido en la legislacion
guatemalteca vigente, y en caso fuera menor, se debera ajustar al salario

minimo legal.

El Acuerdo Gubernativo 388-2010 emitido el 30 de diciembre de 2010,
establece un salario minimo por dia de Q 63.70 para las actividades

agricolas y no agricolas, equivalentes a Q 7.965 por hora. (17:2)
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d) Jornadas de trabajo

d.1) Jornada ordinaria

Esta jornada, establece los limites de tiempo que deben observar patronos
y ftrabajadores en la relacién de trabajo, se divide en diurna, nocturna y

mixta.

La jornada diurna, es aplicable a las personas que desempeifian su trabajo
entre las seis y dieciocho horas del dia y se establece en ocho horas diarias

y cuarenta y cuatro horas semanales como maximo.

La jornada nocturna, se aplica a las personas que desempefian su trabajo
entre las dieciocho horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. Se
establece en seis horas diarias y treinta y seis horas semanales como

maximo.

La jornada mixta es cuando el trabajo se desempeiia en un horario que
incluye horas de la jornada diurna y de la nocturna; en este caso la jornada
es de siete horas diarias y cuarenta y dos horas semanales; cuando incluye
mas de cuatro horas de la jornada nocturna, se considerara jornada

nocturna.

Cuando se pacte una jornada ordinaria continua, o sea que el trabajador no
tome dentro de la jornada un descanso minimo de una hora, ei patrono
tiene la obligacion de otorgarie un descanso minimo de media hora el que

debe computarse como tiempo de trabajo efectivo.

El articulo 148 literal “c’, prohibe que los menores de edad laboren en

jornada nocturna.

d.2) Jornada extraordinaria
Es el trabajo que se desempefia fuera de los limites de la jornada ordinaria
y se le conoce como jornada extraordinaria. Esta jornada esta sujeta a las

siguientes condiciones:
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La jornada ordinaria y extraordinaria no puede exceder de un total doce

horas diarias.

La jornada extraordinaria de trabajo debe ser remunerada por lo menos con

un cincuenta por ciento mas de los salarios ordinarios fijados por las partes.

El articulo 148 literal “c”, prohibe que los menores de edad laboren en la

jornada extraordinaria.

1.4.9 Ley de Bonificacion Incentivo del Sector Privado, Decreto 78-89 y

sus reformas

La Bonificacién Incentivo fue establecida mediante el Decreto numero 78-89 del
Congreso de la Republica y posteriormente reformada por los Decretos
numeros 7-2000 y 37-2001, de fechas diez de marzo del afio dos mil y seis de
agosto del afio dos mil uno respectivamente, ambos del Congreso de la

Replublica.

En la dltima reforma Decreto 37-2001, establece que la bonificacion es de
Q 250.00 mensual como minimo, cuando el trabajador labore una jornada

completa.

Dicha prestacién no incrementa ni afecta el calculo de ninguna prestacion
laboral, como indemnizacién por tiempo servido, vacaciones, bono 14,
aguinaldo y vacaciones. Tampoco esta afecto al pago de IGSS, IRTRA e
INTECAP, a menos que patronos y trabajadores acuerden pagar dichas cuotas,

segln lo establece el articulo nimero 2.

1.4.10 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y

Puablico, Decreto 42-92 y sus reformas

En el articulo numero 1, se establece con caracter de prestacion laboral
obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado como del sector publico,

el pago de sus trabajadores de una bonificaciéon anual equivalente a un salario
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.0 sueldo ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e
independiente al aguinaido anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.

El articulo nimero 2, determina que la bonificacion anual sera equivalente al
cien por ciento (100%) del salario o sueldo ordinario devengado por el
trabajador en un mes, para los trabajadores que hubieren laborado al servicio
del patrono, durante un afio ininterrumpido y anterior a la fecha de pago. Si la
duracion de la relacién laboral fuere de menor de un afo, la prestacion sera

proporcional al tiempo laboral.

1.4.11 Ley Reguladora de Prestaciéon del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado, Decreto 76-78 y sus reformas.

En el articulo nimero 1, se establece que todo patrono queda obligado a

otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el

equivalente al cien por ciento del sueldo ordinario mensual que éstos

devenguen por un ano de servicios o Ia parte proporcional correspondiente.

El articulo nimero 15, determina que el aguinaldo a que se refiere la presente
ley, para el que lo otorga y para-le que lo recibe, es deducible del Impuesto
Sobre la Renta, no esta sujeto al pago de ninguna clase de impuestos, tasas y
demas cargos, inclusive el Impuesto del Timbre y Papel Sellado y, no queda
afecto al pago de las cuotas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Instituto de Recreacion de los Trabajadores e Instituto Técnico de Capacitacion
y Productividad. Es inembargable, salvo las excepciones que prescriban leyes

especiales.

1.4.12Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos, Decreto 37-92 y sus reformas

En el articulo nimero 1 se establece un Impuesto de Timbres Fiscales y de

Papel Sellado para Protocolos, sobre los documentos que contienen los actos y

contratos que se expresan en esta ley.
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En el articulo nimero 2, indica que se encuentran afectos los documentos que
contengan: contratos civiles y mercantiles, recibos o comprobantes de pago por
retiro de fondos de las empresa o negocios, para gastos personales de sus
propietarios o por viaticos no comprobables, los recibos, néminas u otro
documento que respalde el pago de dividendos o utilidades, tanto en efectivo

Como en especie.

El articulo nimero 4 fija un impuesto del tres por ciento (3%). El impuesto se
determina al aplicar la tarifa al valor de los actos y contratos afectos. El valor es
el que conste en el documento, el cual no podra ser inferior al que conste en

los registros pablicos, matriculas, catastros o en los listados oficiales.

1.4.13 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, Decreto 15-98 y sus
Reformas
El articulo nimero 1, establece un impuesto tnico anual, sobre el valor de los

inmuebles situados en el territorio de la Repulblica.

El impuesto recae sobre los bienes muebles rusticos o rurales y urbanos, los
que estan integrados por el terreno, las estructuras, las construcciones,
instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras; asi como los cultivos

permanentes.

Finalmente el articulo nimero 8, determina que, para los efectos de las
obligaciones establecidas en [a presente ley, son contribuyentes las personas
propietarias o poseedoras de bienes inmuebles y los usufructos de bienes del
Estado. La determinacién de la tasa de impuestos, se encuentra definida en el

articulo ndmero 9, que muestra la siguiente tabla:

Valor inscrito Impuesto
Hasta Q. 2,000.00 Exento

De Q2,000.01 a Q. 20,000.00 2 por millar
De Q 20,000.01 a Q. 70,000.00 6 por millar
De Q 70,000.01 En adelante 9 por millar



CAPITULO I
AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO

2.1 Auditoria Interna

Segun las NIEPAI (Norma Internacional para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna, emitida por [I1A-2009), “La auditoria interna es una actividad
independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a
cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar
y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobierno."(26:1)

La auditoria interna es realizada por un profesional con vinculos laborales, tiene a
-su cargo la evaluacion del control interno, férmula recomendaciones para el
mejoramiento de los procedimientos de controles internos reportando las

deficiencias y sugerencias a la direccion de la organizacion.

2.1.1 Objetivos de la Auditoria Interna
o Garantizar la integridad y 'confiabilidad de la informacién financiera;

necesaria para la toma de decisiones y medir el control de las operaciones.

o Cumplir con los objetivos, politicas, procedimientos, leyes y reglamentos; la
gerencia es la responsable del establecimiento de los sistemas; la auditoria
interna es la responsable de revisar y evaluar que se cumplan los

requerimientos.

e Salvaguardar los activos; el auditor interno debera de revisar la existencia
revisando los métodos de salvaguardas, para contrarrestar cualquier tipo

de riesgo.
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e Uso eficiente y econémico de los recursos; el auditor intemo debera
evaluar los recursos se utilizan de acuerdo a los estandares de operacion

establecidas por la administracién.

2.1.2 Importancia de la Auditoria Interna
La auditoria interna su principal funcién es examinar y evaluar la eficiencia de los
procesos de gestion de riesgo, realiza las controles adecuados para minimizar

riesgos.

2.1.3 Metodologia de la Auditoria Interna
La metodologia comprende las fases o etapas que deben de ejecutarse en todo
trabajo e involucra técnicas que han de emplease; para la realizacion de un disefo

de un sistema de control interno el auditor interno realizara las siguientes etapas:

a) Planificaciéon

Planificacién de una auditoria es establecer las estrategias para el trabajo y el
desarrollo para reducir el riesgo a un nivel aceptable, una adecuada planeacion
ayuda a asegurar que se preste atencidn a areas importantes identificando los

A

problemas potenciales y de una manera oportuna.

b) Ejecucion

Esta etapa es el desempefio de la actividad incluye el desarrollo con el personal
de la empresa que se va auditar, asi como la recoleccion de los principales
documentos, formas y el conocimiento de los sistemas involucrados en el
proceso de la informacién. Para realizar este proceso el auditor interno podra

utilizar los siguientes métodos, narrativas, cuestionarios y flujogramas.

c) Informe
Es la comunicacion o informe de resultados encontrados durante la revision
efectuada dentro de la empresa, con el objeto de informar al Consejo de

Administraciéon, Presidencia, Gerencia y los interesados los hallazgos
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~encontrados y dar a conocer las sugerencias y mejoras para beneficio de la

empresa.

d) Seguimiento y monitoreo

Su objetivo es asegurar que los cambios autorizados por la administracion
funcionen de manera adecuada y que el personal involucrado se adapte de
eficazmente. La auditoria interna debe cerciorarse a través de evaluaciones

gue indiguen que se estan alcanzando los objetivos deseados.

2.1.4 Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna

El propésito de las normas internacionales es establecer las bases para evaluar el
desempefio de la auditoria interna, fomentando la mejora a los procesos y

operaciones dentro de la organizacién.

a) Norma de atributos
Esta norma trata de las caracteristicas de las organizaciones y de los
individuos que desarrollan actividades de auditoria interna. Entre ellas se

mencionan.

1000. Propésito, autoridad y responsabilidad

Establece la posiciéon de la auditoria interna dentro de la organizacion,
autoriza su acceso a los registros, al personal y a los bienes mas
relevantes para el desempefio de su trabajo. La aprobacion final del

estatuto de auditoria interna corresponde al Consejo.

1100. Objetividad e independencia

La independencia es la libertad para cumplir eficazmente las
actividades de auditoria interna de forma neutral. Los auditores internos,
deben tener una actitud imparcial y neutral para evitar conflicto de

intereses.
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1200. Pericia y cuidado profesional
Los auditores internos deben reunir conocimientos, aptitudes,
capacitacion actualizada para llevar acabo eficazmente sus

responsabilidades profesionales.

1300. Programa de aseguramiento de calidad y cumplimiento

Es una evaluacién de cumplimiento si los auditores intemos aplican el
codigo de ética. Este programa evalla la eficiencia y eficacia e identifica
la oportunidad de mejora en las actividades de auditoria interna.

b) Normas de desempeiio
Estas normas permiten que los auditores intemos identifiquen, analicen,
evalten, y registren suficiente informacién, de tal manera que les permita

cumplir con los objetivos de auditoria interna.

2200. Planificacion del trabajo
Desarrollar el trabajo planificado para lograr alcanzar los objetivos de la
organizacién en donde incluya el alcance, objetivos, plazo y asignacion

de recursos.

2300. Desempeiio del trabajo
Los auditores deben identificar, analizar, evaluar y registrar suficiente

informacién de manera de cumplir con los objetivos de la organizacion.

2400. Comunicacion de resultados
Incluye los objetivos y alcance de la auditoria las conclusiones,

recomendaciones y los planes de accidn.

2500. Supervision del progreso
Dar seguimiento para asegurar que las acciones de la direccion hayan

sido implantadas.
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2600 Decision de aceptacion de los riesgos por la direccion:
Cuando el director de la auditoria considera que la alta direccion ha
tomado un riesgo residual inaceptable se debe discutirse pero sino se

traslada al Consejo de administracion.

2.2 Control interno

La Norma Internacional de Auditoria 315 lo define como: “El proceso disefiado y
efectuado por los encargados de gobierno corporativo , la administracién y otro
personal para proporcionar seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de
la entidad respecto de la confiabilidad de la informacion financiera, efectividad y
eficiencia de las operaciones y cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables. El control interno se disefia e implementa para atender a riesgos de
negocios identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos”.
(14:276)

‘El Committee of Sponsoring Organizations of de Treadway Comision COSO
promovido por las siguientes organizaciones: American Institute of Certified Public
Accountants (AICPA), American Accounting Association (AAA), The Institute of
Interna‘I'Auditors (l1A), Institute of Management Accountants (IMA) y el Financial
Execuﬁves Institute ,Patrocinaron el estudio del Control In{erno y en 1,992 se
publicd el resultado en el denominado informe Coso y define el Control Interno
como un proceso efectuado por el consejo de administracion, los directivos y
personal, cuyo fin el ofrecer una seguridad razonable de la consecucién de
objetivos en las siguientes categorias: Confiabilidad de los informes financieros,
Eficiencia y eficacia de las operaciones, cumplimiento de las leyes y

regularizaciones aplicables.”(15:1)

2.2.1 Importancia del control interno

El control interno es una vital herramienta que actualmente la administraciéon usa
para determinar si sus actividades se realizan de acuerdo a sus procedimientos y
métodos establecidos, para alcanzar los resultados en las operaciones de la
entidad.
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Su importancia radica en los procedimientos y métodos que regulan las
actividades conforme la estructura organica de la entidad y éstas toman forma al
ser aplicadas, por medio de reportes, memorandos, entre otros, con la finalidad de

generar indicadores confiables de la situacion de la empresa.

La importancia de crear procedimientos y politica en cada area de operacion, que
permitan dirigir las actividades que se llevan a cabo y que al mismo tiempo sirvan
de parametros de evaluacion para verificar que dichas actividades son cumplidas.
Con la implementacion del control interno los riesgos y malversaciones se reducen

considerablemente.

Un factor importante en el control intemo es la reduccién de los costos, debido a
que se puede determinar la cantidad de personal ocupado para realizar una

actividad, asi como el tiempo real empleado por actividad.

Para tener un buen control interno, es importante indicar que todos los integrantes

de la organizacion son responsables directos del sistema de control interno.

2.2.2 Principios de control interno B
Un sistema de control interno, debe contar con ciertos principios fundamentales,

los que le permitiran alcanzar sus objetivos, siendo éstos:

a) Segregacion de funciones

b) Procedimientos de documentaciéon

c) Procedimientos de autorizacion

d) Registros y procedimientos contables
e) Controles fisicos

f) Verificacion interna independiente

a) Segregacion de funciones
Comprende la asignacién dentro las responsabilidades y deberes de un
empleado, provocando que éste automaticamente verifique el trabajo realizado

por uno o mas empleados adicionales. El objetivo principal de la separacién de
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funciones, es prevenir y detectar con rapidez los errores o irregularidades en el
desarrollo de responsabilidades asignadas, delegando las acciones de un

mismo proceso en diferentes personas.

b) Procedimientos de documentacion

Consiste en dar el soporte necesario y adecuado a las operaciones de la
compainiia, este soporte debe cumplir en muchos casos con los requisitos
establecidos por la legislacidn guatemalteca vigente y en otros debido a que
son operaciones internas ajenas al tema legal, al cumplimiento de las politicas
y procedimientos establecidos por la Administracion de la empresa.

Los procedimientos de documentacién, proporciona evidencia de la realizacion
de transacciones, quienes participaron en ellas y bajo qué condiciones se
realizaron. Ademas facilita el registro y control de las operaciones de la

compaiiia.

¢) Procedimientos de autorizaciéon

Aseguran que las transacciones sean avaladas y autorizadas especificamente
por las personas sobre quienes recae la responsabilidad de la accién. Estas
personas son nombradas pdf la Administracion de la empresa y generalmente

ocupan puestos medios y altos de direccion.

d) Registros y procedimientos contables

Este principio se enfoca a las operaciones realizadas y relacionadas con el
departamento de contabilidad. Sus objetivos principales son, que las
operaciones contables se registren de manera oportuna en los libros contables
y como resultado, se provean informes que contengan informacién (til, veraz y

confiable para la administraciéon de la compafia y los usuarios interesados.

e) Controles fisicos
Son las medidas y los medios de seguridad creados para salvaguardar los
activos, registros contables y formas pre impresas y documentos importantes

entre otros. Dentro de los medios de seguridad, incluyen salvaguardas del
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propio lugar, con cajas de seguridad y bovedas que limiten el acceso entre

otros.

f) Verificacion interna independiente
Este principio se refiere a que personal de la compaiiia ajeno a la realizacioén
de determinadas actividades o procedimientos, verifique su cumplimiento y

exactitud.

2.2.3 Objetivos generales del control interno
Los objetivos son disefiados para organizar, controlar y mejorar las operaciones
de la entidad en las distintas etapas o procesos. Entre los objetivos generales de

control interno se puede mencionar:

e Promover la eficiencia de las operaciones en lo relativo a las

recaudaciones, distribucién y uso de los recursos econémicos.

e Promover la utilidad y conveniencia de los sistemas de administracion y
finanzas, disefados para el control de las operaciones e informacién de los

resultados.

e Generar informacion util, oportuna, confiable y razonable sobre el manejo,

uso y control de los derechos y obligaciones de la entidad.

e Cumplir con lo relacionado a las leyes, reglamentos y los procedimientos
disefiados para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario, rinda cuentas

oportunas de los resultados de su gestion.

e Motivar la capacidad administrativa para reaccionar frente a los estimulos
negativos de su entorno para que esté en condiciones de identificar
comprobar e impedir, posibles malos manejos de los recursos disponibles,

asi como administrar los riesgos existentes.
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2.2.4 Riesgos de control interno

El auditor debe considerar en todo trabajo de auditoria, la evaluacion de los
riesgos, el propdsito de una auditoria es brindar por medio de la evaluacion del
Contador Publico y Auditor una opinion que brinde seguridad razonable que los
estados financieros estén libres de errores por lo que la Norma Internacional de

Auditoria 200 y 330 considera los siguientes riesgos:

a) Riesgo inherente.
b) Riesgo de control.
c¢) Riesgo de deteccion.

a) Riesgo inherente

“Es la susceptibilidad de una aseveracién a una representacién errénea que
pudiera ser de importancia relativa, ya sea en lo individual o cuando se
acumula con otras representaciones erréneas, suponiendo que no hay

controles internos relacionados.” (14:118)

b) Riesgo de control

“Rlesgo de que una representacion errbnea que pudiera ocurrir en una
aseveracion y que pudiera ser de importancia relativa, ya sea en lo individual o
cuando se acumula con otras representaciones erroneas, no se prevenga o
detecte y corrija oportunamente por el control interno de una entidad; este
riesgo, es una funcion de la efectividad del disefio y la operacion del control
interno para lograr los objetivos de la entidad relevantes para la preparacion de
los estados financieros de la entidad. Siempre existira algtn riesgo de control

debido a las limitaciones inherentes del control interno.” (14:118)
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¢) Riesgo de deteccion

“Es el riesgo que el auditor no detecte una representacion erronea que existe
en una aseveracidn que pudiera ser de importancia relativa, ya sea en lo
individual o cuando se acumula con otras representaciones erréneas, es una
funcion de la efectividad de un procedimiento de auditoria y de su aplicacion
por el auditor.”(14:119)

2.2.5 Componentes del control interno, basados en COSO {I-ERM

“‘En Septiembre del 2004 el Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission, publica el informe denominado, Enterprise Risk
Management con el proposito de mejorar la calidad de la informacién financiera
concentrandose en el manejo corporativo, las normas de ética y el control interno.

El sistema COSOII-ERM consta de 8 componentes, siendo estos los siguientes:

a) Ambiente interno.

b) Establecimiento de objetivos.

c) ldentificacién de acontecimientos.
d) Evaluacién de riesgos.

e) Respuestas a los riesgos.

f) Actividades de control.

g) Informacién y comunicacion.

h) Supervisién o monitoreo”.(11.6)

a) Ambiente interno
El ambiente interno consiste en las normas y directrices de la organizacion,
que influyen en la conciencia de sus empleados, en la disciplina y buena

conducta.

Este componente es el reflejo de la ética en una entidad respecto del
comportamiento de los trabajadores, la responsabilidad en el desarrollo de sus

actividades y la importancia que le asighan al control interno.
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Sirve de base de los otros componentes, ya que es dentro del ambiente

reinante que se evaluan los riesgos.

El ambiente de control, esta formado por los siguientes elementos:

¢ Integridad y valores éticos.

o Compromiso de competencia profesional.

e Consejo de Administracion o Comité de auditoria.
¢ Filosofia de direccidn y el estilo de gestidn.

e Estructura organizativa.

¢ Asignacion de autoridad y responsabilidad.

¢ Politicas y practicas de recursos humanos.

b) Establecimiento de objetivos

Dentro del contexto de la misidn o visién, se establecen objetivos estratégicos,
asi como los relacionados con las operaciones que aportan efectividad y
eficiencia de las actividades operativas, ayudando a la efectividad en la
presentacion de reportes o informes internos y externos ( financieros y no
financieros), como la de cumplir con las leyes y.reg_ulaciones aplicables y de

sus procedimientos internos determinados.
Los objetivos pueden clasificarse en cuatro categorias

o Estrategia: Objetivo de alto nivel, alineados a la misidén de la entidad.

e Operacioén: Objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos.

¢ Informacién: Objetivos de fiabilidad de informacion.

e Cumplimiento: Objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas

aplicables.
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c¢) ldentificacion de acontecimientos

La direcciéon de la compaiiia, al conocer la operacion y los planes operativos,
identifica los posibles eventos que podrian afectar los objetivos de la entidad
de manera positiva o negativamente. Estos acontecimientos pueden ser por

factores externos e internos.

Los factores externos incluyen el ambito econdmico y de negocio, la
naturaleza, los factores politicos, sociales y tecnolégicos. Los factores internos
tienen en cuenta aspectos tales como la operacidon propiamente de la

compaiiia, de personal y de procesos

d) Evaluacién de riesgos

Le permmite a una entidad considerar la dimension con que los posibles
acontecimientos afectan sus objetivos. La direccibn evalla estos
acontecimientos sobre el impacto que generarian, utiliza métodos cualitativos y

cuantitativos.

Los impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben
examinarse individualmente o por categorias, en toda la entidad. Los riesgos'

se evallan con un doble enfoque, riesgo inherente y riesgo residual.

El riesgo inherente, es aquel al que se enfrenta una entidad en ausencia de
acciones de la direccion para modificar su probabilidad o impacto. El riesgo
residual, es aquel que permanece después de que la direccion desarrolle sus
respuestas a los riesgos. Refleja el riesgo una vez se ha implantado de manera
eficaz las acciones planificadas por la direccién para contrarrestar el riesgo

inherente.

e) Respuestas a los riesgos
Evaluados los riesgos relevantes, la direcciéon determinara como responder a
ellos. Las respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el

riesgo.
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Al considerar su respuesta, la direccion evallia su efecto sobre la probabilidad
de impacto del riesgo, selecciona aquella que sitie el riesgo residual dentro de

las tolerancias al riesgo establecido.

f) Actividades de control

Son las politicas y procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo
las respuestas de la direccion a los riesgos, tienen lugar a través de la
organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones, incluye una gama de
actividades, tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo, seguridad de los

activos y segregacion de funciones.

Se establecen politicas y procedimientos de control con el objetivo de reducir la
posibilidad de que existen riesgos que impidan el cumplimiento de los objetivos

de la organizacion.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacion y
en cada una de las etapas de la gestion, comienza con la elaboracion de un
mapa de riesgos, conocer los riesgos y disponer de controles destinados a

evitarlos o minimizarlos. Las actividades de control se clasifican en controles:

e Preventivos.
e Detectivos.

e Correctivos..

En todos los niveles de la organizacion existen responsabilidades de control,
siendo necesario que las personas o encargados conozcan claramente sus

funciones y asi delimitar su responsabilidad.



35

Entre las actividades de control, podemos mencionar:

o Andlisis efectuados por la direccion.

e Seguimiento y revision por parte de los responsables.

o Comprobacién de exactitud, totalidad, autorizacion, aprobacion, revision
de las operaciones.

o Controles fisicos de activos fijos, arqueos de efectivo, conciliaciones.

o Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y
registros.

e Segregacion de funciones.

¢ Mecanismos de seguimiento del proceso de informacion.

g) Informacién y comunicacion

Se conoce como sistema de informacion, al procesamiento interno de los
datos relativos a transacciones y actividades operativas. Cada entidad debe
valorar sus necesidades de informacion en funcion de sus objetivos,

atendiendo al contenido, el tiempo, la actualidad y la accesibilidad.

La direccion establece los canales adecuados para que la comunicacion llegue
con claridad a sus destinatarios. Es necesario crear canales independientes

que actien como mecanismos de seguridad.

Existen muchos mecanismos para comunicar incidencias, problemas, ideas y
sugerencias entre otros, pudiendo ser estos mecanismos formales ¢é

informales.

La direccion debe establecer canales de comunicacion abiertos con el exterior,
en los casos como clientes, bancos y con el Consejo de Administracion, asi
como con determinados elementos externos como auditores y asesores

legales entre otros.
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h) Supervision o monitoreo
El objetivo principal es asegurar que el sistema de control interno, funcione
adecuadamente, que tenga capacidad de adaptacién a las necesidades y

cambios en el entorno, a través de evaluaciones periédicas o especificas.

Las deficiencias o debilidades detectadas a través de los diferentes
procedimientos de monitoreo y supervision deben ser comunicadas a efectos
de adoptar las medidas de ajuste correspondientes. Si las deficiencias son
relevantes, estas deberan ser informadas al Consejo Administrativo y a la Alta

Gerencia.

2.2 Metodologia para evaluacion de un sistema de controi interno

La metodologia ensefia a dirigir determinados procesos de manera eficiente y
eficaz para alcanzar los resultados esperados con el objetivo de proveer la
estrategia a seguir en el proceso, y que permita formular conclusiones validas en

el menor tiempo posible.
Para la realizacion se debe incluir como minimo los siguientes pasos:

a) Conocimiento de la entidad

Consiste en conocer las principales actividades, caracteristicas especiales y de
operacion en la que se desarrolla la compaiiia, de igual manera a lo interno de
ella en aspectos como la estructura administrativa, contable, aspectos

relacionados con la legislacion vigente, entre otros.

El conocimiento de la entidad y ambiente de control ayuda para identificar y

evaluar los riesgos de errores materiales.

b) Familiarizacion con los ciclos y funciones
Para que ésta se lleve a cabo, se debe realizar entrevistas con el personal de
la empresa, relacionadas con las funciones que a de auditar, asimismo la

recoleccion de los principales documentos, formas y sistemas involucrados.
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Para su desarrollo, se utilizan como minimo, los siguientes métodos 6 técnicas:

+ Narrativas.
e Cuestionarios.

e Flujogramas.

¢) Verificacion del cumplimiento

Su objetivo principal, consiste en analizar la informacion obtenida y examinar la
documentacion correspondiente. Las herramientas principales en la realizacion
de este paso, son las pruebas de cumplimiento. Adicional a éstas se pueden

realizar pruebas sustantivas, lo que permite evaluar la eficiencia y efectividad.

d) Resumen de deficiencias
Este resumen incluye como minimo, la descripcion del problema, los riesgos
derivados del mismo, los comentarios del personal involucrado en el problema

y las recomendaciones o sugerencias especificas para corregir la deficiencia.

2.3 Proceso a seguir para el disefio de un sistema de control interno

Es una serie de procedimientos, asesorados por un consultor externo o interno en
auditoria, para la elaboracion de un disefio de un sistema de control interno debe
surgir una necesidad por parte de la entidad, al identificarla la entidad procedera a:

a) La entidad debera realizar carta de invitacion para cotizar los servicios
profesionales de un consultor externo, se omite este proceso si la entidad

cuenta con un profesional en esta area interna.

b) Entrevista preliminar a la entidad, el auditor debe obtener un conocimiento
de la entidad que sea suficiente para identificar y evaluar los riesgos, para
poder disefar y evaluar los procedimientos de auditoria apropiados a la

necesidad de la entidad.

c) El auditor debera presentar una propuesta para disefar el control interno.
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d) Debera de existir una aprobacion por escrito de la entidad para la

realizacion de trabajo.
e) Carta de compromiso o carta de entendimiento por las partes.

Con la carta de compromiso el auditor debera de realizar la evaluacién del sistema

de control interno en nuestro caso sera en el departamento de compras.

2.4.1. Métodos de evaluacion del control interno

La evaluaciéon del control interno tiene como finalidad determinar si se aplica
correctamente los métodos, politicas y procedimientos establecidos por la entidad
para salvaguardar sus activos y hacer eficientes su operacion. Entre los métodos

de evaluacion se encuentran:

a) Método descriptivo

Este método también es conocido como narrativo, consiste en hacer una
descripcion narrativa de las caracteristicas del control de actividades y
operaciones que se realizan y relacionan a departamentos, personas,

operaciones, registros contables y la informacion financiera.

El método es detallado y analitico, es ideal para aplicarlo a pequenas
empresas que cuentan con un bajo volumen de operaciones. También es
aconsejable en empresas que cuentan con un control interno deficiente que
haga necesario realizar una descripcién detallada de las operaciones que se

realizan.

b) Método de cuestionario

En este método se utilizan una serie de preguntas preparadas técnicamente y
separadas por areas de operaciones. Estas preguntas deben ser redactadas
en una forma clara y sencilla para que sean facilmente comprensibles por las
personas a las que se les solicitara las respondan. Es indispensable que las
respuestas que se obtengan sean claras y que no den motivo a falsas

interpretaciones.
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c) Método de graficas de flujo o flujograma

Este método es la representacidn por medio de grafica de flujo, las
operaciones del area que se evalia, ésta representacion da una facilidad de
verificacién visual de los movimientos que se desarrollan en una operacion y
permite captar mas facilmente su desarrollo, simplificando de esta manera, la

evaluacion del contro!l interno.

2.4.2 Etapas de control interno
Después de describir los métodos de evaluacioén el auditor debe realizar las etapas

siguientes:

‘a) Etapa de ejecucidn
En esta etapa el auditor realiza la ejecucién de los métodos a utilizar para la
evaluacion de los procedimientos criticos por la entidad identifica los riesgos,

debilidades y fortalezas para la toma de decisiones.

b) Etapa de propuesta de mejora
Aqui el auditor entrega un informe en donde indica la implementacién de los

controles internos necesarios obtenidos en la evaluacién.

c) Etapa de seguimiento y mejora
En esta etapa el auditor tiene como finalidad verificar que se aplique

correctamente los métodos, politicas y procedimientos establecidos.

2.5 Diseno de un sistema de control interno en el ciclo de compras
El ciclo de egresos o compras es llamado también ciclo de adquisiciéon y pago,
este ciclo incluye la adquisicion de bienes, mercancias, servicios y pagos

relacionados.

Para el disefio de este ciclo podemos mencionar las siguientes funciones de

control interno:
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2.5.1 Funcién de ejecucion
a) Necesidad de compra.
b) Solicitud de requisicion de pedido.
¢) Solicitud de cotizacion.
d) Seleccion del mejor cotizante.
e) Preparacion de solicitud de compra.
f) Autorizacién para la adquisicién de bienes y servicios.
g) Recepcion de mercancias y suministros.
h) Control de calidad de las mercancias y servicios adquiridos.

i) Verificacion y aprobacion de pago.

2.5.2 Funcién de registro
a) Registro y control de las cuentas por pagar y los pasivos acumulados.
b) Distribucion de las compras a las cuentas apropiadas.
¢) Actualizacion de los inventarios y costos para el control de las devoluciones
a proveedores.
d) Desembolso y registro de los pagos.
e) Actualizacién del diario de compra de bienes y servicios, pago de notas de

débito y crédito emitidas por los proveedores.

2.5.3 Funcién de custodia
a) Proteccion de inventarios por parte del bodeguero.
b) Mantener los registros correctos de inventario.

2.5.4 Documentacion vital en las compras
a) Solicitud de requisicion de producto.
b) Solicitud de compra.
¢) Cotizacién de producto.
d) Orden de compra.
e) Ingreso o recepcion de productos a bodega.
f) Factura del proveedor.
g) Solicitud de cheque y cheque de pago a proveedor.



CAPITULO 1l

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

3.1 Definiciones
Para contar con un concepto claro del Departamento de Compras, es necesario

conocer por separado las siguientes definiciones:

a) Definicion de departamento
Se le conoce asi al area o seccion que se asignan tareas especificas dentro
de la empresa, el supervisor del area tiene la autoridad sobre las

actividades que realizan las personas a su cargo.

b) Definicion de compras
Es uno de los actos mas antiguos de la humanidad, surge al mismo tiempo
que el dinero. Comprar consiste en la entrega de determinada cantidad de

dinero a cambio de recibir determinados bienes o servicios.

3.2 Departamento de compras
En la mayoria de las empresas, las funciones de compras eran delegadas a las
secretarias, al Departamento de Contabilidad y en muchos casos la Gerencia

General directamente realizaba esta funcion.

La finalidad consistia en solventar los requerimientos de materiales e insumos
necesarios para la operacion de los diferentes departamentos de la empresa. Con
el afan de realizarlo en el menor tiempo posible, no se consideraban los costos de
adquisicién, no se verifica la calidad del producto, no era verificado si el
departamento de bodega contaba con existencia de lo solicitado dupliéando asi los
materiales e insumos. Estas situaciones son reflejo de la existencia de un control
interno débil e ineficiente el que no detectaba los errores e irregularidades del

proceso de compras, afectando grandemente los resultados de la empresa.



42

Derivado de los precedentes antes descritos, surge la importancia de la creacion
de un departamento de compras, que realice directamente dichas funciones.
Actualmente se realizan esfuerzos por parte de la administracion de las
empresas, estableciendo direcciones, procedimientos y lineamientos en el proceso
de compras, con la finalidad que estas funciones se realicen de manera eficiente
y cuyos resultados contribuyan significativamente al desarrollo 6ptimo de la

operacion y resultados de la empresa.

3.2.1 Importancia del departamento de compras

El departamento de compras tiene relacion con todos los departamentos de la
empresa, en especial con el departamento de produccién y el departamento de
comercializacion, debido a que su funcién principal es proveer de los insumos

necesarios utilizados para el proceso productivo o comercial.

El adquirir bienes o insumos de caracteristicas adecuadas, como el precio justo,
son elementos fundamentales en la rentabilidad de la empresa, En empresas
productoras y comercializadoras de palmito, adquirir los insumos agricolas,
fertilizantes, herbicidas e insecticidas entre otros de buena calidad, contribuye
significativamente en la cualidades del producto para la venta, motivando asi las

preferencias del consumidor.

3.2.2 Objetivos generales del departamento
Dentro de los objetivos generales que persigue el departamento de compras, se

puede mencionar:

e Mantener estrecha comunicacién con todos los departamentos de la
compafia, en especial con los departamentos de produccion vy

comercializacion.
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e Cotizar y adquirir al precio justo, a través de operaciones licitas en las que
se encuentren productos de buena calidad, en las cantidades requeridas y

el tiempo de entrega oportuno.
e Cumplir y administrar las compras.

o Identificar por medio de controles de calidad y evaluaciones a los

proveedores.

e Considerar todas las alternativas de ahorro de la mano con el avance de la
tecnologia e innovacion, con el objetivo de eficientizar los recursos e

incrementar las utilidades.

o Documentar todas las operaciones que realizan.

3.2.3 Objetivos especificos del departamento
Dentro de los objetivos especificos que persigue el departamento de compras, se

puede mencionar:

e Controlar y administrar los inventarios minimos requeridos de los productos
que se requieran en la produccién o comercializacion, para que esto no

genere atrasos por insuficiencias de productos.

e Solventar las necesidades de productos requeridos por los diferentes

departamentos de la compaiiia.

e Documentar las operaciones de acuerdo a los procedimientos previamente

establecidos por la administracion.

o Evaluar constantemente la adquisicion de nuevos productos previa
evaluaciéon de calidad, confiabilidad y capacidad de despacho de la

empresa que los provee.

o Implantar restricciones y controles que beneficien a la empresa.
e Informar a los directivos de la compaiia sobre cambios de productos o

materiales que pudiesen afectar a la organizacion.
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e Mantener comunicacion dinamica y constante con la administracion y
gerencia financiera, con la finalidad de alinear los esfuerzos al cumplimento

de lo presupuestado por la compaiiia.

e Colaborar con todos los departamentos de la empresa, produccion,

comercializacion, contabilidad, recursos humanos, entre otros.

s Generar utilidades para la empresa, por medio del desempefio 6ptimo de

sus funciones.

3.2.4 Funciones del departamento de compras

El objetivo primordial y la razén de ser del departamento de compras, es abastecer
de insumos y materiales requeridos por otros departamentos de la empresa, para
la produccion, transformaciéon o uso. interno. El departamento debe verificar el
precio, la calidad, la cantidad, condiciones de entrega, pago y legalidad de las

operaciones. Estas acciones incluyen entre otras:

a) ldentificacion de la necesidad
Involucra aquello que se requiere en cantidades especificas para una
determinada fecha o periodo, estas se conocen por medio de las requisiciones

de pedido de otros departamentos.

b) Compra o adquisicion
Es realizar la adquisicion de insumos, fertilizantes, materiales vy otros, en las

cantidades requeridas, en el momento oportuno y al precio mas conveniente.

¢) Almacenamiento .

Luego de la adquisicion, es necesario el resguardo y clasificacion de los
productos a temperaturas adecuadas que contribuyan a su conservacion,
ademas es importante considerar la seguridad de lo almacenado, para evitar

pérdidas, extravios y robos.
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d) Despacho o distribucion

Es el traslado de los materiales o insumos a las personas o departamentos que
lo utilizaran. En el despacho es necesario considerar como minimo aspectos
como: La fecha, a quien le es entregado el producto, las cantidades entregadas

y firma del responsable que recibe los productos.

3.3 Proceso de compra

El proceso de compra debe ser regido por normas organizativas y funcionales
precisas que hagan que las operaciones previstas siempre se realicen de la
misma forma, a través de procedimientos, que provean los pasos y lineamientos a

seqguir.

Para la empresa productora y comercializadora de palmito, la mayor parte de sus
operaciones se rige de acuerdo al presupuesto anual de la empresa, en el que se
detallan los insumos, fertilizantes, materiales y otros que se utilizaran a lo largo de

un periodo.

El departamento de compras conociendo esta informacion, se programa para la
adquisicion de lo necesario para cumplir con los objetivos de la empresa,
relacionados con la produccién y comercializacion del palmito, de la misma forma

con los requerimientos recibidos en el dia a dia.

Para la utilizacion de los productos existentes o adquisicion de nuevo productos,
el departamento de compras recibe una requisicién por parte de la persona o
encargado del departamento, la que se encuentra con la respectiva firma vy

contendra los productos o materiales que requiere.

El departamento de compras recibe semanalmente dichas requisiciones, las que le

dara tramite de acuerdo a la fecha especificada en el documento.
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Se envia al proveedor la cotizacion, detallando los productos, las cantidades vy
cualidades que debe tener, asi mismo el uso que se le desea dar. El proveedor al
responder dicha cotizacion, el departamento de compras compara las cotizaciones

recibidas y selecciona la opcién mas conveniente.

El departamento de compras, al momento de seleccionar un proveedor, debe
considerar también aspectos como: tiempo de entrega, transporte y dias de

crédito.

En este proceso intervienen los siguientes documentos:

a) Informacion general de proveedores
Consiste entre otros, en verificar la legalidad de la empresa proveedora, asi

como los productos que distribuye.

Es necesario considerar referencias de clientes y del mercado mismo, para
conocer la responsabilidad y puntualidad en las entregas pactadas y las

opciones de créditos que otorgan.

b) Requisicion de productos o materiales a bodega (ldentificacion de la

necesidad)

El encargado de bodega, de acuerdo a la politica de niveles méaximos y
minimos del inventario, solicita la compra de productos para contar con

existencia al momento que surja una requisicion de estos productos.

Otro escenario se da cuando los encargados de los diferentes departamentos
de la empresa, detectan la necesidad de productos, los que son necesarios

para continuar con sus actividades.

Los encargados de los departamentos que requieren los productos, llenan el
formato llamado “Requisicion de Productos a bodega (RPB)”, (ver pagina No.

127) el que debe contener como minimo:
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e Nombre de la empresa.

e Fecha de solicitud.

e Numero correlativo del formato.
e (Cddigo del producto.

e Cantidad.

e Unidad de medida.

e Descripcion del producto.

e Firmas de solicitud y recepcion.

Por parte de cada departamento debe existir un control de existencias o
determinada planificacién, la que permita el desarrollo continuo de los procesos

y que la falta de un producto no paralice la operacion.

c) Existencias de productos en bodegas
El encargado de bodega, es la primera persona que conoce la requisicion de
los diferentes departamentos, es él quien revisa dentro de sus registros, si los

productos solicitados existen en bodega.

Para que el departamento pueda suministrar los insumos o suministros
solicitados por otros departamentos se debe contar con politicas de niveles de
inventario minimos y maximos segun la importancia del articulo antes de tomar

la decisidon de comprar.

Si las cantidades requeridas se encuentran en bodega se procede a
despacharlas con el formato llamado “Envio o Traslado de Productos en
Bodega (ETPB)”, (ver pagina No. 139), si las cantidad no son suficientes de
acuerdo a lo requerido, se llena el formato “Requisicion de Productos al
Departamento de Compras (RPDC)", (ver pagina No. 129), el que es traslado

al departamento de compras para su respectiva gestion de adquisicion.
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d) Requisicidon de compra de materiales o productos

Cuando en bodegas no existen los materiales o productos requeridos, El
encargado de bodega elabora el formato “Requisicion de Productos al
Departamento de Compras (RPDC)”, (ver pagina No. 129), el que traslada al

departamento de compras para su respectiva adquisicion.

Los datos que la requisicion de compra debe contener como minimo, son los

siguientes:

¢ Nombre de la empresa.

e Fecha de la solicitud.

e Numero correlativo del formato.

e Nombre del solicitante.

¢ Nombre del departamento al que pertenece.
¢ (Cdbdigo del producto.

o Cantidad.

e Descripcioén de solicitud.

¢ Firmas de solicitud y recepcion.

Al contar con las firmas de solicitud, traslada al departamento de compras para

la adquisicidn de los productos.

e) Cotizacién de productos o materiales

El departamento de compras, recibe las diferentes requisiciones de materiales
y productos, con las que verificara la existencia, si la empresa posee un
sistema de computo en linea o por medio de la verificacion de auxiliares como

kardex o inventarios fisicos provistos por los encargados de bodega.

Cuando se cerciora de la inexistencia en bodegas y de la necesidad de adquirir
los productos o materiales, el departamento de compras analiza la base de

proveedores actuales, ademas analiza otros posibles proveedores.
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El departamento de compras elabora el formato “Solicitud de cotizacién (SC)”,

(ver pagina No. 131), el que debe contener como minimo:

e Nombre de la empresa.

e Fecha de solicitud.

e Numero correlativo del formato.
e Nombre del proveedor.

e (Cobdigo del producto.

e Cantidad.

e Unidad de medida.

e Descripcion del producto.

e Firma de solicitud.

e Firma de recepcion.

La cotizacidon de productos o materiales, sera enviado por lo menos a tres
proveedores, los que deberan consignar los datos requeridos en el formato y

adicional esto, los precios de venta de sus productos.

Previo a enviar la cotizacion de los productos, el departamento debera realizar

el analisis del proveedor.

f) Orden de compra

El departamento de compras analiza las cotizaciones recibidas de los
proveedores y selecciona la mas conveniente para la empresa, observando
como minimo: confiabilidad y legalidad del proveedor, caracteristicas,
cualidades y precio de los productos, ademas verifica el tiempo de entrega

entre otros.
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Los departamentos en los que el departamento de compras debe dar especial
importancia y prioridad, son aquellos que tienen relacién con la produccion y

comercializacion de los productos.

Tomada la decision a que proveedor realizar la compra, el departamento de
compras elabora la “Orden de compras (OC)”, (ver pagina No. 135), la que

debe contener como minimo:

 Nombre de la empresa.

e Fecha de orden de compra.

e Numero correlativo del formato.
e Cdbdigo del producto.

e Cantidad.

¢ Unidad de medida.

e Descripcion del producto.

e Valor de cada producto.

e Firmas de solicitante, elaboracion y autorizacién.

g) Confirmaciéon de compra

El departamento de compras con la orden de compra y sus respectivas firmas
de autorizacion procede a enviar y confirmar al proveedor para que éste realice
el despacho de mercaderia correspondiente, el comprador debe cerciorarse
que el proveedor no tiene ninguna duda en relacibn a las descripciones,
cantidad de producto requeridos, precio pactado, lugar y fecha que aparecen

en la orden de compra.

A su vez el departamento de compras coordina el ingreso de productos o
materiales a bodega, el tramite de pago al proveedor y actualiza el registro de

proveedores.
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h) Ingreso a bodega

El encargado de compras traslada copia de la orden de compra al encargado
de bodega, quien verifica que los productos que hace entrega al proveedor
sean los que fueron requeridos, que cuenten con las caracteristicas y

especificaciones pactadas.

El proveedor entrega copia de la factura de la mercaderia que entrega. El
encargado de bodega coteja los valores contenidos en la orden de compra

versus la copia de la factura del proveedor.

Verificar también que los datos descritos en la factura sean correctos, entre
estos: Nombre de la empresa, numero de identificacion tributaria, direccion,

descripcion de unidades, productos y valores.

Si existen diferencias con lo requerido o los datos consignados en la factura
son incorrectos, el encargado de bodega devolvera los productos que no

corresponden y la factura para que el proveedor realice el cambio.

Si se encuentra satisfecho de los productos y de la copia de factura, procedera
a firmar la copia de la factura, que el proveedor llevara al departamento de

compras.

i) Control de Calidad

El control de calidad es un conjunto de esfuerzos efectivos por parte de una
organizacion para la integracion del desarrollo, del mantenimiento y de la
supervision de la calidad de un producto, con el fin de hacer posible la
fabricacion y el servicio, a satisfaccion completa del consumidos y al nivel mas

econdémico.

La calidad del producto es un factor muy importante, se debe revisar todos los
productos o servicios recibidos de tener defectos, dafos o articulos
incompletos, se debe proceder a separarlos, contarlos y registrarlos para

posteriormente devolverlos al proveedor.
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j) Envio o traslado de productos o materiales en bodega
El encargado de bodega despacha directamente los productos que existen por
medio del formato “Envio o traslado de productos a bodega (ETPB)”, (ver

pagina No. 139), el que contiene como minimo la informacion siguiente:

e Nombre de la empresa.

e Fecha de la salida o traslado.

e Numero correlativo del formato.

* Nombre del solicitante.

e Nombre del departamento al que pertenece.
o Codigo del producto.

o Cantidad.

e Descripcion de uso.

o Firmas de elaboracion, entrega y recepcion.

k) Pago en efectivo
Si el valor de la compra no es significativo, éste puede ser pagado con efectivo

de los fondos de cajas chicas.

) Pago con cheque
Si los montos de adquisicion son relevantes, se gestiona el crédito y tramite de

pago por medio de la “Contraseina de Pago (CP)” (ver pagina No. 143).

m) Contrasena de pago
Es un documento que avala la obligacidon por parte de la empresa y el derecho
de cobro del proveedor. La contrasefa de pago, contiene como minimo los

datos siguientes:

e Numero correlativo.
* Nombre del proveedor.

e Numero de cada factura.
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o Valor de cada factura.
e Total de la deuda.
¢ Fecha de pago.

¢ Firmas.

n) Tramite de cheque
El departamento de compras, consolida los documentos para solicitar el tramite

de cheque al departamento de contabilidad.
Los documentos que traslada son los siguientes:

o Formato solicitud de cheque.
o Contrasefna de pago.
o Factura del proveedor firmada por el encargado de bodega.

¢ Orden de compra autorizada.

o) Formato de solicitud de cheque
Este formato integra la informaciéon que necesita el departamento contable para

emitir el pago.

Contiene informacién que llena el departamento de compras y otra que es
llenada por el departamento de contabilidad. La informacién que contiene el

formato, es la siguiente:

o Fecha de solicitud.

* Fecha de pago.

 Nombre del proveedor o a quien se emite el cheque.
o Valor del pago.

e Concepto.

» Area para codificacion de cuentas.

e Firmas de elaborado, revisado y autorizado.
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p) Control de pagos a proveedores

El departamento de compras, cuenta con un control sobre los pagos que se le
adeudan a los proveedores Utilizando el Formato “Control de Pagos
Pendientes de Proveedores (CPPP)” (ver pagina No.149). Sirve de control y a
su vez para presionar la cancelacion de los mismos debido a que la falta de
ello, podria ocasionar problemas posteriores en el crédito otorgado por el

proveedor y como consecuencia la carencia de productos solicitados.
Los datos que contiene el control de pagos a proveedores es el siguiente:

¢ Numero correlativo.

* Nombre del proveedor.
e Fecha de la factura.

* Numero de factura.

e Valor.

e Fecha de pago.

q) Despacho de mercaderias en bodega

Independiente al pago del proveedor, en el momento que ingrese la
mercaderia a bodega, esta podra ser despachada inmediatamente, utilizando
el formato “Envio o traslado de productos o materiales de bodega (ETPB)” (ver

pagina No. 139).

3.2.6 Documentos legales en el Departamento de Compra

Los documentos que se consideran legales en la adquisicion de productos son:

a) Factura.
b) Pdliza de importacion (Declaracion Unica Aduanera).
c) Factura especial.

d) Factura de pequeno contribuyente.
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a) Factura

De acuerdo a lo establecido en el articulo 29 de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas, los contribuyentes afectos al
impuesto, en este caso los proveedores, estan obligados a emitir y entregar al
adquiriente y es obligacion del adquiriente exigir y retirar la factura

correspondiente.

b) Péliza de importacién (Declaracién Unica Aduanera)

De acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Decreto 27-92, son sujetos pasivos del impuesto todo aquel que
realice importaciones de manera habitual o no. La péliza de importacion es el

documento que legaliza la mercaderia que ingresa en nuestro pais.

Las importaciones se realizan por medio de la Declaracion Unica Aduanera,

sustituyendo los formularios fisicos que se utilizaban por un documento Unico.

c) Factura especial

Cuando se adquieran bienes o servicios y el proveedor no cuenta con facturas,
se procedera de acuerdo a lo establecido en el articulo 52 de la Ley del
Impuestd;’al' Valor Agregado, Decreto 27-92, que establece que, cuando un
contribuyente adquiera bienes y servicios de personas individuales que, por la
naturaleza de sus actividades o cualquier otra circunstancia, no extiendan o no
le entreguen las facturas correspondientes, debera emitir una factura especial
por cuenta del vendedor o prestador del servicio, y le retendra el impuesto

respectivo.

d) Factura pequeiio contribuyente

Esta figura fue reformada con la vigencia del Decreto 04-2012, el que
establece que el valor que soporta la factura de pequefio contribuyente no
genera derecho a crédito fiscal para compensacién o devolucion para el
comprador de los bienes o al adquiriente de los servicios, constituye dicho

valor costo para efectos del Impuesto Sobre la Renta.
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CAPITULO IV
DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS DE UNA EMPRESA QUE PRODUCE Y COMERCIALIZA
PALMITO (CASO PRACTICO)

4.1 Informacioén general de la empresa objeto de analisis.

En el caso practico se analizara a la Empresa Agro Palmito, S.A. empresa que se
dedica a la produccién y comercializacién de Palmitos, el que posteriormente es
vendido a otras empresas que se dedican a procesarlo y venderlo a los

consumidores finales.

La empresa Agro Palmito, S.A. no cuenta con normas, politicas y procedimientos
especificos de control interno en su Departamento de Compras. El departamento
de compras tiene un papel importante dentro de esta entidad debido a que es el
encargado de abastecer todos los insumos necesarios para la produccion de
Palmitos de alta calidad, por tal razén es necesario que este departamento cumpla

eficazmente con sus atribuciones.

El Consejo de Administracion de la Compania, realiza una invitacion para la
prestacion de servicios profesionales externos a la firma de auditores Montenegro
Us & Asociados, para que realicen una propuesta de evaluacion y Disefo de un
adecuado sistema de control interno para el Departamento de Compra y que a

través del disefo fortalezca el area, logrando la eficiencia y eficacia operativa.

El disefio de control interno esta enfocado a la administracion de cualquier tipo de
riesgo, para brindar seguridad razonable a la administracion en cuanto al uso
eficiente de sus recursos, la salvaguarda de sus activos, la eficiencia y eficacia de
sus operaciones, el cumplimiento de politicas, normas establecidas por la
administracién, dando como resultado la confiabilidad de su informacion

financiera.
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Para realizar el disefo del sistema de control interno en el departamento de
compras se entrevistara al personal involucrado en la actividad, donde se
proporcionara la informacién necesaria para llevar a cabo el trabajo de campo.
Las técnicas que se utilizaran seran la observacién, inspeccion y el analisis, la
forma de evaluacién del control interno sera por medio de narrativas y

cuestionarios.

A continuacion se presenta la comunicacion establecida:
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4.2 Carta de invitacion para la prestacion de servicios profesionales.

A Palmite, S5,

Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-7208

cavta de bavitactén pava_Lla prestacibn de servicios profesionales.

Guatemala 16 de febrero de 2011

Sefores.
Montenegro Us & Asociados

Presente.

Estimado Sefores:

Me dirijo a usted cordiaimente deseandole éxito en sus labores diarias. El motivo de la presente es
para solicitarle sus servicios profesionales para la revision, analisis y evaluacion del actual sistema
de Control Interno del Departamento de Compras y que basado en los resultados de dicha
evaluacion disefie un nuevo sistema de Control Interno con los procedimientos de control que
usted considere necesario y Uutiles, que redunden en beneficio para el desarrollo econémico de la

empresa.
Por lo anteriormente expuesto solicitamos sus servicios profesionales, y el envié de propuesta para

evaluar y disefiar un adecuado sistema de control interno en el departamento de compras de

nuestra empresa.

Atentamente,

Ing. Jorgg Rodriguez

Presidente del Consejo de Administracién / Agro Palmito, S.A.
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La Licda. Cristina Us Hernandez, socia- directora de la firma Montenegro Us &
Asociados recibe la carta de invitacion para la evaluacion y analisis del control
interno del Departamento de Compras de la empresa Agro Palmito, S.A., coordina
una reunién con el Ingeniero Rodriguez, Presidente del Consejo de Administracion

de Agro Palmito, S.A. para ampliar sobre el requerimiento.

Luego de esta reunion, presenta la propuesta de evaluacion del control interno del

Departamento de Compras, la que se detalla a continuacion:
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4.3 Propuesta de evaluacion del control interno del Departamento de

Compras

MGM Consulting Guatemala

Montenegro Us & Asociados

C tad Pabli Audit
ontadores Fublicos y Auditores Guatemala 20 de febrero de 2011

Ing. Jorge Rodriguez
Presidente del Consejo de Administracion
Agro Palmito, S.A.

Estimado Ingeniero Rodriguez:

De acuerdo a nuestra reunién del dia 17 de febrero de 2011, en la que se expuso la necesidad
de evaluar el control interno actual en el Departamento de Compras, estableciendo los
problemas que pueden afectar la eficiencia y efectividad en el departamento, tenemos el
agrado de presentarles nuestra propuesta de los servicios profesionales para la evaluacion y
la recomendacién de un adecuado diseno de un sistema de control interno en el departamento

de compras.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para proveer a su
empresa los servicios que ustedes esperan y desean. Nuestros profesionales estan
reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su demostrada experiencia, en cada

uno de los campos de su especializacion.

Una vez mas, permitanos expresarle nuestro sincero agradecimiento por la oportunidad que
nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios. Estamos a su completa

disposicién de proveerle cualquier informacién adicional que estime conveniente.

Atentamepte
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MGM Consulting Guatemala

Montenegro Us & Asociados

Contadores Pablicos y Auditores

Il Evaluacion, estudio e investigacion de la situacion actual:
Para evaluar el control interno del Departamento de Compras, es fundamental conocer las
operaciones de esta area, sus objetivos y el entorno, para contar con elementos de juicio en la

evaluacion.

En la evaluacion del control interno, se verificara la aplicacion de las politicas y procedimientos
establecidos por la administracion, relacionados con adquisiciones de productos que
intervienen en el proceso de produccion del Palmito tales como, materias primas, semillas y
plantas de palmito, fertilizantes, herbicidas e insecticidas principales insumos agricolas para el
buen manejo de la planta, evaluando asi el grado de eficiencia y eficacia de los

procedimientos.

lli. Programa de trabajo y métodos de valuacion:

Se elaboraran programas de trabajo de acuerdo al area a evaluar. Basicamente los
procedimientos a utilizar: Entrevistas con el personal a cargo, visitas al Departamento de
Compras, cuestionarios de control interno y verificacién de formas, formatos y documentos de

soporte.

Como parte del trabajo se evaluara el control interno del departamento de compras existente

mediante el métodos de cédulas narrativas y cuestionarios, en donde debe considerarse la

relacién del Departamento de Compras con otros departamentos, los procedimientos que se
mantienen en practica en la empresa, asi como identificar los diferentes controles que se

aplican, formas, documentos y reportes utilizados entre otros.

V. Enfoque de la revision

El personal que asignaremos para la evaluacion del control interno del Departamento de
compras sera el que mas entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito
en la aplicacion de esta nueva estrategia y metodologia, asegurando que la evaluacion y el
disefio del sistema de control interno estén realizados para mejorar la eficiencia y eficacia

operativa en la empresa y alcanzar confiabilidad en su informacioén financiera.
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MGM Consuiting Guatemala

Montenegro Us & Asociados

Contadores Pudblicos y Auditores

V. Informes a entregar

Como resultado final de nuestra evaluacioén, se presentara:

e Matriz de los riesgos que implican las deficiencias y debilidades encontradas.
» Informe que contendra los hallazgos relevantes encontrados y la propuesta de

implementacién del adecuado control interno en el Departamento de Compras.

VI. Presupuesto de tiempo y Honorario para ejecutar el trabajo:
El trabajo propuesto, se realizara en un término de dos meses, iniciando ef 01 de marzo de
2011 y finalizando el 30 de abril de 2011.

Nuestros honorarios se basan en tarifas Standard por hora trabajada y hemos estimado en
este caso honorarios profesionales en cuarenta mil quetzales exactos (Q40, 000.00), los
cuales deberan ser cancelados contra presentacién de nuestra factura de la siguiente forma:
60% ai ser aceptada la propuesta

40% al ser entregado el informe

Agradecemos la oportunidad que nos brindado de presentar esta propuesta y poder presentar
nuestros servicios profesionales. Quedo a su disposiciéon para aclarar o ampliar cualquier

aspecto que consideren relevante. Me suscribo.

Atentamente,

/
e

onsejo de Administracién aprueba la propuesta de evaluacion del control

interno del Departamento de Compra.

A continuacion se presenta la carta de aprobacion de la propuesta.
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4.4 Carta de aprobacion de propuesta de evaluacion de control Interno del

Departamento de compras

7 AgE Agro
. Palmite, SA.

Guatemala,Ciudad, Tel:502-56472-7208

Guatemala 25 de febrero de 2011

Licda. Cristina Us Hernandez
Socia- Directora

Montenegro Us & Asociados
Estimada Licenciada Us:

Por este medio hacemos de su conocimiento que el Consejo de Administracién ha examinado
las condiciones y clausulas de las bases descritas en su propuesta de servicios profesionales
para la evaluacion y disefio de un adecuado sistema de control interno en el departamento de
compras de nuestra empresa, por lo que no tenemos ningun inconveniente y por este medio

indicamos la aceptacion de la propuesta.

Por lo que esperamos el mayor apoyo para lograr alcanzar los objetivos de la empresa en la

eficiencia y eficacia en sus operaciones reflejadas en su resultado, sin otro particular.

Atentamente,
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4.5 Carta de compromiso

MGM Consulting Guatemala

Gomez Montenegro & Asociados
Contadores Piblicos y Auditores

Guatemala 28 de febrero de 2011

Ing. Jorge Rodriguez
Presidente del Consejo de Administracion
Agro Palmito, S.A.

Estimado Ingeniero Rodriguez:

Por medio de la presente, tenemos el agrado de confirmar nuestra aceptacion y nuestro
entendimiento de nuestro compromiso. Nuestra evaluacion sera realizada con el objetivo de

evaluar y disehar un adecuado sistema de control interno en el departamento de compras.

Efectuamos nuestro trabajo utilizando técnicas y procedimientos basados en Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional, el disefio a proponer estara basado de acuerdo a
principios de control, como una adecuada segregacion de funciones, procedimientos de
documentacién, procedimientos de autorizacion, registros y procedimientos contables, que
daran certeza y seguridad razonable sobre el sistema de control interno si esta libres de

errores importantes.

Esperamos una cooperacion total con su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra

disposicion toda informacion requerida en relacion a nuestro trabajo.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su comprensién y
acuerdo sobre nuestro servicio de evaluacion y disefio del sistema de control interno del

departamento de compras.

Atentamente,
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4.6 indice de Papeles de Trabajo

AGRO PALMITO, S.A. . PT- 1
.T.No.
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO INICIALES | FECHA
CONTROL INTERNO HECHO POR: WG | 01-03-11
DEPARTAMENTO DE COMPRAS  |REVISADO POR:| MGM | 02-03-11
No ., - .
Descripcion Iniciales | PT |Pagina
1 |Planeacion de la evaluacion CHUS/MGM| PE-1 66-67
- : 0 de Ia enfrevist
5 -Conoc?|m|ej1to del c||.ente Por me(.ho de la entrevista, cHusMaM|  ce-1 68
investigacion, estudio y diagnostico
3 |Cédula Narrativa del Departamento de Compras WG/MGM CN-1 69-71
ionari ID tod
4 Cuestionario de Control Interno del Departamento de WG/MGM CCL1 79.75
Compras.
5 [Matriz de Riesgos del Departamento de compras CHUS MR-1 76-78
P L , |
5 ruebas de Cumplimiento Realizadas a MGM PC-1 79-80
Departamento de Compras
7 {Informe de Hallazgos y Recomendaciones. CHUS/MGM 81-89
g Propuesta del Disefio del sistema de Control Interno CHUS/MGM 90-150
del Departamento de Compras.
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4.7 Planeacion de la evaluacion

AGRO PALMITO, S.A. — PE-1 (1/2)
PLANEACION DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO INICIALES | FECHA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: CHUS |01-03-11
MARZO 2011 REVISADOPOR:| MGM |01-03-11

Generalidades y Antecedentes

La empresa Agro Palmito, fue constituida el 16 de enero del 2006 como sociedad anonima, ubicada en el Departamento de
Izabal, la finca mide 87 Hectareas de extension territorial. La empresa se ha convertido en unos de los productores de mayor
volumen de produccion de Palmito que genera asi un nimero considerable de empleos.

Las oficinas administrativas de la empresa se encuentran ubicadas en el Departamento de Guatemala, cuenta con 25
personas en el rea administrativa, que poseen las cualidades necesarias para desempeiiar las funciones que se requieren
en cada departamento.

Objetivo

Evaluar los procedimientos actuales del departamento de compras y disefiar un adecuado sistema de control interno de
acuerdo a la estructura organizacional y las necesidades de la empresa Agro Palmito, S.A. con el objetivo de lograr eficiencia
y eficacia operativa.

Alcance

Evaluacion del sistema de control interno del departamento de compras, a traves de entrevistas al personal, observacion de
la realizacion de las actividades, revision de formatos utilizados en el proceso de adquisicion de insumos, observacion de los
documentos y libros e informes contables que se relacionan con la intervencion del departamento de compras y fa
identificacion de riesgos existentes en el ared de compras.

Personal Clave

Ing. Jorge Rodriguez ( Presidente del Consejo de Administracion )
Jose Antonio Lima Torres ( Gerente General )

Rafael Estuardo Gonzalez ( Gerente Financiero )

Menfis Marcelino Mufioz ( Contador General )

Selvin Aceituno Morales  ( Jefe de Compras )

Asistentes def departamento de compras
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AGRO PALMITO, S.A. BT Mo, PE-1(2/2)
PLANEACION DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO INICIALES | FECHA
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: CHUS 01-03-11
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM 02-03-11

Area a evaluar

El departamento de compras carece de controles internos, para fa adquisicion de bienes y servicios. Debido a la carencia de control
adecuados no se ha logrado alcanzar uno de los objetivos de la entidad tener la eficiencia y eficacia operativa.

Equipo de Trabajo
El equipo de auditorfa para €l desarrollo del trabajo, esta integrado de la siguiente Forma
Licda. Cristina Us Hernandez Socia- Directora
Lic. Marco Manolo Montenegro Socio - Director Auditoria
Wendy Azucena Gonzales Asistente de Auditoria
PROGRAMA DE TRABAJO
Descripcion
No . Sbjetivos

1 |Conocimiento de la entidad

2 {Determinacidn de los controles actuales en el departamento de compras en la adguisicion de bienes y servicios.

3 {ldentificacion, evaluacion del nivel del riesgo.

4 |Informar a la administracion los hallazgos y recomendaciones.

Proponer un Disefio de un sistema de control interno del departamento de compras, que logre alcanzar la eficiencia y eficacia operativa

5 y como resultado de confiabilidad de fa informacion financiera.
Descripcién
No. p - Iniciales Fecha PT
Procedimientos
Entrevistas con el Jefe de compras para conocer €l plan de organizacion, manuales y
1 - CHUS/MGM |10/03/2011| CN-1/PC-1
procedimientos.
2 |Entrevistas con los asistentes de compras para conocer sus actividades CHUS /WG [15/03/2011| CN-1/ PC-1
3 |Traslado de cuestionario al personal involucrado en el proceso de compras. WG 18/03/2011|CCI-1 / MR-1
4 |Observacion en la realizacion de las actividades del personal involucrado. CHUS /WG [18/03/2011| PC-1/ MR-1
5 |Examen de los documentos, utilizados en la adguisicion de las compras. CHUS /WG (25/03/2011| PC-1/ MR-1
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4.8 Conocimiento del Cliente

AGRO PALMITO, S.A. BT No CC-1
CONOCIMIENTO DEL CLIENTE B INICIALES| FECHA
POR MEDIO DE LA ENTREVISTA, INVESTIGACION, {HECHO POR: CHUS |08-03-11
ESTUDIO Y DIAGNOSTICO REVISADO POR: MGM  {08-03-11

Entendimiento del Entorno

La empresa Agro Palmito, S.A. no cuenta con controles interno en sus areas de operaciones, los empleados
realizan diferentes funciones sin tener una clara segregacién de funciones por cada departamento, los
empleados de la entidad no tienen un conocimiento claro del nivel de jerarquia dentro de la empresa por tal
razén no han logrado una eficiencia y eficacia en sus operaciones afectando los resultados de la entidad.

Objetivos de la empresa

Ser una Empresa lider en el mercado en la produccion y comercilizacion de Palmitos de alta calidad, utilizando
las mejores materias primas para su produccion, brindar confiabilidad a sus clientes en el manejo de sus
operaciones, y el buen uso de sus recursos.

Organizacion

A pesar que la empresa tiene cuatro afnos de estar funcionando, su organizacion ha sido creada segun las
necesidad del momento, es por ello que actualmente la empresa se encuentra en un proceso de organizacion
de las actividades dentro de sus integrantes en cada area de operacion.

Conocimiento del Sistema de Control Interno

La empresa se encuentra legalmente establecida en Guatemala, la empresa actualmente carece de controles
internos en su departamento de compras, esto obedece a que el departamento surgié por las necesidades del
momento, no existié una planificacion para su creacion,

Actualmente el Departamento se encuentra integrado por cinco personas, de las cuales una de ellas es
considerada como el Encargado del Departamento de Compras,uno de los asistentes del Departamento de
Compras, es el encargado del Departamento de Bodegas. Las tres personas restantes se distribuyen en
asistentes del Departamento de Compras y asistentes en el Departamento de Bodegas, segun se requiera.

Los asistentes de compras asi como la persona designada como encargado de Compras no tienen
conocimiento de la existencia de manuales, procedimientos, politicas para realizar una compra, no existe buena
comunicacion en el traslado de realizacion de actividades por parte de encargado de compras.

Fuente: Se entrevisto al Gerente Financiero, al Gerente General, Contador General, Jefe
de Compras y Asistentes de Compras.
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4.9 Cédula narrativa del Departamento de Compras

AGRO PALMITO, S.A. b TNo CN-1(1/3)
CEDULA NARRATIVA DE INFORMACION GENERAL INICIALES |  FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG 10-03-11
MARZO0 2011 : REVISADO POR: MGM 10-03-11
ANTECEDENTES

La empresa Agro Palmito, fue constituida el 16 de enero del 2006 como sociedad anonima,
ubicada en el Departamento de Izabal, la finca mide 87 Hectareas de extension territorial. La
empresa se ha convertido en unos de los productores de mayor volumen de produccion de

Palmito que genera asi un nimero considerable de empleos.

Las oficinas administrativas de la empresa se encuentran ubicadas en el Departamento de
Guatemala, cuenta con 25 personas en el area administrativa, que poseen las cualidades

necesarias para desempefiar las funciones que se requieren en cada departamento.

DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

La empresa al inicio de sus operaciones no realizé la planificacion previa para crear el
Departamento de Compras, éste surgié por la necesidad de adquirir bienes y servicios, por lo
que a las personas que se encontraban trabajando en Bodega se les asigné la atribucidn de
comprar. No existe ninguna estructura que delimite las funciones de cada una de las personas
que integran el departamento y tampoco una revisién y supervision constante por una persona
o0 departamento ajeno a éste, que asegure el buen funcionamiento y transparencia del

Departamento de Compras.

Fuente: Entrevista con Gerente Financiero, Jefe de Compras y Asistentes de Compras y

bodega.
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AGRO PALMITO, S.A. P T No. CN-1(2/3)
CEDULA NARRATIVA DE INFORMACION GENERAL INICIALES |  FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG | 10-03-11
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM | 10-03-11

El Departamento se encuentra integrado por cinco personas, de las cuales una de ellas es

considerada como el Encargado del Departamento de Compras.

Uno de los asistentes del Departamento de Compras, es el encargado del Departamento de
Bodegas. Las tres personas restantes se distribuyen en asistentes del Departamento de

Compras y asistentes en el Departamento de Bodegas, segun se requiera.

Para que el Departamento de Compras realice la adquisicidon de bienes o servicios que
necesita la empresa, es suficiente que cualquier empleado realice la solicitud verbal, telefonica

O por correo electronico entre otros.

La persona que se encuentre en el Departamento de Compras y recibe esta solicitud, procede
a contactar a los proveedores de bienes o servicios locales, quienes ofrecen una comision
sobre las compras realizadas, la persona quien realiza la compra no lleva control de la

existencia de productos en Bodega.

Fuente: Entrevista con Gerente Financiero, Jefe de Compras y Asistentes de Compras y

bodega.
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AGRO PALMITO, S.A. _— CN-1.(3/3)
CEDULA NARRATIVA DE INFORMACION GENERAL ' INICIALES | FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG 10-03-11
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM | 10-03-11

Cuando el proveedor de bienes se hace presente al Departamento de Compras para la
entrega de mercaderia, cualquier persona que se encuentre en el Departamento de Compras
recibe los productos, sin estar claro de las cantidades, cualidades y condiciones pactadas en

la transaccion.

El Departamento de Compras en la mayoria de ocasiones no exige al proveedor de bienes o
servicios, la entrega de factura que soporte la compra, argumentando que el proveedor vende
mas barato sin factura. El proveedor por la mercaderia entrega notas de envio o similares.

Los productos recibidos, son trasladados a Bodega o directamente al departamento solicitante

sin ningun documento que avale la entrega o el traslado de la mercaderia.

El proveedor deja en el Departamento de Compras la factura, recibo u otro documento que
avala la entrega de productos, para que se inicie el tramite de pago. El Departamento de
Compras no pbsee un procedimiento de tramite de cheque, lo que'genera constantes
molestias con los proveedores, esto ocasiona que en determinado momento el proveedor deje

de suministrar a la organizacion.

Fuente: Entrevista con Gerente Financiero, Jefe de Compras y Asistentes de Compras y

bodega.
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4.10 Cuestionario de control interno del Departamento de Compras

con formatos de ordenes de compras?

AGRO PALMITO, S.A. b1 No. CCl-11/3
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO INICIALES | FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG 18-03-11
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM 19-03-11
No. CUESTIONARIO St NO OBSERVACIONES
1 ¢ Existe organigrama o gréfico del X
Departamento de Compras?
éSe‘Ie asigna las ac.tividades que debe Conforme surgen actividades, |a
2 |realizar cada trabajador del X . . .
persona que esta disponible las realiza.
Departamento de Compras?
3 ¢Existen descripciones de puestos y X
funciones por cada empleado?
éLas funciones de cada empleado que
4 |labora en el Departamento de Compras X Se realizan verbalmente.
son asignadas por escrito?
5 ¢ Existen politicas de compras y estas X
son conocidas por los empleados?
¢Conoce de la existencia de politicas de
6 |compras mininos y maximos de X
articulos ?
. . , A excepcion de compras muy menores
¢Las compras son ejecutadas solamente . )
7 X que se realizan con fondos de cajas
por el departamento de compras ? .
chicas.
8 |éExiste alglin procedimiento que defina Regularmente los empleados o
la forma de solicitar al Departamento X encargados de departamentos lo
de Compras los articulos que se solicitan por teléfono o por correo
necesitan? electrénico.
9 |éExiste formatos para solicitar al Ninguno en especifico, cuando
Departamento de Compras los articulos X requieren algo lo hacen en hojas
que se necesitan? simples, papelitos u otros similares.
10 |¢El Departamento de Compras cuenta Unicamente se trata de cubrir la
con un procedimiento para realizar la X necesidad de lo requerido, sin importar
compra de bienes o servicios que proveedores, precios y calidades entre
necesita la empresa? otros.
11 |¢E) Departamento de Compras realiza
mas de una cotizacién para la X Al primer proveedor que se contacte,
adquisicién de bienes o servicios que con él se realiza la compra.
necesita la empresa?
12
¢El Departamento de Compras cuenta X La confirmacién de la compra se realiza

via teléfonica.

Fuente: Entrevista al Jefe de Compras y Asistentes de Compras.
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AGRO PALMITO, S.A. 5T No 1273
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO INICIALES | FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG 18-03-11
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM | 19-03-11
No. CUESTIONARIO Si NO OBSERVACIONES
i Las solicitudes de requisicion de

131¢ g Es elaborada por cada departamento
compras son elaboradas por el X .

solicitante.
Departamento de Compras ?

14 | Existe comunicacion entre el En algunas ocaciones, en su mayoria se
Departamento de Compras y el X realiza la compra y se envia a Bodega,
Departamento de Bodega para validar en la gue se almacena lo que no su
la existencia de productos ? utiliza.

15 {¢En el Departamento de Compras, se
verifican los precios, cantidades y fecha X No existe el formato de Orden-de
de entrega contenidos en la Orden de Compra
Compra?

16 | Al momento de recibir los bienes y Se verifica lo que el proveedor dice que
servicios, se verifican la recepcién en X trae, no se coteja con ningln
cantidad y calidad ? documento.

17| - Si el proveedor lo deja mas barato sin
éPor la adquisicion de bienes y X factura, esta no es requerida. Tambien
servicios, se solicita factura? se recibe mercaderias con recibo

corriente.

181 Existe algtin control de lo que se Se le envia un correo a Contabilidad
adeuda por concepto de compras y éste X para que emita los cheques y cancelar
es cotejado con contabilidad? fas obligaciones.

19 |; Se llevan archivos actualizados con
informacién de cotizaciones y de X
ordenes de compras ?

20 (;Se les asignan algtin cadigo a los
¢ & & . 8 Unicamente se almacena en bodega y
productos que se adquieren para X , .

.. . .. fuego se envian a donde los requieran.
clasificarlos e identificarlos?

21 ,
¢ Se tiene alglin control gue provea Algunos proveedores son contactados
certeza y confianza de los proveedores X por referencias, anuncios informales en
con que trabaja la compaiiia? internet o guia teléfonica.

Fuente: Entrevista al Jefe de Compras y Asistentes de Compras
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~ AGRO PALMITO, S.A. P Tho 1373
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO INICIALES |  FECHA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS HECHO POR: WG | 18-03-1f
MARZO 2011 REVISADO POR: MGM | 19-03-11
E\lo. CUESTIONARIO Si No Observaciones
27 |¢Se comprueba que la mercaderia , , , .
. Si el producto viene en cajas, se verifica
llegue completa y sin dafio enel X .
que estas no vengan abiertas.
producto?
23 |¢ Se aseguran que coincidan los , ,
, . Unicamente se firma por lo que se
materiales descritos en fa factura con . . .
. . X recibe, no se sabe si vienen mas o
los requeridos en la copia de la orden N
menos de lo solicitado.
de compra?
241 , . , ,
¢ Elingreso de mercarderia a Bodega se | Unicamente se les envia lo que recibe el
realiza mediante el documento de X Departamento de Compras, sin firmar
ingreso de mercaderia a Bodega ? ningln documento.
25 |¢Recibida la mercaderia por el
Departamento de Compras, se le da Los proveedores llaman para preguntar
seguimiento para que el Departamento X por su pago y Contabilidad asigna una
Contable cancele la obligacion con el fecha.
proveedor?
% ¢Se cuenta con una persona encargada Y Es una de las personas que trabaja en el
de la Bodega ? Departamento de Compras.
o ¢ El bodeguero firma el ingreso de a y Solo se le dice por teléfono que se le
mercaderia a Bodega ? estara enviando para que lo reciba.

Fuente: Entrevista al Jefe de Compras y Asistentes de Compras
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Al realizar la respectiva revision del cuestionario trasladado al personal se
detectaron las principales deficiencias: No existe segregaciéon de funciones y
responsabilidades, faita de control en la adquisicion de bienes y servicios, no
existe control de los proveedores, lo que ocasiona duplicidad de compras. En
conclusién el proceso que actualmente se utiliza no es el adecuado, teniendo un

control interno deficiente en el proceso de compras de la compania

Luego de realizar las pruebas de evaluacién del control, se procedié a
continuacion identificar las debilidades de control interno a través de una matriz
de riesgos del Departamento de Compras de la empresa Agro Palmito, S.A., en la
que se muestran las diferentes deficiencias, riesgos y efectos en las diferentes

areas de operacion de la compaiia.
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4.9 Pruebas de cumplimiento

79.

AGRO PALMITO, S.A.
PRUEBAS DE CUMPLIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

MARZO 2011

P.T.No.

PC-1 (1/2)

INICIALES FECHA

HECHO POR:

WG 20-03-11

REVISADO POR:

CHUS/MGM | 21-03-11

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

VERIFICO

Sl

NO

No.
HALLAZGO

INICIALES

Organigramas general vy
departamento de la entidad.

por

Por medio de entrevista sostenida
con el Jefe del area Administrativa y
el personal se verifico que la entidad
no cuenta con organigramas.

X

CHUS/MGM

Manuales de puesto y funciones del
departamento de compras.

Se entrevisto, indago y observo que
el Jefe del departamento de
compras, no tiene conocimiento de
la existencia de manuales de
puestos y funciones. Indica que las
actividades se ejecutan segun la
necesidad del dia.

CHUS/MGM H.2

Comunicacion de informacion.

A través de la observacion vy
entrevistas al personal se verifico
que no existe un adecuado canal de
comunicaciéon de instrucciones por
parte del Jefe de compras, para
ejecutar una actividad dejando a
criterio de cada empleado Ia
realizacion .

CHUS/MGM H.3

Politicas de compras.

Por medio de la entrevistas, analisis
y observaciéon se determino que la
empresa no cuenta con politcas de
compras en las adquisiciones de
bienes y servicios.

CHUS/MGM

Formatos que intervienen el proceso
de compras.

Se solicito a los compradores que
nos mostraran los formatos que
intervienen en el proceso de
compras y se pudo verificar que la
entdad no cuenta con
formato de control .

ningun

WG

Cotizaciones en la adquisicion de
bienes y servicios.

Se solicito a los compradores que
nos mostraran las cotizaciones
realizadas del-afio anterior, estas no
fueron entregadas debido a que las
compras realizadas no fueron
cotizadas unicamente se compro
segun la necesidad del dia.

WG H.6

Formatos para realizar las

cotizaciones de bienes y servicios.

Se solicito a los compradores que
nos mostraran las cotizaciones
realizadas del afio anterior, estas no
fueron entregadas debido a que no
cuentan con dicho formato de
control.

WG
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AGRO PALMITO, S.A.
' PRUEBAS DE CUMPLIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
MARZO 2011

P.T.No.

PC-1 (2/2)

INICIALES

FECHA

HECHO POR:

WG

20-03-11

REVISADO POR:

CHUS/MGM

21-03-11

No.

ACTIVIDAD *

PROCEDIMIENTO

VERIFICO

Sl

NO

INICIALES

No.
HALLAZGO

Formatos de control intemo para la
entrega y/o traslado de mercaderia.

Por medio de entrevistas y observacion
de la actividad se solicito a la personé
que actualmente maneja la bodega el
control de ingresos y - traslado de
mercaderia, lo cual se pudo verificar
que no cuenta con informacién def
control de los inventarios.

WG

H.8

Segregacién de funciones dentro del
Departamento de Compras.

Por medio de la observacion se verifico
que la persona que realiza la cotizacion
via telefonica es el mismo quien
autoriza la compra,'asi mismo esta
persona es la misma que recibe, ¥y
traslada el producto a los
departamentos solicitantes.

CHUS/MGM

H.9

10

Niveles de autoridad asignados dentro
del Departamento de Compras.

Por medio de entrevistas- al personal
involucrado en el proceso de compras
se verifico que no tiene claro a quien
reportar.

CHUS/MGM

11

Procedimientos establecidos para Ia
recepcidn de mercaderias.

Por medio de la observacion se verifico
que no existen procedimientos de
recepcion de mercaderias.

CHUS/MGM

12

Documentacion legal para el respaldo
de las transacciones.

Por medio de entrevistas y verificacion
de informacion al departamento de
contabilidad se observé que los
cheques no cuentan con documentos
legales, ( Factura, DUA o Notas
de Crédito) en algunos casos solo se
encuentra el cheque con recibo simple.

WG

13

Control interno sobre las cuentas por
pagar.

Por medio de entrevistas a la persona
encargada de efectuar el pago de
cheques, se verifico que no lleva
control de las cuentas pendientes de

pago.

WG

14

Andlisis de los proveedores que
abastecen a la compaiiia.

Por medio de entrevistas y solicitud de
informacién de *los proveedores que
cuenta la compariia se verifico que no
cuentan con informacién de ningun
cliente. _

WG
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4.10 Informe de control interno del Departamento de Compras

MGM Consulting Guatemala

Montenegro Us & Asociados

Contadores Publicos y Auditores

INFORME DE_CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.(1/9 )

Guatemala 30 de Abril de 2011

Ing. Jorge Rodriguez
Presidente del Consejo de Administracion
Agro Palmito, S.A.

Estimado Ingeniero Rodriguez:

Como resultado de la evaluacién del sistema del control interno del departamento de compras de la
empresa Agro Palmito, S.A., nos permitimos presentar a su consideracion el informe relacionado al
diagnostico del control interno del departamento de compras con el objeto de identificar debilidades
y riesgos, para proponer un adecuado disefio de control interno y lograr la eficiencia y eficacia

operativa garantizando la confiabilidad de la infoffnacion financiera.

El alcance de nuestro trabajo consistié en evaluar todos los procesos y procedimientos de control
Interno del area de compras, por medio de entrevistas al personal del Departamento de Compras y

la evaluacion y revision de la documentacion proporcionada en la adquisicion de bienes y servicios.

Se realizo la estructura del disefio de control interno considerando los Principios de Control Interno:
segregacion de funciones, procedimientos de documentacion, procedimiento de autorizacion,
registros y procedimientos contables, controles fisicos, y verificacion interna independiente, para

ser implementados en el departamento de compras.

Antecedentes:

La empresa Agro Palmito, S.A. fue constituida el 16 de Enero del afio 2006, se dedica a la
produccién y venta de Palmito, el que es vendido sin ningun proceso de industrializacion. Las
empresas que adquieren el producto procesan el Palmito y luego es vendido a los consumidores

finales.
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INFORME DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.(2/9 )

La empresa posee una finca ubicada en el departamento de lzabal, con 87 Hectareas de extensién
territorial, la que es utilizada para la producciéon de Palmito. Sus oficinas centrales se encuentran

ubicadas en la ciudad capital de Guatemaia.

La empresa durante los ultimos cuatro afios no ha contado con controles internos en su
departamento de compras en la adquisicién de los bienes y servicios necesarios para la produccion
de palmito, la falta de controles internos adecuados ha ocasionado ineficiencia operativa,
aumentando sus costos, en consecuencia no ha brindado confiabilidad en su informacién

financiera.

A continuacién se presentan los aspectos relevantes, que deben de considerarse para la
correccidon de los resultados de la compafiia, producto de ta evaluacion del control internoc en el
Departamento de Compras, en el que se aplicaron pruebas de cumplimiento, dentro de estas la

técnica de la observacion, indagacion y andlisis.

1. No existen organigramas

Hallazgo 1:
En toda la compaiia, no existe el organigrama general y especifico por departamento, lo que no

permite conocer las jerarquias y responsabilidades del personal.

Recomendacion 1:
La Administracion debe realizar o delegar la elaboracion del organigrama general y especifico por
cada departamento de la compafiia, estableciendo las jerarquias y responsabilidades del personal.

Sugerido en el disefo (Ver pagina 92 a la 94).
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2. No existen manuales de puestos y funciones del Departamento de Compras

Hallazgo 2:
No se cuenta con manuales de puestos y funciones, por lo que los empleados realizan las tareas

que se les asignan o creen conveniente realizar durante la jornada de trabajo.

Recomendacion 2:
La Administracion debe realizar o delegar la elaboracién de los manuales de puestos y funciones
de las personas que intervienen en el Departamento de Compras.

Sugerido en el disefio (Ver pagina 95 a la 110).

3. Comunicacién inadecuada al personal

Hallazgo 3:
Las instrucciones que reciben los empleados se realizan de manera verbal, quedando a criterio o

entendimiento del empleado la realizacion de determinada asignacion.

Recomendacion 3:
La Administracion debe realizar o delegar la elaboracion de los manuales de puestos y funciones
de las personas que intervienen en el Departamento de Compras.

Sugerido en el disefio (Ver pagina 95 a la 110).

4., No existe politica de compras

Hallazgo 4:
No existen politicas para la realizacién de compras, por lo que los empleados desconocen los
procedimientos al adquirir bienes y servicios, realizando muchas veces compras innecesarias y de

matla calidad.

Recomendacion 4:
La Administracion debe realizar o delegar la elaboracion de politicas de compras que sean
conocidas por las personas que intervienen en el proceso.

Sugerido en el disefio (Ver pagina 111 ala 112).
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5. No existen procedimientos y formatos adecuados en el Departamento de Compras

Hallazgo 5:
El Departamento de Compras carece de procedimientos y formatos. Desde la solicitud que realizan
los diferentes departamentos para la adquisicion de bienes y servicios, la cotizacion y la entrega o

traslado de los bienes, siendo esto un descontrol que se contribuye en errores e irregularidades.

Recomendacion 5:

La Administracion debe realizar o delegar la creacidon de los formatos necesarios en cada etapa
del proceso de compras, que contenga los controles internos necesarios que provean certeza en la
operacion.

Sugerido en el disefo (Ver pagina 124 a la 150).

6. No se realizan cotizaciones por los bienes o servicios a adquirir

Hallazgo 6:

No se realizan cotizaciones por Ios bienes y servicios a adquirir, por lo que el Departamento de
Compras realiza la compra con el primer proveedor que distribuya lo que se necesita, no
importando el precio, siendo importante Gnicamente suplir la necesidad, situacion que incrementa

directamente los costos y gastos de la compaiiia y por ende afecta el resultado de la operacion.

Recomendacion 6:
La Administracion debe realizar o delegar la creacion de los procedimientos de cotizacion, en los
que se evalle el precio, la calidad y cantidad del producto. Asimismo !os controles necesarios.

Sugerido en el disefio los procedimientos necesarios. (Ver pagina 113 a la 116).
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7. No se cuenta con formatos de cotizaciones

Hallazgo 7:
No se cuenta con formatos ni procedimientos definidos para realizar las cotizaciones necesarias,

situacion que ocasiona inadecuada comunicacién entre lo solicitado y recibido.

Recomendacioén 7:
La Administracion debe realizar o delegar la creacién de los formatos y procedimientos para
cotizar los productos, que permita conocer a los proveedores, los productos, la calidad, la cantidad
pactada y el precio.

Sugerido en el disefio El formato. (Ver pagina 131 ala 133).

8. No se cuentan con formatos de entrega o traslado de mercaderia

Hallazgo 8:

No se cuenta con formatos ni procedimientos para la entrega y traslado de mercaderia,
ocasionando que el producto no llegue al destino, significando pérdidas o extravio para la empresa.
Recomendacién 8:

La Administracién debe realizar o delegar la creacion de los formatos y probedimientos que
validen la salida o traslado de la mercaderia.

Sugerido en €l disefio El formato. (Ver pagina 137 ala 139).




86

MGM Consulting Guatemala

Montenegro Us & Asociados

Contadores Publicos y Auditores

INFORME DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. (& /. 9]

9. No existe segregacion de funciones en autorizaciones de compras

Hallazgo 9:

No existe segregacion de funciones, la misma persona que cotiza es la que autoriza o avala la

compra.

Recomendacién 9:

La Administracion debe realizar o delegar la definicién por escrito los procedimientos para la
realizacion y autorizacion de compras.

Sugerido en el disefio de Organigramas, Manual de Puesto y Funciones, politicas y procedimientos

de compras. (Ver paginas 92 a la 116).

10. No existe distincién de niveles jerarquicos en el Departamento de Compras

Hallazgo 10:

Se determiné que los asistentes de compras también realizan la funcién de Encargado de Bodega,
situacion que se presta facilmente para irregularidades, pudiendo provocar compras innecesarias,
extravio, robo o manipulacién de productos en bodega para favorecer la compra de algin

proveedor

Recomendacién 10:
La Administracidon debe realizar o delegar el disefio de los organigramas de la empresa y sus
respectivos departamentos. Asimismo la elaboracion de los manuales de puestos y funciones.

Sugerido en el disefio de Organigramas, Manual de Puesto y Funciones (Ver paginas 92 a la 110).
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11. No existe lineamientos para recepcién de mercaderias

Hallazgo 11:

No existen lineamientos claros para la recepcion de mercaderia, actualmente quien se encuentra
en el Departamento de Compras en el momento que se presenta el proveedor a realizar fa entrega
de los bienes, es quien recibe. Este no se percata de lo recibido, desconoce las cualidades y

cantidades pactadas en la compra.

Recomendacion 11:
La Administracién debe realizar o delegar fa creacién de los procedimientos de recepcion de
mercaderia por escrito, que permita verificar lo la mercaderia que entrega el proveedor.

Sugerido en el disefio de procedimientos de compras (Ver paginas 113 a la 123).

12. No se solicita factura por la compra realizada

Hallazgo 12:

La mayoria de compras, se realizan sin exigir al proveedor la factura correspondiente. Segun
argumentos del encargado del Departamento de Compras, esto se realiza para que el proveedor
realice un descuento en los precios de la mercaderia. Esta situacion conlleva un gran riesgo para la
empresa tanto a nivel operacional, por prestarse a robos, comisiones, faltantes entre otros, como a
nivel legal, debido a que la factura y la pdliza de importacion, son los Unicos documentos legales

que avalan la pertenencia y el registro como un gasto deducible del Impuesto Sobre la Renta.

Recomendacién 12;

La Administracion debe establecer politicas de compras para la adquisicién de bienes y servicios
en que cada iransaccion realizada debera estar sustentada por medio de una factura emitida por
el proveedor o el depdsito de pago de la podliza de importacién Unico documento legal que avala la
pertenencia del bien o servicio.

Sugerido en el disefio de modelo factura (Ver paginas 141-142).
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13. No existe control de lo que se le adeuda a los proveedores de la empresa

Hallazgo 13:
No existe control sobre lo que se le adeuda a los proveedores, ocasionando descontrol y mala
imagen de la empresa, la cancelacion de créditos otorgados por los proveedores y como

consiguiente el no despacho de la mercaderia.

Recomendacién 13:

La Administracion debe realizar o delegar la creacién de los formatos correspondientes que
contengan informacion general y especifica de los proveedores, que detalle los pagos que se
encuentran pendientes, asimismo las fechas de pago y nimeros de facturas.

Sugerido en el disefio de formato de control de pagos a proveedores (Ver paginas 149-150).

14. No se analizan los proveedores con los que trabaja la compaiia

Hallazgo 14:

La compafia realiza cotizaciones y ordenes de compras sin analizar previamente quien es el
proveedor, la solidez y credibilidad del mismo, lo que puede recaer en la obtencién de productos de
dudosa procedencia, de baja calidad, productos en mal estado sin derecho a devolucién o ei pago

de la mercaderia sin recibirla.

Recomendacién 14:

La Administracién debe realizar o delegar la creacion de los formatos correspondientes para
analizar a los proveedores, que permita dar a conocer los contactos, productos, dias de crédito
entre otros con los que cuenta cada uno.

Sugerido en el disefio de formato de informacion general de proveedores (Ver paginas 125-126).
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Conclusién:

El Departamento de Compras, no ha contado con un adecuado control interno, esto aunado a la
falta de supervision y revisién, situaciébn que ha afectado la eficiencia de sus operaciones los
hallazgos y recomendaciones que forman parte de este informe son el resultado obtenido en
nuestra evaluacion, mostrando las bases para la creacién del Disefio del Sistema de Control

Interno del Departamento de Compras.

La recomendacién de implementar el disefio del sistema de contro! interno del departamento de
compras tiene como finalidad contribuir a fortalecer el control interno, sobre la salvaguarda de los
activos, el uso eficiente de los recursos propiedad de la empresa, y lograr la eficiencia y eficacia en
las operaciones, a través del cumplimiento de las politicas, procedimientos establecidos por la
administracion, pero fundamentalmente incidird en un alto grado, en la confiabilidad e integridad de

la informacioén financiera.

Cualquier duda o aclaracion al presente informe, quedamos a sus ordenes.

Atentamente,

So 'a Dipectora




90

4.11 Diseio de Control Interno del Departamento de Compras

Disefio del sistema de control interno del Departamento
de Compras de una empresa agricola que produce y
comercializa Palmito

La metodologia para disenar el Sistema de Control Interno, consistié en revisar,
analizar y evaluar los procedimientos actuales de los controles internos, utilizando
para la revision pruebas de cumplimientos como la entrevista, observacion,

indagacion y analisis de la informacion. (Ver paginas 79 a la 80).

En dicha evaluacidon se determindé que la empresa Agro Palmito, S.A., en su
Departamento de Compras carece de adecuados sistemas y procedimientos para
ejercer la funcion de compras; todos estos aspectos fueron detallados en el
Informe de Controf Interno del Departamento de Compras. (Ver paginas 81 a la
89).

Este diseno tiene como prop6sito dar a conocer el nivel de jerarquia de cada
miembro de la empresa Agro Palmito, S.A. sus funciones y atribuciones asi como
el perfil que debe tener el personal, también las politicas y procedimientos
necesarios para la adquisicion de bienes y servicios, y los formatos necesarios de
para tener un control adecuado, con el objetivo de ser una herramienta de

administrativa y alcanzar la eficiencia y eficacia operativa.

La administracion es responsable de implementar y mantener el adecuado sistema
control interno. Los objetivos de un control interno es proveer a la administracion
de una seguridad razonable, pero no absoluta, que las transacciones se efectdan

y registran de acuerdo a lo establecido por la administracién.

A continuacién se presenta el diseno de control interno del Departamento de

Compras de la empresa Agro Palmito, S.A.:
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Disefo del sistema de control interno del Departamento
de Compras de una empresa agricola que produce y
comercializa Palmito

No. Pagina

4.11.1 Organigrama general sugerido de la empresa........cc....ocoooevieieiiineennnne, 92
4.11.2 Organigrama sugerido de la Gerencia Administrativa ........................... 93
4.11.3 Organigrama sugerido del Departamento de Compras ......................... 94

4.11.4 Manual de puestos y funciones del personal que interviene en el proceso

(o ToNe0] 0] o] - 1 J PR 95

4.11.5 Politicas d€ COMPIAS .. ...ceeeiiieiiiieeeeeceeee et e e ee e eeeeas 111
4.11.6 Procedimiento de COMPIas .......oovuiiiiiieiia e eeeeee e 113
4.11.7 Flujograma del procedimiento de compras...........ccccceeeeiiieiiiieeeeeeeneeeeeen, 117
4.11.8 Diseno de formatos que intervienen en el proceso de compras ............ 124
a) Informacidn general de proveedores ..o 125

b) Requisicidon de productos a bodega (RPB) .............cocoiiiiiiiiiiie 127

c¢) Requisicion de productos al Departamento de Compras (RPDC)....... 129

d) Solicitud de cotizacion (SC)........cccoemmiiiiiiiiie e 131

e) Resumen de cotizaciones (RCP)............ccccooi i 133

f) Orden de compra(OC)..........ouuiiiiiiieiiiie e 135

f.1) Registro contable ... 136

g) Ingreso de productos a bodega (IPB)...........ooovvriiiiiiiiiii e 137

h) Envio o traslado de productos de bodega (ETPB) ...........ccccooiiiin 139

i) Modelo de factura recibida del proveedor..............ccoviviiieiiiiiiiiiiiniieee. 141

i.1) Registro contable..........ccooiieiiiiiiiiiiiieee e 142

j) Contrasena de pago (CP)..........uuueiiiiiiiieieeee e 143

k) Solicitud de tramite de cheque (STCH) ... 145

I) Formato de Cheque.........co.oo it 147

1.11) Registro contable...........oooiiiiei e 148

m) Control de pagos pendientes de proveedores (CPPP)........................ 149
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4.11.4 Manual de puestos y funciones del personal que interviene en el
proceso de compras

L Palmite, S.HA.

Guatemala Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES GERENCIA
ADMINISTRATIVA (1/2)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de

Compras
Comprador Comprador
agricola administrativo
Piloto-mensajero
I. Informacién general del Puesto:
Titulo del puesto: Gerencia Administrativa.
Inmediato superior: Gerencia General.
Subalternos: Jefe de Gestion Social y Recursos Humanos, Jefe de Planillas, Jefe de

Compras, Jefe de Bodega y Asistente de Gerencia Administrativa.
Il. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Planifica, coordina, supervisa y optimizando el proceso administrativo de los departamentos a
su cargo, velando por los cumplimientos de normas y procedimientos establecidos; controla el
uso eficiente del recurso humano y financieros de la empresa encaminados al logro de los

objetivos esperados por la administracion.
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Whe Agro
HlL Palmito, $.4.

Guatemala,Ciudad, Tel:502:5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES GERENCIA
ADMINISTRATIVA (2/2)

lll. Descripcion de tareas y funciones:

Planificar, organizar, dirigir y elaborar en conjunto con sus areas a cargo el

presupuesto ingresos y egresos.

¢ Mantener informado a la Gerencia General y Financiera de la ejecucidn presupuestaria
en forma oportuna.

¢ Elaborar de indicadores de gestion correspondientes al area administrativa.

¢ Velar por el adecuado control y funcionamiento de los activos de la empresa.

» Proponer e implementar las politicas de capacitacién y desarrollo del recurso humano.

» Dirigir e informar lo relacionado con las normas, politicas y procedimientos, manuales

de organizacién y demas instrumentos administrativos y financieros.

IV. Perfil del puesto:

e Titulo académico de Licenciado en Administracion de empresas o Lic. Contador
Publico y Auditor, con estudios de maestria o post grado de alta gerencia.

¢ Manejo de paquetes de Windows y Microsoft office: Word, Excel y Power Point.

¢ Minimo cinco afhos de experiencia a nivel de direccion de gerencia.

e Dominio del idioma ingles.

¢ Alta Capacidad de analisis y estratégico, excelente relaciones interpersonales.

o Capacidad para desarroliar y orientar equipos de trabajo.

» Poseer cualidades de Liderazgo y motivacion, Eficiencia administrativa en el tiempo.
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B ayTesr . @
Uz, Palmatte, A

L,
’ A
Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ASISTENTE DE
GERENCIA ADMINISTRATIVA (1/2)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de

Compras
Comprador Comprador
agricola administrativo

Piloto-mensajero

l. Informacion general del Puesto:
Titulo del puesto: Asistente de Gerencia Administrativa.
Inmediato superior: Gerencia Administrativa.

Subalternos: Ninguno.

1. Descripcién general de la naturaleza del puesto y funciones:
Asistir en todas las actividades requeridas por la Gerencia Administrativa, en la preparacion,

elaboracion del trabajo solicitado.
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L x
A

Hgro

27, Palmite, SA.

Guélemala,(}iudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ASISTENTE DE

GERENCIA ADMINISTRATIVA (2/2)

Ill. Descripcion de tareas y funciones:

Organizar y ejecutar las actividades relacionadas del departamento administrativo.
Controlar ingresos y egresos de efectivo de caja chica.

Informar a la Gerencia administrativa los cambios a las proyecciones programadas.
Atencion a los clientes internos y externos.

Realizar cualquier otra funcidn que requiera la Gerencia Administrativa.
Comparativo mensual de presupuestos contra gastos del mes.

Coordinar agenda de trabajo de Gerencia Administrativa.

. Pefrfil del puesto:

Estudios Universitarios Gltimos anos en Administracion de empresas o carrera a fin.
Titulo a nivel medio de Secretaria bilingiie o carrera a fin.

Experiencia de tres anos en puestos similares comprobable.

Manejo de paquetes de Windows y Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
Planificador, ordenado, eficiente.

Capacidad para laborar bajo presién, bajo resultados.

Excelente relaciones interpersonales.

Buena presentacion.
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* i
Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS (1/2)

Gerencia Administrativa

Jefe de compras

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Asistente de

Piloto-mensajero

I. Informacion general del Puesto:
Titulo del puesto: Jefe del Departamento de Compras.

Inmediato superior:  Gerencia Administrativa

Subalternos: Asistente de compras, comprador agricola, comprador administrativo

y piloto-mensajero.

1l. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Planifica, coordina y supervisa el correcto desarrollo de las actividades del departamento a su

cargo, velando por los cumplimientos de normas y procedimientos establecidos y el logro de

los objetivos esperados por la administracion.

Compras
Comprador Comprador
agricola administrativa
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Palmite, $A.

- T

Guatemaia,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS (2/2)

Ill. Descripcién de tareas y funciones:

e Planificar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con el area de compras.

e Supervisar y autorizar las gestiones del departamento.

e Realizar negociaciones corporativas con los diferentes proveedores verificando que las
mercaderias adquiridas satisfaga los requisitos de control de calidad y reduccion de
costos.

e Revisar periodicamente cada mes en coordinacion con el Jefe de bodega el Lote
Econémico de Compra de insumos y materiales que serviran en la produccion.

e Contacta y entrevista nuevos proveedores locales para el suministro de materiales,
con el objetivo de mejorar las condiciones de compras para la empresa.

e Revisa las 6rdenes de compra enviada a los proveedores y su adecuada recepcion.

e Supervisa que el proceso de adquisicion se efectle en forma correcta, de acuerdo a
los procedimientos de la empresa.

IV. Perfii dei puesto:

¢ Titulo de Ingeniero Industrial, Contador Publico y Auditor, Administracién de empresas.

¢ Experiencia de cinco anos en puestos similares.

¢ Manejo de paquetes de Windows y Microsoft office: Word, Excel y Power Point.

e Alta Capacidad de analisis y estratégico, excelente relaciones interpersonales.

e Capacidad para desarroltar y orientar equipos de trabajo.

e Capacidad de negociar.
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9t Palmite, SA.
RN

Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ASISTENTE DE
COMPRAS (1/2)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de
compras

Comprador

Comprador agricola . .
administrativo

Piloto-Mensajero

I. Informacion general del Puesto:
Titulo del puesto: Asistente de compras
Inmediato superior: Jefe de Compras

Subalternos: Ninguno.

Il. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Asistir en todas las actividades al Jefe del departamento de compras, tanto en la preparacion,

elaboracion como en la planificacion del trabajo del departamento.




102

> Agro
Palmite, SA.

Guatemala,Ciudad, Tel :502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES ASISTENTE DE
COMPRAS (2/2)

ill. Descripcién de tareas y funciones:

+ Velar por la buena atencién de las personas que soliciten el servicio del departamento.

+ Control de correspondencia, requisicion de compras y de servicio, asi como traslado
de correspondencia a los diferentes departamentos de la empresa.

¢ Manejar y controlar el fondo de caja chica.

+ Elaborar diariamente el corte de caja chica.

+ Elaborar el tramite de cheque por fondo de caja chica.

+ Completar las requisiciones de acuerdo al monto autorizado.

+ Informar a los solicitantes sobre el avance de sus requisiciones.

+ Generar la orden de pago una vez recibida la mercaderia.

+ Controlar los materiales necesarios para el departamento de compras.

IV. Perfil del puesto:

o Estudios Universitarios Ultimos afios en Administracion de empresas o carrera a fin.

+ Titulo a nivel medio de Secretaria bilinglie o carrera a fin.

. Expe'riencia de tres afnos en puestos similares comprobable.

* Manejo de paquetes de Windows y Microsoft office: Word, Excel y Power Point.

+ Planificador, ordenado, eficiente.

+ Capacidad para laborar bajo presion, bajo resultados.

» Excelente relaciones interpersonales y buena presentacion.
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4 Palmitte, SA.

Guatemala,Ciudad, Tel :502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR
AGRICOLA (1/3)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de
Compras .

Comprador
administrativo

Comprador agricola

Piloto-mensajero

I. Informacion general del Puesto:
Titulo del puesto: Comprador Agricola
Inmediato superior: Jefe de compras

Subalternos: Ninguno.

ll. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Realizar las gestiones necesarias para la adquisicion de productos agricolas y todo lo que este

vinculado con la plantacién del Palmito.
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/2 flgro
s Palmito, SA.
Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR
AGRICOLA (2/3)

1. Descripcion de tareas y funciones:

+ Coordinar y realizar las compras agricolas de la plantacion de Palmito

+ Velar por la buena atencién a las personas que soliciten servicio del departamento.

* Recibir el formato Requisiciones de Productos al Departamento de Compras (RPDC)
de los demas departamentos e informa a los usuarios la autorizacion.

o Elaborar la Solicitud de Cotizacion (SC), para los diferentes proveedores. Los
proveedores responden a la Solicitud de Cotizacion (SC). Estas opciones son
trasladadas al Jefe de Compras para su autorizacion de la Cotizacion mas favorable.

* Enviar confirmacion de compra a los proveedores por medio de una solicitud de orden
de compra (OC).

« Entregar e informa a los demas departamentos el seguimiento de la solicitud de
requisicion de productos al departamento de compras.

+ Dar seguimiento al material hasta que se ingresa a la bodega a través del formato
Ingreso de Productos a Bodega (IPB), realizado por el departamento de bodega.

* Recibir y revisar las facturas pendientes de pago. Elaboracion de la Contrasefa de

Pago (CP), la que entrega a los proveedores.
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1. Palmite, S

EANS S
Guatemata,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR
AGRICOLA (3/3)

o Realizar las ordenes de pago una vez recibida las mercaderias, verificando la
recepcion en bodega y generando la Solicitud de Tramite de Cheque (STCH) la que
traslada al Departamento de Contabilidad.

» Controlar el pago a los proveedores a través del cheque emitido a su favor, y alimentar

la base de datos en el sistema con la informacion actualizada de los proveedores.

IV. Perfil del puesto:

o Estudios Universitarios Ultimos afios en Ingenieria Industrial o carrera a fin.

» Experiencia de tres afos en puestos similares comprobable.

» Conocimiento del manejo de plantaciones agricolas.

» Manejo de paquetes de Windows y Microsoft office: Word, Excel y Power Point.
» Planificador, ordenado, eficiente, analitico.

o Capacidad para Iéborar bajo presién, bajo resultados.

e Capacidad para negociar y analizar.

» Excelente relaciones interpersonales y buena presentacion.
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> Hero
Palmite, S

Gu:«;temala,Ciudad, Tel : 502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR
ADMINISTRATIVO (1/3)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de
Compras

Comprador

Comprador agricola
P 9 Administrativo

Piloto-mensajero

I. Informacién general del Puesto:
Titulo del puesto: Comprador Administrativo
Inmediato superior: Jefe de compras

Subalternos: Ninguno.

li. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Realizar las gestiones para la adquisiciéon de productos y servicios necesarios para el

funcionamiento administrativo de la compania.




107

3
Guate

el Palmitto, SA.
mata,Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR

ADMINISTRATIVO (2/3)

l1l. Descripcion de tareas y funciones:

Coordinar y realizar las compras para el desarrollo 6ptimo de la actividad
administrativa.

Velar por la buena atencion a las personas que soliciten servicio del departamento.
Recibir el formato Requisiciones de Productos al Departamento de Compras (RPDC)
de los demas departamentos e informa a los usuarios la autorizacion.

Elaborar la Solicitud de Cotizacion (SC), para los diferentes proveedores. Los
proveedores responden a la Solicitud de Cotizacion (SC). Estas opciones son
trasladadas al Jefe de Compras para su autorizacién de la Cotizacién mas favorable.
Enviar confirmacién de compra a los proveedores por medio de una solicitud de orden
de compra (OC).

Entregar e informa a los demas departamentos el seguimiento de la solicitud de
requisicion de productos al departamento de compras.

Dar seguimiento al material hasta que se ingresa a la bodega a través del formato
Ingreso de Productos a Bodega (IPB), realizado por el departamento de bodega.
Recibir y revisar las facturas pendientes de pago. Elabora y entrega la Contrasena de

Pago (CP), a los proveedores.
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I

Gu:«;temala,Ciudad, Tel : 502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES COMPRADOR
ADMINISTRATIVO (3/3)

e Realizar las 6rdenes de pago una vez recibiaa las mercaderias, verificando la
recepcion en bodega y generando el formato Solicitud de Tramite de Cheque (STCH)
la que traslada al Departamento de Contabilidad.

o Controlar el pago a los proveedores a través del cheque emitido a su favor, y alimentar
la base de datos en el sistema con la informacion actualizada de los proveedores.

e Llevar un control del material necesario para el Departamento de Compras.

V. Perfil del puesto:

e Estudios Universitarios ultimos afos en Ingenieria Industrial o Administracion de
empresas.

» [Experiencia de tres anhos en puestos similares comprobable.

e Manejo de paquetes de Windows y Microsotft office: Word, Excel y Power Point.

+ Planificador, ordenado, eficiente, analitico.

o Capacidad para laborar bajo presion, bajo resultados.

e Capacidad para negociar y analizar.

e Excelente relaciones interpersonales y buena presentacion.
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Palmite, SA.

Guatemala,Ciudad, Tel:502-5472-72038

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES PILOTO-
MENSAJERO (1/2)

Gerencia Administrativa

Asistente de
Gerencia
Administrativa

Jefe de compras

Asistente de
compras

Comprador

Comprador agricola
P 9 administrativo

Piloto-Mensajero

I. Informacion general del puesto:
Titulo del puesto: Piloto-Mensajero
Inmediato Superior: Jefe de compras en coordinacion con Asistente de Compras.

Subalternos: Ninéﬁno.

Il. Descripcion general de la naturaleza del puesto y funciones:
Efectuar correctamente y en tiempo cualquier tramite necesario para el departamento de
compras asi como trasportar el material solicitado por los demas departamentos, velando que

el producto llegue en perfectas condiciones a su lugar de destino.
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. Palmite, SH.

N
Guatemala Ciudad, Tel:502-5472-7208

MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES PILOTO-
MENSAJERO (2/2)

111. Descripcion de tareas y funciones:

e Reparte la correspondencia que le sea indicada a los demas departamentos.

o Entregar a los departamentos los articulos comprados.

¢ Transportar materiales a su lugar de destino y es el responsable de que el producto
llegue en buenas condiciones.

¢ Realizar cualquier tramite relacionado con el departamento.

o Gestiones y depdsitos en [os bancos de la compadia.

e Pago a los proveedores en sus oficinas administrativas.

IV. Perfil del puesto:

¢ Bachiller indispensable.

o Experiencia de tres afios en puestos similares.
¢ Poseer licencia de conducir.

o Poseer motocicleta en buen estado.

¢ Excelente historial en el manejo de vehiculos.
¢ Honesto, puntual, honrado.

e Buena presentacion.
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4.11.5 Politicas de compras

Politicas de compras (1/2)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Toda compra local o del exterior, asi como cualquier servicio que se
necesite, debera requerirse por medio del formato “Requisicién de
Productos al Departamento de Compras” (RPDC) (ver pagina No.129),
debidamente firmada por el jefe del Departamento solicitante y autorizada

por la Gerencia o persona designada.

Previo a efectuar cualquier compra local o del exterior, debera obtenerse
por lo menos tres cotizaciones de igual numero de proveedores, la que
deberan ser por escrito, por medio del formato “Solicitud de Cotizaciéon
(SC)” (ver pagina No. 131).

Se debe contar con andlisis previo de las diferentes cotizaciones obtenidas
de los proveedores, la que sera analizada por el encargado del
Departamento de Compras, por medio del formato “Resumen de

Cotizaciones de Proveedores (RCP)” (ver pagina No. 133).

Toda compra local o del exterior, debera realizarse por medio del formato
“Orden de Compra (OC)” (ver pagina No. 135), debidamente autorizada por

la Gerencia o persona designada.

Para avalar una compra, ésta debera hacerse por medio de la “Orden de
Compra (OC)” (ver pagina No. 135), en la que se definirdn las condiciones

de calidad, cantidad y precio de los productos entre otros.

Unicamente el Departamento de Compras, esta autorizado para realizar

compras en nombre de la empresa.

Se debera hacer del conocimiento del proveedor, que si éste no entrega en
la fecha acordada, se procedera a cancelar la recepcion del producto

solicitado y se solicitara nuevamente con un nuevo proveedor.
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Politicas de compras (2/2)

h) La adquisicion de fertilizantes, agro insumos, herbicidas y fungicidas

)

k)

utilizadas en la plantaciéon de Palmito, se realizara de acuerdo a lo previsto
en el plan operativo anual, estas compras deberan estar avaladas por

persona experta en el area de campo.

Para la entrega de productos, se utilizara el formato “Envio o traslados de

productos de bodega (ETPB)” (ver pagina No. 139).

Los formularios para “Requisicion de Productos a Bodega (RPB)”", (ver
pagina No. 127); “Requisicidon de Productos al Departamento de Compras
(RPDCY)” (ver pagina No. 129), y “Orden de Compra (OC)” (ver pagina No.

135), deben ser pre-impresos y pre-numerados.

El jefe de Compras sera el responsable de exigir el cumplimiento al
proveedor de las condiciones estipuladas en la “Orden de Compra (OC)’,

(ver pagina No. 135).

Cuando las compras excedan los cincuenta mil quetzales (Q.50,000.00),

éstas deberan ser autorizadas por la Gerencia General.

m) Cuando se requiera de la adquisicidn de un activo fijo, se debe verificar que

0)

éste se encuentre contemplado dentro del presupuesto operativo del ano,

por lo que debera ser autorizado por la Gerencia General.

No se reconocera ninguna erogacion por compra o traslado de articulos, si

no cumple con lo establecido.

Se verificara al momento de la recepcion de la mercaderia, la factura que
respalda la mercaderia debe de cumplir con los requisitos legales
establecidos por las leyes vigentes del pais. Ademas debe detallar los
productos, precios y valores pactados en la cotizacion. Si la factura no

cumple los requisitos o no se le debe extender contrasena de pago.
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4.11.6 Procedimiento de compras

Procedimientos de compras (1./4)
1. El procedimiento de compra de articulos podra iniciarse por las siguientes

situaciones:

a. Necesidad de utilizar articulos por los diferentes departamentos de la

empresa, de los cuales no haya existencia en bodega.

b. Necesidad del departamento de bodega, de adquirir articulos debido a

que estos han llegado a su nivel minimo de existencia.

2. Cuando un Jefe de Departamento necesite adquirir articulos, debera llenar
el formato “Requisicion de productos a Bodega (RPB)” (ver pagina No.
127), éste consta de original y copia. La original es entregada al Jefe del
Departamento de Bodega y la copia es archivada como constancia de la

solicitud.

3. El Jefe o Encargado de Bodega, verifica existencias de productos en
bodega, si hay existencia para el despacho, procede a llenar el formato
“Envio o Traslado de Productos de Bodega (ETPB)” (ver pagina No. 139).
Si en bodega no hay existencia, llena el formato “Requisicion de Productos
al Departamento del Compras (RPDC)”, (ver pagina No. 129), para que el
Departamento de Compras proceda a cotizar y comprar los productos

requeridos.

4. El Jefe o Encargado de Bodega traslada el original del “Envio o Traslado de
Productos de Bodega (ETPB)” (ver pagina No. 139), para el departamento
destino y la copia se archiva en Bodega. Si el proceso de adquisicion es
trasladado al Departamento de Compras, el original de la “Requisicién de
Productos al Departamento de Compras (RPDC)” (ver pagina No. 129), es
trasladado al Departamento de Compras y la copia se archiva en el

Departamento de Bodega.
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Procedimientos de compras (2/4)

5.

El Jefe o Encargado de Compras recibe el formato de “Requisicion de
Productos al Departamento de Compras (RPDC)” (ver pagina No. 129), en

la que procede a analizar la compra.

El Jefe o Encargado de Compras analiza en la base de datos o fisicamente
la informacién general de los proveedores, selecciona tres proveedores. y
procede a elaborar la “Solicitud de Cotizacion (SC)” (ver pagina No. 131). Si
no existe proveedor, se procede a buscar nuevos proveedores que

proporcionen la mercaderia requerida.

El Jefe o Encargado de Compras, envia una “Solicitud de Cotizacion (SCY’,
(ver pagina No. 131) a cada proveedor, para que éste envie los precios de

los productos que se necesita adquirir.

El encargado de compras recibe las cotizaciones de los tres proveedores, a
través del formato de una “Solicitud de Cotizacion (SC)”, (ver pagina No.
131).

El Jefe, recibe las cotizaciones de los tres proveedores y elaborado por el
comprador en el formato de “Resumen de Cotizaciones de Proveedores
(RCP)” (ver pagina No. 133).

10.El Jefe o Encargado de Compras, analiza el Resumen de Cotizaciones de

Proveedores (RCP), (ver pagina No. 133) las cotizaciones recibidas,
selecciona la mejor opcién. Colocando en orden de seleccion las

cotizaciones.

11.El Encargado de Compras, elabora la “Orden de Compra (OC)” (ver pagina

No. 135), envia para autorizacion al Jefe del Departamento de Compras y a

Gerencia, adjuntando la requisicion y el resumen de cotizaciones.
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Procedimientos de compras (3/4)

12.El Jefe de compras firma y envia a autorizacién a la Gerencia, la “Orden de
Compra (OC)", (ver pagina No. 135), adjuntando la solicitud compra y

resumen de cotizaciones de proveedores (RCP) (ver pagina No. 133).

13.La Gerencia o persona designada, evalua la informacién recibida, si
procede, autoriza y devuelve la “Orden de Compra (OC)”, (ver pagina No.
135), solicitud de compra y resumen de cotizaciones de proveedores
(RCP) (ver pagina No. 133), al Departamento de Compras para iniciar el

proceso de compras.

14.El Jefe o encargado de Compras, envia la “Orden de Compras (OC)”, (ver
pagina No. 135) al proveedor, el duplicado lo envia al Departamento de
Bodega y triplicado se adjunta a la “Solicitud de Tramite de Cheque
(STCHY)”, (ver pagina No. 145), la que es trasladada a Contabilidad para
tramite de cheque. El cuadruplicado, la Solicitud de Compra y Resumen de

Cotizaciones se archiva en el Departamento de Compras.

15.El proveedor, una vez recibida la “Orden de Compras (OC)”, (ver pagina No.
135), despacha los productos que le fueron requeridos por la empresa,
entregando factura original de los productos que entrega (ver modelo

pagina No. 141).

16.El Jefe o Encargado de Compras, recibe la mercaderia y verifica las
cualidades, cantidades y valores pactados en la “Orden de Compra (OC)”
(ver pagina No. 135). El encargado del Departamento de Compras elabora
el formato “Solicitud de Cheque (STCH)” (ver pagina No. 145), y extiende
“Contrasena de pago (CP)” (ver pagina No. 143). Adjunta la factura recibida
por el proveedor, (ver modelo pagina No. 141), para su tramite de pago. La
mercaderia es trasladada al Departamento de Bodega, adjuntando copia de
la “Orden de Compra (OC)”, (ver pagina No. 135).

17.El Jefe o encargado del Departamento de Compras, con la factura del

proveedor, llena el formato “Control de Pagos Pendientes a Proveedores
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Procedimientos de compras (4/4)

(CPPP)”, (ver pagina No. 149), el que es traslado semanalmente al

Departamento de Contabilidad.

18. El Jefe o Encargado de Bodega, le da ingreso a bodega por medio del
formato “Ingreso de Productos a Bodega (IPB)” (ver pagina No. 137). Si la
mercaderia fue requerida por bodega por existencia minima, solo se
almacena, si fue requerida por algun departamento, se procede a enviar por
medio de formato “Envié o traslado de Productos de Bodega (ETPB)” (ver

pagina No. 139).

19.El departamento de contabilidad recibe la “Solicitud tramite de cheque
(STCH)” (ver pagina No. 145), verifica que la factura emitida por el
proveedor cumpla con los requisitos legales. LLuego procede a emitir el
“Cheque (CH)”(ver modelo pagina No. 137),colocando el sello de “NO
NEGOCIABLE” y traslada el documento a firmas por parte de las Gerencia

General y Financiera.

20.El Gerente Financiero y Gerencia General realizan una revision selectiva de
los cheques, si no ven inconvenientes en la informacion proceden a firmary
trasladan el “Cheque (CH)”(ver modelo pagina No. 137), al encargado de

las cuentas por pagar para su custodia.

21.El Jefe o Encargado de las cuentas por pagar recibe los “Cheque (CH)”,
(ver modelo pagina No. 137), con sus respectivos soportes, y entrega los
documentos a los proveedores en las fechas pactadas segun “Contrasena

de pago (CP)” (ver pagina No. 143).

22. El proveedor se presenta en la fecha establecida en la “Contrasefa de
pago (CP)” (ver pagina No. 143).y el encargado de los pagos le entrega el
“Cheque (CH)”, (ver modelo pagina No. 137), el cual debera de firmar de
recibido de conformidad, estos documentos posteriormente se trasladan al

departamento de contabilidad con sus respectivos soportes.
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FLUJOGRAMA PROCESO DE COMPRAS

Para una mejor comprensiéon del Flujograma se desglosa la Simbologia utilizada

No. Simbologia Descripcién
" )
1 Inicio/ Final Indica el inicio y el final de un procedimiento
.. >
2 Actividad Describe una actividad
3 I\Dcﬂ___‘ Documento generado de una operacion
Documento e
4 Maltiples Documento Multiples resultantes.
Conector de Pagina, conecta una actividad con otra de una
5 pagina diferente. Se puede colocar el nimero de pagina a la
que se conecta.
6 Sefala un punto en el proceso en la que hay que tomar una
decision.
N =
7 Flechas o lineas de flujo que conectan los elementos del
Flecha o lineas de flujo procedimiento e indican la secuencia a seguir.
Archivo
8 Archivo de documentos
9 Entrada vy Salida Operaciones que ingresan y salen en el diagrama de flujo.
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4.10.8 Diseno de formatos que intervienen en el proceso de compras.

Dentro de los procedimientos mostrados se requiere del apoyo de formatos pre-
numerados, como parte del control interno, estos formatos permiten que las
personas que intervienen dentro del proceso realicen sus actividades sin dificultad
y cumpliendo con el objetivo de aplicar correctamente cada uno de los

procedimientos en un ambiente organizado.

Los formatos han sido elaborados cumpliendo en su estructura con los principios
de control interno, que posea niveles de autorizacién, que sean utiles para la
realizacion de controles fisicos, o en una revisiéon interna independiente, que sean
documentos administrativos que sirvan de apoyo para mejorar el control interno

dentro de la empresa.

A continuacion se muestra los formatos sugeridos que deben utilizarse dentro del

proceso de compras.
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a) Informacion General de Proveedores

Guélemala,()iudad! Tel: 5025472-128

FORMATO

INFORMACION GENERAL DE PROVEEDORES

INFORMACION GENERAL

@ CREACION L

MODIFICACION

CHEQUE |
o N DIASCREDITO | FORMADEPAGO
EFECTNO
APELLIDOS/EMPRESA @

[

NOMBRES/REPRESENTANTE LEGAL

B
i |

DIRECCION PRINGIPAL

)

L |
| -

NOMBRE CONTACTO DIRECTO

()

[ u

RO

{ P : o j : \
TEfEFONm_ ﬁ - Lk . | | TELEFONO2 2 B I I ,ﬁ‘f
L I N I R BRI
Indicativo Extension Indicativo Extension

FA)( o Horario y dias de atencion
Iﬂdicalivo f l Extension ‘
DIRECCION CORRESPONDENCIA
L | || |
L L L i -
E-MAIL_ _
L | | [ i | |
REGIMEN CONTRIBUYENTE l ! t i I 1
@ FECHA
NOMBRE DIA MES ANO
PROCESADO POR {; ___’
REVISADO POR B
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a.1) Instrucciones de llenado formato Informacion General de Proveedores

a) Informacién General de proveedores:

1.

I

Informacion general del proveedor indicar si es un proveedor nuevo o es
una modificacion.

Numero asignado, numero de identificacidn tributaria, dias de crédito, forma
de pago que recibe el proveedor.

Nombre de la empresa del proveedor.

Nombre del representante legal del proveedor.

Direccion fiscal del proveedor.

Nombre del contacto directo para realizar cotizacion y confirmacion de
ordenes de compra.

Indicar la ciudad y/ o departamento del proveedor.

8. Teléfonos de atencion y horario de atencion.

Direccion de correspondencia y atencion al cliente y correo electronico del

contacto directo.

10.Indicar el tipo de régimen del proveedor.

11.Nombre que proceso la apertura o modificacion del proveedor e indicar el

nombre de quien revisa.

12.Lugar y fecha de creacion o modificacion.
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b) Requisicion de productos a bodega (RPB)

FORMATO
i
| i REQUISICION DE PRODUCTOS A BODEGA (RPB)
i, Dilmite, $4.
Guatemala Giudad, T:S025472T8
Departamento solicitante : @ Fecha: @
Nombre del solicitante : @ Codigo de usuario: @
Nombre del encargado de bodega : @ Fecha de requisicion : @
Tiempo de entrega : @ No. RPB: 001
@ Codigo 1Y ) Unidad de (2
. Descringis
Producto Cantidad Medida escripcion
Revisar existencia en bodega
QObservaciones :
(12)
Elaborado por Revisado Por
Depto. Solicitante Encargado de Bodega
@
Autorizado por Autorizado por
Jefe del depto.Solicitante Jefe de Bodega
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b.1) Instrucciones de llenado de formato Requisicion de Productos de
Bodega (RPB)

b) Requisicion de Productos de Bodega

Indicar el nombre del departamento solicitante.

Fecha en que se elabora la requisicion.

Indicar el nombre de la persona que solicita la mercaderia.

Indicar el codigo de la persona que solicita la mercaderia.

Nombre de la persona responsable de recibir la requisicion de producto.
Fecha en que se recibe la solicitud de requisicion de productos.

Indicar el tiempo requerido a tener el producto.

© NS Ok~ b=

Correlativo de la solicitud de requisicion de producto y/o servicios a

contratar.

9. Consignar el codigo del producto segun catalogo de mercaderia.

10.Consignar la cantidad de producto requerido.

11.Indicar la unidad de medida del producto.

12.Indicar la descripcion del producto requerido.

13.Firma del solicitante del producto y/o servicio.

14.Firma del Jefe y/o encargado del area solicitante del producto y/o servicio a
contratar.

15.Firma de recepcion y despacho del producto solicitante por parte del

encargado de bodega.

16.Firma de autorizacion del jefe de bodega.
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¢) Requisicion de productos al Departamento de Compras ( RPDC )

FORMATO
o REQUISICION DE PRODUCTO AL
i Delmito, 84, DEPARTAMENTO DE COMPRAS (RPDC)
Gualemala,Civdad, Teh:50264727208
Departamento solicitante : @ Fecha : @
Nombre del solicitante : @ Cddigo de usuario: @
Nombre del encargado de compras : @ Fecha de requisicion : @
Tiempo de entrega : @ No. RPDC: 001
G) oot 10 GO
) Codigo ’\)Cantidad Umda.d de @ Descripcién
Producto Medida
Revisar existencia en bodega
Observaciones :
Solicitud Elaborada por Verificado existencias
Depto. Solicitante Jefe de Bodega
@
Solicitud Autorizado por Autorizacién de cotizacién

Jefe depto.Solicitante Jefe de Compras
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c.1) Instrucciones de llenado de formato Requisicion de Productos al

Departamento de Compras (RCDC)

¢) Requisicion de Productos al Departamento de Compras

1.

o & W

©® N O

9.

Indicar el nombre del departamento solicitante.

Fecha en que se elabora la requisicion.

Indicar el nombre de la persona que solicita la mercaderia.

Indicar el codigo de la persona que solicita la mercaderia.

Nombre de la persona responsable de recibir la solicitud del departamento
de compras.

Fecha en que se recibe la solicitud de requisicidn de productos.

Indicar el tiempo requerido a tener el producto.

Correlativo de la solicitud de requisicion de producto.

Consignar el cddigo del producto segun catalogo de mercaderia.

10.Consignar la cantidad de producto requerido.

11.Indicar la unidad de medida del producto.

12.Indicar la descripcidn del producto requerido.

13.Firma del Departamento Solicitante del producto.

14.Firma del Jefe y/o encargado del area solicitante del producto.

15.Firma del encargado de bodega que verifica que no hay existencias.

16.Firma del Jefe de Compra, para proceder a la cotizacién de los productos.
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soiicitud de cotizacion (SC)

{traccion @

Favor de colizar los siguientes articulos

Uitima fecha para recibir colizacion

FORMATO
SOLICITUD DE COTIZACION (SC)

No.SC.001 ©

©
®

OFTaON

Cantidad
Producto

(e nidad de

Medida

Descripcion del Producto yfo
v Y égPrecio Unitario @ Tolal

Servicio

Descuento Valor Tolal

Observaciones : @

Total en Letras

Sub Total

] @

Total

Forma de Pago @

Contado O
Crédito O

La solicitud es compra O
La solicitud es servicio O

Tiempo de Enirega Vigencia de la oferta

Fecha:

Firma y Sello del Proveedor

@

Orden de compra No. @

Elaborado Por : @
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d.1) Instrucciones de llenado de formato de Cotizaciéon (SC):

d) Solicitud de Cotizacion

Fecha de emisién de cotizacién.

Nombre del destinatario de la cotizacion.

Direccidon del destinatario.

Breve indicacion de los articulos y/o servicios a cotizar
Fecha ultima para recibir la cotizacién.

Correlativo de la cotizacién.

Cébdigo del producto a cotizar.

© N DO kRN

Cantidad del producto a cotizar.

9. Unidad de medida del producto a cotizar.
10.Nombre del articulo y/o servicio a cotizar.
11.Precio unitario de! producto.

12.Total de los productos.

13.Descuento otorgado del producto y/o servicio cotizado.
14. Total sin descuento a pagar.

15.Breve observaciones del producto y/o servicio.
16.Valor total a pagar segun cotizacion en letras.
17.Forma de pago contado y/o crédito.
18.Tiempo de entrega del producto y/o servicio.
19.Fecha de la vigencia de la oferta.

20.Total en numero del valor a pagar.

21.Firma y sello del proveedor.

22.Numero correlativo de orden de compra.

23.Firma de quien elaboré la cotizacién.
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e) Resumen de cotizaciones de proveedores (RCP)

Chuyad, Tel:502-5472-7208

FECHA:

RESUMEN DE COTIZACIONES DE PROVEEDORES (RCP)

NOMBRE DEL PRODUCTO :,

@

DEPARTAMENTO SOLICITANTE:,

&

©

©

@D

&

No.

NOMBRE DE PROVEEDORES

No. COTIZACION

VALOR DE COTIZACION

TIEMPO DE ENTREGA

DIAS DE CREDITO

ACEPTADA

RECHAZADA

Autorizado por:,

<
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e.1) Instrucciones de llenado de formato Resumen de Cotizaciones
Proveedores (RCP):

de

e) Resumen de Cotizaciones de Proveedores

©® N O O kb=

9.

Fecha de analisis de cotizaciones

Nombre del producto cotizado

Nombre del Departamento que lo solicita.

Numero correlativo de cotizaciones analizadas

Nombre de los proveedores analizados

Numero de cotizacion del proveedor

Valor del producto en la cotizacion

Tiempo de entrega, éste puede ser definido por horas, dias o meses.

Numero de dias que el proveedor otorga el crédito

10.Se coloca una “X”, si la cotizacion es aceptada o rechazada

11.Colocar el nombre y firma de quien elabora el resumen

12.Colocar el nombre y firma de quien analiza el resumen de cotizaciones

13.Colocar el nombre y firma de quien autoriza el proveedor mas conveniente.
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f) Orden de compra (OC)

Sujeto a las condiciones que se especifican abajo, y de acuerdo a su oferta
solicitamos enviar a : @

O siguientes :

FORMATO
A Palnite, §.4. ORDEN DE COMPRA (OC)
Solicitud (es) de compra y/o servicios
Fecha : @
Srs: O) No. De Orden : OC 001 ®

PN d . . .F . o 9
Codigo Producto Cantidad @nldad de Medida o recio Unitario © Valor Total
Total en Letras Sub-total @
Iva
Total
Lugar y Fecha de entrega: @
La liquidacion se hara despues de recibida la mercaderia a satisfaccion
Forma de Pago : @ Parcial Total
Elaborado por: Autorizado por: Firma de despacho
Jefe de compras Gerente General Proveedor
@
Recibido por Depto. Contabilidad
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f.1) Instrucciones de llenado de formato Orden de Compras (OC):

f) Orden de Compra

Fecha de orden de compra.

Destinatario a quien va dirigido la orden de compra.
Correlativo de orden de compra.

Direccion de entrega del producto.

Cédigo del producto segun cotizacién enviada.
Cantidad del producto requerido.

Unidad de medida del producto segun cotizacion.

© N O Ok O~

Precio unitario de los articulos requeridos.

9. Valor en numero total de los articulos.

10.Valor en letras del total de articulos.

11. Valor total de los articulos a pagar de la orden de compra.

12.Lugar y fecha de entrega.

13.Forma de pago de los articulos.

14.Firma del jefe del departamento de compras.

15.Firma de autorizacién del Gerente General.

16.Firma del despacho del proveedor.

17.Firma de recibido Departamento de Contabilidad, para soporte del pago al

proveedor.

f.1) Registro contable

DEBE HABER
Inventario de producto en transito XXX
Proveedores XXX

Registro de adquisicion de productos XXX XXX
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g) Ingreso de productos a bodega (IPB)

o FORMATO
Do, 8 INGRESO DE PRODUCTOS A BODEGA (IPB)

Guaiemalncludad. Tel:S0254-4R

Fecha de ingreso a hodega : ) No. IPB :001 @
Nombre del proveedor @ Cédigo proveedor :
Comprador : ( Departamento de compras ) @ Requisicién No.: @
Departamento solicitante: @ Orden de compra No.:
Factura No: @ Nota de entrega : @ Forma de pago : @

Recibimos los siguientes productos :

Cadigo Producto ) Cantidad chﬂzidad de Medida @ Descripcion JPrecio Unitario QZ) Observaciones

El producto recibido se encuentra en buenas condiciones : Si O No O

Observaciones de producto dafiado :

@) @

Firma de elaboracion Firma revision Firma de revisién
Auxiliar de Bodega Jefe de Bodega Departamento de Contabilidad
Original : Bodega

Duplicado : Departamento de compras
Triplicado : Departamento de conlabilidad
Cuadruplicado : Departamento solicitante
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g.1) Instrucciones de llenado de formato Ingreso de Productos a Bodega
(IPB):

q) Ingreso de Producto a Bodega

Fecha de ingreso a bodega.

Nombre del proveedor.

Nombre del encargado de compras.

Nombre del departamento solicitante del articulo.
Numero de factura.

Numero de nota de entrega del proveedor.

Correlativo de recepcion de producto a bodega.

N ks w2

Coédigo del proveedor segun base de datos.

9. Ndmero de requisicion de producto.

10.Numero de orden de compra

11.Indicaciones de forma de pago: crédito o contado.
12.Codigo del producto segln catalogo de bodega.
13.Cantidad del producto requerido.

14.Unidad de medida del producto requerido.
15.Descripcion del producto.

16.Precio unitario del producto.

17.0bservaciones del producto requerido.
18.Indicaciones de la calidad del producto.
19.0bservaciones del producto en mal estado.
20.Firma de elaborado por el auxiliar de bodega.
21.Firma de revision por el Jefe de Bodega.
22.Firma de conformidad del encarga de compras.

23.Envi6 de duplicado de envio a los distintos departamentos interesados.
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h) Envio o traslado de productos de bodega (ETPB)

FORMATO
o Dl §41 ENVIO O TRASLADOS DE PRODUCTOS
s s DE BODEGA (ETPB)
Fecha : () No.ETPB : 001 D)

Solicitado por : @
Departamento soficitante : @

Constancia de recepcion No. @

Gy

Cédigo Producto ®Descripcién idad de Medida @ Cantidad solicitada Uso o destino ) Observacion

@ ®

Elaborado por

Recibo por
Encargado de Bodega Departamento solicitante

Original : Bodega
Duplicada : Depariamento solicitante
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h.1) Instrucciones de llenado de formato Envio o Traslado de Productos a
Bodega (ETPB):

h) Envio o Traslado de Productos a Bodega

Fecha de entrega del producto al departamento solicitante.
Nombre de la persona solicitante.

Nombre del departamento solicitante

Numero de constancia de recepcion de producto.

Nuamero de requisicion de producto.

Cdédigo del producto.

Descripcion del producto.

Unidad de medida.

9. Cantidad solicitada del producto.

© N o g ks Db

10.Uso o destino del producto.
11.0bservaciones adicionales del articulo.
12.Firma del encargado de bodega.

13.Firma de la persona quien solicita el producto.

14.Entrega de copias a los interesados.
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i) Modelo de factura recibida del proveedor

4ta. Ave. 8-40 zona 9, Guatemala, C.A. FACTURA SERIE A

PBX. 2361-8171 @ ‘ No. 0087
NIT 603614-9

Fecha : @

Nombre : @

Nit: @

Direccion @

O OO,

~— Precio
Cédigo Cantidad @ Concepto Total

Unitario

IMPRENTA FORCOM,S.A. AGENTE DE RETENCION NIT 201045-6 TEL: 2440-2456

)

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES

Sub-total

@ Descuento

Total

AUTOIZACION SEGUN RESOLUCION No. 2010-5-35 DEL 1-1-2011 DEL 0001-5000

ORIGINAL-CLIENTE
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i.1) Instrucciones de revision de factura recibida del proveedor:

i) Modelo de Factura recibida de Proveedor

Verificar la informacion general del proveedor.
Revision que ésta sea factura, su numero correlativo y serie.
Fecha de emision, que corresponda al periodo

Que sea emitida a nombre de Agro Palmito, S.A.

O~ N =

Que el Numero de identificacion Tributaria (Nit), corresponda al numero

de la empresa Agro Paimito, S.A.

o

Direccion de la empresa Agro Palmito, S.A. .
7. Codigo del producto. Requisito no indispensable.
8. Cantidad. Verificar que sea la misma cantidad que la establecida en la
Orden de Compra (OC).
9. Nombre del producto. Que sea el requerido en la Orden de Compra
(OC).
~10. Precio unitario pactado en la Orden de Compra (OC).
11.Monto en la unidad monetaria. Realizar los calculos correspondientes
para validar dichos montos.
12.Descuentos pactados y valor a cancelar.
13.Régimen de la empresa. De acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre la
Renta, éste debe ser colocarlo por el proveedor.
14.Que la factura recibida, sea la original.
15.Que cuente con la autorizacion correspondiente por parte de la

Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

i.1) Registro contable

DEBE HABER
Inventario agricola XXX
Crédito fiscal XXX
Inventario de producto en transito XXX

Registro de compra de mercaderia XXX XXX
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j) Contrasefia de pago (CP)

A Pt 5.4
;ﬁség_\ PAME, o1
Guatemala,Ciudad, Tel:5025472-7208

@3uatemala de

FORMATO
CONTRASENA DE PAGO
@ No.CP : 0001

Nombre : @

Concepto : @

Fecha de pago : @

@No. @ No. De Factura

@ Monto de Factura

Total de Facturas

Dias de pago :Viernes @
De :9:00 a 13:00 Horas

Original : Proveedor

Duplicado : Contabilidad
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j-1) Instrucciones de llenado de formato Contraseina de Pago (CP):

j) Contrasefia de Pago

Numero correlativo de contrasefa de pago.

Fecha de entrega de contrasefia de pago.

Nombre del proveedor.

Indicar el concepto si es por producto y/o servicio adquirido.
Fecha que se efectuara el pago al proveedor.

Correlativos de facturas recibidas.

Namero de facturas emitidas por el proveedor.

Monto de la factura emitida por el proveedor.

Fecha, hora y dia de atencion de pago al proveedor.

> © N o bk w2

0.Entrega de copias a los interesados, original proveedor, duplicado

contabilidad.
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k) Solicitud de tramite de cheque (STCH)

jin FORMATO
whemswmann)  SOLICITUD DE TRAMITE DE CHEQUE (STCH)

Nombre : @
Monto : @
Concepto : @
Cta. Banco : @ No. Cheque : G
FechadePago: (5 No. Contrasefia : @
Cuenta @ Debe Haber
Sumas :
Observaciones
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Departamento de compras Departamento contable Gerencia Financiera
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k.1) Instrucciones de llenado de formato Solicitud de Tramite de Cheque
(STCH):

k) Solicitud de Tramite de Cheque

0.

©® N o O s 0N~

Nombre de la persona de quien se emite el cheque.

Valor del cheque a emitir.

Breve descripcion del motivo de pago.

Nombre y numero de cuenta bancaria.

Fecha de pago del cheque al proveedor.

Numero de cheque.

Numero de contrasefa de pago emitida al proveedor.

Cuenta contables elaboradas por el departamento de contabilidad.

Clasificacion contable de las cuentas clasificadas como debe.

10. Clasificacion contable de las cuentas clasificadas como haber.

11.Firma de quien elabora la solicitud de cheque encargado de compras.

12.Firma de quien revisa la solicitud de cheque departamento de contabilidad.

13.Firma de quien autoriza la orden de emisién de cheque.




I) Formato de cheque

147

Guatemala, C.A.

Suma de : @

Lugar y Fecha : @

Pago a Orden de : @

BANCO AGROMERCANTIL, S.A.

AGRO PALMITO, S.A.

©

Cuenta No. 009-081016-8 (2

Cheque
No. 821378

Q @

" NO NEGOCIABLE ™™

Firmas registradas

Descripcion del Pago:

Cuenta

Concepto

Hecho Por

Revisado

@

Autorizado

Recibe conforme

D)

Dia

Mes
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I.1) Instrucciones de lienado de formato de cheque:

) Cheque

Nombre del banco.

Numero de la cuenta bancaria.

Numero correlativo del cheque emitido.
Lugar y fecha de emisién del cheque.
Nombre del beneficiario del cheque.

Valor en letras del monto del cheque emitido.

Valor en niumeros del monto del cheque emitido.

© N O Ok~ w2

Descripcion del cheque e indicacidn de cuentas contables.

9. Iniciales del responsable quien elabora el cheque.

10.Iniciales de quien revisa el cheque.

11.Firma de quien autoriza el pago del cheque

12.Firma de proveedor de conformidad del pago.

13.Dia, mes y afo que recibe el proveedor el pago.

14.Por norma de seguridad es necesario que el cheque este bajo el concepto
de “NO NEGOCIABLE “.

I.1) Registro contable

DEBE HABER
Proveedores XXX
Banco Agromercantil, S.A. XXX

Registro de la emision del cheque XXX XXX
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m.1) Instrucciones de llenado de formato Control de Pagos Pendientes a
Proveedores (CPPP):

m) Control de Pagos Pendientes a Proveedores

2L S o

8.
9.

Dia, mes y ano que se realizara el reporte.

Numero correlativo del cliente, y nimero de orden de compra.

Ndmero de contrasefna de pago entregado al proveedor.

Nuamero de factura que respalda fa compra.

Fecha de la factura de compra.

Nombre del proveedor, o nombre de la persona a quien se emitié a favor el
cheque.

Breve concepto de pago.

Numero de cheque emitido.

Dias de crédito

10.Fecha de pago al proveedor segin contraseia de pago.

11.Cifras en quetzales del cheque emitido.

12.Fecha de los dias vencidos a la fecha indicada de pago.

13.Semanas programadas de pago.

14.Total de programacion de 6 semanas de pago.

15.Sumatoria general de todas las semanas a pagar.

16.Nombre y firma de quien realiza el cuadro de control de pagos.

17.Nombre y firma de quien revisa el cuadro de control de pagos.
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CONCLUSIONES

La empresa es una organizacion que invierte capital, es fuente generadora
de empleo e invierte en la adquisicién de bienes y servicios necesarios para

el proceso productivo y comercial, con la finalidad de generar utilidad.

El Departamento de Auditoria Interna es un instrumento de control
gerencial, el cual contribuye a garantizar el cumplimiento de los objetivos y
metas de [a administracion; ademas, ayuda a ejercer el control para el
adecuado funcionamiento de las operaciones de la empresa, para el caso

particular, los sistemas y procedimientos en el Departamento de Compras.

Se diseind el Sistema de Control Interno del Departamento de Compras, con
el objetivo que, la Empresa Agricola que Produce y Comercializa Palmito
cuente con un adecuado control interno que le permita planificar, organizar
y controlar la adquisicidbn de bienes y servicios. Para tal efecto se
elaboraron instrumentos como: politicas, procedimientos y manuales

administrativos.

.Es importante que el profesional de la Contaduria Publica y Auditoria
realice la estructura de un control interno de acuerdo a la estructura
organizacional de la entidad, cumpliendo con los Principios de Control

Interno.
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RECOMENDACIONES

Las Empresas deben contar en cada area de operacion con controles
internos adecuados de acuerdo a su estructura organizacional que les

permita optimizar sus recursos y cumplir con sus objetivos y metas.

Las Empresas Agricolas que Producen y Comercializan Palmito deben
incluir en su estructura organizacional, el Departamento de Auditoria Interna
como instrumento de control gerencial, el que se encarga de revisar,
evaluar y controlar constantemente el cumplimiento de las politicas
administrativas y del funcionamiento de las operaciones y procedimientos,
en especial del Departamento de Compras, o que permite el cumplimiento

de los objetivos a corto, mediano y largo plazo.

Las Empresas Agricola que Produce y Comercializa Palmito es necesario
que implemente en su Departamento de Compras, las politicas,
procedimientos y manuales administrativos que se incluyen en este trabajo

de tesis.

Las empresas de esta naturaleza deben contar con la asesoria de un
profesional de la Contaduria Puablica y Auditoria que evalle y disefie un
adecuado sistema de control Interno, para lograr la eficiencia y eficacia en

Sus operaciones y sea confiable para la administracion.
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