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INTRODUCCION

La agroindustria azucarera de Guatemala se ha constituido como uno de los
principales exportadores de azucar a nivel Latinoamericano yse encuentra dentro
de los principales productores a nivel mundial. La consolidacion y crecimiento del
sector representan para el pais mas de 65,000 empleos directos. Asimismo, es
uno los principales productos de los cultivos tradicionales que contribuyen
alrededor de un 3% al producto interno bruto y una de las principales fuentes

generadoras de divisas.

Para mantener ininterrumpido el proceso productivo de azucar de cafa, es
necesario garantizar la disposicion de los materiales e insumos que se
incorporan a los procesos, desde que inicia la preparacion del suelo hasta el
momento en que se comercializa el azucar crudo, blanco o refinado que se

obtiene del proceso industrial.

El proceso industrial, los nuevos proyectosy los programas de inversién para el
crecimiento de la capacidad instalada del ingenio, demandan articulos que por su
naturaleza o precio no son viables adquirir en el pais, estos llevan implicitos un
grado de especializacion y tecnificacidon.La necesidad del abastecimiento de estos
materiales se satisface con proveedores en el exterior del pais, y se recurren a las

importaciones de paises como Estados Unidos de América y Brasil.

El departamento de compras y suministros del ingenio juega un papel
fundamental en el cumplimiento de la misién y de los objetivos estratégicos de la
organizacion, ya que es el encargado del desarrollo de la logistica para el
aprovisionamiento de los materiales y garantizar asi el proceso productivo. De
esta cuenta, la administracion de los inventarios por parte del departamento de

compras tienen como resultado que los stocks se mantengan en los niveles



adecuados y se eviten los costos que implican tener un inventario de baja rotacion

o el impacto de no disponer de un insumo critico.

Por tal razén, las importaciones de materiales y suministros son necesarias para
garantizar el proceso productivo del azucar, de tal manera que se debe contar con
los politicas y procedimientos adecuados para determinar razonablemente los
costos de adquisicion para evitar el sesgo en la presentacion de los Estados
Financieros del ingenio y por lo tanto evitar los costos subasignados o
sobreasignados a determinados materiales e insumos, lo que puede tergiversar
las ejecuciones presupuestarias de los centros de costos y por ende, la

presentacion de lainformacioén financiera.

Los manuales de politicas y procedimientos representan para las organizaciones
un instrumento técnico que incorporan los lineamientos para que las operaciones
relacionadas entre si, se ejecuten de forma secuencial y cronoldgica. Esta
informacion es util en todos los niveles de las empresas siempre y cuando se

mantenga actualizada para que las operaciones se realicen de la mejor manera.

Para constituir un sistema administrativo confiable de acuerdo al volumen y
naturaleza de las operaciones de los ingenios azucareros y en general, de
cualquier otra organizacidn, es necesaria la implementacion de politicas y
procedimientos que tomen en cuenta los objetivos de la empresa y la normativa
que regula lo referente a la elaboracion y presentacién de la informacién

financiera.

Sobre esta base, el presente trabajo de tesis se desarroll6 con el objetivo de
determinar los costos de adquisicion de los materiales y suministros de
importacion de acuerdo a la Noma Internacional de Informacién Financiera para

Pequefias y Medianas Entidades, asi como el método de valuacion de los



inventarios de acuerdo al volumen de los movimientos de la Agroindustria

Azucarera de Guatemala.

El presente trabajo de tesis esta compuesto por cuatro capitulos para facilitar su

comprension.

En el primer capitulo se abordan aspectos generales de la industria azucarera,
desde como los ingenios iniciaron como empresas fabriles hasta convertirse en
refinerias industrializadas como se les conoce actualmente. Se aborda el marco
legal aplicable a los ingenios y las organizaciones que se crearon para hacer mas

eficientes las operaciones en la industria azucarera.

En el segundo capitulo se tratan temas referentes a las importaciones, los
departamentos dentro de la organizacion encargados de adquirir los suministros,
de resguardarlos y de los registros contables; los métodos de valuacion de los

inventarios y la forma de distribuir los costos de las importaciones.

El tercer capitulo trata de los manuales administrativos, la clasificacion por
contenido y por funcién especifica, ademas se muestran datos especificos de los
manuales mas utilizados en una organizacion. Por ultimo se presenta el proceso
de elaboracién de un manual, desde disefio del proyecto, hasta la presentacion del

manual al érgano responsable.

El cuarto capitulo incluye el caso practico sobre la elaboracion de un manual de
politicas y procedimientos contables para determinar el costo en el area de
importaciones de un ingenio azucarero. En donde se aplicé la metodologia
planteada en el capitulo tres, y como consecuencia se presentan las politicas y los
procedimientos idoneos para la determinacién de los costos de adquisicion de
acuerdo al volumen de los materiales adquiridos por el ingenio azucarero objeto

de estudio.



Posterior a la propuesta, se presentan las conclusiones y recomendaciones
derivadas de la tesis elaborada en empresa agroindustrial seleccionada del gremio

azucarero de Guatemala.



CAPITULO |

CONCEPTOS GENERALES DE LA INDUSTRIA AZUCARERA

Las practicas de cultivo, cosecha y transformacién de la cafia de azucar han
cambiado radicalmente desde que se propagaron las primeras variantes de esta
planta por todo el mundo. Asi mismo, las especies de cafa de azucar que
actualmente se utilizan en la industria azucarera ya no son las mismas de esa

industria incipiente.

En la época actual se utilizan diversas variedades de cafia de azucar, la mayoria
son hibridos que han sido analizados y probados para obtener un mayor
rendimiento de sacarosa. Asi mismo, las modificaciones a las que se han
sometido dichas variedades, las ha hecho mas resistentes al ataque de las

plagas.
1.1 Antecedentes histéricos

La propagacion de las primeras variantes de cafa de azucar al nuevo mundo y la
expansion de las practicas de cultivo de esta graminacea se remonta varios siglos
atras, en donde los viajes de las carabelas espafolas a las islas del Atlantico

fueron determinantes para que posteriormente en el siglo XV llegaran a América.

‘La cafna de azucar (Saccharumofficinarum) es una planta que pertenece a la
familia delas graminaceas, cuyo origen se encuentra en el sureste tropical de Asia.
Los botanicos E. Artschwager y E. W. Brandes ubican su domesticacion en el
Archipiélago Indo-Malayo, en Nueva Guinea, de donde se propagd a Oceania en
tres oleadas: hacia el 8,000 a.C. alas Islas Salomon, Nuevas Hébridasy Nueva
Caledonia; en el 6,000 a.C. a Indonesia, Filipinas y norte de India; y entre el 600 y
1,100 d.C. a Fiji, Tonga, Samoa, Islas Cook, Marquesas, Islas de la Sociedad, de

Pascua y Hawai.



En 1778 el circunnavegador britanico James Cook hizo un viaje por el Océano
Pacifico y descubrid la Polinesia y las Islas Hawai, en donde encontré la variedad
de cana Otaehiti, que gracias a él se difundié a otras regiones del mundo. Esto fue
de gran trascendencia, por cuanto significo la sustitucién de variedades enfermas

y desgastadas, utilizadas por varios siglos en el Caribe y el continente americano.

En la antigiedad muchos pueblos mascaban o chupaban cafia de azucar como
alimento. Desde tiempos inmemoriales se conoci6 la cafia y se consumid en la
India. El texto mas antiguo que menciona por primera vez la cafa de azucar es el
Cddigo Manu, de la India, hacia el afno 1,000 a.C. Fuentes posteriores, como el
Mahabhashyade Pantajali, un poema épico escrito en sanscrito entre el 400 y 350
a.C., escribe sobre el azucar o sarkara en relacion con el arroz, la comida de los
hindues, que se preparaba con leche y azucar y se condimentaba con

cardamomo.

Es muy probable que en la India se hayan inventado los procesos de elaboracion
de azucar de cana y que las técnicas para cristalizar azucar se hayan desarrollado
en Bengala alrededor del siglo IV o lll a.C. Este proceso se describe por primera
vez en un documento religioso hindu de alrededor del afo 500 d.C., el
Buddhagosa, o Discurso sobre la conciencia del mal. Se hervia el jugo de la cafia
de azucar hasta obtener una masa espesa, de la cual se obtenia azucar

cristalizada.

En el Arthasan, un manual sobre la calidad de estadista, escrito en sanscrito entre
el 324 y 300 a.C., se mencionan cinco diferentes variedades de azucar, entre
ellas: guda(meladura coagulada o panela), khanda(cristales grandes) vy
sarkara(azucar en forma cristalizada en granos). Esto quiere decir que para
entonces ya se conocian técnicas sofisticadas para producir azucar de diferentes
grados de pureza. En sanscrito, sarkara significaba originalmente particulas

granuladas”.(18:11)



Fue a través del comercio y los viajeros de la India que los romanos y griegos
conocieron el sakkharon(azucar en griego) o saccharum(en latin), a la que
también llamaban “sal indica”. Los musulmanes iniciaron su expansién hacia Siria,
Palestina, Egipto e Iran después dela muerte de Mahoma, en el afio 632; habiendo
aprendido de los hindues y persas varias técnicas para la produccion de azucar,
llevaron consigo la cafia de azucar a Egipto. Los egipcios fueron los que aplicaron
el conocimiento de la quimica y alquimia al proceso de purificacién del liquido
extraido de la cafia empleando sustancias quimicas, como cal, ceniza o tierras
alcalinas y potasio. Este proceso fue el avance mas importante realizado a
mediados del siglo VIl en el arte de elaboracion de azucar que se difundio a

Persia y la India.

“La palabra azucar proviene del arabe as-sukkar, lo mismo sucede en otros
idiomas acucar(portugués), sugar(inglés), suiker(holandés), sukker(danés),

sokker(sueco), sucre (francés), sucker(aleman), zucchero(italiano)”.(18:13)

Europa tuvo el primer contacto con el azucar alrededor de 996; este producto
llegé a Venecia, pero fue hasta la época de las cruzadas (1095-1270) que los
europeos llegaron a familiarizarse con el dulce, considerado como un manjar o
para usos medicinales; sin embargo a principios del siglo XIV el azucar de cafia
aun no tenia mucha demanda, ya que se seguia utilizando para endulzar
medicamentos amargos y en las confiteriasmas refinadas. Las barreras de
comercio impuestas por los turcosen el Orienteincrementaron la demanda del
azucar de Europa que para ese entonces ya no se empleaba unicamente en

boticas sino cada vez mas en confiteria.

Las exploraciones oceanicas en carabelas del siglo XV determinaron la expansion

del cultivo de la cafia de azucar en las islas del Atlantico. El descubrimiento de las

Islas Canarias en 1402 por genoveses en nombre del Rey de Castilla, y la

ratificacion hecha por Isabel de Castilla en 1478 sobre los derechos en la Isla; fue
3



de gran trascendencia histérica para Espafia, ya que por su posicién geografica,
las Islas Canarias se convirtieron en el punto de escala en la ruta hacia América.
En Canarias se sembrd cafa de azucar y esta empresa floreci6 en manos de
catalanes y valencianos, expertos cultivadores de cafa y maestros oficiales

azucareros que también traficaron el producto.

La cafia de azucar fue una de las especies introducidas por los espafioles y
portugueses en el Nuevo Mundo. Fue un producto de explotacion colonial que se
adaptoé muy bien al clima tropical y constituyé un poderoso incentivo econémico en
la colonizacidn de América. Brasil muy pronto se convirtié en un gran productor de

azucar que abastecio al mercado europeo después de Madeira y Canarias.

La primera cafia de azucar que llegé al Nuevo Mundo la trajo Cristobal Colon en
su segundo viaje. Coldn la recogié de las Islas Canarias, segun Bartolomé de las
Casas, en la Isla Gomera. Los primeros vastagos de cafa de azucar plantados en
la Isla La Espanola (hoy Republica Dominicana) se aclimataron muy bien, sin
embargo, el sistema de factoria establecido por los Reyes Catdlicos el cual
consistia en el intercambio de productos europeos por metales preciosos no hizo

prosperar la explotacion agricola por carecer esta de atractivo comercial.

La situacién cambid con las nuevas politicas del Gobernador Nicolas de Ovando,
proporcionandole a la Isla estabilidad econdmica, otorgd mercedes de tierras y
promovié la produccion de alimentos. Ovando organizé un sistema de trabajo
forzado que consistia en el repartimiento de mano de obra nativa a los colonos
que la solicitaban para el trabajo de minas, haciendas y en la construccién de

viviendas y edificios.

La produccién azucarera florecié en La Espanola gracias a la inventiva de los
emprendedores y también por los incentivos econdmicos que ofrecio el Rey Carlos

I, otorgando préstamos a quienes deseaban construir trapiches y cualesquiera

4



privilegios necesarios para impulsar dicha industria. De La Espafola el cultivo de
la cafia y la tecnologia para procesarla pasaron a las demas islas del Mar Caribe.
La Industria azucarera en Cuba experimentd cierta expansion cuando Estados
Unidos de América le abri6 mercado, después de la independencia de las trece

colonias anglosajonas de Norteamérica en el afio de 1776.

Rapidamente la cafa de azucar se trasladé al continente americano y fue
cultivada en la Nueva Espana (México), Venezuela, Peru y Uruguay. En México el
iniciador del cultivo de la cana de azucar fue el conquistador Hernan Cortes y al
igual como sucedi6 en La Espafiola, en la Nueva Espaina se otorgaron tierras a
quienes deseaban establecer ingenios o trapiches, en este caso fomentado por los

Virreyes.

“‘No cabe duda que en Guatemala se cultivd cafia de azucar desde el siglo XVI,
pero en forma modesta, por ser una agroindustria que requeria mucho capital para
instalar molinos de cana y obtener mano de obra esclava. Otros inconvenientes
eran las dificultades en el transporte a los puertos y la falta de instalaciones
adecuadas, por lo que el azucar y la panela s6lo fueron productos de consumo

interno en la época colonial.”(18:31)

1.2 Industria azucarera

La agroindustria azucarera en Guatemala se ha caracterizado por Ila
introduccionde tecnologia en el proceso productivo y el desarrollo de practicas
innovadoras en la produccion de edulcorantes; desde que empezaron a funcionar
como meras empresas fabriles, hasta transformarse en refinerias industrializadas
como se conocen actualmente. Para desarrollar una definicibn de industria
azucarera, es necesario abordar los procesos que conforman la produccién de

azucar para finalmente definir el concepto de industria azucarera moderna.



Preparacion del suelo, siembray riego

La preparacion del suelo facilita el manejo del cultivo y la cosecha de la cafa de
azucar. Es absolutamente necesario renovar los canales, ya que después de
cuatro o cinco socas (cortes) el rendimiento del azucar baja sensiblemente. Una
novedad practicada con la investigacion agricola es la siembra de variedades de
cana seleccionadas, aptas para el medio y resistentes a las enfermedades mas
comunes. Otra novedad es la siembra mecanizada aplicada por primera vez en

Guatemala.

El riegose determina en mayor o menor grado por la cantidad de lluvia que cae en
el area de cultivo. El riego es necesario en las temporadas secas, y
particularmente en las nuevas siembras por lo general en noviembre y diciembre;
para ello se debe tomar en cuenta la topografia del suelo y el disefio de canales
de riego y drenajes adecuados. Estos criterios se deben tomar en cuenta ya que
un excesivo riego produce un mayor tonelaje en la cafia pero no necesariamente

un alto contenido de sacarosa.

“Actualmente se interrumpe el programa de riego un periodo determinado antes

del corte, se deja que la cafia se estrese para sacarle mas sacarosa”. (15:210)

Esto se experimentd por primera vez en una huelga laboral en 1980, cuando se
tuvo que suspender temporalmente la zafra, al continuar 15 dias después se pudo
observar una mejora en la maduracion. Este efecto se explica ya que después de
una sequia la cafa ya no tiene jugo ni agua por lo que hay que “stresear” la cafa y

luego, para superar el estrés, darle agua.

Aplicacion de fertilizantes, insecticidas, herbicidas y madurantes

La aplicacion de productos agroquimicos y biotecnolégicos constituye una gran
innovacion. Los fertilizantes son beneficiosos para los suelos ayudan a obtener
6



una mayor productividad. Actualmente se aplica fertilizante sodlido-granulado,

también se logra agregandole cachaza a los suelos pobres en materia organica.

La aplicacion de madurantes, fertilizantes, insecticidas se realiza via area con la
ayuda de sistemas de posicionamiento global (GPS). Las avionetas que
sobrevuelan los cafaverales en areas planas, o helicpteros en areas quebradas,
detectan a 25 metros de altura los marcadores colocados en el campo con ayuda

de satélites que los apoyan en el vuelo mientras esparcen los agroquimicos.

Actualmente muchos ingenios dejaron de usar insecticidas quimicos, gracias a la
introduccién de practicas de control de maleza y sanidad vegetal. Estas practicas
han tenido éxitos con la produccion de millones de insectos benéficos, como
avispitas y hongos que se aplican a los cultivos para combatir las plagas y mejorar

la productividad.
Corte Alce y Transporte (CAT)

La zafra comienza en Guatemala a mediados de noviembre, al finalizar el periodo
de lluvias. La cosecha consiste del corte, alce y transporte (CAT) del area de cana
al ingenio. Estas son actividades que deben realizarse en el menor tiempo posible,
ya que la caia es un producto perecedero que pierde sacarosa desde el momento

en que se corta o quema la planta.

De acuerdo a estudios que se han realizado, se ha demostrado que la cana tiene
280 libras de azucar en la tonelada de cafia cortada antes de ser quemada. Es en
el trayecto al ingenio donde puede perder hasta 50 libras si se pasan 36 horas
desde el corte hasta su molienda en el ingenio. Los molinos siempre muelen la
misma cantidad, pero su rendimiento en la elaboracién de azucar no es el mismo,
por lo que es muy importante la coordinacion, tecnificacion y rapidez con que se
trabaja con el CAT para abastecer continuamente al ingenio de cafia y que no

haya interrupciones en las operaciones.
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El proceso industrial de la cafa

En el ingenio se extrae la sacarosa de la cana, pasando por las operaciones de
molienda, filtracidn, calentamiento, sulfitacién, clarificacién y evaporacion del jugo

para obtener el azucar o grano cristalizado.

La cafa que llega al ingenio se pesa en basculas y se le paga al cafero
considerando la cantidad de azucar que contiene segun el analisis realizado en el
laboratorio. Esta cafia se almacena en un patio o pasa directamente al tandem
para iniciar el proceso de molienda. Sin embargo, antes de ser molida, la cafia es
desmenuzada en la desfibradora para romper la corteza y asi facilitar la extraccion

de la sacarosa.

En la molienda se utilizan molinos que presan la cafia y extraen el jugo. El molino
consiste de un tdndem de cuatro a seis rodillos, la mayoria de ingenios en
Guatemala poseen un solo tandem. Para extraer la mayor cantidad de sacarosa

posible contenida en la fibra de la cafia se agrega agua al proceso de la molienda.

El bagazo que resulta de la molienda de la cana, es conducido a un lugar para que
se seque. Posteriormente se conduce a las calderas para quemarlo como
combustible y producir un vapor de alta presion que se emplea en las turbinas

para mover los molinos de hasta 2,000 caballos de fuerza.

El jugo o guarapo que sale de los molinos pasa por un filiro que retiene los
residuos del bagazo. El jugo se pesa antes de entrar en la fase de calentamiento
a mas de 105° C. En otros recipientes se eliminan las burbujas de aire. El jugo se
blanquea agregandole o6xido sulfuroso (SO2). Después de la sulfitacion se
neutraliza el jugo con cal; a este proceso se llama clarificar el liquido, ya que hace
que las impurezas o cachaza se sedimente en el fondo y el liquido quede en la

parte superior.



La cachaza se filtra y se utiliza como abono para mejorar los suelos donde se
cultiva la cafia pobres en nutrientes. Después de clarificar el jugo, pasa a la fase
de evaporacion utilizando evaporadores en serie siendo la concentracion de
azucar cada vez mayor. En este proceso se utiliza el multiple efecto, es decir, el
vapor que resulta de la primera evaporacion se utiliza para calentar el agua del
segundo evaporador y asi sucesivamente.Cuando el jugo llega a una

concentracion de aproximadamente 60% se obtiene la meladura o jarabe.

La meladura se concentra aun mas en los tachos hasta alcanzar el punto de
saturacion, que es cuando se cristaliza o se forma el grano de azucar. Sin
embargo este grano que sale de los tachos aun estd cubierto de miel; para
separar miel y grano, se utilizan centrifugas que rotan a alta velocidad. La miel o
melaza es bombeada a tanques de almacenamiento para finalmente utilizarla para
alimentar ganado, exportarla para producir alcohol o para producir vino, que se

fermenta y se destila obteniéndose vinaza o alcohol etilico.

“El azucar cristalizado se lleva por una banda a una secadora rotativa, que gira 'y
hace caer el azucar. Por varios conductos entra una corriente de aire caliente a la
secadora, pasa por en medio del cilindro giratorio y elimina la humedad del azucar
al caer en la rotacion. El azucar refinado se cristaliza dos veces para obtener un

maximo de pureza requerida.”(18:218)

El azucar blanco se envasa en sacos, y si es para consumo interno se envia a los
centros de empaque donde se le agrega la vitamina “A” y se empaque en bolsas
con marca. El azucar crudo destinado a la exportacion, se almacena a granel en
una bodega del ingenio para luego ser transportada al puerto de donde partira
hacia el pais de destino. EI embalaje del azucar para exportacion ha tenido
singulares variantes, desde sacos de manta, bolsas de papel kraft que se abrian al
llegar el puerto, bolsas de papel tamafio “jumbo” de polipropileno hasta llegar al
sistema de transporte de azucar a granel. Esta ultima innovacion fue factible
9



gracias a la construccion de la Terminal EXPOGRANEL en Puerto Quetzal,

inaugurada en 1994.

Cogeneracion eléctrica

El proceso de cogeneracion de electricidad consiste en aprovechar los excedentes
de energia en la fabrica o en el ingenio, para producir la electricidad en cantidades
que se puedan comercializar. Para que resulte una buena cogeneracion, el ingenio
debe ser eficiente y proporcionar una buena cantidad de bagazo que se pueda
procesar en turbinas y producir la energia eléctrica. El bagazo, que en este caso
es el combustible, llega por medio de conductores a las calderas, al quemar el
bagazo produce un vapor mayor a 600 libras de presidén, con una temperatura de
hasta 750 grados. El vapor llega a los turbogeneradores donde la energia térmica
ser convierte en energia eléctrica; esta pasa a través de un transformador en
donde una parte es enviada al ingenio para consumo propio, y el excedente se
conecta y vende a la red nacional de electricidad, en este caso a la Empresa
Eléctrica de Guatemala, S.A. (EEGSA).

Fin de la zafra

Al terminar la zafra, todos los ingenios suspenden sus operaciones de produccion
de azucar y comienza lo que llaman en el medio: “periodo de reparacién”, por lo
que desarman completamente todo el equipo y maquinaria para reparar o cambiar
piezas defectuosas. Este tiempo de reparacion, es el que utiliza todo ingenio para

afinar sus instalaciones para la siguiente zafra.

La eficiencia en el campo y en el ingenio se mide durante y al final de cada zafra.
Se analizan y evaluan los datos de operacion y sus resultados, se compara el
rendimiento en la produccion de azucar y se analizan las areas que han

presentado problemas, para proponersoluciones y realizar mejoras. A esto se le
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llama “benchmarking”. Se realizan tres tipos de benchmarking que se realizan en

la industria azucarera, el de campo, el industrial y el financiero.

Para tener una visualizacion grafica del proceso industrial de la cafia, se presenta
a continuacion la figura 1.1 en donde el proceso inicia con la preparacion de la

cana a moler y finaliza con la presentacion del azucar como producto final.
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Figura 1.1

Proceso productivo de la cafia de azUcar
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1.2.1 Definicidon de industria azucarera

. Secado

Al tomar en cuenta el proceso descrito anteriormente, se define industria

azucarera de la siguiente manera:
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Combinacién de procesos que incluyen,preparacion del suelo,siembra y cultivo de
cafa que se cosecha una vez al ano de forma manual o mecanica;en donde el
capital toma relevancia al ser empleado para la adquisicién o investigacion en
maquinaria especializada, y capacitacion del personal;recursos necesarios en la
transformacién de la cafia de azucar utilizada como materia prima para la
produccion de edulcorantescomo producto final; que tendran como fin la
comercializaciénen el mercado local y en el exterior del pais, para uso industrial
(azucar cruda) o para consumo humano (azucar blanca). De estos procesos se

obtienen como subproductos energia eléctrica y mieles virgenes.

1.3 Estructura organizacional del ingenio azucarero

1.3.1 Organizacién

Guillermo Gdémez define organizacion como:“La estructuracion técnica de las
relaciones que deben existir entre funciones, niveles y actividades de los
elementos humanos y materiales de un organismo social, con el fin de lograr
maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos sefialados con
anterioridad.”(10:191)

Segun Koontz y Weihrick, autores del libro“Administracion una perspectiva
global’, argumentan que para concebir la funcidn de organizacion como un

proceso es preciso considerar los siguientes elementos fundamentales.

e “En primer lugar, la estructura debe ser reflejo de objetivos y planes, dado
que las actividades se derivan de ellos.

e “En segundo lugar, también deber ser reflejo de la autoridad con que cuenta
la direccion de una empresa. La autoridad en una organizacion es un
derecho socialmente determinado para ejercer la discrecionalidad; en

consecuencia, esta sujeta a cambios.
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“En tercer lugar y como sucede con cualquier plan, la estructura de una
organizacion debe responder a las condiciones en las que se encuentra. Lo
mismo que en el caso de un plan, también las premisas de una estructura
organizacional pueden ser de orden econdmico, tecnoldgico, politico, social
o ético. Esta debe disefiarse a favor del trabajo, para permitir las
contribuciones de los miembros de un grupo y para hacer posible que las
personas cumplan eficientemente los objetivos trazados en un futuro
cambiante. En este sentido, una estructura organizacional nunca podra ser
estatica. No existe una estructura organizacional unica para todas las
situaciones, y una que sea efectiva depende de la situacion prevaleciente.

“En cuarto lugar, y puesto que toda organizacion esta integrada por
personas, en la agrupacion de actividades vy las relaciones de autoridad de
una estructura organizacional se deben tomar en cuenta las limitaciones y
costumbres de los individuos. Esto quiere decir que la estructura deba
disefiarse en torno a los individuos y no a metas y actividades
consecuentes. Aun asi, es importante considerar el tipo de personas que la

componen.”(14:256)

Es necesario mencionar que la estructura organizacional debe permitir a las

personas integrantes de la organizacion, realizar su trabajo con efectividad,

economia y eficiencia, para alcanzar las metas y objetivos de cada unidad

administrativa y de toda la organizacion al mismo tiempo.

Por consiguiente en el disefio de la estructura organizativa de una empresa se

deben tener en consideracion los siguientes principios:

“‘Unidad de objetivo. Una estructura de organizacidon es efectiva, si cada
elemento en ella ayuda a que los esfuerzos individuales contribuyan a

lograr los objetivos de la empresa.
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2. “Eficiencia. Una organizacion es eficiente si esta estructurada de tal forma
que los objetivos de la empresa se obtienen con un minimo de costo o de
consecuencias previstas. El numero de cargos y empleados en cada
empresa, debe ser el estrictamente indispensable.

3. “Especializacion. Cuanto mas se divide el trabajo, mayor eficiencia,
precision y destreza se obtiene.

4. “Unidad de mando. Cada trabajador debe recibir 6rdenes de un solo
superior de manera preferente.

5. “Delegacién. Delegar es un proceso mediante el cual una persona concede
o transfiere autoridad, exige responsabilidad y crea un compromiso en los
empleados.

6. “Equilibrio de autoridad y responsabilidad. Debe precisarse el grado de
autoridad que le corresponde a cada puesto, estableciéndose al mismo

tiempo la responsabilidad para desempenarlo.” (1:126)

En la industria azucarera, la estructura organizacional generalmenteadopta una
departamentalizacion por funcidbn empresarial, en donde se agrupan las
actividades de acuerdo con las funciones que realizan dentro del Ingenio. Este tipo
de division es la piedra angular de la organizacion ya que todas las demas formas

de departamentalizacion se construyen a partir de este modulo.

En la figura 1.2 se puede observar la estructura organizacional caracteristica en la

Agroindustria Azucarera de Guatemala.
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Al considerar que las operaciones de un Ingenio Azucarero empiezan cuando se
prepara el suelo para la siembra de la cafa, continiuan con el procesamiento de
esta como materia prima en la fabrica para finalmente obtener el azucar que se
destinardal consumo interno o a la exportacion; se concluye que en la
agroindustria azucarera de Guatemala las operaciones se desarrollan por medio

de tres procesos operativos principales:

e Proceso agricola,
e Proceso industrial,

e Proceso comercial.

Las operaciones de estos tres procesos principales son completadas con otros

procesos secundarios o de apoyo; estos son:

e Recursos Humanos,

e Administracion y Finanzas,
e Gestion de Calidad

e Informaticay

e Proyectos Nuevos.

De lo expuesto anteriormente se puede ejemplificar en la figura 1.3 el proceso

operativo del ingenio azucarero.
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Figura 1.3
Proceso productivo del ingenio azucarero
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1.4 Organizacionescreadas para mejorar la eficiencia de la Industria

Azucarerade Guatemala

La industria azucarera moderna de Guatemala se ha caracterizado por la
aplicacion de practicas innovadoras en la produccion de edulcorantes. La
busqueda de la proteccion de los intereses mutuos en la produccion de azucar,
llevd a la industria a crear entidades “satélites” que apoyaran con funciones
especificas en el desarrollo del sector y solucionar los diferentes problemas que la
afectaban en ese entonces. El esfuerzo de los empresarios por mejorar las
practicas operativas, niveles de rentabilidad y las condiciones laborales de los

trabajadores tuvo como resultado las siguientes organizaciones:
1.4.1 Asociacion de Azucareros de Guatemala (ASAZGUA)

En lineas generales, los objetivos iniciales de esta asociacion fueron los

siguientes:

18



e Desarrollar y tecnificar los cultivos de la cana de azucar a través de la
creacion de campos experimentales en donde se seleccionan semillas para
distribuirlas entre los sembradores de canfa;

e Contratar a técnicos especializados en el ramo de azucar y formar técnicos
guatemaltecos para engrandecer la industria azucarera;

e Procurar tecnificar y mejorar los ingenios del pais;

e Importar y adquirir toda clase de equipos, maquinaria y herramientas para
el cultivo e industrializacion de la cafia de azucar;

e Actuar en servicio de sus asociados; y

e Regular la distribucion del azucar y subproductos en todo el territorio para
asegurar el consumo y determinar los precios de forma equitativa a fin de

evitar la especulacion.
1.4.2 Asociacion de Técnicos Azucareros de Guatemala (ATAGUA)

Al identificar la necesidad de aplicar una formula técnica para regular la calidad del
azucar para el consumo interno, sobre bases competitivas similares a las
aplicadas en otros paises, surge en 1970 la Asociacion de Técnicos Azucareros
de Guatemala (ATAGUA). Los principales objetivos de ATAGUA son fomentar el
intercambio de experiencias y tecnologia entre las multiples disciplinas
involucradas y estimular entre los asociados el estudio, la investigacion y la

difusidon de conocimientos técnicos relacionados con la industria azucarera.

Durante el tiempo que ha estado operando esta asociacion, ha propiciado la
transferencia de tecnologia horizontal en la agroindustria azucarera; de esto se
puede mencionar la aplicacién del “corte manual y alce mecanico” mediante el uso

del machete australiano, técnica que se ha implementado a nivel nacional.
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1.4.3 Centro Guatemalteco de Investigacién y Capacitacion de la Cafa de

Azucar (CENGICANA)

Esta institucién se fundé en 1992 con la iniciativa y financiamiento de todos los

ingenios que operaban en ese entonces. El objetivo primordial de CENGICANA es

mejorar la produccion y productividad del cultivo de la cafa de azucar por unidad

de area a través de programas de investigacion rentables.

Dentro de las actividades de investigacion, transferencia de tecnologia y asesoria,

CENGICANA ha desarrollado los siguientes programas:

El programa de variedades, que incluye la generacion y evaluacién de
variedades, elaboracion de diagndsticos varietales, programas de
mejoramiento varietal, manejo de semilleros, estudios fitopatoldgicos en
variedades establecidas, introducidas o generadas, micro propagacion y
marcadores moleculares.

El Programa de Manejo Integrado de Plagas, a través de la investigacion
bioecondmica en plagas para la implementacién de planes integrales para
su control.

El Programa de Agronomia, que se dedica a la planeacion, disefio y analisis
de experimentos de fertilizacion, tecnologia del uso de fertilizantes, analisis
de informacién agrometeoroldgica y servicios analiticos de suelos, foliares y

jugos.

Otros programas disefiados y ejecutados con éxito por CENGICANA estan

contenidos en el plan estratégico 2000-2005, donde se contemplaron los

siguientes proyectos, subproyectos y resultados a un corto, mediano y largo plazo:

Desarrollo de las variedades de cafia de azucar apropiadas para la

agroindustria guatemalteca.
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e Diagnostico y control de enfermedades.

e Manejo integrado de plagas.

e Uso y manejo 6ptimo de los fertilizantes.

e Manejo del suelo.

e Uso optimo del agua de riego.

e Red meteoroldgica de la zona canera.

e Transferencia de tecnologia y capacitacion.

e Rentabilidad de proyectos de investigacion y capacitacion.

1.4.4 EXPOGRANEL

La mayor parte de la produccién de azucar del pais es exportada al mercado
mundial; esta situacidbn crea una especie de competencia con los mejores
productores en este ramo de la industria a nivel mundial. Por tal razén, el concepto
de competencia forma parte de la cultura de trabajo de los miembros de la

agroindustria azucarera.

Para facilitar la exportacion y lograr ser mas competitivos en los mercados, se
construye la terminal de embarque de azucarpara exportacion EXPOGRANEL
ubicada en el puerto principal del pacifico sur, fue fundada en 1990 con la
participacion en acciones de todos los ingenios que conforman la agroindustria
azucarera de Guatemala. Esta terminal se encuentra entre las mejores en
eficiencia a nivel mundial, tiene la capacidad instalada para embarcar 2,000
toneladas métricas de azucar por hora, comparandose a las existentes en Brasil y

Sudafrica.
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1.4.5 Fundacién del Azucar (FUNDAZUCAR)

Es el brazo social de la industria azucarera de Guatemala, se constituyd 1990 con
la finalidad de crear un vinculo entre las empresas azucareras y las comunidades

donde estan ubicadas las plantaciones de cafa de azucar.

Los objetivos de FUNDAZUCAR son la promocion del desarrollo econémico y
social de los guatemaltecos, el mejoramiento de su calidad de vida, en particular la
de los trabajadores en los ingenios, de sus familias y de las comunidades
proximas al area de influencia de la agroindustria en los departamentos de

Retalhuleu, Suchitepéquez, Escuintla y Santa Rosa.

1.5 Legislaciéon aplicable alos ingenios azucareros

Los Ingenios Azucareros son personas juridicas constituidas bajo forma mercantil;
las actividades que realizan estan reguladas por leyesvigentes aplicables en la
Republica de Guatemala. A continuacion se mencionan las principales leyes que

regulan los actos de los Ingenios Azucareros:
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es una ley perteneciente al derecho publico,establece la organizacién del
Estado y sus poderes, las normas legales que regulan los derechos y
deberes tanto individuales como colectivos y las instituciones que los
garantizan. Al ser la ley de mayor jerarquia en el pais, todas las demas leyes
estan supeditadas a esta, y no se permite contradiccién con lo estipulado en

la carta magna ya que se declaran inconstitucionales.
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b) Cédigo de Comercio (Decreto 2-70 y sus reformas)

Ley perteneciente al derecho privado, contiene las normas que regulan la
actividad mercantilde una organizacién; desde la constitucién, organizacién y
administracion de una empresa hasta las operaciones mercantiles y
contables que esta realiza. También regula la forma de aportacion de capital,
responsabilidades, derechos y prohibiciones de los socios y administradores,
asi como la forma de organizacién de las empresas mercantiles, dando un
detalle o descripcion de cada una de ellas. Detalla los requisitos para inscribir

una empresa en el Registro Mercantil, entre otros.
c) Cédigo de Trabajo (Decreto 1441y sus reformas)

Norma perteneciente al derecho publico, “..regula los derechos vy
obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién del trabajo, y crea

instituciones para resolver sus conflictos.” (2:4)
d) Codigo Tributario (Decreto 6-91 y sus reformas)

Norma perteneciente al derecho publico, regula las relaciones juridicas que
se originen de los tributos creados por el Estado, con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en

forma supletoria.

El cédigo tributario proporciona las fuentes de ordenamiento juridico
tributario; expresa ademas que son nulas ipso jure las disposiciones
jerarquicamente inferiores lo regulado en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, en este Codigo y en las demas leyes tributarias.
Proporciona definiciones del cdmputo de tiempo, concepto y clasificacion de
los tributos, sujetos, contribuyentes, hecho generador, extincién vy
responsables de la obligacion tributaria, infracciones y sanciones, entre otros.
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e) Ley del Impuesto Sobre la Renta (Decreto 26-92 y sus reformas)

f)

Norma de caracter publico, “...establece un impuesto sobre la renta que
obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada
0 no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique
esta ley, que provenga de la inversidn de capital, del trabajo o de la

combinacion de ambos.”(7:1)
Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92 y sus reformas)

Ley perteneciente al derecho publico, tiene como objeto gravar los actos y
contratos, cuya administracion y control, recaudacién y fiscalizacion
corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria. Dichos
actos y contratos pueden ser, venta de bienes muebles e inmuebles en el
territorio nacional, prestacion de servicios, importaciones, arrendamiento de

bienes muebles e inmuebles entre otros.

La norma también contiene las exenciones del impuesto, plazo y forma de
pago, hecho generador del impuesto, documentos obligatorios, requisitos de
los documentos obligatorios, libros y registros, lineamientos para operacion

de dichos libros, y otros.

g) Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto 73-2008)

Para efectos de compresion del objeto de la presente norma, se cita
literalmente el articulo No. 1 del Decreto 73-2008: “Se establece un impuesto
de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o juridicas, los
fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las
sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las agencias
o establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que
operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los
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patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacién
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen

bruto al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.” (6:1)

h) Disposiciones legales para el Fortalecimiento de la Administracion

Tributaria (Decreto 20-2006)

El objetivo de este decreto es mejorar los ingresos del Estado sin crear
nuevos impuestos, ni aumentar los que ya existen. Dicho objetivo esta en
funcién del fortalecimiento de las funciones de fiscalizacién, recaudacion y

control de los tributos por parte de la Administracion Tributaria.

Esta ley esta dividida en ocho capitulos; uno de los siguientes temas es
abordado en cada capitulo: Agentes de retencion, registro fiscal de
imprentas, bancarizacién en materia tributaria, reformas al Cédigo Tributario,
reformas a la ley del IVA, control aduanero, reformas a la Ley Contra la
Defraudaciéon y el Contrabando Aduanero y por ultimo, consejo

interinstitucional.
Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto 26-95)

Esta ley tiene como objeto, regular y gravar los ingresos provenientes por
intereses de cualquier naturaleza; incluyendo los provenientes de titulos
valores publicos o privados, que se acrediten en cuentas bancarias a
personas individuales o juridicas, domiciliadas en el territorio de Guatemala y
que no sean objeto de fiscalizacion por la Superintendencia de Bancos. El
periodo de imposicion de este impuesto es mensual, y el tipo impositivo del

diez por ciento (10%).
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Algo que es importante mencionar, es que, los intereses acreditados por las
instituciones bancarias no estan sujetos al pago del impuesto sobre la renta,
de ser asi habria contradiccion con el principio constitucional de doble

tributacion.

Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos
(Decreto 37-92)

Decreto que establece un impuesto sobre los documentos que contienen
actos y contratos civiles y mercantiles, documentos otorgados en el
extranjero que surtan efecto en el pais, documentos cuya finalidad sea
comprobar pagos con bienes o dinero, documentos de pago de
aseguradoras y afianzadoras, comprobantes de premios de loterias, retiros
de fondos de las empresas para gastos personales de sus propietarios o por
viaticos no comprobables, recibos o documentos que respalde el pago de
dividendos o utilidades, tanto en efectivo o en especie, entre otros. Esta ley
establece una tarifa de impuesto del tres por ciento (3%), el cual se aplica al
valor de los actos y contratos afectos; sin embargo también se establecen

tarifas especificas para determinados documentos.

k) Ley General de Enriguecimiento de Alimentos (Decreto 44-92)

Esta ley fue creada para superar los bajos niveles de desnutricion presentes
en la poblacion guatemalteca segun, el articulo uno de la misma, es
obligatorio el enriquecimiento, fortificacion de los alimentos necesarios para

suplir la ausencia de nutrientes en la alimentacion habitual de la poblacién.

Asimismo en su articulo cinco menciona que: que quedan libres de derechos
arancelarios de importacién la maquinaria, equipo mecanico y de laboratorio,
micronutrientes especificos y quimicos entre otros, para los procesos de

fortificacidn, enriquecimiento o aparicion de alimentos. Segun este decreto,
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los costos de los procesos y el valor de los insumos necesitados para su

cumplimiento deberan ser absorbidos por los productores.

Reglamento para la fortificacion del Azacar con vitamina A (Acuerdo
Gubernativo15-98)

Este reglamento fue emitido para complementar lo establecido en el Decreto
44-92 especialmente con relacion a la fortificacion del azucar que se
consume en el pais con el propdsito de garantizar la salud de la poblacion
guatemalteca. Entendiéndose que el azucar fortificada con vitamina A, es

aquella que contiene un minimo de 5 mg/kg de retinol.
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CAPITULO Il

IMPORTACIONES

En una empresa donde los procesos productivos demandan el uso de materiales o
maquinarias de alto grado de especializacién, frecuentemente se recurre a las
importaciones. La gestion de compra, abastecimiento almacenaje y registro de las
importaciones estan a cargo de distintos departamentos con diferentes roles

dentro de las organizaciones.
2.1 Departamento de compras

El departamento de compras tiene a cargo la logistica en el aprovisionamiento de
materiales y suministros para el éptimo funcionamiento de los procesos en una
organizacion. El aprovisionamiento va mas alla del simple hecho de comprar, ya
que incluye planificacion de los tiempos y cantidades de adquisicion; en los
ingenios azucareros generalmente son determinados por las necesidades de cada
proceso; incrementandose la cantidad de insumos a utilizar en la época de zafra.
Por lo tanto, es indispensable que el departamento de compras realice las
negociaciones de los precios de los insumos criticos que se utilizaran en todo el

periodo de produccion de azucar.
2.1.1 Funciones del departamento de compras

El departamento de compras funciona como una unidad de la organizacion que
tiene como finalidad la adquisicién de los materiales y suministros. Dentro de las

funciones basicas de este departamento se puede mencionar:

e Planificacion de la cantidad de insumos a utilizar por la organizacion, en
relacion con la produccién.

e Determinacién de las compras, en base de dicha planificacion.
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2.1.2

Gestiones preliminares a la compra, indagaciones sobre las fuentes de
suministro, envio de la solicitud para presentar oferta a otros directivos
(personal o por teléfono) y estudio de los mismos.

Realizacion de la compra, envio de la orden de compra al proveedor
seleccionado.

Control eventual del progreso en el plazo de suministros de los productos
comprados.

Recepcion, control y aceptacion de los productos o mercancias, y envio del
respectivo informe al departamento de contabilidad.

Cotejo de la factura con la orden de compra y con el informe de recepcion y
aceptacién de los insumos por parte del almaceén.

Actualizar los procedimientos para incrementar la productividad y disminuir

costos operativos para mejorar el desempefio de la organizacion.

Estructura y organizacion

La estructura organizacional es un medio para que una organizacion pueda

alcanzar sus objetivos con eficacia a través de jerarquias establecidas y

actividades agrupadas para simplificarlas.

La estructura organizacional se presenta graficamente en organigramas, en donde

se visualiza la autoridad y las responsabilidades de cada puesto de trabajo en la

unidad de la organizacién.Aunque la estructura de una organizacion puede variar

dependiendo del tamafio y actividades, en la Agroindustria Azucarera de

Guatemala existen actividades comunes en donde el unico elemento diferenciador

pueda ser el tamafio de las empresas. En la figura 2.1 se presenta la estructura

organica del departamento de compras y suministros de un ingenio azucarero:
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2.2

Las empresas se abastecen de los materiales y suministros que se utilizaran en el
proceso productivo a través de las gestiones que realiza el departamento de
compras. Una de las funciones de este ultimo es indagar de los potenciales
proveedores de los insumos que se requeriran; cuando se determina, por razones

de conveniencia o de exclusividad utilizar un proveedor que se encuentra fuera del

Figura 2.1
Organigrama del Departamento de Compras
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pais, se recurre a las importaciones.

Las importacionesse definen como: “...el transporte legitimo de bienes y servicios

nacionales exportados por un pais, pretendidos para el uso o consumo interno de
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otro pais. Las importaciones puede ser cualquier producto o servicio recibido
dentro de la frontera de un Estado con propdsitos comerciales. Las importaciones

son llevadas a cabo bajo condiciones especificas.” (19)

La ley del Impuesto al Valor Agregado define importacion como: “La entrada o
internacion, cumplidos los tramites legales, de bienes muebles extranjeros
destinados al uso o consumo definitivo en el pais, provenientes de terceros paises

o de los paises miembros del Mercado Comun Centroamericano.” (5:2)

En el articulo 68 del Codigo Aduanero Centroamericano se define importacion
definitiva como: “...el ingreso de mercancias procedentes del exterior para su uso

o consumo definitivo en el territorio aduanero”.
2.2.1 Proceso de compra através de importaciones

El aprovisionamiento de materiales, suministros y/o servicios por medio de
importaciones, representan de un treinta por ciento (30%) a un cuarentapor ciento
(40%) del total de las compras del Ingenio Azucarero siendo los principales
paises de origen Estados Unidos de América y Brasil; este porcentaje se
incrementa de acuerdo a los nuevos proyectos que se implementen y al
crecimiento de la capacidad instalada de la fabrica.Con estos datos se puede
apreciar la importancia que representan las compras de materiales y suministros

fuera del pais para la Industria Azucarera de Guatemala.

A continuacién se describe el proceso general que sigue el departamento de
compras de un Ingenio azucarero para realizar una adquisicion materiales y/o

suministros utilizando la modalidad de importacion:
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2.2.1.1 Elaboracién de la solicitud de materiales

El responsable asignado para cada Gerencia, elabora la solicitud de compra
proporcionando toda la informacién que se requiere en el documento establecido
para la solicitud. Dentro de los datos que son de suma importancia, destacan la

cuenta de presupuesto y el centro de costo.
2.2.1.2 Verificacion de existencias

Al recibir la solicitud de compra en Bodega de Materiales y Suministros, el jefe de
bodega o el responsable asignado verifica en el Sistema de Inventarios la

existencia y disponibilidad del material o insumo solicitado.

Si no hay existencias, se procede a asignar un codigo a cada uno de los

materiales solicitados

2.2.1.3 Emision de pedido

Después de asignar los cédigos de los materiales que se compraran fuera del
pais, se alimentan estos datos en el modulo de inventarios, que al ejecutarse,
emite un pedido electrénico. Este pedido electrénico genera al mismo tiempo el
numero que correspondera a cada solicitud de compra presentada, dando inicio

asi al proceso de compra.

2.2.1.4 Recepcion de pedidos

El pedido generado electronicamente en el modulo de Inventarios se captura en el

Departamento de Compras a través del Sistema de Compras.
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2.2.1.5 Asignacion de pedidos

En el caso de las importaciones, el pedido se asigna de acuerdo al Gerencia
solicitante, todo dependera de la clase de material o servicio que se esta

requiriendo.

2.2.1.6 Cotizaciones

Salvo excepciones, se debera obtenerse tres cotizaciones diferentes para evaluar
la compra. Entre las excepciones que limitan la obtencién de las tres cotizaciones
se pueden mencionar, exclusividad de un proveedor en la produccion o
distribucion de cierto articulo o material, el nivel de urgencia con que se trate la

compra,por considerarse de un insumo critico.

2.2.1.7 Seleccién del proveedor

Después de obtener las tres cotizaciones,se evalua la mejor oferta y se elige al
proveedor del exterior. La persona encargada de elegir a los proveedores
generalmente es el Jefe del Departamento de Compras y Suministros o el

Coordinador de Compras.

2.2.1.8 Revision y aprobacién de la orden de compra

El Jefe del Departamento de Compras y Suministros autoriza la orden de compra

para posteriormente proceder a la impresion del documento.
2.2.1.9 Distribucién de la orden de compra

En esta etapa del proceso, se entrega la orden de compra impresa al proveedor

seleccionado.
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2.2.1.10 Recepcion de materiales

En la bodega de materiales y suministrosse genera un documento del sistema de
inventarios. En este documento se indica el numero de la orden de compra y se
especifica si es recepcion total o parcial de los materiales o insumos descritos en

la orden de compra.
2.2.1.11 Empaque y rotulacion

En esta etapa se identifica los materiales y suministros, para lo cual se toman en
cuenta los datos especificados en la orden de compra y asi determinar la bodega

de destino.
2.2.1.12 Traslado, envio de materiales

Es el documento que contiene toda la informacion necesaria de lo que se esta
enviando a la bodega de destino. El piloto firma el envio de materiales, y lleva

consigo las copias correspondientes de la orden de compra.
2.2.1.13 Recepcidn, almacenamiento y despacho

Se revisa los materiales y suministros revisando todas las especificaciones tales
como: cantidad, medida, color, marca, peso, serie y numero de parte, cotejando
estos datos con la orden de compra emitida y factura para cerciorarse que el

materiales adquiridos corresponden a la solicitud hecha por el Gerencia.
2.2.1.14 Almacenamiento

En el caso de materiales especiales se debe seguir las especificaciones técnicas
de almacenamiento. Se procede a verificar que los cédigos asignados en la orden

de compra o documentos relacionados, sean los correspondientes a los materiales

34



recibidos. Se actualiza sistema de computo de inventarios con los datos de los

productos y se notifica a los usuarios la disponibilidad de los mismos.

2.2.1.15 Despacho

El proceso de compra de materiales y suministros utilizando la modalidad de
importaciones, finaliza con despacho y consumo de los productos para lo cual, se
recibe la requisicion de materiales, se revisa la informacioén contenida en la misma
(material requerido, cantidad, firma autorizada). Posteriormente se verifica el
responsable del material, el producto se codifica, cuenta, mide y se pesa para
finalmente entregar el producto al usuario y solicita que firme la requisicién para
confirmar el recibo del material. Los datos del producto se ingresan al Sistema de

Inventarios para descargarlos de las existencias.

2.2.2 Legislacion que regula las importaciones

En este apartado se describen brevemente las leyes y normativas en materia
aduanal que regulan el ingreso de los materiales y suministrosal territorio
guatemalteco que adquieren fuera del pais, asi como las que regulan la clase de

tributos que pagan dichos materiales y las tasas de pago.
a) Codigo Tributario (decreto 6-91)

Si bien es cierto que en materia de legislacion aduanal existen leyes muy
puntuales;cuando existan situaciones que no estén reguladas en dichas
leyes,el Codigo Tributario se aplicara en forma supletoria segun lo establece

el articulo numero 1de dicho Cdédigo.

Acerca de la aplicacion supletoria del Codigo Tributario, se menciona el
articulo 88, el cual define omisién de pago de tributos como: “la falta de

determinacion o determinacion incorrecta de la obligacion tributaria por parte
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del sujeto pasivo, detectada por la administracion tributaria siempre y cuando

la falta de determinacién no constituya delito”.(3:27)

Si existiera omision de pago de tributos, la sancion que se aplica segun el

1]

articulo 89, es “...una multa equivalente al ciento por ciento (100%) del
importe del tributo omitido, por la falta de determinacion o la determinacion
incorrecta presentada por parte del sujeto pasivo, detectada por la accién

fiscalizadora”.(3:27)

b) Ley del Impuesto al Valor Agregado (decreto 27-92 y sus reformas)

La ley del Impuesto al Valor Agregado estipula en el articulo numero tres,
entre los hechos generadores, las importaciones y el pago del impuesto
respectivo se realiza en el momento en el que se efectue el pago de los
derechos arancelarios, conforme recibo legalmente extendido; ya que las
aduanas no autorizaran el retiro de los bienes del recinto aduanero sin que

previamente estén debidamente cancelados los correspondientes impuestos.

De conformidad con los articulos 10 y 13, numeral 1) del decreto 27-92, los
contribuyentes pagaran por motivo de impuesto una tarifa de doce por ciento
(12%) sobre la base imponible, entendiéndose como tal en las

importaciones: “... el valor que resulte de adicionar al precio CIF de las
mercancias importadas el monto de los derechos arancelarios y demas
recargos que se cobren con motivo de la importacion o internacién. Cuando
en los documentos respectivos no figure el valor CIF, la Aduana de ingreso lo
determinara adicionando al valor FOB el monto del flete y el del seguro, si lo

hubiere.”
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c) EIGATT y laOMC

El GATT (Acuerdo General sobre Aranceles Aduaneros y Comercio) es un
acuerdo intergubernamental o tratado multilateral de Comercio que consigna

derechos y obligaciones reciprocas en funcidon de sus objetivos y principios.

El GATT entré en vigencia el 1 de enero de 1948, como una organizacion
internacional que busca alcanzar la liberalizacion del comercio internacional,
convirtiendose en una institucion multilateral e intergubernamental

responsable de regular el comercio internacional entre los paises miembros.

En 1983 se present6 al GATT una solicitud formal para lograr la adhesion de
Guatemala con la condicion de “observador”. El proceso de incorporacion
continu6 en 1987con la solicitud de adhesion provisional siendo la
suscripcion definitiva el 16 de abril de1991 en Ginebra, Suiza. La adhesion
oficial de Guatemala al GATT esta representada por el decreto nimero 64-91

del Congreso de la Republica, de fecha 10 de octubre de 1991.

El 1 de enero de 1995, la OMC (Organizacién Mundial del Comercio)
sustituyé al GATT, que llevaba en funcionamiento desde 1947, como
organizacion encargada de supervisar el sistema multilateral de comercio. A
los paises signatarios del GATT se les denominaba hasta ese entonces
“Partes Contratantes del GATT”. Con la firma de los nuevos acuerdos de la
OMC (entre los que se incluye el GATT actualizado, conocido como GATT

desde 1994) se convirtieron oficialmente en “Miembros de la OMC”.

d) Tratado de Libre Comercio entre Republica Dominicana, Centroamérica
y Estados Unidos de América (decreto 31-2005)

El tratado de libre comercio entre Republica Dominicana, Centroamérica y
Estados Unidos, (RD CAFTA por sus siglas en inglés), no solo ha
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representado para el pais una serie de oportunidades para abrir el mercado
local hacia afuera;sino tambiénha facilitado el comercio y la inversion
mediante la eliminacion de los impuestos a las importaciones y otras barreras

al comercio de productos y servicios.

El RD CAFTA ha tenido impacto directo en la transferencia de tecnologia; de
esta manera, los ingenios azucareros se han beneficiado con elflujo de
articulos especializados provenientes de Estados Unidosde América con

mejores condiciones arancelarias.

e) Coédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)

f)

Este cddigo establece la legislacion aduanera basica para los paises
signatarios conforme a los requerimientos que establece el mercado comun
centroamericano y de los instrumentos. El ambito de aplicaciéon de este
Caddigo se extiende al Sistema Aduanero, obligaciones aduaneras, el ingreso
y salida de personas, mercancias y medios de transporte, del despacho

aduanero y sus tramites previos, los regimenes aduaneros entre otros.

Reglamento de aplicacion del Cddigo Aduanero Uniforme
Centroamericano (RECAUCA)

El reglamento lo que pretende, es desarrollar las disposiciones contenidas en

el Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano.

g) Sistema Arancelario Centroamericano (SAC)

Las mercancias deben identificarse para efectos de aduanas, a fin de
determinar su situacién arancelaria, que arancel les corresponde

pagar;establecer correctamente los impuestos aplicables y vigilar el
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cumplimiento de las regulaciones no arancelarias que se aplican en las

aduanas.

Las mercancias que integran el flujo del comercio internacional se clasifican
con base en el sistema armonizado de designacion y codificacion de
mercancias, el cual ha sido adoptado por la mayoria de los paises, en el
caso de Guatemala se denomina Sistema Arancelario Centroamericano —
SAC-, dado que Guatemala forma parte del Mercado Comun
Centroamericano y la regiébn mantiene un arancel comun ante terceros

paises.

Por lo tanto, el sistema arancelario Centroamericano (SAC), constituye la
clasificacion oficial de las mercancias de importacion y exportacién a nivel

centroamericano.

2.3 Departamento de Contabilidad

Como toda organizacién o entidad, los ingenios azucareros cuentan con un
departamento de contabilidad que se encarga del registro de las operaciones que
realiza. Para tener claro la relaciéon que tiene el departamento contable con el
departamento de compras y por ende con las importaciones, a continuacion se

define Contabilidad como departamento:

El departamento de contabilidad se encarga de fomentar y operar las politicas,
normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y
seguridad en la captacibn y registro de las operaciones financieras,
presupuestales y la consecucién de las metas de la entidad u organizacién, con el
objeto de suministrar informacion que contribuya a la toma de decisiones, a
promover la eficiencia y la eficacia del control de la gestion, a la evaluacion de las
actividades de la entidad y por consecuente facilite la fiscalizacion de sus

operaciones, teniendo en cuenta que dicha contabilizacion se realice con
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documentos originales, comprobables y justificables, con la debida observancia de

las leyes, normas y reglamentos aplicables.

2.3.1 Funciones del Departamento de Contabilidad

Todos los departamentos o procesos dentro de una organizacion juegan un rol
importante en la consecucion del fin primordial de la organizacion a través de las
funciones que les son encomendadas. Las funciones del Departamento de

Contabilidad son:

e Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema
de contabilidad este disefiado para que su operacion facilite la fiscalizacidon
de los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos, contralar el avance en la
ejecucion de programas en general de manera que permitan medir la
eficacia y eficiencia del gasto de la organizacion.

o Realizar las acciones necesarias para garantizar que el sistema contable de
la organizacién, asi como las modificaciones que se generen por motivos
de su actualizacidén, cuenten con las autorizaciones legales para su
funcionamiento y operacion.

e Emitir por escrito las principales politicas contables necesarias para
asegurar que las cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes,
asi como para la clara definicion y asignacion de responsabilidades de
funciones y empleados.

e Llevar la contabilidad en los términos que establecen las politicas de la
organizacion.

e Mantener actualizado el catalogo de cuentas y guias contables, de manera
que estos satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras de
informacion relativa a los activos, pasivos, ingresos, costos, gastos y
avance en las inversiones de la entidad, recabando para el efecto, las

autorizaciones suficientes de las autoridades competentes.
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e Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros de la organizacion,
asi como de sus empresas relacionadas.

e Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y de
inversiones, realizando conciliaciones bancarias mensuales con los datos
reportados por los estados de cuenta bancarios y por el departamento de
Tesoreria y Caja, para garantizar la exactitud en el registro de fondos, y
apoyando a una correcta toma de decisiones.

e Depurar permanentemente los registros contables.

e Preparary presentar los datos o informes que requiera la Gerencia, la Junta
Directiva, el Comité de Auditoria, y demas informacién complementaria que
requieran las autoridades competentes respecto de las actividades que
realiza la organizacion.

e Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Gerencia
Administrativa Financiera, afines a las funciones y responsabilidades
inherentes al cargo.

e Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal al area de su

competencia.

2.3.2 Relacion de la contabilidad con las importaciones

Las importaciones son una modalidad de adquisicion de bienes e insumos
utilizada por el Departamento de Compras, en cuyo proceso se incurren en costos
que son necesarios para que los articulos adquiridos lleguen a las instalaciones

del Ingenio, donde se almacenaran para posteriormente consumirse.

Los datos y documentos de las importaciones realizadas durante cierto periodo,
son proporcionados al Departamento de Contabilidad por el Departamento de
Compras y Suministros, para posteriormente registrar en la contabilidad de la
organizacion el costo de los articulos comprados fuera del pais. El tiempo de

entrega de estos documentos puede ser semanal, quincenal o mensual lo cual
41



dependera de la cantidad de movimientos de la organizaciéon. Esta es la relacion

del Departamento de Contabilidad con las importaciones.
2.4 Almacén

En los ingenios azucareros, tal como en cualquier otra organizaciéon comercial o
industrial, cuentan con un espacio fisico en donde se resguardan los materiales e
insumos necesarios para garantizar que el proceso productivo de la organizacidn

se mantengan ininterrumpido.

Para cumplir este propdsito se cuenta con el almacén de materiales y suministros,
el cual se encarga de garantizar el abastecimiento de los articulos y productos
recurrentes, asi como el adecuado manejo y custodia de las existencias de
sustancias quimicas, materiales de laboratorio, repuestos, muebles y enseres,
verificando la exactitud del registro de los bienes asi como la integracion de los
datos que conforman el catalogo de productos que manejan los diferentes

almacenes, y la informacion que conforma el detalle de sus inventarios.
2.4.1 Funciones del Almacén

Las funciones mas importantes que cumple el almacén de materiales y suministros

son:

e Contribuir con la informacién necesaria para la determinacion del programa
anual de adquisiciones.

e Programar, dirigir y controlar las actividades de recepcion, despacho y
registrode los materiales y suministros destinado al consumo de los
procesos productivos dentro de la organizacion.

e Verificar que los bienes que se reciben en los almacenes establecidos,
cumplan con la cantidad, calidad, especificaciones y oportunidad

establecidas en los pedidos u 6rdenes de compra.
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Controlar las requisiciones de abastecimiento y suministrar al Departamento
de Contabilidad con la periodicidad que se establezca, sobre los materiales
y suministros consumidos en los diferentes procesos.

Mantener el registro de maximos y minimos de existencias de materiales y
suministros, para lo cual proporciona al Departamento de Compras las
requisiciones de compra para mantener asegurar la cantidad adecuada de
existencias en el Almaceén.

Realizar inventario fisico anual de las existencias de materiales vy
suministros en el Almacén, para conciliar al final los resultados con el
Departamento de Contabilidad. Si existieran diferencias, justificarlas
adecuadamente.

Llevar a cabo las acciones que permitan la concentracion de equipo
obsoleto, en mal estado o en desuso para promover su baja, de
conformidad con la normativa establecida en la materia, informando al
Departamento de Contabilidad para que se efectie el registro
correspondiente.

Efectuar conciliaciones mensuales con el Departamento de Contabilidad de
los movimientos realizados en sus instalaciones, tales como ingresos,
salidas, traslados y toda operacién que afecte las existencias de materiales
y suministros, aclarando toda diferencia que pudieran encontrarse.
Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de
su competencia.

Realizar las demas actividades que le sean encomendadas por la Gerencia
Administrativa Financiera, afines a las funciones y responsabilidades

inherentes al cargo.
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2.4.2 Relacién del almacén con las importaciones

Las compras de materiales e insumos para el consumo en el proceso productivo
utilizando la modalidad de compra a través de importaciones, representan un
porcentaje considerable en el total de las compras de insumos del Ingenio
Azucarero. Derivado de esto, el abastecimiento y las existencias que mantenga el
Almacén de insumos o materiales criticos que se utilizan la época de zafra y
reparacion, se adquieren fuera del pais; por motivos de precio, disponibilidad, o

por el grado de tecnificacion de los materiales a adquirir.

El personal encargado de gestionar los pedidos de materiales e insumos en el
Almaceén tiene los conocimientos necesarios, derivado de la experiencia y el
tiempo, de identificar que articulos son mas practicos de adquirir por medio de una
importacion; por lo tanto pueden dar informacion valiosa al personal de Compras

para agilizar el proceso de adquisicion de los materiales y suministros.

La relacion no se limita a la identificacion de los potenciales proveedores, también
el personal del Almacén tiene a su cargo descargar los articulos que fueron
importados, revisarlos y trasladarlos al punto de uso o almacenaje; para ello
revisara que el embarque esté completo y que el pedido corresponda a la orden
de compra y a la descripcion de los articulos. Si los articulos comprados resultan
incompletos o dafados, el Departamento de Bodega informa al Departamento de
Compras y Suministros para negociar con el proveedor la certificacion del material

o el pago de un seguro que cubra los dafios.
2.5 Costos de las Importaciones

En la agroindustria azucarera, el departamento que se encargue de determinar el
costo de las importaciones (generalmente es el departamento de
Contabilidad);debe considerar y tener a la vista todos los documentos que

soportenlos gastos que resulten de la compra de los articulos por importaciones,
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desde que se despachan en el pais de origen, hasta que se almacenanen la
bodega de Materiales y Suministros del Ingenio.El método de distribuir el total de
costos incurridos en las importaciones en el total de articulos adquiridos en una

Orden de Compra, comunmente se denomina prorrateo.
Prorrateo

En contabilidad de costos, el prorrateo es uno de los tres enfoques principales

para el ajuste de los gastos indirectos de fabricacion:

“El prorrateo distribuye los gastos indirectos de fabricacién subasignados o
sobreasignados entre la produccion en proceso, los productos terminados, y el

costo de la mercancia vendida.” (12:119)
El diccionario Kohler para Contadores hace una definicién similar a la anterior:

“Asignar o redistribuir una parte de un costo, como en el caso de un costo de
produccion conjunta, a un departamento, operacion, actividad o producto, de
acuerdo con alguna féormula u otro procedimiento convenido, frecuentemente

arbitrario. S. prorrateo.”(8:588)

Las definiciones anterior para fines del costeo de las importaciones, se entiende
como la distribucidn de los gastos que no tengan una asignacién especifica a un
articulo y que son necesariospara transportar los materiales y suministros del pais
de origen a las instalaciones de la empresa adquiriente.La distribucion de dichos
gastos a cada articulo comprado se realizade acuerdo a criterios establecidos

tales como el valor o el peso.

La valuacion que resulta aplicando el método de prorrateo para las importaciones,
se debe proporcionar a la Bodega de Materiales y Suministros para el ingreso de

los articulos al sistema de cOmputo de inventarios y asi mismo con los
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documentos ya mencionados anteriormente,realizar el registro en el mdédulo de
Contabilidad. Por lo tanto se debe considerar lo que establece la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequehas y Medianas Entidades,

especificamente la seccion 13, “Inventarios”:
“Medicién de los Inventarios

13.4Una entidad medira los inventarios al importe menor entre el costo y el

precio de venta estimado menos los costos de terminacion y venta.
“Costo de los inventarios

13.5Una entidad incluira en el costo de los inventarios todos los costos de
compra, costos de transformacion y otros costos incurridos para darles su

condicion y ubicacién actuales.
“Costos de adquisicion

13.6Los costos de adquisicidn de los inventarios comprenderan el precio de
compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean
recuperables posteriormente de las autoridades fiscales), el transporte, la
manipulacion y otros costos directamente atribuibles a la adquisicién de las
mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos comerciales, las
rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el costo de
la adquisicion.”(13:82)

La definicion del costo en el articulo No. 17 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
concuerda con lo estipulado en el parrafo 13.6de la seccién 13 de las NIFF para
las PYMES:

46



“El valor del costo incluye los gastos incurridos con motivo de la compra,
instalacion y montaje de los bienes y otros similares, hasta ponerlos en condicion

de ser usados (...)". (7:8)

Para la correcta valuacion de las compras realizadas por importaciones, primero
se tiene que examinar los diferentes términos y/o condiciones bajo las cuales se
adquieren las compras de materiales y suministros en el exterior del pais. Estos
términos se concertaran a conveniencia del comprador o de ambas partes. La
Camara de Comercio Internacional (ICC por sus siglas en inglés) desarrollé un
conjunto de normas para determinar el alcance en las clausulas de las
transacciones de comercio internacional en todo el mundo, estas clausulas son
mas conocidas como Incoterms (International CommercialTerms). Los Incoterms
mas utilizados por la Agroindustria Azucarera de Guatemala en las importaciones

son:

EXW (ex-works)

Significa que el vendedor entrega cuando pone la mercaderia a disposicion del
comprador en el establecimiento del vendedor o en otro lugar convenido (es decir,

fabrica, almacén).

Este término representa, asi, la menor obligacion del vendedor, y el comprador

debe asumir todos los costos y riesgos.

Obligaciones del Vendedor.

e Entrega de la mercaderia y documentos necesarios

e Empaque y embalaje
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Obligaciones del Comprador.

e Pago de la mercaderia

e Flete interno (de fabrica al lugar de exportacion)

e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos)

e (Gastos de exportacion (maniobras, almacenaje, agentes )

¢ Flete internacional (de lugar de exportacion al lugar de importacion)
e Seguro

e Gastos de importacion (maniobras, almacenaje, agentes )

e Transporte y seguro (lugar de importacién a planta)
FOB (free onboard)

La responsabilidad del vendedor termina cuando las mercaderias sobrepasan la
borda del buque en el puerto de embarque convenido. EI comprador debe pagar
todos los costos y asumir todos los riesgos de pérdida y dafo de las mercaderias

desde aquel punto.

Este término solo puede utilizarse para el transporte por mar o por vias

navegables interiores.
Obligaciones del vendedor:

e Entregar la mercaderia y documentos necesarios,

e Empaque y embalaje,

e Flete desde la fabrica hasta el lugar de exportacién,

e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e (Gastos de exportacion (maniobras, almacenaje, agentes).

48



Obligaciones del comprador

e Pago de la mercaderia,

e Flete y seguro (del lugar de exportacién al lugar de importacion),
e Gastos de importacion (maniobras, almacenaje, agentes),

¢ Aduanas (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Flete (lugar de importacion a la planta)

e Demoras
FAS (free alongship)

Este término significa que la responsabilidad el vendedor finaliza una vez que la
mercaderia es colocada al costado del bugque o en el puerto de embarque
convenido. Para el comprador implica asumir los costos y riesgos de la pérdida o

dafo de las mercaderias desde aquel momento.
Obligaciones del vendedor:

e Mercaderia y documentos necesarios,

e Empaque y Embalaje,

e Flete de la fabrica al lugar de exportacion,

¢ Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Gastos de exportacion (maniobras, almacenaje, agentes).
Obligaciones del comprador:

e Pago de la mercaderia,

e Flete y seguro (del lugar de exportacién al lugar de importacion),
e Gastos de importacion (maniobras, almacenaje, agentes),

e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Seguro y flete (lugar de importacion a la fabrica),
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e Demoras.

CIF (cost, insurance and freight)

Al utilizar estos términos, el vendedor entrega la mercaderia cuando esta
sobrepasa la borda del buque, en el puerto convenido. El vendedor debe asumir el
flete y los costos necesarios para conducir las mercaderias al puerto de destino.
En condiciones CIF, el vendedor debe contratar también un seguro y pagar la
prima correspondiente a fin de cubrir los riesgos de pérdida o dafo que pueda

sufrir la mercaderia en el trayecto.

El comprador debe considerar que el vendedor solo esta obligado a adquirir un
seguro con cobertura minima; si el comprador deseara mayor cobertura, debe
acordarlo expresamente con el vendedor o adquirir su propia pdliza de seguro

adicional.
Obligaciones del vendedor:

e Entregar la mercaderia y documentos necesarios,

e Empaque y embalaje,

e Flete de la fabrica al lugar de exportacion,

e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Gastos de exportacion (maniobras, almacenaje, agentes),

e Flete y seguro del lugar de exportacion al lugar de importacion.

Obligaciones del comprador:

e Pago de la mercaderia,
e Gastos de importacion (maniobras, almacenaje, agentes),
e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Flete y seguro (lugar de importacion a fabrica),
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e Demoras.

CFR (cost and freight)

Para el vendedor lo términos son similares al precio FOB con la salvedad de que
ademas debe de encargarse de contratar la bodega del barco y pagar el flete
hasta el destino. El riesgo de pérdida o dafio a la mercaderia asi como cualquier
costo adicional debido a eventos ocurridos después del momento de la entrega,

son transferidos del vendedor al comprador de la mercaderia.

Este término solo puede ser utilizado para el transporte por mar o por vias

navegables interiores.

Obligaciones del vendedor:

e Entregar la mercaderia y documentos necesarios,

e Empaque y embalaje,

e Flete de la fabrica al lugar de exportacion,

e Aduana (documentos, permisos, requisitos, impuestos),

e Gastos de exportacion (maniobras, almacenaje, agentes),

o Flete (del lugar de exportacién al lugar de importacion).

Obligaciones del comprador

e Pago de la mercaderia,

e Gastos de importacion (maniobras, almacenaje, agentes),
¢ Aduanas (documentos, permisos, requisitos, impuestos),
e Flete y seguro (del lugar de importacién a la fabrica),

e Demoras.
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En la tabla 2.1 se resumen de las definiciones de los Incoterms2010 vigentes a
partir del 1 de enero de 2011 los cuales estan clasificados en 4 grupos; en donde
el Grupo E implica mayor responsabilidad para el importador y conforme se
avanza en los demas grupos se disminuye la responsabilidad del importador

trasladandose esta al exportador.
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TABLA 2.1
RESUMEN - INCOTERMS

GRUPO| CODIGO DESCRIPCION DEFINICION
£ EXW En Fabrica En fabrica (... nonmbre del lugar).

FCA Libre transportista Franco transportista (... nombre del lugar). Esta condicién puede utilizarse para
cualquier modo de transporte, inclusive el multimodal.

FAS Libre al costado del Buque Franco al costado del buque (... nombre del puerto de carga). Esta condiciéon soélo se
puede utilizar para el transporte por via maritima o por aguas interiores.

F

FOB Libre a bordo Franco a bordo (... nombre del puerto de carga). Esta condicion soélo puede utilizarse
para transporte por via maritima o por aguas interiores. Cuando la barandilla del buque
no sirve para fines practicos, como en el caso de los buques de trasbordo rodado o
del trafico de contenedores, es mas apropiado utilizar la condicion FCA.

CFR Costo y flete Costo y flete (... nonmbre del puerto de destino). Esta condicién sélo se puede utilizar
para el transporte por via maritima o por aguas interiores. Cuando la barandilla del
buque no sirve para fines practicos, como en el caso de los buques de trasbordo
rodado o del trafico de contenedores, es mas apropiado utilizar la condicion CPT.

CIF Costo, seguro y flete Costo, seguro y flete (... nombre del puerto de destino). Esta condicion sélo se puede
utilizar para el transporte por via maritima y por aguas interiores. Cuando la barandilla
del buque no sirve para fines practicos, como en el caso de los buques de trasbordo

C rodado o del trafico de contenedores, es mas apropiado utilizar la modalidad CIP.

CPT Flete pagado hasta Transporte pagado hasta (... nombre del lugar de destino). Esta modalidad puede
utilizarse para cualquier modo de transporte, inclusive el multimodal.

CIP Flete y seguro pagado hasta | Transporte y seguro pagados hasta (... nonbre del lugar de destino). Esta condicién
puede utilizarse para cualquier modo de transporte, inclusive el multimodal.

DAF Entregado en frontera o “a Entregada en frontera (...nombre del lugar). Esa condicion estd concebida
mitad de puente” primordialmente para utilizarla cuando las mercancias han de ser transportadas por

ferrocarril o carretera, pero también puede utilizarse para cualquier tipo de transporte.

DES Entregado sobre buque en Entregada sobre buqgue (... nombre del puerto de destino). Esa condicién sélo se puede
puerto de destino utilizar para el transporte por via maritima o aguas interiores.

DEQ Entregado en muelle de Entregada en mnuelle (derechos pagados) (... nombre del puerto de destino). Esta
destino con derechos modalidad sélo puede utilizarse para el transporte por via maritima o por aguas
pagados interiores.

F DDU Entregado en destino de Entregada derechos no pagados (... nombre del lugar de destino). Esta modalidad
derechos no pagados puede utilizarse independientemente del tipo de transporte que se utilice

DDP Entregado en destino con Entregada derechos pagados (... nombre del lugar de destino). Esta modalidad puede
derechos pagados utilizarse independientemente del modo de transporte.

DAP Entregada en lugar La enpresa vendedora realiza la entrega cuando la mercancia se pone a disposicién de
la conpradora, en el medio de transporte de llegada, preparada para la descarga en el
lugar de destino designado.

DAT Entregada en terminal La enpresa vendedora realiza la entrega cuando la mercancia, una vez descarada del

medio de transporte de llegada, se pone a disposicion de la enpresa conpradora en la
terminal designada en el puerto o lugar de destino designados.

Fuente :Elaboracién propia con datos obtenidos del Portal de la Superintendencia de Administracién Tributaria - SAT -

53




Al retomar la definicién del parrafo 13.6 de la seccién 13 de las NIIF para las
PYMES; todos los gastos que se eroguen por parte del comprador de acuerdo a
los términos de compra utilizados, deben formar parte delos costos de los
articulos, asi como los demas gastos que resultasen de transportar las
mercaderias del lugar de importacion hasta las instalaciones de almacenaje del

Ingenio.

En resumen, la valuacion final de las compras de los materiales y suministros a

través de importaciones debe incluir:

e Precio al articulo importado expresado en moneda extranjera,

e Gastos de manejo, embalaje, empaque y transporte en el lugar de origen,

e Seguro de transporte y traslado,

e Servicio de flete maritimo y/o flete aéreo desde el lugar de origen hasta las

bodegas aduanales,

La suma de los datos anteriores forma el Incoterm de Costo, Seguro y Flete; C.I.F.
por sus siglas en inglés. Adicional a esto, se deben tomar como parte del costo de

las importaciones los siguientes rubros:

e Gastos de manejo en el puerto de desembarque, maritimo o aéreo,

e Derechos Arancelarios de Importacion,

e Honorarios de la empresa juridica o persona natural que se encarga de las
gestiones de importacion ante instituciones del Estado que administran el
manejo y pago de impuestos aduanales,

e Servicio de almacenaje en el puerto de destino,

e Gastos de manejo de cargo y/o flete terrestre desde las instalaciones
aduanales, hasta la bodega de la empresa compradora, esto implica equipo
especial como gruas, montacargas, plataformas con medidas especificas,
permiso de uso de vias.
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e Y cuando es necesario, el pago de los custodios.

La sumatoria de los anteriores rubros mas el precio C.I.F. conforman el costo
unitario de cada uno de los articulos importados; este costo se utiliza finalmente
para el registro de las importaciones en el sistema de inventarios y/o en el sistema

contable.

2.5.1 Sistema de Inventarios

El sistema que utiliza una entidad para costear sus inventarios estara determinado
por lanaturaleza los articulos y la magnitud de los movimientos que tenga el
almacén de la entidad. A continuacion se describen los dos sistemas de

inventarios que puede adoptar una organizacion.

Sistema periodico

“El sistema de inventarios peridédicos se usa en entidades que venden bienes
relativamente baratos. Una tienda de abarrotes sin cajas registradoras provistas
de lector 6ptico no lleva un registro diario de cada pan y cada lata de pifia en
almibar que venda. El costo de hacerlo seria prohibitivo. En su lugar los abarrotes
cuentan peridédicamente su inventario — al menos una vez al afio — para determinar

sus existencias.

Sistema perpetuo

Con el sistema de inventario perpetuo, la entidad tiene un registro actualizado de
las existencias de inventario y el costo de las mercancias vendidas. Este sistema
permite el control de bienes costosos, como automoviles, joyas y mobiliario. La
pérdida de uno de esos articulos seria significativa, lo cual justifica el costo del

sistema perpetuo.”(11:170)
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Los movimientos de materiales y suministros en el Ingenio El Carrizal, S.A. son de
gran magnitud tanto en cantidades como en valores, por lo que es necesario
utilizar un sistema de inventario perpetuo. Con la ayuda detecnologia adecuada,
esto es posible actualmente, ya que los sistemas de coOmputo permiten llevar el
control de los ingresos, salidas y existencias constantemente, y en el caso de los
sistemas de computo mas sofisticados, se puede disponer de informacion

actualizada del inventario en cualquier momento.
2.5.2 Valuacion del Inventario Fisico

Asi mismo, para la valuacion del inventario fisico se debe mencionar nuevamente
la seccion 13 “Inventarios” de laNorma Internacional de Informacién Financiera
para Pequefias y Medianas Entidades, en lo concerniente a los métodos de

valuacion, cuya parte normativa indica lo siguiente:
“Férmulas de célculo del costo

13.17Una entidad medira el costo de los inventarios de partidas que no son
habitualmente intercambiables y de los bienes y servicios producidos y
segregados para proyectos especificos, utilizando identificacion especifica

de sus costos individuales.

13.18Una entidad medira el costo de los inventarios, distintos de los
tratados en el parrafo 13.17, utilizando los métodos de primera entrada
primera salida (FIFO) o costo promedio ponderado. Una entidad utilizara la
misma férmula de costo para todos los inventarios que tengan una
naturaleza y uso similares. Para los inventarios con una naturaleza o uso
diferente, puede estar justificada la utilizacion de férmulas de costo
distintas. El método ultima entrada primera salida (LIFO) no esta permitido
en esta NIIF. (13:851)
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Para calcular del costo de los inventarios en la agroindustria azucarera de
Guatemala, considerandolos grandes volumenes de articulos que se manipulan en
la Bodega de Materiales y Suministros; lo practico es utilizar la férmula del costo
promedio ponderado ya que este método distribuyetodos los precios pagados
durante cierto periodo, tanto en los registros delas salidas de bodega como en las
existencias de los inventarios; recalculando los costos por cada entrada de
materiales que se registre en el inventario y de acuerdo a estos costos promedios
se realizan las salidas de bodega. En consecuencia, los precios pagados al inicio
del periodo pueden tener tanta influencia en la ponderacion de los inventarios

finales y en las salidas de bodega como los precios pagados al final del periodo.

Cuando se utiliza un software de inventario adecuado, se puede disponer de
costeo matematico diario. Después de realizar la valuacion de las compras de
importacion y despuésde ejecutarse la aplicacion en el sistema, este no solo
actualiza la valuacion de las ultimas compras sino que también actualiza la

valuacion de todos los articulos que presentan existencia tedrica en las bodegas.

Lo anterior permite que el Jefe del Departamento de Compras y Suministros tome
oportunamente decisiones, siempre y cuando el personal responsable en la
Bodega de Materiales y Suministros digiten y procesen diariamente las salidas,

traslados y devoluciones de los articulos.

2.5.3 Valor Neto de Realizacion

Antes de desarrollar el concepto de Valor Neto de Realizacién y para comprender
el efecto que tiene en los Estados Financieros de la Agroindustria Azucarera como
de cualquier otra organizacion; es necesario considerar lo establecido en el
parrafo numero 2.26de la seccion 2 “Conceptos y Principios Generales” de
laNorma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades:
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“Gastos

2.26 La definicion de gastos incluye tanto las pérdidas como los gastos que

surgen en las actividades ordinarias de la entidad.

a) Los gastos que surgen de la actividad ordinaria incluyen, por
ejemplo, el costo de las ventas, los salarios y la depreciacion.
Usualmente, toman la forma de una salida o disminucion del valor de
los activos, tales como efectivo y equivalentes al efectivo, inventarios

o propiedades, planta y equipo.”(13:20)

Al tener claro que un gasto puede tomar la forma de una “salida” de activos, y en
este caso en particular, en inventarios; ajustar los inventarios a su Valor Neto de

Realizacion implica el reconocimiento de un gasto:
“Medicion de los Inventarios

13.4 Una entidad medira los inventarios al importe menor entre el costo y el

precio de venta estimado menos los costos de terminacién y venta.” (13:81)

Es importante que en los registros delmoédulo de Inventarios de la Agroindustria
Azucarera, tanto enlos movimientos de ingresos, traslados y consumos de la
Bodega de Materiales y Suministros; se tome en cuenta lo que establece la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequehas y Medianas Entidades,

Seccion 13 “Inventarios” en el parrafo 13.19:

“13.19Los parrafos 27.2 a 27.4 requieren que una entidad evalue al final de
cada periodo sobre el que se informa si los inventarios estan deteriorados,
es decir, si el importe en libros no es totalmente recuperable (por ejemplo,
por danos, obsolescencia o precios de venta decrecientes). Si una partida

(0o grupos de partidas) de inventario esta deteriorada esos parrafos
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requieren que la entidad mida el inventario a su precio de venta menos los
costos de terminacion y venta y que reconozca una pérdida por deterioro de
valor. Los mencionados parrafos requieren también, en algunas

circunstancias, la reversién del deterioro anterior.” (13:84)

Los parrafos de la seccién 27 a los que hace mencion el apartado anterior, se

describen a continuacion:

“Deterioro del valor de los inventarios

27.2 Una entidad evaluara en cada fecha sobre la que se informa si ha
habido un deterioro del valor de los inventarios. La entidad realizara la
evaluacion comparando el importe en libros de cada partida del inventario
(0 grupo de partidas similares—véase el parrafo 27.3) con su precio de
venta menos los costos de terminacién y venta. Si una partida del inventario
(o grupo de partidas similares) ha deteriorado su valor, la entidad reducira el
importe en libros del inventario (0 grupo) a su precio de venta menos los
costos de terminacion y venta. Esa reduccion es una pérdida por deterioro

del valor y se reconoce inmediatamente en resultados.

27.3 Si es impracticable determinar el precio de venta menos los costos de
terminacién y venta de los inventarios, partida por partida, la entidad podra
agrupar, a efectos de evaluar el deterioro del valor, las partidas de
inventario relacionadas con la misma linea de producto que tengan similar
propdsito o uso final, y se produzcan y comercialicen en la misma zona

geografica.

Reversion del deterioro del valor
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27.4 Una entidad llevara a cabo una nueva evaluacién del precio de venta
menos los costos de terminacion y venta en cada periodo posterior al que
se informa. Cuando las circunstancias que previamente causaron el
deterioro del valor de los inventarios hayan dejado de existir, o cuando
exista una clara evidencia de un incremento en el precio de venta menos
los costos de terminacion y venta como consecuencia de un cambio en las
circunstancias economicas, la entidad revertira el importe del deterioro del
valor (es decir, la reversion se limita al importe original de pérdida por
deterioro) de forma que el nuevo importe en libros sea el menor entre el
costo y el precio de venta revisado menos los costos de terminacion y
venta.” (13:167)

En el caso de la agroindustria azucarera, la interpretacion de esta norma para
estimar el valor neto realizable para los materiales y suministros en inventario
adquiridos con proveedores locales y del exterior, estara determinado por el costo
promedio ponderado de los materiales consumidos y aprobados a través de las

respectivas salidas de la bodega.

En virtud de lo anterior y considerando que los materiales y suministros
resguardados en la Bodega de Materiales tienen como destino el consumo en la
periodo de produccién y en la época de mantenimiento de la fabrica, se estima
que el costo promedio ponderado es similar a los costos de reposicion a la fecha
de balance general sin exceder el valor de mercado. Por consiguiente, el Valor
Neto de Realizacién para los inventarios de materiales y suministros de un Ingenio
Azucarero debera interpretarse como el costo promedio ponderado registrado en

los consumos de la Bodega autorizados.
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2.5.4 Obligacion de practicar inventarios

Un ingenio azucarero tiene obligacion de practicar inventarios al inicio de
operaciones y al cierre de cada periodo de imposicion. Esta practica esta regulada
en el articulo 48 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, cuyo primer parrafo se cita

textualmente a continuacion:

“Todocontribuyente que obtenga renta de la produccion, extraccion, manufactura o
elaboracion,transformacién, adquisicion o enajenacion de frutos o productos,
mercancias, materias primas,semovientes o cualesquiera otros bienes, esta
obligado a practicar inventarios al inicio deoperaciones y al cierre de cada periodo
de imposicion. Para los efectos de establecer las existenciasal principio y al final
de cada periodo de imposicién, el inventario a la fecha de cierre de un

periododebe coincidir con el de la iniciacién del siguiente.”(7:29)

2.5.5 Clasificacién

Respecto a la clasificacion en los estados financieros de los materiales y
suministros que se adquieren para ser consumidos por la fabrica tanto en el
periodo de zafra como en el periodo de reparacién, se debe considerar lo que
establece la secciéon 4 “Estado de Situacion Financiera” de la Norma Internacional

de Informacion Financiera para Pequefas y Medianas Entidades en el parrafo 4.5:
“Una entidad clasificara un activo como corriente cuando:

(a) Espera realizarlo o tiene la intencion de venderlo o consumirlo en su
ciclo normal de operacién;

(b) mantiene el activo principalmente con fines de negociacion;

(c) espera realizar el activo dentro de los doce meses siguientes desde la

fecha sobre la que se informa; o
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(d) se trate de efectivo o un equivalente al efectivo, salvo que su utilizacion
esté restringida y no pueda ser intercambiado ni utilizado para cancelar
un pasivo por un periodo minimo de doce meses desde de la fecha

sobre la que se informa.” (13:32)

2.5.6 Informacion a presentar en el estado de situacion financiera o en las

notas

La clasificacion o subclasificacién de los inventarios debe ser la apropiada a la
actividad realizada por el Ingenio. Al respecto, la seccibn 4 de la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequenas y Medianas Entidades en
el parrafo 4.11 inciso c) especifica la clasificacion de los inventarios en el estado

de situacion financiera o en las notas:

(c) “Inventarios, que muestren por separado importes de inventarios:
i. Que se mantienen para la venta en el curso normal de
operaciones
ii. En proceso de produccion para esta venta
iii. En forma de materiales y suministros, para ser consumidos en
el proceso de produccidon, o en la prestacion de

servicios.”(13:33)

Por lo tanto en el Balance de Situacién General del Ingenio, los materiales y
suministros que ingresan a la Bodega deben clasificarse como se visualiza en la

figura 2.2:
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Cuadro 2.1
Balance de Situacion General

Balance General
Expresado en Quetzales
Al 31 de diciembre

Notas 20X2 20X1
Activo
Corriente
Efectivo y equivalentes de efectivo XX XX
Documentos y cuentas por cobrar 10 XX XX
Inventarios (neto) 11 XX XX
Gastos anticipados 12 XX XX
Total activo corriente XX XX
No Corriente
Inversiones en acciones 13 XX XX
Inmuebles, maquinaria y equipo (neto) 14 XX XX
Otros Activos 15 XX XX
Total activo no corriente XX XX
Total del Activo XX XX
Pasivo
Corriente
Cuentas por pagar y gastos acumulados 16 XX XX
Anticipo sobre ventas 17 XX XX
Porcion corriente de los préstamos a largo plazo 18 XX XX
Total pasivo corriente XX XX
No Corriente
Préstamos por pagar a largo plazo 18 XX XX
Cuentas por pagar a largo plazo 19 XX XX
Total pasivo no corriente XX XX
Total de Pasivo XX XX
Patrimonio de los accionistas
Capital 20 XX XX
Aportes para futuras capitalizaciones 20 XX xXX
Fondo para eventualidades 20 XX XX
Utilidades no distribuidas 4 XX XX
Total Patrimonio XX XX
Total Pasivo y Patrimonio XX XX

Fuente: Elaboracién propia
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Debe revelarse en las Notas a los Estados Financieros las subclasificaciones mas
detalladas de las partidas que componen el Balance General, en el caso del
Ingenio el Carrizal, S.A., la Nota No. 11 corresponde al rubro de Inventarios en
donde los materiales y suministros adquiridos localmente y a través de

importaciones se ubican al final como se aprecia en la figura 2.3:

Cuadro 2.2

Nota a los Estados Financieros (Inventarios)

11. Inventarios

20X2 20X1

u.m. u.m.
Producto Terminado XX XX
Productos en Proceso XX XX
Materia Prima XX XX
Materiales y Suministros XX XX
XX XX

Fuente: Elaboracién propia
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CAPITULO Il

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son esenciales en cualquier tipo de organizacion,
sin importar lo complejidad de su estructura; ya que se consideran una
indispensable herramienta para lograr una adecuada sistematizacion en los

procedimientos administrativos de las organizaciones.

Si se considera el tamano de la estructura de los ingenios azucareros y aunado a
eso, la segregacion de funciones que existen en los mismos para la consecucion
de su fin primordial; los manuales son fundamentales porque es a través de estos
que se transmite sistematicamente la informacién que concierne a todas las

operaciones de la organizacion.
3.1 Definicion

“‘Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion 'y coordinacion para registrar y transmitir ordenada vy
sistematicamente tanto la informacion de una organizacién (antecedentes,
legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos y elementos
de calidad) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas.”(9:170)

Para Joaquin Rodriguez Valencia el manual administrativo es “...un documento en
el que se encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bases o

procedimientos para ejecutar una actividad.”(17:55)
3.2 Importancia

Los manuales administrativos son importantes para las organizaciones porque
permiten desarrollar e implementar los métodos y procedimientos necesarios que
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permitan constituir un sistema administrativo confiable, de acuerdo a las
necesidades establecidas por la administracion. Estas necesidades pueden variar
de acuerdo a la dimension de la empresa, su estructura, volumen de operaciones,
exigencias de los clientes, como también el tipo de tecnologia que se adecue

mejor a la operacion organizacional.

3.3 Objetivos

Como se ha mencionado, los manuales administrativos representan una valiosa
herramienta para todo tipo de organizaciones, sin importar las areas a donde se
destinen o el tipo de trabajo que se desarrolle. Por lo tanto, lo manuales
administrativos constituyen un medio de comunicacion de las decisiones
administrativas, asi como proporcionan una guia sistematica para los usuarios en

la organizacion.

Por lo tanto, de acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales

administrativos permiten cumplir con los siguientes objetivos:

e “Presentan una vision de conjunto de la organizacién (individual,
grupal o sectorial).

e Precisar las funciones de cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones al evitar la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion del personal.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.
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Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto respecto de
la organizacion.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras
organizaciones.

Servir como vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores
de bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.”(9:170)

Como complemento a los objetivos que se listaron anteriormente, se pueden

mencionar los siguientes:

Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos,
funciones, relaciones, politicas, procedimientos y normas.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, y facilitar su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacion

de reformas administrativas.

3.4 Posibilidades y limitaciones de los manuales

La importancia de los manuales administrativos radica en la serie de posibilidades

que ofrecen, sin embargo, tienen ciertas limitaciones, las cuales no le restan

importancia a sus ventajas.
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Entre las numerosas ventajas que presentan los manuales administrativos, se

puede mencionar:

e Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

e Ayudan a institucionalizar y a establecer los objetivos, las politicas, los
procedimientos, las funciones y normas.

e Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

e Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y las normas a
través del tiempo.

¢ Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.

e Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas,
el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por

excepcion.

Las desventajas que presentan los manuales administrativos son:

e Si se elaboran en forma deficiente se producen ciertos inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones.

e El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

¢ Sino se les actualiza periédicamente pierden efectividad.

e Se limitan a los aspectos formales de la organizacién y dejan de lado los
informales, que también son muy importantes.

e Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan en detalles

pueden volverse complicados.

3.5 Clasificacion de los Manuales

Existe una gran variedad de manuales administrativos, asi como algunos cumplen

un solo objetivo, y en otros se logran varios; lo que determinara qué tipo de
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manual se utilizara, es la respuesta a la siguiente pregunta: ;Qué se pretende

lograr con el manual?. Se clasificaran por su contenido y por su funcion especifica.
3.5.1 Por su contenido
a) Manual de historia

El objetivo de este manual es proporcionar informacién acerca de la historia
de la organizacién, ademas de los logros que ha alcanzado, su desarrollo,
administracion y posicion actual. Este manual le da al empleado una visiéon

introspectiva de la tradicion y filosofia de la organizacion.
b) Manual de Organizacion

Este manual tiene como objetivo describir de forma detallada el tipo de
estructura organizacional que se adopta, asi como los objetivos de los

puestos, responsabilidad, autoridad, relaciones y funciones.
c) Manual de Politicas

Su propdsito es exponer en forma detallada los lineamientos orientan la toma
de decisiones para alcanzar los objetivos trazados.Una adecuada definicion
de politicas permitira agilizar el proceso de toma de decisiones, fomentar la
descentralizacion al proporcionar lineamientos a los niveles intermedios y

suministrar las bases para una adecuada y efectiva revision.
d) Manual de Procedimientos

Este manual proporciona de forma detallada y analitica los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa de la
entidad. Los manuales administrativos son esenciales para el personal de

nuevo ingreso, funcionan como guia de las actividades de cada puesto.
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e)

3.5.2

b)

Manual de contenido multiple

Este manual es funcional cuando el volumen de operaciones, el numero de
personal o la estructura organizacional no justifique la elaboracién de varios
manuales; tal es el caso de los manuales de politicas y procedimientos que
agrupan dos o mas categorias que se interrelacionan en la practica
administrativa. Este manual también se puede aplicar a un procedimiento en

especifico, enunciando a la vez las politicas que regiran el mismo.

Por funcion especifica

Manual de operaciones

El objetivo de estos manuales es detallar las instrucciones adecuadas que
se utilizaran en el proceso de fabricacion, tales como, la inspeccion,

ingenieria, industrial y control de produccion.

Manual de compras

Este manual persigue definir las actividades que se relacionan con el
proceso de compras, proporcionando una valiosa fuente de referencia para
los compradores, especialmente cuando se necesita consultar informacion

muy especifica de los articulos o productos que se desean comprar.

Manual de politicas y procedimientos contables para determinar el

costo de las importaciones

Este manual es de gran utilidad para aquellas organizaciones en donde se
recurren a las importaciones de materiales y suministrospara abastecer y
mantener sin interrupcion sus procesos productivos. Por tal motivo, este

manual persigue detallar las politicas y procedimientospara determinar
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d)

f)

9)

adecuadamente los costos de las importaciones y definir el grado de
responsabilidad para los departamentos involucrados en esta actividad

dentro de la organizacién.
Manual de ventas

El objetivo de este manual es dar los lineamientos para que el personal de
ventas pueda tomar decisiones, a cerca de, politicas de ventas,
procedimientos y controles. Es decir, sefala los aspectos cotidianos y

esenciales en el trabajo de ventas.
Manual de finanzas

Este manual proporciona las directrices al personal del departamento de
finanzas a cerca de las responsabilidades en el manejo de dinero, bienes y

el suministro de informacion financiera.
Manual de Contabilidad

Su propdsito es sefialar a las personas involucradas en los registros
contables, los principios y técnicas a utilizar en el desarrollo de dicha
actividad. Este manual resulta muy util al sefalar la estructura organica del
departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas del
personal, manejo de registros, control de la elaboracion de informacion

financiera, entre otros.
Manual de crédito y cobranzas

Proporciona los procedimientos y normas para realizacion de la actividad de

créditos y cobranzas. Se citan como ejemplos de los aspectos que contiene
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h)

)

este tipo de manual, operaciones de crédito y cobranza, control y cobro de

las operaciones de crédito, entre otros.

Manual de personal

El propdsito de este manual es comunicar al personal de una organizacion
las directrices del 6rgano superior; generalmente es a través del
departamento de recursos humanos. Los manuales de personal contienen
informacion acerca de reclutamiento y seleccidén, administracion de personal,
lineamientos para el manejo de conflictos personales, politicas de personal,

uso de servicios, capacitacion, prestaciones y beneficios a empleados.

Manual técnico

Este manual contiene informacién acerca de la forma en que opera cierta
actividad. Primordialmente este manual esta dirigido hacia la unidad
administrativa responsable de la actividad, ya que en este nivel funciona
como fuente de informacion basica de referencia. El manual técnico
también proporciona informacién general al personal relacionado con la

funcion que regula.
Manual de adiestramiento o instructivo

El objetivo de este manual es explicar a mayor detalle que un manual de
procedimientos, las labores, los procesos y las rutinas de un puesto en
particular. La razon de ser de este manual, es que el usuario sabe poco o
nada de los temas que en el se explican. Por ejemplo, en una manual de
esta clase se detalla como debe ingresar el usuario a cierta parte las
instalaciones de la empresa, mientras que un manual de procedimiento

omite dicho paso.
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3.5.3 Por su ambito de aplicacion

Los manuales administrativos también se pueden clasificar de acuerdo a las pocas

0 muchas actividades que regulan en el area de trabajo. Tomando en cuenta lo

anterior, se pueden clasificar de la siguiente manera:

k) Generales

Los manuales generales proporcionan informacién general acerca de una

organizacion tomando en cuenta su estructura, funcionamiento y personal.

Dentro de esta clase de manuales se mencionan los siguientes:

e Manual general de procedimientos

¢ Manual general de politicas

Especificos

Este tipo de manual sirve como base para la elaboracién de cualquier
manual administrativo. Proporciona informacién detallada de los manuales
de organizacion, procedimientos y calidad, que son los de uso mas

generalizado dentro de las organizaciones.
Como ejemplo de estos manuales se pueden mencionar:

¢ Manual especifico de reclutamiento y seleccion

¢ Manual especifico de auditoria

¢ Manual especifico de politicas de personal

¢ Manual especifico de procedimientos de tesoreria

¢ Manual especifico de reclutamiento
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3.6 Contenido de los Manuales

3.6.1 Manual de organizacion
a) ldentificacién
El manual de organizacion, debe incluir como minimo los siguientes datos:

e “Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). En
caso de corresponder a una unidad en particular, debe de anotarse
el nombre de la misma.

e Lugary fecha de la elaboracién

e Numero de paginas.

e Sustitucién de paginas (actualizacion de la informacion).

¢ Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

e Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la
organizacion como de la unidad administrativa responsable de
elaborar la forma, el nimero de ésta y el afno. Para leerla con
facilidad, debe colocarse entre las siglas y los numeros un punto, un

guion o una diagonal.” (9:174)
b) indicey contenido
Indica los capitulos y apartados que conforman el cuerpo del manual.
c) Prologo y/o introduccion

Aca se hace una breve resefa de lo que es el manual, estructura,

propésitos, ambito de aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente.
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d)

f)

g)

Generalmente contiene un mensaje de la mas alta autoridad de la

organizacion.

Antecedentes histdéricos

“Descripcidn de la génesis de la organizacion o del area descrita en el
manual, en la que se indica su origen, evolucion y cambios significativos
registrados.” (9:176)

Legislacion o base legal

En este apartado se detallan las disposiciones legales que regulan las
actividades de la organizacion, de las cuales se derivan sus atribuciones o

facultades.

Atribuciones

Transcripcion textual y completa de las facultades concedidas a la
organizacion, de acuerdo con las disposiciones juridicas que fundamentan
sus actividades. Para este efecto, debe sefialarse el titulo completo
ordenamiento, capitulo, articulo o inciso (la cita tiene que hacerse entre

comillas).

Estructura organica

En este apartado se realiza la descripcion de las unidades administrativas

de la organizacién segun sus relaciones de jerarquia.

La descripcién de la estructura organizacional debe corresponder con la

representacion grafica en el organigrama, en lo referente al titulo de las

unidades administrativas y su nivel jerarquico. Ademas, es conveniente

codificarla en forma tal que sea posible visualizar claramente los niveles de
75



jerarquia y las relaciones de dependencia, como el ejemplo que a

continuacion se presenta:

1.0 Director General
1.0.1 Asesoria
1.0.2 Auditoria interna
1.1 Gerencia general
1.1.1 Gerente divisional “A”

1.1.2 Gerente divisional “B”

h) Organigrama

“Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o
de una de sus areas, muestra qué unidades administrativas la integran y sus
respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.”(9:176)

i) Mision

La mision tiene como objetivo, proporcionar a la organizacién una guia o
marco de referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo

posible.
j) Funciones

En este apartado se especifican las tareas inherentes a cada una de las

unidades administrativas que conforman la estructura organizacional.
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Es necesario incluir en la presentaciéon de las funciones los siguientes

aspectos:

¢ Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la
estructura organica.
¢ Que sigan el orden establecido en la estructura.

e Que la redaccion se inicie con un verbo en infinitivo.

k) Descripcion de puestos

Esta resefia del contenido basico, contiene lo siguiente:

¢ |dentificacion del puesto.

¢ Relaciones de autoridad.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacion con otras unidades y con otros puestos
dentro de la organizacion.

e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad.

[) Directorio

En este apartado se declaran los nombres y puestos de las personas

comprendidas en el manual.

Por las peculiaridades del servicio, puede ser necesario incluir en este
apartado los teléfonos y horarios de atencion. La direccidén de las
instalaciones se incluye cuando la organizacion cuenta con otras oficinas o

representaciones o forme parte de un grupo o sector.
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3.6.2 Manual de politicas y procedimientos
a) ldentificacion
Los primeros datos que debe incluir este tipo de manual, son los siguientes:

e “Denominacién y extension del manual (general o especifico). De
corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de
la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de paginas.

e Sustitucién de paginas (actualizacién dela informacién).

¢ Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la
organizacion como de la unidad administrativa responsable de
elaborar la forma, el numero de ésta y el afio. Para leerla con
facilidad, debe colocarse entre las siglas y los numeros un punto, un

guion o una diagonal.” (9:181)
b) indice o contenido

En este apartado del manual se listan los capitulos que constituyen el

cuerpo del documento.
c) Prologo y/o introduccion

“Exposicion de lo que es el manual, su estructura propoésitos, ambito de
aplicacion y necesidad de mantenerlo vigente. Contiene el mensaje de
alguna autoridad de la organizacién, preferentemente del mas alto nivel

jerarquico.”(9:181)

78



d)

e)

f)

g)

h)

Objetivo de los procedimientos

En este apartado se explica los propdsitos que se persiguen al adoptar los

procedimientos que se abordan en el manual.
Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

Se refiere al campo,proceso o actividad de la organizacién en donde regiran

los procedimientos.
Responsables

En esta seccion se indicara las unidades administrativas de la organizacion
que intervienen directamente en el cumplimiento de los procedimientos

manifestados en el manual.
Politicas o normas de operacion

“Criterios o lineamientos generales de accion que se formulan de manera
explicita para orientar y facilitar las operaciones que llevan a cabo las

distintas instancias que participan en los procedimientos.”(9:182)
Conceptos

En esta seccion se listan las palabras o conceptos de caracter técnico que
se utilizan en el manual, las cuales por su nivel de complejidad o
especializacion necesitan de una definicion para el entendimiento y asi

hacer mas accesible al usuario la consulta del manual.
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i) Procedimiento (descripcidn de las operaciones)

“Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial de cada una de
las operaciones que se realizan en un procedimiento; ademas de explicar en
qué consisten, como, donde y con qué se hacen, sefiala a los responsables

de efectuarlas.

“Cuando la descripcion del procedimiento es general y comprende varias
areas, debe anotarse la unidad administrativa que se encarga de cada
operacion; si es una descripcion detallada dentro de su unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion.
Conviene codificar las operaciones para simplificar su comprensién e
identificaciéon, aun en los casos de varias opciones en una misma
operacion.”(9:182-183)

En el cuadro 3.1 se puede apreciar un instructivo para completar la

descripcion de operaciones.
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Cuadro 3.1

Instructivo para el llenado de la descripciéon de operaciones.

1. Logotipo de la organizacién. Simbolo que identifica a la organizacion.

2. Denominacién. Nombre de la organizacién y del documento.

3. Procedimiento. Es el nombre del procedimiento y describe la materia a la que se
refiere.

4. Fecha. Dia, mes y afio en que se terminé de elaborar el procedimiento.

5. Pagina_ de_. En el primer espacio debe anotarse el nimero progresivo de las hojas
del manual y, en el segundo, el total de hojas del documento.

6. Sustituye. Fecha y pagina que reemplaza la hoja. Este espacio se complementa
exactamente en los términos expuestos en los puntos 4 y 5.

7. Numero de operacion. Se enumera progresivamente cada una de las operaciones
que conforma el procedimiento.

8. Responsables. Nombre del area, unidad administrativa o puesto resonsable de
realizar cada operacion.

9, Descripcion. Expresion del contenido de cada operacién del procedimiento. Incluye el
nombre y la clave de las formas utilizadas.

10. Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion. Nombre y
firma del responsable de preparar, revisar y aprobar el procedimiento en cada area o
unidad administrativa.

11. Clave de la forma. En primer término se escriben las siglas de la organizacioén; en

segundo, las siglas de la unidad administrativa responsable de preparar la forma; en
tercero, el nimero consecutivo de la forma y, en cuarto, el afio. Entre las siglas y los
nameros debe colocarse un punto, un guién o una diagonal.

Fuente: Organizacion de empresas, Enrique Franklin Fincowski

j) Formularios, impresos o instructivos

k)

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento; se incluyen en

el cuerpo del manual o como anexos al final.

Diagramas de flujo

El diagrama de flujo ejemplifica graficamente la sucesidén en que se realizan
las operacionesy el recorrido de las formas o documentos que se utilizan en
el cumplimiento de un procedimiento.En cada operacion descrita del

diagrama, se visualiza las unidades administrativas cuando se trata de un
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procedimiento general o puestos que intervienen cuando se trata de un

procedimiento especifico.

El objetivo del diagrama de flujo, es facilitar al usuario del manual la
comprension de las operaciones. Para su elaboracion, se aconseja el

empleo puntual de simbolos, graficos simplificados o0 ambos.

Glosario de términos

En este apartado se listan las palabras de caracter técnico que forman parte
del contenido del manual. Es de gran utilidad para facilitar el uso y consulta

del manual.

3.6.3 Manual de politicas

Si se considera que un manual solo debe contener la informacién esencial para

mantener y no refiir con el propédsito para los que fueron creados, el manual de

politicas no es la excepcion, ya que no debe de estar sobrecargado con

informacion superflua que reduzca su valor operativo.

a)

b)

indice

Como se ha mencionado, el indice es un esquema que lista el contenido del
manual, el cual puede estar identificado con numeros o letras.

Introduccién

En este apartado del manual se incluye una breve introduccion de las
politicas que se incluyen en el cuerpo. El propdsito que se persigue al incluir
este apartado es explicar al usuario del manual lo que es el documento, que

se pretende lograr a través de él y que alcance tendra.
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c)

d)

f)

g)

h)

Objetivos del manual

Incluye una explicacion del propdsito que se pretende lograr con el manual

de politicas.
Alcance

En este apartado se incluye brevemente lo que abarca el manual de

politicas.
Cémo usar el manual

Se indica al usuario todo lo que tiene que saber respecto al uso del manual

de politicas; he ahi la importancia de este apartado.

Revisiones y recomendaciones

En esta seccion se indica la persona con quien se ha de comunicarse para

hacer observaciones y correcciones del manual.
Organigrama

Lo que se pretende en esta seccion del manual es mostrar graficamente por

medio del organigrama la estructura organica de la empresa.
Declaracion de politicas

Esta es la ultima seccién del manual. Es en este apartado donde se
presentan por escrito las politicas a seguir por cada una de las unidades

administrativas de que se traten.
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3.7 Procedimiento general para elaborar manuales administrativos

Para la elaboracion de manuales administrativos se debe cumplir con los
procedimientos minimos requeridos para garantizar que cumpliran con la funcién
de su elaboracion; ser una herramienta util para facilitar el cumplimiento de las
funciones y procesos de la organizacion, unidades administrativas y personal. A
continuacion se abordaran los procedimientos a tomar en cuenta en la elaboracion

de los manuales administrativos
3.7.1 Disefio del proyecto

La elaboracion de manuales administrativos requiere de mucha precision para no
confundir a quien los consulta. En consecuencia, debe prestarse mucha atencién a
cada una de las etapas que integran la formulacion del proyecto; para delinear
adecuadamente todos los requerimientos, fases y procedimientos que

fundamenten la ejecucién del trabajo.
3.7.2 Responsables

En el proceso de elaboracion de un manual, desde el disefio hasta la culminacién
del proyecto, es necesario contar con un lider que asuma la autoridad y delegue
responsabilidad entre los miembros del equipo. De esta manera se logra

homogeneidad en el contenido y presentacion de la informacion.
3.7.3 Delimitacion del universo de estudio

En esta fase del proyecto, el equipo encargado de la elaboracién de los manuales
administrativos establece limites geograficos dentro de la organizacién con el
objetivo de poder actuar de forma logica y ordenada de acuerdo a las prioridades

de la organizacion. Otros aspectos del personal a considerar son;
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laresponsabilidad para manipular contenidos, el nivel técnico que se requiere, la

cantidad de trabajo y jerarquia.
3.7.4 Estudio preliminar

Etapa que se utiliza para conocer en forma general las funciones y actividades que
se realizan en el area o areas donde se va a realizar el trabajo. Con el estudio
preliminar se pretende definir la estrategia global para la recopilacion de la
informacion, identificando las fuentes, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y, en general,

prever las acciones y estimar recursos necesarios para efectuar el estudio.
3.7.5 Fuentes de informacion

Pueden ser las instituciones dentro de la organizacion, areas de trabajo, personal
y mecanismos que pueden facilitar la obtencion de la informacion en el desarrollo
del proyecto. Dentro de las fuentes de informacion que se pueden utilizar en el

desarrollo del proyecto, se mencionan las siguientes:

e “Instituciones:

v" Organizaciones que trabajan coordinadamente o pertenecen al
mismo sector objeto de estudio.

v Organizaciones lideres en el mismo campo de trabajo.

v' Organizaciones que se desenvuelven en un contexto o sector de
actividad distinto, pero cuyas practicas administrativas constituyen un
marco de referencia enriquecedor.

v" Organismos internacionales que formulan pautas para estandarizar
acciones y orientar aspectos de competitividad.

v" Organizar normativas que dictan lineamientos de caracter obligatorio.
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v' Organizaciones que prestan servicios 0 suministran insumos
necesarios para el funcionamiento de la organizacion que se estudia.

¢ Archivos de la organizacion

v General.

v' De las areas de estudio.

e Direccién y empleados

v' Personal de nivel directivo que maneja informacién idénea para
percibir cualquier modificacion en el comportamiento de la
organizacion y su entorno.

v" Personal de nivel medio que cumple una funcién de supervision, lo
que le permite detectar cambios en las condiciones de trabajo y, de
acuerdo con ello, proponer criterios valiosos para su estudio.

v" Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran
ayuda, pues tienen a cargo actividades rutinarias y pueden detectar
limitaciones o divergencias en relacién con otros puntos de vista o
contenidos de documentos.

e Clientes y/o usuarios: receptores de los productos y/o servicios que genera
la organizacion.

e Mecanismos de informacion: recursos computacionales que permiten a la
organizacion el acceso a informacion interna o externa que sirve como
soporte al estudio.” (9:190)

3.7.6 Preparacion del proyecto

Cuando se tienen recabados los elementos preliminares que serviran para la
elaboracién del manual, acto seguido se debe preparar un documento de practicas

que quedara integrado de la siguiente manera:

e “Propuesta técnica, que a su vez debe incluir:

v Naturaleza: tipo de manual que se pretende realizar.
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Alcance: area de aplicacion que cubre el estudio en términos de
ubicacion en la estructura organica y/o territorial.

Antecedentes: recuerdo de todos los manuales o esfuerzos
analogos anteriores.

Objetivos: logros que se pretende alcanzar.

Estrategia: ruta fundamental necesaria para orientar los cursos de
accioén y aplicacién de recursos.

Justificacién: demostraciéon de la necesidad de efectuarlo en funcién
de las ventajas que ello reportara a la organizacion.

Acciones: iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.
Recursos: requerimientos humanos, materiales y tecnoldgicos que
se necesitan para desarrollarlo.

Costo: estimacion global y especifica de los recursos financieros que
demanda su ejecucion.

Resultados: beneficios que se espera obtener para mejorar el
funcionamiento de la organizacién, sus productos y servicios, el

clima organizacional y las relaciones con el entorno.

e Programa de trabajo, que debe especificar:

v
v

(\

Identificacion: nombre del manual

Responsables: unidad o grupo que tendra a su cargo la implantacion
del manual.

Area: universo estudiado.

Clave: numero progresivo de las actividades estimadas.

Actividades: pasos especificos que tienen que darse para captar la
informacion.

Fases: definicion del orden secuencial en que se realizaran las
actividades.

Calendario: fechas asignadas para iniciar y terminar cada fase.
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v" Representacion grafica: descripcion del programa mediante cuadros
e imagenes.

v" Formato: presentacion y resguardo del programa de trabajo.

(\

Reporte de avances: seguimiento de las acciones.
v Periodicidad: espacio de tiempo dispuesto para informar de los
avances.” (9:190-191)

3.7.7 Presentacion del proyecto a las autoridades competentes

El siguiente paso después de haber preparado el proyecto del manual, es
presentarlo a las areas que determinaran la viabilidad del mismo. Estas areas
estan determinadas por las personas que participaran directamente en su

aplicacién y las personas que determinaran el costo del proyecto.

Y por ultimo, el proyecto debe presentarse para su aprobacion al titular de la

organizacion o de la unidad administrativa responsable de su ejecucion.

Cuando el proyecto del manual que se pretenda elaborar sea autorizado, el
responsable debe hacer del conocimiento de todos los niveles jerarquicos la
intencion que tiene la organizacidon de elaborar el manual, resaltando los
beneficios que se obtendran de la aplicacidon del proyecto para fomentar la

colaboracién de las areas involucradas.

3.7.8 Captacion de lainformacién

La informacion que se utilizara en la elaboracion del manual puede obtenerse
utilizando técnicas de investigacion documental, tales como la observacion,
encuesta y la entrevista. La importancia de esta ultima radica en que es util para
ampliar u obtener informacién que haya quedado oculta al utilizar los otros

métodos.
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Otras técnicas que se pueden utilizar en esta fase del proyecto son la observacién

directa y la observacion indirecta.
3.7.9 Integracion de la informacién

La integracion de la informacion se refiere a ordenar y sintetizar los datos
recolectados en las areas involucradas en el estudio para posteriormente analizar

dichos datos.

Para facilitar la labor de integracion de los datos, se puede utilizar equipos de
cdmputo para salvaguardar la informacion y facilitar su manipulacion. Tomando en

cuenta esto, se puede:

e “Crear directorios, subdirectorios y archivos para desagregarla en funcion
de la division del trabajo.

e Crear bases de datos o programas especificos.

o Utilizar paquetes acordes con las necesidades especificas del proyecto.

e Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados”.(9:195)
3.7.10 Analisis de lainformacién

En esta fase se realiza el estudio de cada uno de los elementos de la informacion
recolectados, con el propdsito de conocer la naturaleza, caracteristicas y
comportamiento, interdependencia e interaccidon interna y con el ambiente; en
consecuencia después de analizar esos factores se dispondra de un diagnostico

que refleje la realidad operativa de la organizacion.
Esta mecanica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:

e “Conocer el hecho o situacion que se realiza.

e Describir el hecho o situacion.
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e Descomponerlo para percibir todos sus detalles o componentes.

e Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento.

e Ordenar cada elemento de acuerdo al criterio de clasificacion seleccionado,
haciendo comparaciones y buscando analogias y discrepancias.

e Definir las relaciones que operan en cada elemento, considerando
individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los fendbmenos
administrativos no se comportan en forma aislada, sino que son producto
del ambiente que los rodea.

e |dentificar sus causas para explicar su comportamiento”.(9:197)

SegunFincowsky, un enfoque eficaz para analizar los datos consiste en adoptar
una actitud interrogativa y formular de manera sistematica seis cuestionamientos
fundamentales: ;Qué trabajo se hace?, ;Para qué se hace?, ;Quién lo hace?,
¢, Como se hace?, ;Con qué se hace? y ;Cuando se hace?; después de haber
encontrado la respuesta a las preguntas anteriores, se debe someterse a un
nuevo cuestionamiento ¢Por qué?; los nuevos resultados consolidaran las pautas

a seguir en la realizacion del manual.
3.7.11 Preparacion del proyecto del manual

El proceso de analisis de los datos dara como resultado la sintesis de los
elementos para formar un documento integrado. Para la elaboracién del manual es
importante uniformar criterios tanto en terminologia como en la presentacién de la
informacion, con el propdsito que se mantenga un sentido de continuidad y de
equidad. Para lograr esto, el lider del proyecto debe convocar a todos los
miembros del grupo técnico o subgrupos para revisar el contenido y presentacion

de cada apartado.
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3.7.111 Validacién

La informacion que se ha revisado se traslada a las areas de donde se obtuvo a
través de las entrevistas para que sea validada y firmen de conformidad en un
espacio especifico y asi corroborar que la informacion este completa y sea
comprensible. Si las personas que fueron entrevistadas hacen observaciones,

estas tendran que ser consideradas para replantear la informacion.

3.7.11.2 Estructuracioén

En esta fase, se integra y compagina la informacién que ha sido validada por cada
area. Este proceso involucra al equipo técnico a reunirse varias veces hasta lograr
el consenso de que todos los resultados satisfacen los requisitos técnicos que se

establecieron previamente.
3.7.11.3 Formulacién de recomendaciones

Las conclusiones y observaciones obtenidas a lo largo del proyecto,se plasman en

recomendaciones especificas. Las recomendaciones pueden ser:

¢ De mantenimiento. Sugieren que la estructura organica no sufra cambios, al
igual que las funciones, sistemas, procesos, procedimientos, personal y
formas.

e De eliminacion. Proponen cambios en la estructura organica, desaparicion
de unidades administrativas ysupresion de procedimientos.

e De adicidn. Proponen la adicion de unidades administrativas en la
estructura organica, incremento en las operaciones de un procedimiento
eintroduccion de un sistema.

e De combinacion. Sugieren intercalar el orden de aplicacion de programas
de trabajo, combinacion del orden de operaciones de un procedimiento y

compaginar formas generales con nuevas formas.
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e De fusion. Proponen unificar areas, unidades
administrativas,procedimientos, formas y registros.

e De modificacion. Son cambios en los procesos o procedimientos,
reubicacion fisica del personal, distribucion de cargas de trabajo,
modificacion de formas e informes.

e De simplificacién. Lo que sugieren es la reduccion de los pasos de un
procedimiento, introduccion de mejoras en los métodos de trabajo, asi
como la simplificacion de formas, reportes, registros y programas.

e De intercambio. Proponen reorientar los procesos, procedimientos,

funciones, recursos, personal y flujo de informacion entre diferentes areas.
3.7.11.4 Elaboracion del informe

En el informe se exponen los resultados del estudio, asi como las razones que
llevaron a obtenerlos. Se incorpora la informacién estratégica del proyecto para
que pueda ser utilizada por la direccion de la organizacion para tomar decisiones

oportunamente.
3.7.11.5 Presentacion del manual para su aprobaciéon

El manual se presenta para su aprobacion cuando ha sido debidamente
estructurado y cuando el equipo se ha satisfecho que la informacion contenida en
el manual no presentan omisiones y que ha cumplido con los requerimientos para

presentarla a las instancias correspondientes.
Los niveles a donde se debe presentar el manual elaborado son:

e Alos niveles directivos
e Al 6rgano de gobierno

e A otros niveles jerarquicos
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3.7.11.6 Reproduccién del manual

En esta fase, todo el trabajo que se ha desarrollado se ve plasmado en un
documento fisico; para lo cual es necesario haber recabado e integrado las
observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision para hacer
modificaciones en el manual. Cuando se tiene la certeza de que el manual cumple
con los requerimientos del de los diferentes niveles de decision, se procede a su

reproduccioén y distribucién.

Existen diferentes parametros técnicos que se deben observar antes de la

impresidon del manual; entre los mas comunes se encuentran:

e Utilizar formatos intercambiables, con el objeto de facilitar su revision y
actualizacion.

e Que los formatos sean de 21.5 x 28 cm (tamafio carta).

¢ Que las graficas o cuadros que sobrepasen el tamafio cata se doblen hasta
lograr dicho tamainio.

e En la reproduccion emplear una sola cara de las hojas.

e Los apartados, capitulos y areas, deben quedar separados por divisiones.

e Utilizar carpetas con poste o para perforados, engargolados o de presion.

e EI documento debe quedar integrado por caratula, portada, indice o

contenido, introduccion y cuerpo.

3.7.11.7 Implantacién del manual

‘Representa el momento crucial en que las propuestas y recomendaciones se
traducen en acciones especificas para elevar la productividad, mejorar la
coordinacion, agilizar el trabajo y homogeneizar el conocimiento de la dinamica y

los componentes organizacionales.”(9:204)
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En esta fase las unidades organizacionales dentro del alcance del manual,
implementan lo estipulado en el, lo que se traduce en trascendentes cambios para

la mejora de los procedimientos.
3.7.11.8 Revision y actualizacion

El éxito de los manuales administrativos radica en la veracidad de la informacién
que contienen, por lo que es necesario que se revisen Yy actualicen
constantemente para garantizar el adecuado funcionamiento de las propuestas y

recomendaciones realizadas en el .
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CAPITULO IV

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDMIENTOS CONTABLES PARA
DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES DE UN
INGENIO AZUCARERO
CASO PRACTICO

Las importaciones representan una modalidad de abastecimiento de materiales y
suministros para los Ingenios Azucareros,tanto para la época de zafra como para
el periodo de reparacion. Cuando los Ingenios no pueden abastecerse localmente
de un materialy/o suministro porque se tratan de articulos que son urgentes,
exclusivos o porque se requieren de calidad superior; se recurren a comprasen el
exterior del pais donde existen proveedores que satisfacen las necesidades de
calidadde los insumos de la fabrica. Por tal motivo, es necesario contar con un
método fiable y adecuado que permita determinar razonablemente los costos de

las importaciones.

En el presente capitulo se evaluan las politicas y procedimientos que se aplican
actualmente para determinar el costo de las importaciones en el Departamento de
Compras y Suministros del Ingenio Azucarero El Carrizal, S.A., con el objetivo de
presentar un manual con los las politicas y procedimientos para determinar el
costo de las importaciones que sean coherentes con lo establecido en la

legislacion local aplicabley lo que indica la normativa internacional.
4.1 Estudio Preliminar

En esta etapa se conocen en forma general las funciones y actividades que se
realizan en el area o donde se va a realizar el trabajo. Con el estudio preliminar se
pretende definir la estrategia para la recopilacion de la informacion, identificando

las fuentes, actividades por realizar, magnitud y alcances del proyecto,
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instrumentos requeridos para el trabajo y, en general, prever las acciones y

estimar recursos necesarios para efectuar el estudio.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT =5

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES Hecho por: JLCE

PROGRAMA GENERAL DEL ESTUDIO PRELIMINAR Fecha: 13/05/2010
Revisado por: CARM

AUDITOR RESPONSABLE: Juan Carlos Calderon Medrano (JCCM) Eecha: 15/05/2010

TIEMPO PREVISTO: 14 Horas

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1. OBJETIVOS

Recopilar, clasificar y referenciar informacién sobre antecedentes, marco legal, organizacion, operaciones e

informacion adicional. Estos datos seran necesarios para realizar la propuesta del trabajo.

2. PROCEDIMIENTOS Referencia Ejecutado por

2.1 Realizar una visita preliminar a las instalaciones del ingenio
para entrevistarse con los funcionarios y exponerles el propdsito

del trabajo.
a. Visita a las instalaciones Guatemala PP-1 JLCM
b. Visita a las instalaciones fabrica PP-2 JLCM

2.2 Preparar una entrevista con el Gerente Administrativo
Financiero e identificar al personal clave para la elaboracion del PP-3 JLCM
proyecto.

2.3 Recopilar informacioén escrita sobre:

a. Antecedentes
b. Marco Legal
c. Organizacion PP-3 JLCM
d. Operaciones

e. Control

f. Informacioén adicional

2.4 Obtener informacién verbal sobre aspectos que no estén
documentados y que sea necesaria para la elaboracién del PP-3 JLCM
proyecto.

2.5 Clasificar la informacion recopilada. Referenciar cada uno
de los documentos con una relacion sumaria.

Nota: los programas que se han detallado para la elaboracion
del manual seran elaborados a la medida por el auditor
encargado.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. = =

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES Hecho por: JLCE

ESTUDIO PRELIMINAR Fecha: 17/05/2010

VISITA A LAS INSTALACIONES GUATEMALA Revisado por: | CARM
Fecha: 19/05/2010

CEDULA NARRATIVA

Se \isitaron las instalaciones de las oficinas centrales del Ingenio el Carrizal ubicadas en la zona 9 de la
ciudad capital. Después de ingresar al edificio, se encuentran en el segundo nivel el comedor para el personal
y el area de caja donde se reciben las facturas de las compras realizadas con los distintos proveedores
locales y se entregan los cheques del pago de acuerdo a los dias crédito pactados. Seguidamente en el
cuarto nivel se encuentran la mayoria de oficinas del departamento financiero, entre estos estan el
departamento de flujo de efectivo, tesoreria, presupuestos y contabilidad.

En el piso numero catorce se encuentran los departamentos de informatica, comercializacion asi como las
oficinas de la gerencia administrativa financiera, la Gerencia General y el salén de juntas. En el quinceawo
nivel estan las oficias de recursos humanos, proyectos nuevos, responsabilidad social empresarial, seguros,
compras y auditoria interna.

Comentario:
Al personal clave de los departamentos de Compras y Suministros y Contabilidad se les coment6 brevemente
el propdsito del trabajo a realizar, solicitandoles ademas su colaboraciéon cuando fuese necesario.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. 5T —

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES :

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES Hecho por: JLCE

ESTUDIO PRELIMINAR Fecha: 18/05/2010

VISITA A LAS INSTALACIONES FABRICA Revisado por: | CARM
Fecha: 19/05/2010

CEDULA NARRATIVA

En las visita programada para conocer las instalaciones de la fabrica ubicada en el departamento de
Escuintla, se pudo observar inmediatamente después de la entrada principal, las instalaciones del Hotel para
el personal que labora en el Ingenio el Carrizal, seguido del Club Social y la casa de Presidencia que se utiliza
basicamente para reuniones a nivel gerencial.

Mas adelante se pueden er las oficinas de recursos humanos para el personal de fabrica, las oficinas del
departamento de auditoria interna y las oficinas de la Gerencia Agricola. Posteriormente a la izquierda se
divisa la pista de aterrizaje y derecha se encuentra el acceso principal a la fabrica, a la izquierda de la
fabrica esta la bodega de materiales y a la derecha las bodegas de producto terminado.

Siguiendo mas adelante, estan los turbogeneradores para producir energia eléctrica, y por ultimo se
encuentran el taller, los tanques de bunker, la gasolinera y los tanques de melaza.

Comentario:
Al personal clave del departamento de Bodega de Materiales se le comentd brevemente el propdsito del
trabajo a realizar, solicitandoles ademas su colaboracion cuando fuese necesario.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT 5P 3 12
PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES f5-—— Sor- JCE
PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES Cocha: /052010
ENTREVISTA AL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO Sovicad . vy
CUESTIONARIO NARRATIVO evisado por.

Fecha: 21/05/2010

No.

DESCRIPCION

ASPECTOS GENERALES

¢Me puede indicar brevemente los antecedentes histdricos del Ingenio?

El Ingenio el Carrizal fue constituido en el afio de 1967. En sus inicios era una finca de cultivo de café y
crianza de ganado, posteriormente se adquirieron nuevas fincas y maquinaria para producir azucar.
Actualmente es una empresa que produce y comercializa cafia, azucar y electricidad.

¢Cuél es el objetivo de la empresa?
El objetivo principal del ingenio es establecerse como lideres en el cultivo de cafia, produccion de
azucar, energia y electricidad para satisfacer los requerimientos de calidad de nuestros clientes.

¢,Cémo esta organizado el Ingenio el Carrizal?

Antes que todo, la administracion de la sociedad le corresponde a un consejo de administracion
integrado por seis directores. Organizacionalmente, la Gerencia General se encuentra abajo de este y de
aqui se desprenden las diferentes gerencias del ingenio. Auditoria Interna le reporta directamente al
Consejo de Administracion. Por el tamafio de la empresa, las actividades se tornan complejas, esto fue
asi desde un inicio por lo que el Ingenio adopté un sistema organizacional por funciones.

¢Me puede indicar cudl es el marco legal que rige las actividades de la empresa?

El Ingenio el Carrizal esta constituido bajo forma mercantil, y esta sujeto a todas las leyes vigentes en el
territorio de Guatemala aplicables al tipo de actividades que desarrolla la empresa. Considerando que la
industria azucarera de nuestro pais opera bajo de un tipo de organizacion conjunta, existe legislacion
especifica para este gremio, como la Ley General de Enriquecimiento de Alimentos y el Reglamento
para la fortificacion del Azucar con Vitamina A.

¢Existen politicas verbales o escritas que sean de observancia general en la organizaciéon?
Si las hay, sin embargo la mayoria se les comunica al personal de forma verbal. En el area donde si
estan por escrito, es en la departamento de recursos humanos.

¢Cudles son los controles que se aplican en la empresa para validar las operaciones?

Los controles son los establecidos en el software que se utiliza en las diversas areas del ingenio. Este
software fue disefiado e implementado por el departamento de tecnologia y desarrollo con la
retroalimentacion de los requerimientos especificos de cada departamento. Las auditorias tanto internas
como externas también validan las operaciones del ingenio.

Segln su criterio, ¢Quiénes son las personas clave que pueden apoyar directamente en la
realizacion del proyecto del manual?
Como se trata de un manual de politicas y procedimientos contables para el area de importaciones, los
primeros involucrados son los colaboradores del departamento de Compras y Suministros, asi como la
Bodega de Materiales y por ultimo el departamento de Contabilidad, ya que es aca donde se registra y
generan los movimientos de la empresa.
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INGENIO EL CARRIZAL, SA. BT 53 22

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES [——— o e

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES :

ENTREVISTA AL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO Fecha: 19/05/2010

CUESTIONARIO NARRATIVO Revisado por: | CARM
Fecha: 21/05/2010

No.

DESCRIPCION

8.- ¢En que departamento se realizan el prorrateo de las importaciones?

En el departamento de compras y suministros se realizan los calculos para proporcionale los costos
unitarios a la Bodega, posteriormente el departamento de contabilidad valida y realiza los asientos
contables.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS

9.- ¢Cudl esla estructura organizacional del departamento?

10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Al igual que la estructura del Ingenio, el departamento de Compras y Suministros cuenta con el tipo de
departamentalizacion por funciones.

¢(Existe un jefe para el Departamento de Comprasy Suministros?
Si, es el jefe de compras y suministros apoyado por el coordinados de compras y el jefe de la Bodega de
materiales.

BODEGA DE MATERIALES

¢,Cual esla estructura del Departamento?
Ocurre lo mismo que el departamento de Compras y Suministros, departamentalizacion por funciones.

¢Existe un jefe para el Departamento de Bodega de Materiales?
Si, depende directamente del jefe del Departamento de Compras y Suministros.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

¢Cuadl esla estructura organizacional del departamento?
Departamentalizacion por funciones.

¢Existe un jefe para el Departamento de Contabilidad?
Si, es el jefe financiero, a el le reportan los jefes de contabilidad, costos y presupuestos.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PP
PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Hecho por’ JLCE
PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES :
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Fecha: 19/05/2010
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Revisado por: CARM
Fecha: 21/05/2010
ORGANIGRAMA

INGENIO EL CARRIZAL, S.A.
Organigrama del Departamento de Compras y Suministros

Direccién Gerente

General
(Nivel 9)

Duefio de macroproceso
(Nivel 8)

Gerente
Financiero

Duefiode proceso
(Nivel 7)

Jefe de
Compras

Coordinador de proceso TR
(Nivel 6) de compras

Supervisorde proceso
(Nivel 5)

Asistente de proceso
(Nivel 4)

Asistente de
Compras

Jef_e de Grupo Jefe de Jefe Bodega
(Nivel 3) Bodega Guatemala

Asistente de
Compras

Gestor tramites
aduanales

Operativo A p
. sistente de
(Nivel 2) Bodega

Encargado de
Recepcion

Recepcionista Secretaria
Guatemala

Digitalizador/
Despachador

Ayudante
(Nivel 1) Operador de

Montacargas

Operador de

Montacargas

Comentario:

Como se puede observar, en la estructura organizacional del departamento de compras no existe una
persona encargada directamente de las importaciones. Quien tiene a cargo estas atribuciones actualmente
es la Coordinadora de Compras y Suministros. En ocasiones esta persona realiza los calculos del prorrateo,
sin embargo casi siempre los realiza la secretaria de Compras.
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4.2 Propuesta del proyecto

En esta etapa se presenta formalmente el proyecto del Manual a la administracion
de la empresa. La propuesta del proyecto no es mas que la elaboracion del
memorando de planeacion del trabajo, en donde se listan las disposiciones
iniciales para tener obtener la informacion indispensable, ademas se detalla los
procedimientos a seguir para analizar la informacion obtenida. Incluye la
planificacién del numero y capacidad necesaria del personal que se requerira para

realizar el trabajo.
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Guatemala, 21 de mayo de 2010

Licenciado Carlos Bran

Gerente Administrativo Financiero
IngenioEl Carrizal, S.A.

Ciudad

Estimado LicenciadoBran:

De acuerdo a la conversacion sostenida con su persona, a continuacion le
presento la propuesta de las actividades que se realizaran para evaluar los
procedimientos que actualmente se aplican en el area de importaciones para
posteriormente presentarle un Manual de politicas y procedimientos contables
para determinar el costo de las compras de los materiales y suministros adquiridos

con proveedores del exterior.
| INFORMACION BASICA

El Ingenio El Carrizal, S.A. fue constituido en 1967como sociedad anonima segun
las leyes de la Republica de Guatemala, y se dedica al cultivo de cana, produccién
de azucar, electricidad y mieles virgenes. El azucar y la melaza se comercializan
en el mercado local y fuera del pais; las cuotas del azucar para el abastecimiento
del mercado nacional son determinadas por la Asociacién de Azucareros de
Guatemala, sin embargo, la mayor parte de la produccion se destina para el
mercado mundial. La electricidad que resulta de la operacion de la fabrica y del
uso del bagazo como combustible, se conecta a la red nacional de electricidad y
se vende a la Empresa Eléctrica de Guatemala (EEGSA) de acuerdo a contratos

establecidos.

Existen tanto compradores locales como en el exterior para las mieles virgenes,

basicamente son productores de alcoholes y ganaderos.
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La exportacion del azucar se realiza a través de la terminal EXPOGRANEL
ubicada en el puerto principal de la Costa del Pacifico, con capacidad para
embarcar 2,000 toneladas métricas de azucar por hora, lo que la convierte en una

de las terminales mas modernas a nivel mundial.

Las actividades administrativas se gestionan en las oficinas centrales que se
encuentran en la ciudad de Guatemala. La produccién de azucar, mieles y la
generacion de energia eléctrica se realizan en la fabrica ubicada en Santa Lucia
Cotzumalguapa, municipio del departamento de Escuintla. Tanto para las
gestiones administrativas como para las actividades de produccion, el Ingenio El
Carrizal cuenta con una estructura organizacional que adopta Ia

departamentalizacion por funcion empresarial.

El abastecimiento de materiales y suministros para el funcionamiento de la fabrica
del Ingenio El Carrizal se realiza por medio de compras a proveedores locales, y
cuando se requiere, considerando la exclusividad o especialidad del articulo a
comprar, se realiza con proveedores del exterior. Los materiales y suministros
que se compran por medio de importaciones son traidos a Guatemala
generalmente en embarques consolidados, lo que significa que los articulos
comprados por el Ingenio llegan al pais en contenedores que incluyen ademas, las
importaciones de otras empresas. Estas importaciones representan alrededor de
un cuarenta por ciento (40%) del total de las compras del Ingenio y se adquieren
principalmente con proveedores de Estados Unidos de Norteamérica y Brasil para
ser consumidos finalmente en un treinta por ciento (30%) en época de zafra y el

restante setenta por ciento (70%) en el periodo de reparacion.

Tomando en consideracion lo anterior, es indispensable contar con un
procedimiento que permita determinar los costos incurridos en las importaciones,

desde que salen del pais de origen hasta que son almacenados en las
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instalaciones ya que al no poseerlo se corren los riesgos de no dejar registrados

adecuadamente los costos de produccidn y por ende los costos de ventas.

Segun el coordinador de compras, disponer de un manual de politicas y
procedimientos contables para determinar el costo de las importaciones del
ingenio, simplificaria la labor de sus colaboradores, al mismo tiempo que se
eliminaria el sesgo en la informacion de los costos de los materiales y suministros
que se presenta para el registro tanto en el departamento de contabilidad como en

la Bodega.
Objetivo del Ingenio

El objetivo principal del Ingenio El Carrizal, S.A. consiste en establecerse como
lideres en el cultivo de cana, produccion de azucar, energia y electricidad para

satisfacer los requerimientos de calidad de sus clientes.

Personal Clave

Coordinadora de Compras y Suministros Alicia Salazar
Jefe de la Bodega de Compras y Suministros Josué Ramirez
Asistente de Contabilidad William Garcia

Il ESTRATEGIA DEL TRABAJO A REALIZAR

El trabajo consiste en elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos enfocado
especificamente a determinar el costo de las Importaciones del Ingenio El Carrizal,
este trabajo se abordara desde el punto de vista Contable, y se llevara a cabo
entre el 28 de mayo al y 15 de julio de 2010 (se adjunta cronograma al final de

este memorando).
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Il OBJETIVOS DEL TRABAJO
General

Elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para determinar el

Costo en el area de Importaciones del Ingenio Azucarero El Carrizal, S.A.
Especificos

a. Revisar las politicas actuales que se toman en cuenta para determinar el
costo de las importaciones y determinar su congruencia con las normativas
aplicables.

b. Revisar los procedimientos que rigen en el area de importaciones del
ingenio para determinar el costo de las mismas.

c. Proponer los procedimientos que mejor se adecuen al volumen de compra y
especificaciones de los productos tomando en consideracion las leyes
especificas y la normativa relacionada.

d. Evaluar en qué medida son afectados los costos de produccion y de ventas
por no aplicar las politicas y procedimientos adecuados en la determinacién

de los costos de las importaciones.
IV ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Tomando en consideracion la naturaleza del trabajo se asignara un supervisor y
dos asistentes para que brinden apoyo en la recopilacion y analisis de la
informacion que sera necesaria para la elaboracion del proyecto; sin embargo la

responsabilidad del trabajo sera del supervisor del proyecto.

Se espera contar con la colaboracion del personal de los departamentos
involucrados en el proyecto, y proporcionen todos los registro, documentacion y

demas informacién que sea requerida relacionada con el trabajo que se realizara.
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Los honorarios se facturaran en el transcurso del trabajo los que se calculan de
acuerdo al tiempo requerido para la finalizacion del proyecto asi como las
habilidades que se requieran del personal designado para el trabajo. Las cuotas
por hora individual varian segun el grado de responsabilidad del personal que se

dispondra y también al grado de pericia y experiencia requerida.

Esta carta es efectiva para afios futuros, a menos que se cancele, modifica o

sustituya.

Por favor firmas y devolver la copia adjunta a esta carta para indicar su

compresion y acuerdo sobre los términos de nuestro trabajo.

Atentamente,

César Augusto Rodriguez Maldonado
Contador Publico y Auditor — Asesor
Reg. 99876

108



601

‘oluabu |ap
sauoloepodw| se| ap 0}S0d |9 Jeujwlalap eled S9|qejuo) SOJUBIWIPSI0IH
K seoljlod op [enuew [@ A SwWIOjul [9p BAUYSP UQIOBJUSSAId

n

<
-

1j1jod ap |enuew [ap ugioeiedald

awuojul |ap uoloeledald

UQIOBLLIOJUI B Bp SISI[euY

uQIoBWLIOMUI B| Bp UQIoEIBajU|

|t |M™|™

sauoloepodwi se| ap oajewold [ap 0sa20id [9p BO8IIP UQIOBAISSqO

—

‘solis|uILNg
K soleusiely so| ap uglodeocas ap oseooid [op oAl UOIOBAIBSAO

“sonsulwng A sajeusie|y ap ebopoq e| op [euosiad |8 UOD B}ShauT

8|qejuo) ojuswenedaq (ep [euosiadie UOD ejshaug

|L @p |euosiad |8 uod ejsnalug

S|4 = [Z(0[a|0|x

seidwod ap [euosiad|d UOD B}Snalug

uoroeiNdwod ap BWS)SIS [ Se}NSu0

T

w N~ [~

|ejuaWwNo0p uoioeblseAu|

o

odwed ap oleqeu [ap oId1U|

ejsandoud e| ap ugioezuojne A ugioeldeoy

"0Je10UBUIH
oAljesjsIUlWPY BjusIe) (e ofeqesj ep ejsendoid | 8p uUQIOBjUSSBId

ofegeuy |op eysendouid e| ap uoloeloge|g

‘e}sendo.d e| ap ojjouesap |o eled [eiouab ugloeuLIOUl SIS|eUY

esaidwsa e| ap sojesauab sojoadse
21gOS UQIOBWIOUI JBUd)qo Esed oseloueuy Sjuaseb @ UOD e)SnasuUT

esaidwa | op SBUOIOeR)SU| S| B B)ISIA

<| o [O|0]| W |w

esaldwsa e| ap Jeuiwijaid olpnisgy

PEPIAOY

0T0¢ 13a OINC 3d ST TV OAVIN 3d LT 13d 0dOjd3d

V'S “IVZINEvD 13 OINIONI

S3T9V.INOD SOLNIINIAID0™d A SYIILITOd 3d TIWVNNVIA 13d NOIDVHOav13 vV vdvd S3AVAIAILOY 3d VIWHOONOHD

usapiQ




4.3 Captacion de la informacién

En esta etapa se definen las técnicas y herramientas que se emplearan en la
recopilacion de la informacion. Es necesario designar a los colaboradores que
apoyaran en la obtencion de los datos que seran necesarios de acuerdo a la

magnitud y especificaciones del trabajo.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PE 1/2

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES Hecho por: JLCE

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES Fecha: 14/05/2010

PROGRAMA GENERAL DE CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA Revisado por: CARM
Fecha: 15/05/2010

AUDITOR RESPONSABLE: César Augusto Rodriguez Maldonado (Supenvsor)

TIEMPO PREVISTO: 80 Horas

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

1. OBJETIVOS

Recopilar la informacién necesaria y definir las herramientas y recursos a utilizar en la realizacion del

proyecto.

2. PROCEDIMIENTOS Referencia Ejecutado por

2.1 INVESTIGACION DOCUMENTAL
Esta técnica se utilizara para recopilar informacién sobre:

a) Operaciones
b) Documentos utilizados en el desaduanaje de las PE-1 JLCM

importaciones
c) Registros contables y registros de la Bodega de los PE-2 JLCM

materiales y suministros adquiridos por importaciones.
d) Y toda aquella documentacién que sea relevante para

realizar el proyecto.

2.2 CONSULTA SISTEMAS DE COMPUTO
Para obtener documentos generados por el sistema de computo

utilizado en el area de importaciones, evaluar los PE-3 JLCM
procedimientos al utilizar el sistema y tomarlos de base para la
restructuracién y mejora de los procedimientos.

2.3 ENTREVISTA
Obtener verbalmente informaciéon que se considere necesaria

para la elaboracién del proyecto y que no se disponga en el
sistema de computo o en los registros actuales del
departamento de compras y sumnistros.

a) Personal del departamento de Compras PE-4 MJMF
b) Personal del departamento de Informatica PE-5 MJMF
c) Personal del departamento de Contabilidad PE-6 MJMF
d) Personal de la Bodega de Materiales y Suministros PE-7 MJMF
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES
PROGRAMA GENERAL DE CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA

PT PE 2/2
Hecho por: JLCE
Fecha: 14/05/2010
Revisado por: CARM
Fecha: 15/05/2010

AUDITOR RESPONSABLE: César Augusto Rodriguez Maldonado (Supenvisor)

TIEMPO PREVISTO: 80 Horas

OBJETIVO Y PROCEDIMIENTOS BASICOS

2.4 OBSERVACION DIRECTA
Presenciar los procesos que se evaluaran para la realizacion del

proyecto:

a) Proceso compras importadas de materiales y
suministros.

b) Determinacion del costo de las importaciones
c) Registro de las importaciones en el almacen.
d) Registro contable de las importaciones
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT BE1

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES/ o= - o

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES

CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA Fecha: 03/06/2010

INVESTIGACION DOCUMENTAL Revisado por: [  CARM
Fecha: 04/06/2010

CEDULA NARRATIVA

Se tuw acceso a los archivos del departamento de Compras y Suministros, se revisaron los documentos
utilizados en el proceso de compra por importaciones como también los documentos que se utilizan para
realizar el costeo de las compras de los materiales y suministros.

También se tuvo acceso a el archivo de los documentos utilizados en la Bodega de Materiales y Suministros,
desde el soporte de los pedidos, hasta el ingreso de los articulos al sistema de inventarios.

Y por ultimo se tuvo acceso al archivo del Departamento de Contabilidad en donde se resguardan las copias
de los documentos que se utilizan para cotejar la informacién proporcionada por el departamento de compras
y los calculos respectivos, para finalmente realizar el registro en los asientos contables de los articulos
comprados por medio de la modalidad de importaciones.

Comentario:
De todos estos documentos, se obtuvo ejemplares para incluirlos como anexos del manual de politicas y
procedimientos para determinar el costo de las importaciones.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PE3

PROYECTO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES[ - T CE

PARA DETERMINAR EL COSTO EN EL AREA DE IMPORTACIONES

CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA Fecha 03/06/2010

CONSULTA AL SISTEMA DE COMPUTO Revisado por: | CARM
Fecha: 04/06/2010

CEDULA NARRATIVA

Se tuw acceso a los sistemas de computo que se utiliza tanto en el area de importaciones, bodega de
materiales y suministros y el departamento de contabilidad del ingenio. Se observd el procedimiento que
siguen los encargados en cada uno de estos departamentos para iniciar una compra por importacion,
recepcion de los articulos en la bodega de Materiales y el registro de los asientos contables.

En el ingenio utilizan un sistema integrado de cémputo que genera los movimientos contablemente cuando
se alimentan los datos en la Bodega de Materiales y Suministros para los ingresos y las salidas de
productos. Para el caso especifico de las importaciones, el registro contable se realiza manualmente con los
datos proporcionados por el Departamento de Compras y Suministros. Después de que la Bodega de
Materiales registra en el sistema de inventarios los articulos con los datos proporcionados por el
Departamento de Compras, el registro de las salidas y demas reportes generados son automaticos y de esta
forma se trasladan a los registros contables.

Se obtuvo registro de los procedimientos mencionados anteriormente los cuales seran de gran utilidad para
analizar los procedimientos actuales, proponer mejoras e incluilos en el Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para determinar el costos de las importaciones.

Comentario:
En la vista presencial de estos procedimientos, no se obsenvd ningin manual para los usuarios de los
sistemas.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PE31

COMPARACION COMPRAS LOCALES VRS Hecho por: JLCE

COMPRAS IMPORTADAS -

POR PROCESO PRODUCTIVO Fecha: 03/06/2010

PERIODO 2009 Revisado por: CARM
Fecha: 04/06/2010

Total compras| Compras % Compras
Proceso por Proceso Locales Importacion %

Proceso Agricola 274,674,109 | 198,916,215 72%| 75,757,894 28%

Proceso Industrial 190,274,214 | 104,905,510 55%| 85,368,704 45%

Proceso de Mercadeo y Ventas 26,455,635 26,358,283 100% 97,352 0%

Totales 491,403,958 | 330,180,008 67%| 161,223,950 33%

Conclusién:

Del total de las o6rdenes de compra emitidas durante el periodo de enero a diciembre de
2009, correspondientes a los procesos productivos principales del Ingenio, se determind que el 67%
corresponden a compras locales y el 33% a compras importadas. Del total de las compras
correspondientes a la fabrica, el 45% se realiza con proveedores del exterior; esto debido a que los
materiales utilizados en el periodo de zafra y reparacién son muy tecnificados y/o exclusivos y por eso se
adquieren por esta modalidad.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PT PE4 1/4
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS T P——— IV
AREA DE IMPORTACIONES  por:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: ALICIA SALAZAR Fecha: 11/06/2010
PUESTO: COORDINADORA DE COMPRAS Y SUMINISTROS
No. DESCRIPCION

1.- ¢Existen manuales para el Departamento de Comprasy Suministros?

Sl NO
]
De ser afirmativa su respuesta, ¢, Cuales?

No son manuales. Contamos con procedimientos de compras y evaluacion de
de proveedores. Politica de compras y reglamento de compras.

2.- Del total de las compras realizadas por el Ingenio, ¢qué porcentaje corresponde a compras
por importaciones?

Aproximadamente un 30 - 40%. No es facil precisar ya que cada zafra es diferente
por nuewvos proyectos o inversiones

3.- ¢De qué paises provienen la mayoria de las compras por importaciones?
USA - Brasil

4.- ;Qué leyes o normas regulan las importaciones que realiza el Ingenio?
SAC
SAT
Normas de comercio internacional

5.- ¢Se evalla la prioridad y/o necesidad real de realizar las compras por importaciones?

De ser afirmativa su respuesta, ¢ qué criterios se toman?
Tiempo de entrega
Disponibilidad

6.- ¢Se evalla la opcién de adquirir los materiales localmente antes de recurrir a las
importaciones?

Sl NO
]
Observaciones:

Siempre, en aquellos repuestos que no son exclusivos. Para equipos no hay opcién
a compra local
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PT PE4 2/4
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS P —— VIV
AREA DE IMPORTACIONES  por:
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 08/06/2010

Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: ALICIA SALAZAR Fecha: 11/06/2010
PUESTO: COORDINADORA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

No. DESCRIPCION

7.- ¢Cuéles son los aspectos que al final determinan que las compras se realicen con
proveedores del exterior?

Exclusividad
Marca
Disponibilidad

8.- ¢Cuéantas cotizaciones con los proveedores del exterior se realizan antes de elegir las
mejores condiciones de compra?
si no se trata de materiales exclusivos, son 3 cotizaciones

9.- Cuando se decide realizar las compras de materiales y suministros con proveedores del
exterior ¢El departamento de comprasy suministros elige al proveedor?

Sl NO
]
Observaciones:

La mayoria son proveedores Unicos.

10.

¢Se elaboran 6rdenes de compra para las importaciones?

Sl NO

]
Observaciones:

Asi lo establece el procedimiento y reglamento de compras

11.- ¢En qué términos se adquieren las compras con los proveedores del exterior?

CIF CFR FOB FAS Otro
X1 X1 X1 X1 X
Si seleccion6 "OTRO", especifique:
EXW

12.- Al momento de recibir el proveedor del exterior el pedido, ¢existe un tiempo estipulado
para que haga el despacho?
Sl NO
(]
Si la respuesta es afirmativa, ¢ cuanto tiempo?:
Depende de los términos negociados. 15 dias, 1 mes, o mas si entra a produccion.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT PEZ4 34
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS -
- Hecho por: MIMF
AREA DE IMPORTACIONES — o
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: ALICIA SALAZAR Fecha: 11/06/2010
PUESTO: COORDINADORA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

No. DESCRIPCION

13.- . Se monitorea el progreso del pedido de los materiales y/o suministros que se van a
importar?

SI NO

1]
Observaciones:
Logistica de entrega y embarques

14.

¢Quién realiza los tramites aduanales de las importaciones?
Agentes autorizados por el ingenio.

15.- Al momento de recepcion de los articulos que provienen del exterior, ¢se coteja lo
recibido con lo que realmente se solicitd al proveedor?

Sl NO
]
Observaciones:
Recepcion de bodegas

16.-
¢El departamento de Comprasy Suministros realiza el prorrateo de lasimportaciones?

Sl NO
(1]
Observaciones:
Costo de importacioén

17.- ;(Quién esla persona encargada de realizar el prorrateo?
La secretaria de compras, o quien se designe

18.- ¢ Qué gastos se incluyen en el costo de las importaciones aparte del precio, embalaje y
flete de los materiales comprados?

Demoras, DAI - arancel, fletes internos, honorarios, almacenaje, custodio,
rectificaciones si aplica, etc.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT PE4 474
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS -
- Hecho por: MIMF
AREA DE IMPORTACIONES - o
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha 08/06/2010
Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: ALICIA SALAZAR Fecha: 11/06/2010
PUESTO: COORDINADORA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

No. DESCRIPCION

19.- Cuando se compran varios articulos en un solo pedido o en una sola orden de compra ¢Se
determinan los costos de importacién por unidad?

Observaciones:
Costeo unitario - prorrateo

20.- ¢Se aplica alguna normativa relacionada a determinar el costo de lasimportaciones?
SI NO
]
Si la respuesta es afirmativa, ¢ cual?:
Prorrateo. Aplicar el porcentaje que le corresponde a cada orden segun sea el valor

21.- A partir de la fecha de recepcidon de las importaciones en las bodegas del Ingenio
scuantos dias después recibe el Departamento de Contabilidad los documentos para el
registro contable?

Alrededor de 15 o0 20 dias.

22.- A partir de la fecha de recepcion de las importaciones en las bodegas del Ingenio
¢cuantos dias después recibe el Alimacén los datos del costeo de lasimportaciones para su
registro en el sistema de inventarios?

Maximo una semana después.

23.- ¢Cual de estos dos costos utiliza el almacén para darle ingreso a las importaciones al
sistema de inventarios?

Costos reales Costos estimados

[ ]

24.- ;Quién es la persona encargada del resguardo de los documentos relacionados con las
importaciones?

Coordinador de compras y suministros
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. ’ BT PES 172

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE COMPUTO Hocho por- AV

UTILIZADO EN EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS '

TECNOLOGIA E INFORMACION Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: RICARDO ALEJANDRO CARDONA|Fecha: 11/06/2010

PUESTO: SUB-JEFE TI

No. DESCRIPCION

1.- El software utilizado en los diferentes departamentos del Ingenio ¢es comprado o
desarrollado dentro de la organizacion?

Es propio, fue desarrollado en el departamento de Tecnologia e Informacion.

2.- ¢/Se pueden realizan cambios en el sistema?
Sl NO

[x] [

Observaciones

3.- De ser afirmativa la respuesta anterior ¢Existe un procedimiento para realizar cambios al
sistema de compras?
Sl NO
(1]
De ser afirmativa su respuesta ¢ cual?

Se debe llenar una forma en donde se solicita que tipo de requerimiento se necesita,
pueden ser cambios en las aplicaciones del software o solicitud de hardware.

4.- De ser afirmativa la respuesta anterior ¢Se atienden con prontitud los requerimientos de
modificaciones al sistema de compras?

Sl NO
]
Observaciones:

Se trabajan los requerimientos de acuerdo como se van solicitando, se le da prioridad a los que se
reciben primero, los requerimientos se cierran cuando el solicitante manifiesta estar
satisfecho con las aplicaciones o hardware solicitado.

5.- En términos generales ¢Cuanto tiempo toma hacer cambios y/o mejoras en las
aplicaciones que utilizan los departamentos?
Todo depende de la cantidad de trabajo que se maneje en Tl, el tiempo promedio para modificar
o incluir nuevas herramientas en el software es de 2 meses.

6.- ¢Se puede generar ordenes de pedido en el modulo de inventarios?
SI NO

]
Observaciones:

Actualmente, las areas solicitantes puede generar un pedido electrénico en el sistema de computo
al generarlo, la bodega lo recibe para \erificar la existencia de lo solicitado.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PE-5 2/2

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE COMPUTO Hecho por- VIME

UTILIZADO EN COMPRAS Y SUMINISTROS : por:

TECNOLOGIA E INFORMACION Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: RICARDO ALEJANDRO CARDONA|Fecha: 11/06/2010

PUESTO: SUB-JEFE Tl

No. DESCRIPCION

7.- ¢Se puede generar ordenes de compra en el modulo de compras?

10.

11.

12.-

Sl NO
[ ]
Observaciones:

Actualmente las ordenes se generan el sistema y se imprimen para su autorizacion.

No se manejan totalmente de manera electrénica.

En el modulo de compras ¢Es posible consultar el proceso de las importaciones?

Sl NO
]
Observaciones:

Se esta desarrollando la aplicacién, sin embargo no ha sido finalizada.

En el modulo de compras ¢se puede determinar el costo de las importaciones por cada
articulo adquirido?

Sl NO
]
Observaciones:

Actualmente el costeo se realiza de forma manual

¢Se puede modificar el costo de las importaciones en el modulo de inventarios después de
haber sido ingresado?

Sl NO
[ ]
Observaciones:

Siempre y cuando no se generen los movimientos contablemente.

¢El modulo de inventarios despliega mensajes de advertencia cuando se esta por llegar a
las cantidades minimas de un articulo?

SI NO

1 [X]

Observaciones:

¢El sistema de compras cuenta con todas las herramientas que ha solicitado para el
manejo del sistema de compras?

Sl NO
]
Observaciones:

Aun estan pendientes de desarrollar algunas aplicaciones.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PT PE-6 1/3
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS .
PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS IMPORTACIONES Hecho por: MJIMF
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: WILLIAM GARCIA Fecha: 11/06/2010
PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD
No. DESCRIPCION

1.- ¢Existe un manual de politicas y procedimientos para el registro contable de las
importaciones?

Sl NO
]
Observaciones

Los procedimientos son los que se han transmitido verbalmente de un empleado a otro.

2.- ¢Con qué frecuencia proporciona el departamento de compras los documentos de las
importaciones?
Al final de cada mes.

3.- ¢Cree que la frecuencia con que se le proporcionan los documentos de las importaciones
esla adecuada?

Sl NO
]
Observaciones:

Creo que para hacer los registros oportunamente, la frecuencia deberia ser menor puesto que asi
habria oportunidad e validad los costos que utilizan en la bodega antes de que ingresen los
materiales de importacion al sistema. La frecuencia deberian ser menor, 15 dias o en el mejor de
los casos semanalmente.

4.- ¢Como les proporcionan los documentos de las importaciones?
En un sobre numerado correlativamente incluyen todos los documentos que amparan una pdliza de
importacion, entre estos los costos de flete, seguro y gastos de internacion

5.- ¢(Existe un formato para cotejar los costos de adquisicion de las importaciones
determinados con el departamento de compras?
Sl NO

]
Observaciones:

Se utiliza el formato en Excel que envia el encargado de tramites aduanales, sin embargo se tiene
que modificar en varios aspectos para realizar las comparaciones.

6.- ¢El resultado de los valores de los costos de las importaciones determinados por Compras
son iguales a los valores de contabilidad?

SI NO
]
Observaciones:
Casi siempre existen variaciones.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT PEG 273

CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS :

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS IMPORTACIONES Hecho por: MJIMF

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: WILLIAM GARCIA Fecha: 11/06/2010

PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

No. DESCRIPCION

7.- ¢Losregistros de las importaciones en el sistema de Inventarios son iguales a los valores

10.-

11.-

12.-

de registro de contabilidad?

Sl NO
]
Observaciones:

Puesto que en Bodega se utiliza los costos determinados por compras, existen variaciones con los

datos de contabilidad.

De ser afirmativa la respuesta anterior ¢Cuales son las causas de las variaciones?

Sl NO
]
Observaciones:

Entre las causas de las variaciones se pueden mencionar, que el formato utilizado por Compras no

es el adecuado, se utilizan diferentes tipos de cambio, a los facturas exentas de IVA se incluyen

como afectas y en ciertas ocasiones se utilizan costos estimados para el registro en Bodega.

¢Existen retrasos en el tiempo en que le proporcionan los documentos de las
importaciones segun las fechas programas?

SI NO

]
Observaciones:

Generalmente se reciben en la fecha programada.

¢Todos los documentos de los costos erogados en las importaciones son proporcionados
en su oportunidad?

Sl NO

]
Observaciones:

En ciertas ocasiones facturas por costos relacionados con las importaciones se reciben

posteriormente a la recepcion original del sobre con los documentos de la pdliza.

¢ Si existen variaciones cual es el tratamiento contable que se les da?
Se eliminan con otras variaciones, sin embargo al final de cada mes siempre quedan saldos por

este concepto.

¢ Se emplea un método de prorrateo para distribuir los costos de las importaciones?

Sl NO
]
Observaciones:

Cuando existen varias ordenes de compras, generalmente los costos de importacidon se cargan en

su totalidad a la orden de compra de mayor valor.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. BT PEG 33

CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS

PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS IMPORTACIONES Hecho por: MJMF

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Fecha: 08/06/2010
Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: WILLIAM GARCIA Fecha: 11/06/2010

PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD

No. DESCRIPCION

13.- ¢Existe comunicacién con el
contabilidad?

Observaciones:

departamento cuando se determinan variaciones en

Sl NO

[x] [

Sin embargo cuando se les comunica alguna variaciéon encontrada ya se han trasladado los costos

de importacion a la Bodega de Materiales.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PT PE-7 1/4

CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS _
BODEGA DE MATERIALES Hecho por: MIMF
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 09/06/2010

. ) Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: JOSUE RAMIREZ Fecha: 11/06/2010
PUESTO: JEFE DE BODEGA
No. DESCRIPCION

1.- ¢Existen manuales para el la Bodega de Materialesy Suministros?
Si NO
]
De ser afirmativa su respuesta, ¢cuales?
Instructivos de recepcion, almacenamiento y despacho de materiales.

2.- ¢Qué técnica utilizan para la administracién del inventario?
Basicamente se trata de programar las compras de acuerdo a las necesidades de la fabrica.

3.- ¢(Poseen una cantidad de existencia minima para los materiales y suministros?

sl NO
[x] [

Observaciones:

4.- (En qué departamento se toma la decision de comprar los materiales y suministros a
través de importaciones?
Las decision se toma en distintos procesos, a) el usuario envia cotizacion de
proveedor externo autorizada por la respectiva gerencia, b) Compras toma la
decision si no lo encuentra disponible en el interior del pais.

5.- ¢Qué clase de articulos se solicitan con proveedores del exterior?
Diversos, Equipo Agricola, Equipo de Automatizacion, Equipo tratamiento de jugo,
centrifugas, turbogeneradores, motores , reductores, cadenas, mat. Ferroso (ejes,
vigas, laminas , tubos)

6.- ¢Los materiales y suministros adquiridos fuera del pais son de alta o baja rotacion en el
inventario?
ALTA BAJA N/A
Observaciones: [ || | [X]
son pedidos en base a proyectos autorizados y reparaciones programadas, no
son de stock

7.- Si se consideran porcentajes aproximados de los articulos adquiridos por importaciones,
Jcuanto se consume en época de zafra y cuanto en periodo de reparaciéon?

Si es por mantenimiento de equipo: ZAFRA 30% REPARACION 70%
Si son proyectos nuevos depende de la disponibilidad del presupuesto.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

PT PE-7 2/4
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS
BODEGA DE MATERIALES Hecho por: MJIMF
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 09/06/2010

Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: JOSUE RAMIREZ Fecha: 11/06/2010
PUESTO: JEFE DE BODEGA
No. DESCRIPCION

8.- ¢En la bodega se elabora la solicitud del pedido para los articulos que se compran fuera
del pais?

SI NO

]
Observaciones:

Las solicitudes son elaboradas por los usuarios en las distintas areas de la empresa.

9.- ¢Cuentan con un documento para hacer la solicitud?
Sl NO

]
Observaciones:

El formato oficial es el registro C-R-CS-001 para toda la empresa.

10.- Después de realizar el pedido, ¢le dan seguimiento al progreso de la compra de los
materiales y suministros?

Observaciones:
Principalmente a los de Stock

11.- ¢Cuél es el tiempo promedio que transcurre desde haber hecho la solicitud de pedido para
materiales y suministros que se adquirirdn por importacion hasta recibirlos fisicamente en
la bodega?
depende del material que solicite, ya que hay repuestos que los tienen que fabricar.
si es un repuesto disponible en el mercado 4-5 semanas.

12.- Al momento de recepcién de los materiales y suministros, ¢se coteja lo recibido con lo
solicitado en la orden de compra?

Sl NO
(1]
Observaciones:
Por procedimiento.

13.

¢Revisan la calidad de los materiales y suministros que se reciben en bodegas?
Sl NO

]
Observaciones:

Estado de los materiales, tamafio, capacidad etc.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT PE7 34

CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS

BODEGA DE MATERIALES Hecho por: MJMF

DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS Fecha: 09/06/2010
Revisado por: CARM

DIRIGIDO A: JOSUE RAMIREZ Fecha: 11/06/2010

PUESTO: JEFE DE BODEGA

No. DESCRIPCION

14.- ;Qué procede cuando los articulos que compran con el exterior no se reciben completos o
no cumplen con la calidad requerida?

Se notifica a los interesados como informacion y para la toma de decicion.

15.- ¢Envian un reporte al departamento de compras indicando recepcidn y aceptacion del
producto?

Sl NO
[ ]
Observaciones:

En correo electronico que reporta la recepcion de las ordenes de compra de
importacion recibidas en el dia

16.- ¢los materiales y suministros que se adquieren por importaciones se registran en el
software de inventario al momento de recibirlos fisicamente?

Sl NO
[ ]
Observaciones:

Pasan por el proceso de codificacion y almacenamiento, asi como la obtencion del
costo total de importacién de la orden de compra.

17.- ¢Qué departamento les proporciona los datos y/o documentos para el registro al software
de inventario de los materiales y suministros que se adquieren por importaciones?

Compras

18.- ¢(Reciben oportunamente los datos de los costos de los materiales y suministros del
departamento encargado de proporcionarselos?

SI NO

(1]
Observaciones:

en un 70% estan en tiempo aprox. (15 a 20 dias )

19.- (Cudl de estos dos costos utiliza el almacén para darle ingreso a las importaciones al
sistema de inventarios?

Costos reales Costos estimados

[ ]
Observaciones:

Sin embargo cuando se necesita consumir el material de importacion y ain no se dispone del costo
real, se utiliza un se utiliza un costo estimado.
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A. PT SE7 474
CUESTIONARIO SOBRE PROCEDIMIENTOS :

Hecho por: MJIMF
BODEGA DE MATERIALES Focha 59108/2010
DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS echa.

Revisado por: CARM
DIRIGIDO A: JOSUE RAMIREZ Fecha: 11/06/2010
PUESTO: JEFE DE BODEGA
No. DESCRIPCION

20.- Cuando se reciben en la bodega varios articulos adquiridos en una sola orden de compra
con proveedores del exterior ¢Los costos estan determinados por unidad?

SI NO

[x] L]

Observaciones:

21.- Los costos proporcionados, ¢son realmente los que se incurrieron en la compra e
importacién de los materialesy suministros?
Sl NO

] ]

Observaciones:

22.- Cuando por alguna razén han quedado fuera del costo, gastos que deberian formar parte
este ¢es posible hacer la correccidn en el software de inventario posteriormente a la fecha
de ingreso inicial y antes de consumirse esos articulos?

Sl NO
]
Observaciones:

si, siempre que sea en la semana en la que se ingres6 antes de hacer el cierre.

23.- ¢(Cree que la metodologia usada por el departamento encargado para determinar los
costos de las importaciones es la adecuada?
Sl NO

]
Observaciones:

Creo que se puede mejorar, sobre todo en lo referente al tiempo.

24.- ¢Qué sistema de valuacion de inventarios utilizan?
PEPS UEPS PP OTRO

L L1 Dx] L]

Si eligié "OTRO", especifique:

25.- ¢Tienen una politica para establecer la obsolescencia del inventario?
SI NO

]
Observaciones:

Los obsoletos lo determinan los usuarios solicitantes
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4.4 Informe

Guatemala, 24 de Junio de 2010

Licenciado Carlos Bran

Gerente Administrativo Financiero
Ingenio el Carrizal, S.A.

Ciudad

Estimado Licenciado Bran:

Hemos finalizado la revision de las politicas y procedimientos utilizados para
determinar el costo de las importaciones en el Departamento de Compras y
Suministros, asi como los procedimientos para el registro de dichas compras de

importacion en la Bodega de Materiales y en el Departamento de Contabilidad.

El estudio se enfocé en comprobar en qué manera las politicas y procedimientos
aplicados en los departamentos arriba mencionados cumplian con las normas que
regulan la presentacién de informacién financiera y la legislacion local aplicable

vigente.

Como resultado de la revision se determind que no existe un manual de politicas y
procedimientos para determinar los costos de adquisicion de las importaciones, y
que el procedimiento aplicado actualmente no cumple con los requerimientos de
confiabilidad y exactitud que se requiere para reflejar tanto en las existencias en
los inventarios como en los consumos en cada uno de los centros de costos que

incluyen la fabrica.
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Los comentarios que se incluyen abajo, no pretenden criticar a algun funcionario o
empleado, son presentados unicamente como ayuda a la administracion para
fortalecer la eficiencia y economia en la ejecucion de los procedimientos para la

adecuada determinacién de los costos de adquisicion de las importaciones.

Las propuestas que se incluyen en el presente informe, han sido discutidas con el
personal involucrado en la ejecucién de los procedimientos para determinar los
costos y realizar los registros de la adquisicién de las importaciones, ellos son:
Alicia Salazar, Coordinadora de Compras y Suministros, Josué Ramirez, Jefe de
Bodega y William Garcia, Asistente de Contabilidad. Entendemos que algunas de
nuestras sugerencias ya estan en estudio para ser implementadas a corto plazo, el
beneficio que se obtendra seran, los costos de importacion determinados
adecuadamente y la mejora en la eficiencia de las operaciones relacionadas con el

proceso de compras de importacion.

Agradecemos la colaboracion recibida de parte del personal de la organizacién lo

que contribuyé directamente a la conclusion satisfactoria del proyecto planteado.

Atentamente,

César Augusto Rodriguez Maldonado
Contador Publico y Auditor — Asesor
Reg. 99876
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INGENIO EL CARRIZAL, S.A.
INFORME DE PROPUESTAS PARA LA DETERMINACION DE LOS COSTOS
DE IMPORTACION

1 DE MANTENIMIENTO
1.1. Método de valuaciéon de los inventarios

De acuerdo a la investigacion de campo, se pudo constatar que el método
utilizado para la valuacion de los inventarios es la formula del Promedio
Ponderado. Este método es el adecuado considerando el volumen de las
operaciones registradas en la bodega de materiales y suministros, ya que permite
que los registros de las salidas y los saldos a una fecha de balance estén
influenciados tanto por los precios pagados al inicio como al final del periodo que

se informa.

Asi mismo la aplicacion de este método tiene como efecto en que los costos de
reposicion de los materiales no superen a los precios de mercado, por lo que el
valor neto de realizacion sera igual al costo promedio ponderado de los materiales

y suministros a la fecha de reporte.

1.2. Procedimiento de Recepcion de Materiales

En la visita programada para entrevistar al personal de bodegas, se pudo
observar el procedimiento utilizado para la recepcion de materiales adquiridos por

medio de importacion.

Este procedimiento esta establecido en un instructivo, el cual se tuvo a la vista
para evaluarlo y comprobar que lo indicado en dicho instructivo se cumpliera en la

practica.
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Los lineamientos observados en el instructivo son los adecuados para realizar la
recepcion de los materiales, suministros y equipo adquiridos tanto por compras

locales como por compras de importacion.

2 DE ELIMINACION
2.1. Formas para realizar el prorrateo de las importaciones

Las formas que se utilizan actualmente para determinar los costos de adquisiciéon
unitarios de los materiales y suministros adquiridos a través de importaciones, no
permiten que el procedimientos sea rapido y preciso, esto tiene como resultado
que la mayoria de los articulos adquiridos de esta forma presenten costos
subasignados o sobreasignados y por lo tanto en las ejecuciones presupuestarias

de los departamentos adquirientes no presentan los datos reales.
3 DE ADICION
3.1. Personal

Creemos conveniente crear el puesto de “Asistente de Importaciones” ya que
actualmente la persona que realiza el calculo de los costos de adquisicion de las
importaciones es la secretaria de compras. Ademas, sugerimos que la persona a
contratar tenga como parte del perfil ser graduado a nivel diversificado de perito

contador.
3.2. Sistema de Compras

Como parte delos nuevos formatos que se elaboraron para el calculo de los costos

de adquisicion de las importaciones, se requiere que la descripcién de las Ordenes

de Compra pueda visualizarse en formato Excel. En la entrevista realizada con el

sub-jefe del departamento de Tecnologia y Desarrollo se les presentd las

especificaciones que debe contener dicho reporte; asi mismo el asigné a un

colaborador de dicho departamento para empezar a trabajar en la propuesta. A la
136



fecha se tiene un avance del 85%, por lo que se espera que en el transcurso de

una semana, esta aplicacion esté lista para utilizarse con los nuevos formatos.
3.3. Formas

Se adicionaron dos formas para el procedimiento del prorrateo de las
importaciones, sin embargo la utilizacion de las nuevas formas traera como
beneficio calculos adecuados y razonables y ademas un ahorro en el tiempo

necesario para calcular los prorrateos.
3.4. Politicas

En la investigacion de campo se comprobd que no existen politicas relacionadas
con la determinacién los costos de adquisicion de las importaciones, por lo tanto
se sugieren las politicas relacionadas con los dias para disponer de la informacién,
la cual va relacionada con la creacion del nuevo puesto “Asistente de
Importaciones”. Asi mismo establece una politica a cerca de que rubros debe
incluir los costos de adquisicion de las importaciones, como otras que se incluyen
en el manual. Estas politicas fueron revisadas y discutidas con el personal de la

organizacion involucrado en el proyecto.
4 COMBINACION
4.1. Formas

En las nuevas formas para determinar los costos de adquisicion de las
importaciones se propone una combinacion con la forma que utiliza el encargado
de tramites aduanales para acortar el proceso del registro contable de las

importaciones.
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5 MODIFICACION
5.1. Formas

Se modificaron las formas para realizar el calculo de los costos de adquisicién de
las importaciones, ya que las formas anteriores no eran precisas y no facilitaban

realizar el calculo de una forma secuencial y ordenada.
5.2.  Procedimiento

Se propone la modificaciéon el procedimiento para el calculo de los costos de
adquisicién, ya que el anterior no consideraba aspectos técnicos como, la
distribucion de los costos de importacion de acuerdo a el valor o el peso de los

materiales y suministros.

Nuevamente deseamos manifestar nuestro agradecimiento con los colaboradores
de la organizacion, lo cual fue de gran relevancia para el desarrollo del presente
proyecto. Estamos seguros que las recomendaciones planteadas seran de gran
utilidad.

Atentamente,
César Augusto Rodriguez Maldonado

Contador Publico y Auditor — Asesor
Reg. 99876
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4.5 Comprobaciéon de Hipoétesis

Resultado de la revision de los procedimientos para determinar los costos de las
importaciones utilizados hasta ahora en el departamento de Compras y
Suministros del Ingenio el Carrizal; asi como la revision fisica de los documentos y
formas utilizados tanto en la Bodega de Materiales y Suministros como en el
Departamento de Contabilidad; se determin6 que existen diferencias sustanciales
entre los valores utilizados para los registros de los materiales en el inventario con
los registros contables. Esta revisidon y analisis se centrd en probar el valor
monetario de saldos o la inexistencia de errores monetarios que afecten la

presentacion de los estados financieros.

En la investigacion realizada, se determinaron como causas de las variaciones en
los registros de las compras de importacion en los inventarios comparados con los

registros contables, las siguientes:

Se constaté que en el departamento de Compras y Suministros no poseen un
manual de politicas y procedimientos que proporcione las bases sobre las cuales
se ha de calcular el costo de los articulos importados; el procedimiento que se

emplea simplemente ha sido transmitido informalmente de un empleado a otro.

Sedeterminéuna muestra de acuerdo al método sistematico en el periodo objeto
de estudio de los documentos fisicos que amparan las importaciones asi como los
documentos relacionados que se generan en el propio Ingenio con el propésito de
cotejar los datosde los registros en el inventario con los registros contables; estos
fueron proporcionados por el Coordinador de Compras y Suministros, el jefe de

Bodega y el Asistente de Contabilidad.

Este ultimo es el encargado de registrar contablemente las compras de
importaciones en el mddulo de contabilidad. En el papel de trabajo PE-2 se puede

apreciar las variaciones que resultan de comparar los datos utilizados para el
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registro de los costos de las importaciones en la Bodega de Materiales y el
Departamento de Contabilidad. La muestra para la elaboracién de este cuadro

elabordé utilizando el método sistematico.

Asi mismo se determin6 entre las causas de las variaciones que surgen de la
comparacion de los del papel de trabajo PE-2, no son solo en los datos de los
costos tomados para el calculo de los costos sino también en el uso de los tipos
de cambio. Por no seguir el procedimiento de tomar el tipo de cambio que indica la

Declaracion de mercancias, los costos presentan variaciones

Otra de las causas es que, en ocasiones la Bodega de Materiales y Suministros
necesitaba ingresar y descargar al mismo tiempo en el sistema de inventarios los
articulos importados y al no disponer de los datos de los costos reales que serian
proporcionados por el Departamento de Compras y Suministros, optaba por el

ingreso con un costo estimado.

La entrega de los sobres que contienen las Declaraciones de Mercancias
importadas, regularmente se entregan al final del mes para el registro en
contabilidad; esta parte del procedimiento no permite que la persona encargada
del registro contable validé los datos determinados por compras. Aunado a esto,
no existe retroalimentacién entre los Departamentos de Compras, Bodega y
Contabilidad en lo referente a las variaciones de las importaciones que en cada

uno de ellos se pueda determinar,

Entre otras causas, también se determinaron las siguientes:

En ocasiones, derivado de una mala coordinacién del agente aduanero con el
asistente de compras de importaciones, quedaban fuera del calculo del costo de

las importaciones, erogaciones incurridas por gestiones en aduana.

Asi mismo, en la mayoria de casos que se observaron no se determiné los costos

de importacion de acuerdo al método de prorrateo, sino que se distribuian los
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costos de importacién a la orden de compra o articulo de mayor valor dentro de la
Declaracion de Mercancias. Esto tiene como consecuencia, ademas de la
variacion presentada, que las ejecuciones de las salidas de bodega se presenten

subvaluadas o sobrevaloradas.

La evidencia mostrada anteriormente proporciona las bases suficientes para
manifestar que la hipoétesis formulada en el plan de investigacion de este tema, se

cumple en todos los aspectos.
4.6 Manual de Politicas y Procedimientos Contables

A continuacion se presenta la propuesta del manual de Politicas y Procedimientos
Contables para determinar el costo de las compras por importaciones del Ingenio

Azucarero el Carrizal.
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“ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
arrizal PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

E Edicion: 01

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA DETERMINAR EL COSTO EN
EL AREA DE IMPORTACIONES DE UN INGENIO
AZUCARERO
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= Edicion: 01
INDICE
Pagina

11 (o T 11 T3 o P 145
ODJEIVO. .. 147
AlCANCE. .. 148
Estructura Organizacional...............oooiii i 149
(@707 (07=T o) (o P 151
POIICAS. . .. 155
Procedimientos. ... ..o 160
Procedimientos para determinar el costo de los materiales y suministros..... 160
Procedimiento para el registro de los materiales enla Bodega.................. 164
Procedimiento para el registro contable de las compras de importacion....... 166
AANBXOS . . ettt 168
FOormas autorizadas. ....... ..ot 169
FIUJOgramas. ... .. ..o 183
Figuras del Sistema Integrado de Contabilidad..................c.cooiinn. 185

144




“ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
arrizal PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

E Edicion: 01

INTRODUCCION

El departamento de Compras y Suministros tiene como funcion principal el
aseguramiento de la adquisicion de los materiales, suministros y maquinaria que
son necesarios para mantener ininterrumpido el proceso productivo del Ingenio El
Carrizal en la época de zafra, y proporcionar los repuestos para el periodo de

reparacion de la fabrica.

La adquisicion de los insumos y suministros necesarios para la empresa tiene dos
fuentes, proveedores locales y proveedores del exterior; esta ultima representa
una modalidad importante para el ingenio porque se puede adquirir maquinaria,
repuestos y/o suministros que por su grado de tecnificacién o existencia solo se

pueden adquirir de esta manera.

El departamento de Compras y Suministros es el encargado de realizar las
gestiones para las compras con los proveedores del exterior, coordinar las tareas
de desaduanaje hasta llevar los articulos importados a la bodega del ingenio
donde se les dara registro al inventario considerando los costos determinados
previamente por el departamento de compras. Para completar este proceso se
requiere del apoyo del personal que esté ligado a dicho departamento el cual se
logra de acuerdo al grado de conocimiento que se tenga de las politicas
adoptadas por la organizacién, el dominio de la normativa aplicable a las
importaciones, los preceptos legales locales e internacionales para determinar los

costos de adquisicién y todo lo relacionado con las compras importadas.

El manual de politicas y procedimientos representa una importante herramienta de
consulta, ya que establece los procedimientos que se deben observar en lo
concerniente a las compras de materiales, suministros y otros articulos adquiridos

en el exterior del pais con el fin de determinar y reflejar los costos de adquisicidon

145



MANUAL DE POLITICAS Y
= arrizal PROCEDIMIENTOS

Cadigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
Edicion: 01

de las importaciones del Ingenio El Carrizal, S.A. tomando en cuenta la normativa

aplicable local e internacional.

Por lo anterior, el presente Manual de Politicas y Procedimientos, contiene los
siguientes apartados: Politicas, Procedimientos e Indicadores; con la finalidad de
contar con un documento guia para el personal del Departamento de Compras y
Suministros, Bodega de Materiales y el Departamento de Contabilidad que

contenga la forma adecuada y sistematica para costear las importaciones y de

esta forma contribuir al logro de los objetivos establecidos por el Ingenio.
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“ MANUAL DE POLITICAS Y
arrizal PROCEDIMIENTOS

Cadigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
Edicion: 01

OBJETIVO

El objetivo del presente manual de politicas y procedimientos es proporcionar los
preceptos técnicos para determinar el costo de las compras importadas del
Ingenio El Carrizal, S.A. y su registro en los inventarios, asi mismo, plasmar esos
preceptos en un procedimiento acorde al volumen y naturaleza de los materiales
adquiridos fuera del pais, estableciendo los criterios, definiciones y procedimientos

que asistan al personal involucrado a determinar correctamente los costos de las

importaciones y disponerlos de forma oportuna.
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"‘ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
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E Edicion: 01

ALCANCE

El presente manual sera aplicable a las operaciones realizadas para el calculo de
los costes de las importaciones de los materiales y suministros a cargo del
Departamento de Compras, asi como su registro en los inventarios a cargo de la

Bodega y los registros contables realizados en el DepartamentodeContabilidad.
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Edicion: 01

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

INGENIO EL CARRIZAL, S.A.

Organigrama del Departamento de Compras y Suministros
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El Departamento de Compras y Suministros del Ingenio El Carrizal, S.A cuenta

con personal supervisor que se especializa en su campo, por lo tanto el sistema

organizacional del Ingenio de tipo funcional.

Método de Departamentalizacién

El

departamento de Compras y Suministros cuenta con el t

ipo de

departamentalizacién por funciones para llevar a cabo lo establecido en las
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E Edicion: 01

actividades principales. El departamento esta estructurado de tal manera que los
objetivos y funciones principales se alcancen de la mejor forma y en el menor
tiempo posible. De acuerdo al tamafio del Ingenio, y considerando que el
Departamento de Compras y Suministros abastece a toda la empresa de los
materiales y repuestos necesarios para mantenerininterrumpido el proceso
productivo; es necesario una adecuada segregacion de funciones para que no

existan contratiempos
Centralizacion

Las actividades de compras de materiales y suministros para garantizar el proceso
productivo del ingenio es un proceso que requiere la especializacion de un
departamento, por lo tanto dichas actividades estan centralizadas en el

Departamento de Compras y Suministros.
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“ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
arrizal PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

E Edicion: 01

CONCEPTOS

Activo Corriente

Son los activos que se esperan realizar, o se pretendan vender o consumir en el

transcurso del ciclo normal de la operacion de la entidad.

Arancel

Relacion de los impuestos que pesan sobre las mercancias importadas o

exportadas.
Asiento

El registro de una transaccion en un libro de diario. Pase de asiento a un libro

mayor.
Conciliacion
Un estado de los detalles de las diferencias entre dos o mas cuentas.

C.lLF

Costo, seguro y flete [Cost, Insurance, Freight] Término que indica que el precio
cotizado de un objeto de venta incluye los cargos de manejo, seguro y flete hasta
la entrega en un puerto extranjero, después de la cual el comprador debe tomar
por su cuenta los cargos posteriores de manejo, seguro y transporte. El vendedor
puede aceptar también proporcionar seguro y transporte por cuenta del

comprador.
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Costo

Erogacion o desembolso en efectivo, en otros bienes, en acciones de capital o en
servicios, o la obligacion de incurrir en ellos, identificados con mercancias o
servicios adquiridos o con cualquier pérdida incurrida, y medidos en funcion de
dinero en efectivo pagado o por pagar, o del valor de mercado de otros bienes,
acciones de capital o servicios proporcionados en cambio o, en otras situaciones,

cualquier base de valuacién comunmente aceptada.

Cotejar

Comparar para cerciorarse de la exactitud; probar o muestrear; comprobar;

verificar; obtener conocimiento por revision.

DAI

Derechos arancelarios a la importacion.

Deduccién

Cualquier costo o gasto cargado contra los ingresos.

Deterioro

La pérdida de partes utilizables o productos vendibles que pudo haberse evitado
en condiciones de operacion eficientes en costo. El costo de tales pérdidas no es,

por lo tanto, una parte necesaria del costo de producir unidades de buen producto.

Gross Up

Es una disposicion de un contrato que establece que todos los pagos deben

hacerse en el importe total, libre de cualquier deduccion o retenciones, y sin el
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ejercicio de cualquier derecho de compensacion. Usualmente indica que si hay
una retencion obligatoria o deduccidn por aplicacion de la ley (por lo general con
respecto a los impuestos), entonces la parte pagadora debe incrementar el pago

por lo que el receptor recibe el mismo importe neto.
Inventario

En general, cualquier clase o grupo de materiales o abastecimientos o suministros
aun no aplicados a gastos o capitalizados; como, por ejemplo, abastecimientos o

suministros para mantenimiento o materiales de construccion.
Obsolescencia

Pérdida en utilidad de una partida de activo, ocasionada por la aproximacién a un
estado de inutilidad econdmica, a causa del progreso tecnolégico o de la inutilidad
economica debida a causas externas; la desaparicion de la utilidad, resultante de
nuevas invenciones; el cambio de estilo; nuevas leyes u otras causas que no

tienen relacion fisica con el objeto afectado.
Pasar a libros

Asentar en libros de contabilidad o en libro mayor.
Pdéliza

Evidencia escrita de una transaccion comercial o contable, contenida algunas

veces en un solo documento sin anexos. Ejemplo: una podliza de diario.
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Promedio Ponderado

Promedio simple o media en la que a cada partida se le asigna una importancia
relativa, a la que se llama peso. Normalmente, los pesos o factores de

ponderacién toman la forma de frecuencia relativa o de numero de ocurrencias.

Prorratear

Asignar o redistribuir una parte de un costo, como en el caso de un costo de
produccion conjunta, a un departamento, operacion, actividad o producto, de
acuerdo con alguna féormula u otro procedimiento convenido, frecuentemente

arbitrario. S. prorrateo.

Tipo de cambio

La relacion entre una unidad monetaria circulante y la cantidad de otra unidad
monetaria por la que la primera unidad puede cambiarse en una fecha en

particular.
Valor neto de realizacion

La cantidad de efectivo (o su equivalente) en que se espera se convierta un activo
fijo a su debido tiempo durante la marcha del negocio menos los costos directos

necesarios para hacer esa conversion.

Valuaciéon del inventario

La determinacion del costo o de la parte asignable a las materias primas en
existencias de productos terminados, a las mercancias en almacén para su venta

y los suministros.
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POLITICAS

1. El departamento de compras y suministros del Ingenio elaborara el
prorrateo de las importaciones teniendo a la vista todos los documentos de

los gastos realizados en cada compra del exterior.

2. Los documentos y datos de los costos se proporcionaran al departamento
de contabilidad y la bodega de materiales y suministros respectivamente
para el registro en los libros del sistema y en las existencias de los
inventarios con no mas de 7 dias después de haber recibido fisicamente los

materiales de importacion.

3. El costo de adquisicion de los inventarios comprendera el precio de compra,
los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean recuperables
posteriormente de las autoridades fiscales), los transportes, el
almacenamiento y otros costos directamente atribuibles a la adquisicion de
mercaderias, los materiales o los servicios. Los descuentos comerciales,
las rebajas y otras partidas similares se deduciran para determinar el costo

de la adquisicion.

4. Los costos que se utilizan para el registro de las importaciones en el
departamento de contabilidad y la bodega de materiales y suministros seran
los “costos reales”, es decir los que realmente se eroguen hasta ubicarlos
materiales y suministros en las bodegas del Ingenio. Se excluira como parte

del costoel Impuesto al Valor Agregado (IVA).

5. El costo C.I.LF. determinado en el calculo de los costes de los materiales
importados, debe ser igual al costo C.I.F. que indica la Declaracién de
Mercancias (DUA-GT).
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6.

Los costos por que integran el precio C.I.LF. (flete maritimo y flete),
honorarios del agente aduanal, almacenaje, se prorratean de acuerdo a los

valores de los articulos.

El transporte local de los gastos de internacién se prorratea de acuerdo al

peso los materiales y equipo importados.

Los DAI no se distribuiran entre los articulos que no estén afectos a estos
tributos. En consecuencia se asignaran de acuerdo a su identificacion
aplicando a cada uno de los articulos las tasas que indica la Declaracion de

Mercancias.

Si se detecta un error u omisién en el calculo del prorrateo cuando se
realice el registro contable de las compras de importacion, se debe notificar
inmediatamente al departamento de compras y suministros para que este

proporcione nuevamente los datos de los costos a la Bodega de Materiales.

10.En los pedidos a través de importaciones, con fechas distintas de entrega

11.

por el proveedor e igual fechas de pago; si hubiese un saldo de la orden de
compra que ya no se va a importar, notificar a contabilidad con no mas de
un mes después de que se tenga conocimiento de la ultima entrega del
pedido para que contabilidad proceda a la anulacion del saldo de la orden

de compra.

Los materiales y suministros que se compren a través de importaciones, se
pueden clasificar como gastos de mantenimiento o como parte de
inversiones en proyectos que el Ingenio decida realizar en cada inicio de
zafra. Por lo tanto, su naturaleza estara determinada por la clasificacion que

los Gerentes de area designen al momento de elaborar el presupuesto.
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12.Todas las compras de materiales y suministros adquiridos tanto local como

en el exterior que sean destinado para gastos de mantenimiento de la
fabrica y de la maquinaria del Ingenio o para inversiones en proyectos;
deben ingresar a la Bodega de Materiales, para que al momento de

consumirlos se clasifiquen contablemente a donde corresponden.

13.En la Bodega de Materiales y Suministros se utilizara la formula del costo

promedio ponderado para la valuacion de las existencias y salidas de

bodega.

14.Se proporcionara los sobres con los documentos de las importaciones al

departamento de contabilidad cuando se dispongan de todos Ilos
documentos que amparan los costos que se incurrieron en ellas. No se
permitira la acumulaciéon en el departamento de compras con el objeto de
trasladar mas de un sobre por vez. Esto debido a que en contabilidad se

debe validar los costos reales determinados por compras.

15.Los asientos contables de las importaciones se realizaran el ultimo dia habil

de la semana. Todos los sobres recibidos durante la semana se registraran

sin excepcion.

16.Si por algun motivo, un gasto correspondiente a una compra de

importacion queda fuera del costo determinado para esta, formara parte del
costo si el material o materiales aun se encuentran en stock, de lo contrario
se contabilizara a una cuenta de gasto, previamente autorizada por el jefe

de contabilidad.

17.Si el material que se adquiri6 por medio de una importacion es un articulo

urgente, y aun no se tuviera el costo real por no disponer de uno o varios

datos que forman parte del costo, se podra dar ingreso a la bodega y
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posteriormente salida, si las facturas que amparan los gastos pendientes

no exceden de cinco mil quetzales (Q5,000.00).

18.Los servicios contratados con proveedores del exterior no ingresan a
bodega. Estos se registran en contabilidad directamente a cuentas de
inversion en proceso, costo o gasto segun corresponda, teniendo como
soporte todos los documentos que proporcione el departamento de

compras para el caso.

19.Los servicios que facturen los proveedores del exterior que no permitan la
retencion del impuesto sobre la renta, este ultimo lo absorbera la empresa y

se calculara con la férmula del “gross up”.

20.Los inventarios de materiales y suministros se clasificaran en el Balance
General como “Activos Corrientes”, en virtud de que se esperan consumir

en el ciclo normal de operacion.

21.Los inventarios se desagregaran en las Notas a los Estados
Financierosen:producto terminado, productos en proceso, materias primas,

materiales y suministros.

22.El valor neto de realizacion de los materiales y suministros registrados en el
inventario de la bodega es igual al costo promedio ponderado que indiquen
a una fecha de valuacion. Este método de valuacion permite que los costos

de reposicion de los articulos no sean mayores a los precios de mercado.

23.La obsolescencia de los inventarios se determina en la practica de toma
fisica de inventarios; pueden ser con pruebas selectivas o en la toma fisica

de inventario que se realizan en junio y diciembre.
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24.La deducibilidad de las pérdidas por rotura, dafio o evaporacion de los
materiales, se comprobara mediante acta notarial, la cual se suscribira con

la participacion del representante legal del Ingenio y del jefe de bodega.

25.Al determinarse el inventario obsoleto, debera emitirse la factura
correspondiente, por la cual no se reconocera crédito fiscal. Para el efecto,
la base imponible no podra ser inferior al precio de adquisicién de los

materiales.

26.Se rebajara el inventario obsoleto a una cuenta de gasto denominada

“materiales en deterioro”.

27.El IVA pagado por concepto de importaciones, se registra en una cuenta de

Activo Corriente denominada “Crédito Fiscal de Importacién”
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PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR EL COSTO DE LAS
IMPORTACIONES

Para garantizar que en los registros de las importaciones en Contabilidad y en el

Sistema de Inventarios de la Bodega de materiales y suministros no existan

diferencias, el asistente de importaciones que tenga a cargo la atribucién de

realizar el prorrateo de los materiales y suministros del Ingenio el Carrizal, debe

observar el siguiente procedimiento:

Departamento de Compras y Suministros

El asistente de importaciones debe de observar los siguientes procedimientos para

determinar los costos de las importaciones:

1.

Tiene a la vista los documentos proporcionados por el Proveedor del
exterior, estos son: Factura en donde indique el Incoterm utilizado en la
compra (commercialinvoice), Conocimiento de Embarque (bill of lading o
BL), Certificado Origen (certificate of origin), Lista de Empaque (packinglist);
asi mismo, los documentos que se originen por gastos en territorio nacional,
tales como el formulario SAT No. 8331 (Declaracion de Mercancias)el cual
acreditael pago del impuesto y aranceles; y por ultimo los documentos de
los otros gastos incurridos desde aduanas hasta las instalaciones de la

Bodega de Materiales y Suministros.

Procede a cotejar que los documentos obtenidos anteriormente

correspondan a la orden u 6rdenes de compra que se esté liquidando.

Revisa en el informe de recepcion de materiales y suministros de la Bodega
la cantidad y calidad que se especifica en la orden de compra y la factura.

Si todo esta en orden, procede con el costeo de las importaciones, de lo
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contrario informa al proveedor; si se trata de faltantes obtener la nota de

credito para rebajar el valor de la factura.

. Abre el archivo autorizado en formato Excel para realizar el prorrateo de las

importaciones.

. Alimenta las casillas en blanco de la hoja “Resumen prorrateo de
importaciones” (ver forma autorizada No. 8 en anexos)con los datos de los

documentos del paso numero 1.

. En la casilla de tipo de cambio en la parte del encabezado del formato,
digita el tipo de cambio que indica en la casilla No. 15 la Declaracién de
Mercancias (DUA-GT).

Incluye en el recuadro | “Valor de Factura” los valores totales de la factura,
de acuerdo al INCOTERM que se ha contratado. ElI Valor EX.W., flete
interno, flete al exterior, y otros gastos como empaque o manejo para que la
suma de estos rubros de como resultado el valor C.I.F. Esta suma debe ser
igual a la suma de las casillas H, 21, 22, 23, y 24 de la Declaracion

Mercancias.

. Digita los DAI en el recuadro Il “Impuestos de Internacion”, de acuerdo a lo
establecido la columna 25.1 “Tipo de Tributo” y 25.2 “Monto” de la

Declaraciéon de Mercancias (DUA-GT).

. Lista los valores por gastos de internaciéon en el recuadro Ill “Gastos de
Internacién”, y marcalos que estan afectos al IVA con “si” en la columna
“‘Afecto a IVA". Entre los gastos de internacion estan: transporte terrestre,
gestion aduanal, manejo, almacenaje, gastos portuarios y honorarios del

Agente Aduanal.
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10.Después de incluir todos los datos requeridos, el IVA que aparece en la
casilla denominada “Crédito Fiscal”’ de la hoja “Resumen Prorrateo de
Importaciones” debe ser igual al valor que aparece en la columna 25.1 Tipo
de Tributo y 25.2 Monto de la Declaracién de Mercancias (DUA-GT).

11.Descarga del sistema de compras y suministros el detalle de la orden de
compra u 6rdenes de compra (En formato Excel) que se liquidan en la

Declaraciéon de Mercancias.

12.Selecciona la hoja “Anexo I” en la cual se encuentra la forma
“Determinacion del Costo C.I.F.” del Archivo en formato Excel para realizar
el prorrateo de las importaciones, y alimenta las casillas en blanco con los

datos de las 6rdenes de compra obtenidos en el procedimiento 11.

13. Digita los pesos de cada articulo en la columna establecida para el caso. El

peso de cada articulo lo indica la factura comercial o la lista de empaque.

14.Lista los numeros de Ordenes de Compra amparadas con la Declaracién de

Mercancias (DUA-GT) en las casillas de color celeste.

15.Digita los “inlandfreight” de las Ordenes de Compra que apliquen en las
casillas de color amarillo. Si las casillas de validacion estan de color verde
oscuro, los datos han sido ingresados correctamente, si estan de color rojo,

revisar.

16.Selecciona en el Anexo Il del formato del prorrateo de importaciones, que
articulos pagan DAI y se marcan haciendo un clic en el arancel
correspondiente. Se selecciona la opcion “No” para los articulos que no
pagan DAL

17.Presiona la opcion “calcular costo unitario” y el formato automaticamente
realiza el costo.
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18.Envia la hoja con la descripcién de los costos unitarios, Anexo IV del
archivo de Excel para calculos el prorrateo de las importaciones(ver forma
12 en Anexos) a la Bodega de Materiales y Suministros para que el
Digitador le de ingreso al Sistema de Inventarios a las importaciones que se

han costeado.

19.El encargado de tramites aduanales digita en las casillas en blanco del
Anexo V del archivo para el calculo de los costos de las importaciones, la
cuenta contable de los proveedores de las 6rdenes de compra que se estan
liquidando y las cuentas en donde codifico originalmente las facturas de los

gastos de internacién para su registro en contabilidad.

20.Envia al Departamento de Contabilidad el célculo de los costos (forma 12
en Anexos), el Anexo V (forma 13 de Anexos) del archivo para el calculo
de las importaciones asi como toda los documentos que se utilizaron para

realizar el calculo, para que se pueda verificar y validar el dato.
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Departamento de Bodega de Materiales

Los siguientes procedimientos son de observancia en el registro de las

importaciones al sistema de inventarios y aplican para el Digitador de Bodega:

1. Recibe los materiales y verifica con el asistente de importaciones a que

orden de compra corresponden.

2. Abre la aplicacion del sistema de inventarios y selecciona la opcion
‘recepcion de materiales”. Digita el numero de orden de compra
proporcionado por el Asistente de Importaciones y modifica o confirma
manualmente la cantidad de materiales que le despliega la orden de

compra de acuerdo a lo que se recibe fisicamente.

3. Recibe del Departamento de Compras y Suministros el calculo de los

costos reales de los materiales importados.

4. Revisa que los costos unitarios por cada producto que se recibe fisicamente
y que estan amparados con el documento de “recepcién de materiales”(Ver
forma 7 Recepcion de Materiales) estén incluidos en la hoja de costos
reales.Si los datos estan completos, procede al ingreso al sistema de
inventarios de lo contrario indica al Departamento de Compras vy

Suministros para que el asistente de importaciones haga la correccién.

5. Selecciona la opcion para el ingreso de materiales y suministros en el

sistema de inventarios.

6. Digitael numero de la orden de compra y modifica manualmente costos

unitarios que indica el formato de los costos de las importaciones.

7. Graba los datos ingresados en el sistema.

164



"‘ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

marrizal Edicion: 01

8. Procede a almacenar los materiales y suministros en las estibas

correspondientes.

9. Corrige los valores e los costos de adquisicion de las importaciones de

acuerdo a las observaciones hechas por el departamento de contabilidad si

los articulos objeto de observacidon,aun se encuentran en stock.
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Departamento de Contabilidad

Los siguientes procedimientos son de observancia para el Asistente encargado

del registro de
Contabilidad.

las compras de

importacion en el

Departamento de

. Recibe del Departamento de Compras y Suministros un sobre numerado
correlativamente con los documentos fisicos de los gastos incurridos en las
importaciones de los materiales y suministros. Estos son: BL, packinglist,
factura, certificado de origen, Declaracion de Mercancias (DUA-GT),

honorarios por desaduanaje, fletes internos, almacenaje, otros.

. Recibe un archivo en formato Excel en donde se detallan los documentos y
valores de todos los documentos que integran los sobres que se recibe. Ver

Forma 13 (Anexo V liquidacién de importaciones).

. Verifica que todos los gastos incurridos listados en el archivo en Excel

estén con su respectivo documento de soporte y viceversa.

. Coteja la exactitud de los calculos del departamento de Compras y
Suministros, para lo cual compara los datos que indica los documentos con

los costos determinados por Compras.

. Notifica al departamento de compras y suministros si existen variaciones
para que este haga las correcciones pertinentes y vuelva a proporciones los
datos de los costos al Departamento de Bodega de Materiales (si los

materiales aun estan en Stock) y aldepartamento de contabilidad.

. Asigna la cuenta contable a donde se registrara las importaciones, tomando
en cuenta el departamento que hizo la solicitud. Generalmente se registran

a la bodega de Materiales y Suministros.
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7. Consolida todas las importaciones que recibe durante la semana para

realizar una solo asiento contable.

8. Carga la cuenta del Almacén en Transito y abona la cuenta de activo por
liquidar correspondiente a cada uno de los proveedores que distribuyeron
los diferentes articulos que se importaron. Las cuentas de los proveedores

ya estan listadas en la Forma 13 proporcionada por compras, el asistente

solo valida estas cuentas.

9. Pasa a libros las transacciones de importaciones.

10.Carga los gastos recibidos posteriormente a la recepcion de los sobres a la
cuenta de la bodega de materiales en transito o a una cuenta de gasto

indicada por el jefe de contabilidad si los materiales ya no se encuentran en

stock.
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1. No. De Orden;; |

A.IDENTIFICACION DE LA DECLARACION |

DECLARACION DE MERCANCIAS
DUA-GT

SAT No. 8331

B.IDENTIFICACION IMPORTADOR/EXPORTADOR, DECLARANTE/REPRESENTANTE,

2. Aduana de Entrada/Salida/Partida

3.Namero de DUA

6.2 No. Identificacion

6. Inportador 61 Tipo .

7. Fecha de aceptacion
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10. Deposito temporal 11. Depésito fiscal / Z E.TRANSPORTE 12.Modo 13. Fecha llegada/ salida 6.6 Ciudad
franca 7. Declarante/ 7.1 Tipo id. 7.2 No. identificacion 7.3 Pais 7.4 Tipo Declarante
F. 14, Naturaleza transaccion 15. Tipo de Canbio 5. Total de Valor en Aduana MP1(Q) o
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Cl arvrizal

MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo: C-P-01-01

PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

Edicion: 01
Bill oflading for Cambined Transport shipment or Port to Port shiipment B/L No.
Shipper
ODYSSEY
Consignee INTERNATIONAL LTD.

Notify Party (Itis agreed noresponsability shall attach to the carrier or his Agents

for failure to notify /see clause 18 on the reverse))

BILL OF LADING

ORIGINAL
RECEIVED by the carrier the Goods are specified above in apparent
good order and codition unless otherwise stated, to be transported
tosuch place as agreed, authorised or permitted herein and subject
toall the terms and conditions approaching on the front and reverse

ofthis Bill onflading to which the merchant agreed by acceptingthis

Pre-Carriage by Place of receipt Bill of lading, any local prjivileges and customs notwithstanding.
The particulars given above as stated by the shipper and the weifht,
measure, quantity, conditions, contents and value of the Goods are
unknown to the Carrier. In WITNESS whereof one )1) original Bill of

Ocean Vessel Voy. |Port of loading Lading has been signed if not otherwise stated hereafter, the same
being accomplished the other(s), ifany, to be void, ifrequired by the
Carrier one (1) original Bill of Lading must be surrendered duly endorsed
in exchange for the Goods or delivery order (Terms continued on back
hereof)

Port of discharge Place of delivery *Final Destination (For the Merchant's Reference Only)

Marks and number Number and kind of Description of goods Gross Weight Measurement

packages

FREIGTH & CHARGES Revenue Tons Rate Per Prepaid Collect

ICS ExRate |Prepaid at Payable at Place of B(s) LIssue Dated

B/L

Total Prepaid in Local Caurrency |Number of Original B(s)L

@

ODYSSEY INTERNATIONAL (CHINA) LTD.

AS CARRIER

Forma 2. Conocimiento de Embarque (Bill of Lading)
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“ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo: C-P-01-01
PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

marrizal Edicion: 01

5 2l

e Goldea COMMERCIAL INVOICE

Shipper / Exporter No. & Date of Invoice

No. & Dated of LIC
To: L/C Issuing Bank
Remarks

Contact

Tel .

mobile phone:

Port of Loading Final destination

Vessel Name & Voy.No.

Marks & Nos. | Name & Description Weigth Quantty | UnitPrice | Amount

Inland freight UsD 0.00

TOTAL FOB: USD 0.00
Ocean Freight USD 0.00
Doc. And handling USD 0.00
Insurance USD 0.00
TOTAL CIF GUATEMALA CITY USD 0.00

Signed F®iE

Forma 3. Factura Comercial
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"‘ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010
marrizal Edicion: 01
55 28
°ﬂ° Goldea PACKING LIST
Shipper No. & Date of Invoice
No. & Dated of LIC
To L/C Issuing Bank
Remarks
Contact
Tel .
mobile phone:
Port of Loading Final destination
Vessel Name & Voy.No.
Marks & Nos. | Name & Description Quanity | GW.J/N.W. [Measurement
N/M MDF DOOR AND ACCESSORIES
TOTAL: 82CTNS 1701kgs/1537kgs 5.1M3
Signed by FHIE

Forma 4. Lista de Empaque (PackingList)




MANUAL DE POLITICAS Y Codigo: C-P-01-01
PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010
marrizal Edicion: 01
1. Exporter Certificate No.
CCPIT
2. Consignee CERTIFICATE OF ORIGIN
OF UNITED STATES OF AMERICA
3. Means of transport and route 5. For certifying authority use only
4. Country / region of destination
6. Marks and numbers 7.Number and kind of 8. H.S. Code 9. Quantity 10. Number
packages; description and date of
invoices

of goods

11. Declaration by the export

gin ofthe People’s of China.

The undersigned hereby declares that the
above details and statements are correct,
that all the goods were produced in China

and that they comply with the Rules of Ori-

12. Certification

Itis hereby certified that the declaration by the exporter is correct.

date, signature and stamp of authorized signatory

Place and, date, signature and stamp of certifying authority

Forma 5. Certificado de Origen
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MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo: C-P-01-01

PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010
marrizal Edicion: 01
INGENIO EL CARRIZAL, S.A. ORDEN DE COMPRA No.
FECHA: SUSTITUYEA: OC No.
NOMBRE PROVEEDOR:
RAZON SOCIAL:
ATENCION: TEL.:
DIRECCION: REFERENCIA: T. ENTREGA:
ENTREGAR EN: INCOTERM:
FORMA DE PAGO:
CUENTA: CUENTA PROVEEDOR:
RESPONSABLE: AREA: TASA: RUTA:
i %
CANT. UDM DESCRIPCION UNITARIO IMPORTE DESC.
AUTORIZACIONES: TOTAL EN LETRAS:
SUBTOTAL
DESC.
FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZDA
TOTAL

VER INSTRUCCIONES AL DORSO

Forma 6. Orden de Compra
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“ MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo:  C-P-01-01
arrizal PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010

E Edicion: 01

BODEGA CENTRAL RECEPCION DE MATERIALES
C-R-SC-003 No.

EDICION: 01 FECHA: REC:
FECHA 02-01-2006

ORDEN DE . j
COMPRA No. [ CANTIDAD | UDM DESCRIPCION AREA

ENTREGO RECIBIO

Nombre Firma Nombre Firma

Forma 7. Recepcion de Materiales
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cadigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
Edicion: 01

F‘;
E

Guatemala,

RESUMEN PRORRATEO DE IMPORTACIONES

Clase de Articulos Tuberia de hierro negro Codigo
Recepcién de Materiales No. Fecha
Proveedor Factura
Tasa de Cambio 7.73490 o/C Varias
Declaracién de Importaciones
Observaciones
| VALOR FACTURA US Délares Quetzale| Referencial Referencia 2
VALOR F.O.B. 7,636.09 59,064.39
Flete interno (inland freight) 275.00 2,127.10
Seguro (insurance) 99.28 767.92
Flete (local - al exterior) 775.32 5,997.02
Otros (empaque - manejo) 150.00 1,160.24
VALOR C.I.F. 8,935.69 69,116.67
Il IMPUESTOS DE INTERNACIOM Quetzales Referencia 1 Referencia 2
Derechos arancelarios 6,599.08
Gastos Portuarios -
Factura Consular -
Sub - Total 6,599.08
Il GASTOS DE INTERNACION Quetzales Afecto a IVA | Sin IVA Referencia 2
Transporte Terrestre 2,550.00 | @i 2 No 2,276.79
Gestion Aduanal - |@si (No -
Manejo y estiba - | @s O No -
Almacenaje 541.27 | S @ No 541.27
Otros Gastos Portuarios - |@s (2 No -
Honorarios del Agente Aduanal 810.00 | ®si I No 723.21
Otros - | @si (2 No -
Sub - Total 3,901.27 | 3,541.27
Total de Importacion | 79,257.02 | |
RESUMEN CREDITO FISCAL| 9,085.89 |
Valor CIF 69,116.67
Impuestos Arancel 6,599.08 Hecho por:
Gastos de Internacion 3,541.27 Autorizado por:

Forma 8. Resumen Prorrateo de Importaciones
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MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS
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1 arvrizal

MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cadigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
Edicion: 01

Forma 10. Anexo Il Prorrateo de Importaciones (Distribucion Gastos al Valor)

o arrizal Anexo Il
Prorrateo de Importaciones
Distribucién de Gastos al Peso
[ Resumen Anexo Il Validacién
Fletes locales 2,276.79 2,276.79
Otros gastos al peso
Distribucién correcta
Revisar
GASTOS AL PESO
Otros
Item Cantida| Codigo de Descripcion Gtos. Al SUB-
No. ocC d Producto Fletes Locales Peso TOTAL
1 | 167080 40 |07132001 Tubo sin costura ASTM A106 grado A 2" C-160 62.02 62.02
2 | 167080 40 |07132003 Tubo sin costura A106 grado A 1-1/2" C-160 41.69 41.69
3 | 167080 60 |07132005 Tubo sin costura A106 grado A 3/4" C-120 24.68 24.68
4 [167081| 300 |[07132006 Tubo H.N. de 3" C-20 495.31 495.31
5 | 167081 10 |07132010 Codo H.N. 3" C-20 soldable 10.37 10.37
6 | 167082 42  |07132011 Viga WF 24" x 104 #S 1,078.55 1,078.55
7 | 167082 20 |07132012 Viga WF 21" x 83 #S 344.31 344.31
8 | 167082 20 |07132013 Viga WF 12" x 53 #S 219.86 219.86
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
Total 2,276.79 - 2,276.79

Forma 11. Anexo Ill Prorrateo de Importaciones (Distribucion Gastos al Peso)
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MANUAL DE POLITICAS Y cédigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
= arrizal PROCEDIMIENTOS Fecha:
-arrizal An exo IV
Prorrateo de Importaciones
COSTO UNITARIO
Item Codigo de . COSTO | coSsTO
No. | oc [cantidad| Producto DB TOTAL |UNITARIO
1 |167080 40 07132001 Tubo sin costura ASTM A106 grado A 2" C-160 4,257.17 106.43
2 | 167080 40 [07132003  [Tubo sin costura A106 grado A 1-1/2" C-160 3,040.44 76.01
3 [ 167080 60 07132005 [Tubo sin costura A106 grado A 3/4" C-120 3,711.58 61.86
4 |167081| 300 [07132006 |Tubo H.N. de 3" C-20 17,513.20 58.38
5 | 167081 10 [07132010 [Codo H.N. 3" C-20 soldable 655.73 65.57
6 | 167082 42 [07132011  [Viga WF 24" x 104 #S 33,720.74 802.87
7 | 167082 20 [07132012  [Viga WE 21" x 83 #S 9,872.68 493.63
8 | 167082 20 [07132013  |viga WF 12" x 53 #S 6,485.48 324.27
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
Total 79,257.02 | 1,989.03

Forma 12. Anexo IV Prorrateo de Importaciones (Determinacion de Costos

Unitarios)
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01
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MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS

Cl arvrizal
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Forma 13. Anexo V (Liquidacién de importaciones)
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MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cadigo: C-P-01-01
Fecha: Julio, 2010
Edicion: 01

FLUJOGRAMAS
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MANUAL DE POLITICAS Y Cédigo: C-P-01-01
PROCEDIMIENTOS Fecha: Julio, 2010
marrizal Edicion: 01
Registro de los Materiales y Suministros adquiridos por Importaciones
Bodega Compras Contabilidad

Bodega

A

Compras

Recibe material y
documentos

A

Coteja con base a
orden de compra

Genera recepcion
de materiales

Notifica a
Proveedor

Reune los
documentos de
las importaciones

Clasifica doctos.
de gastos internos
por OC

Clasifica doctos.
por poliza de
importaciéon

Realiza prorrateo

Contabilidad

A

Recibe documentos

del departamento de
compras

!

Coteja
documentos con
célculos costo real

Verifica 4
diferencias,

gatos, -
precios, etc

!

Costo real

1

Informa a
Compras para
correcciones

Prepara los

Envia documentos
a contabilidad

¢—1

Envia costo real a
la bodega

Recibe de
compras el costo
real

Genera los datos
de la recepcion de
materiales

Ingresa materiales
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR LOS MATERIALES A LA

BODEGA

COMPRAS DE IMPORTACION

En el presente modulo se genera el documento de recepcion cuando los
materiales se reciben fisicamente en las instalaciones de la bodega del Ingenio,

para posteriormente ingresarlos al sistema de inventarios con los datos de los

costos reales proporcionados por el Departamento de Compras y Suministros.

Ingresar al modulo de inventarios (figura 1):

‘= Principal

Eatolidns Sistema Integrado Control Inventario

Movimientos

Procesos

Consultas

Reportes Consulta
Utilidades

Cerrar sesion

Figura 1.Sistema Integrado Control de Inventario
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Cl arrvrizal

Desplegar la Lista de reportes y seleccionar la opcién Recepcion de Materiales.

L-ax
‘=2 Principal
Catalogos Sistema Integrado Control Inventario
Procesos
Consultas
Reportes Consulta

vierres
Movimientos
Existencias
Existencias por Periodo
Poliza Contable E
Otros Reportes
Recepcidén materiales
Envio de materiales
Reporte Costos Taller
Utilidades
Cerrar sesion

-

Figura2.Seleccion Recepcion de Materiales en la Lista de Reportes

Después de seleccionar la opcidn de Recepcion de Materiales aparecen los
campos que se tienen que alimentar para dejar registrado en el sistema la

recepcion e imprimir el documento que le corresponde al proveedor.
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P~oX
= Default
Catall = =
e ReCGpCIOI’I Materiales
Procesos
Consultas
Reportes Nuevo | | | Cancelar | Buscar |
Utilidades
Cerrar sesin Filtros E
Empresa: Lugar de recepcion Correlativo Orden de compra
Fecha inicial: Fecha final:
Registros:
Correlativo Lugar recepcion Fecha recepcion Orden de compra Entregado por RecibidoPor Estado
1
« I 3

Figura 3. Recepcidon de Materiales

Se digita el numero de empresa que identifica al Ingenio el Carrizal y
posteriormente el nimero de orden de compra a la que pertenecen los materiales

gue se reciben en la Bodega.
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Recepcidn de materiales

Fesren | Cancelar | Cargar

b dia P T PP
i FGENID Bl CORRITAL raia
Frovesd® Hambre (ormeris
T
i

Ericegads oo LisJe o Pl el Conelitie

Figura 4. Recepcion de Materiales

Se oprime el botén cargar y automaticamente despliega los datos con que se
emitio la orden de compra. Aca se puede seleccionar la cantidad y tipo de articulos

gue se estan recibiendo si se trata de una entrega parcial. Figura No. 5y 6
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Bedx
Recepcién de materiales
PFiusiress || Cancelar | Gl
[ ales A o T Ficha
(L] FSEND Bl CHRREN 1BFIE IR L RESIE0E R
Presasdar Mt cormaeial
LR TES DA FLALES LN FES PCATS TRUALES. W
Cares gk N
L] virici 17-39 3200 LE 1 LATI0aS
Eriegads. pot Lide Doy o] el Conelitivm
Teolavidad K prevas Bechede  Produdo W.w. e, Fate [T
¥ MR e i [ ]

HARTd WANTR

Figura 5. Recepcion de materiales
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B g
Recepcidn de materiales
Fusiren | Cancalar | Gl
Errpdem ATt Fsha
14 I B CAREEA bl 201 L SEESI00 am
Frovessds MHambrd comeroil
oM OHEN TES Bl TREALEY COMMIMENTES BOUSTRIALES g
C 8 i Ft
L1 rvericih 1 F-% 330 13 LL2IT0aS
Erfcegads por LA e T Rl Commlative
FHip=F PRra] r | Bosiega L Unign
Teolavodd B prévad Bachade  Pedums Descndoe e, Fwta [
SR LT S
SRR L]

MARTH AT
TR S

B KB (e (L]
MARTH WA

Figura 6. Recepcion de materiales

Después de haber escrito la cantidad recibida de los materiales entregados por el
proveedor, se oprime el boton “imprimir” para entregarle la copia correspondiente

al proveedor al transportista que entrega los articulos, Figura No. 7.
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TL| RECEPCION 169935.pdf - Adobe Reader P —
x
REEHE e | fl | =) (o | | ) | = g | &l Herramientas Comentario

~

01-Oct-2011 7:51

m

169935 2.00 UN SPROCKET D-200C45
MARCA MARTIN
169935 2.00 UN SPROCKET 180C45

MARCA MARTIN

Figura 7. Impresion Recepcidon de materiales

Al recibir la hoja del calculo del costo del Departamento de Compras y
Suministros, se procede a registrar en el modulo de Inventarios la existencia de los
materiales adquiridos por importacién. Esta operacién se realiza en el sistema
integrado control de Inventarios en el mend movimientos y en la opcion Entradas.
Figura No. 8.
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‘= Principal

Catalogos = =
e Sistema Integrado Control Inventario
Entradas
Entradas X Devolucidn
Recepcion Gasolinera T

Salidas
Salidas(nuevo)
Requisicién de Biosalc

Procesos
Consultas
Reportes
Utilidades
Cerrar sesion

m

Figura 8.Ingreso de los materiales al sistema de inventarios

Se presiona el botdn “nuevo” y se selecciona el tipo de compra, en el caso de las
importaciones el Unico documento autorizado para el registro al sistema de
inventario es el nimero de orden de compra por lo tanto se selecciona del menu

desplegable el tipo de documento “Recepcion por orden de compra”, Figura No. 9.
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£2-cx

Recepcion De Productos...

Pedelod o 000 | Dwisls Vidadar Proadamas

Figura 9. Ingreso de los materiales al sistema de inventarios

Se digita el niumero de orden de compra, con el cual se ha realizado anteriormente

la recepcion de materiales. El sistema automaticamente carga los datos de los

materiales que se recibieron fisicamente. En este mddulo se digitan los precios

unitarios proporcionados por el departamento de Compras y Suministros en la hoja

de “costos reales”, se validan y al presionar el botdn “grabar” quedan registrados

en el sistema de Inventarios como parte de las existencias, Figura No. 10.
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Recepcion De Productos...

Muava | | | Grabar | prucio Perioda Vigaece 377 | VO/LOF0I1 T I]
Tiga : RECEPTION OR TEDEN [E T -
Provesdst | § 11701635 COMPONENTES INDUSTRIALES Documants © 165335 | Facha

Emprasa - e o, 1 Tatal Doc
Ao -
Obdervacicn
Badags :
Bosp Asg VICTOR: ELII LB UARE - Viancimianto:
Productos 3 [ Wialsdar Frodudios 7221.90
Producto Dhescwiperhne U Ml Sobciads Raecibbdo Prischs Do Todkal ket
13015005 SPROCKET D-200C45 un 2.0000 2.0000 2524, FO00D [ 50514000
320156133 SPROCERET 180C45 um 20003 00 0845, 25000 @ 217250008

Figura 10. Ingreso de los materiales al sistema de inventarios
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PROCEDIMIENTO PARA REGISTRAR LAS COMPRAS DE
IMPORTACION EN LA CONTABILIDAD DEL INGENIO

COMPRAS DE IMPORTACION

Después de haber cotejado los documentos fisicos con los costos reales
proporcionados por el departamento de Compras y Suministros, el asistente de
Contabilidad procede al registro de las compras de importacién a la contabilidad
del Ingenio, para lo cual ingresa al médulo de Contabilidad y selecciona la opcién

“importacion poliza desde Excel”. Figura No. 11

£ gx
e )
IREHND EL CARRITAL
Ink
F
e Contabilidad

L Manare de Partsiss
[3 Ca babisgirs
¥
]

Fartidns

Traulado

Reparios

Figura 11. Moédulo de Contabilidad
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Con el botén “Examinar” ubica el lugar donde este guardada la partida en formato

Excel, cuando se ha ubicado se presiona el boton “Cargar”. Figura No. 12.

Luatemala,

INGENHD) EL CARREZAL

et du Purdde Importacién de Partidas desde Excel

Achivo da Excel & Impoeritar

Archrve Exniteiiaé

-;
"
v w w w w

Figura 12.Mo6dulo de Contabilidad, Importacion de Partidas desde Excel

Cuando se verifica que el periodo anual y mensual estan correctos se escribe la

descripcion de la partida y se presiona el botdn “Grabar”. Figura No. 13
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P-ox
o Uil sin de Fafleas de
Calnamialn,
INGEND EL CARREZAL
e e Importaciéon de Partidas desde Excal
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dmn " rywhakrec: |
-
......... "
D duy Sl 1 11
Paricdo Meneasl: 0155200 55009201 1
FCaTels EJLIN TAAL RS
Engrosa los sipeantss dston pans Ls pokes
Ty VP afTeda
Tigen Farisda
[ SR
]
Tusball Dellans O, 10,040,000
Totad bisbuer: £, OO 00
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] SO QA LD o)
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Figura 13. M6dulo de Contabilidad, Importacion de Partidas desde Excel
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CONCLUSIONES

1. La industria azucarera en Guatemala se ha caracterizado por incluir en sus
procesos productivos practicas innovadoras y por la constante actualizacién en
la tecnologia empleada en la produccion de azlcar. Estas practicas han
contribuido al crecimiento del gremio que actualmente se consolida a nivel
latinoamericano en la produccion de edulcorantes. Las refinerias
industrializadas que se conocen actualmente en Guatemala se han separado

enormemente de las empresas fabriles de sus inicios.

2. El departamento de compras de un Ingenio Azucarero tiene como una de sus
principales funciones la adquisicion de las materias primas, materiales,
suministros, equipo, servicios y todo lo se necesite incorporar a los procesos
operativos del Ingenio. Debe velar por que la calidad, condiciones, plazos y
precios de los articulos adquiridos sean los Optimos para los intereses de la
organizacion. El aprovisionamiento de los materiales en estas condiciones, es
de vital importancia para que el Ingenio logre la consecucion de su mision y sus

objetivos estratégicos.

3. Las importaciones representan una opcion de abastecimiento de materiales y
equipo necesarios para las operaciones de los procesos productivos de los
Ingenios, y satisfacen los requerimientos de la organizacion que no se pueden
cubrir con las compras locales. Ademas, la adquisicién de materiales y equipo
que se utilizan en la época de zafra, reparacion, proyectos de inversion y el
crecimiento de la capacidad instalada del Ingenio se adquieren casi en su
totalidad en el exterior de pais. Por lo tanto la modalidad de compra por
importaciones son esenciales para el funcionamiento y crecimiento de los

Ingenios Azucareros de Guatemala.
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4. Las politicas y procedimientos utilizados en el Departamento de Compras para
determinar los costos de adquisicién de las Importaciones deben ser elaboradas
por un Contador Publico y Auditor para dejar reflejada la naturaleza secuencial
e interrelacionada de los procedimientos aplicados en los Departamentos que
intervienen en el costeo de dicha actividad. Los valores de adquisicién que se
les asigne a las compras de materiales y equipo, son un reflejo de los valores
con que se registran en los consumos y en los saldos contables de los

inventarios.

5. Los manuales de politicas y procedimientos deben ser elaborados con la
adecuada precision para no transmitir de manera errOnea las actividades y

procedimientos delegados.

6. Los manuales administrativos representan una herramienta valiosa para
registrar y transmitir ordenada y sistematicamente tanto la informacién como
operaciones de una organizacién, por lo tanto son indispensables para facilitar

el desarrollo de las funciones administrativas y operativas.

200



RECOMENDACIONES

1. Para que el crecimiento de la Industria Azucarera se mantenga de manera
sostenida, es necesario que las practicas innovadoras se implementen en
todos los niveles, y que se aprovechen los recursos tecnoldgicos no sélo en
equipo sino en sistemas computacionales para que la aplicacion de los
procesos y procedimientos sean mas eficientes; especialmente los procesos
del departamento de compras que incluyen la correcta determinacion de los
costos de adquisicion de las importaciones.Esto redundara en la presentacion

oportuna de informacién financiera.

2. El departamento de compras y suministros de un Ingenio Azucarero cumple
una de las funciones esenciales en la produccion del azucar, es por eso que
las funciones de dicho departamento no se debe limitar al solo hecho de
comprar; sino que debe evaluarcuales son las mejores condiciones en las que
se puede realizar la adquisicion de materiales e insumos. Ademas, es
necesario que se apliquen técnicas para la administracion del inventario para
minimizar o eliminar el impacto negativo que implica poseer sobre stocks o un
faltante de un insumo critico. Esto contribuira a que los rendimientos de la

organizacion sean los esperados.

3. Las importaciones de materiales y equipo son necesarias para mantener el
proceso industrial ininterrumpido. Se debe contar con las politicas y
procedimientos adecuados que permitan determinar los costos de adquisicion
de las compras con los proveedores en el exterior. En el caso de estudio en
particular, y esto aplica para cualquier organizacion industrial o comercial, se
deben establecer politicas y procedimientos para realizar el prorrateo de las
importaciones; en este sentido se debe considerar que los tributos o aranceles
que se deben erogar para la internacion a territorio guatemalteco no se pueden

distribuir entre articulos que no estan afectos. Al evitar esta practica, no se
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distorsiona los registros de los consumos de los articulos de la bodega. Asi
mismo se debe evaluar los criterios de distribucion para realizar el prorrateo; en
el presente estudio se determiné que la practica mas adecuada es distribuir los
componentes del costo C.I.F., aranceles, honorarios del agente aduanal y
almacenaje, de acuerdo al valor de los articulos; y el transporte local de

acuerdo al peso.

Los ingenios azucareros deben evaluar en qué manera sus procedimientos
estan interrelacionados, por lo que la elaboracion de un procedimiento de
forma inadecuada, puede afectar los procedimientos en el mismo o en
diferente departamento. En consecuencia, es necesaria la asesoria de un
Contador Publico y Auditor para que evalué los procedimientos no solo
aplicados en el area Financiera si no en cualquier area de los Ingenios, y
determine que politicasse deben implementar para que la informacion que

genera la empresa sea confiable y oportuna.

El beneficio que implica para un Ingenio Azucarero la validacion, modificacion o
implementacion de las politicas y procedimientos necesarios para llevar a cabo
sus procesos productivos y de apoyo, son superiores a los costos que se
deben incurrir para lograrlos. Por lo tanto la Administracion de un Ingenio
Azucarero debe contratar los servicios de asesoria profesional de un Contador
Pdblico y Auditor para que sus manuales de politicas y procedimientos
contables, sean acordes con las Normas Internacionales de Informacion

Financiera.

Para lograr que los manuales de politicas y procedimientos sean funcionales y
representen una valiosa herramienta en las operaciones del personal del
Ingenio, el Contador Publico y Auditor debeintervenir para evaluarlos
constantemente, y asi mantenerlos actualizados;de esta manera se garantiza

qgue los procedimientos y politicas que se estén aplicando estén de la mano
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con los cambios en las normativas aplicables y con las mejores practicas

empresariales.
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