UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN UN SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001:2008 EN EL. AREA FINANCIERA -
ADMINISTRATIVA DE UNA EMPRESA GUATEMALTECA EXPORTADORA DE
AJONJOLJ”

TESIS

PRESENTADA A LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

N POR
- JORGE LEONEL JUAREZ JUAREZ
. PREVIO A CONFERIRSELE EL TITULO DE
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
- EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADO

- GUATEMALA, JULIO 2013



HONORABLES MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano Lic. José Rolando Secaida Morales
Secretario Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal 1° Lic. Luis Antonio Suarez Roldéan

Vocal 2° Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal 3° Lic. Juan Antonio Gémez Monterroso
Vocal 4° P. C. Oliver Augusto Carrera Leal
Vocal 5° P. C. Walter Obdulio Chigiiichon Boror

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES
DE AREAS PRACTICAS BASICAS

Area de Matematica — Estadistica Lic. Domitila Lopez y Lopez
Area de Contabilidad Lic. Alfonso Mardoqueo Lima Cruz
Area de Auditoria Lic. Jorge Augusto Roman Garcia

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente Lic. Erick Orlando Hernandez Ruiz
Secretario Lic. Luis Oscar De La Rosa

Examinador Lic. Roberto Salazar Casiano



Guatemala, 26 de febrero de 2013

Licenciado

Jose Rolando Secaide Morales

[ecano de la Facultad de Ciencias Fcondmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Crudad Universitaria, vona 12, Guatemala

sstimado leenciade Sceaida:

Respetuosamente tengo el agrado de informar a usted que he concluido ¢] proceso de
revision del trabajo de tesis ¢laborado por el alumno Jorge leonel Juirez Juarer,
denominado “Participacion del Contador Publico v Auditor en un Sistema de Gestién
de la Calidad 150 9001:2008 en ¢l Area Financiera — Administrativa de una Empresa
Guatemalteea Fxportadora de Ajonjoli”. ¢l gue ha completado todos los requisitos
basicos gue una investigacion requiere

=

Por lo tanto, extiendo el presente dictamen para que el trabajo sea sometido a revision v el
alumno al proceso de examen privado de tesis, previo a conferirsele ¢ titulo de Comtador
Pablico y Auditor en ¢l grado académico de licenciadn.

Aprovecho la ocasion para suscribirme del Sefor Decano, con muestras de mi alta
consideracién y respeto.

hl j
(_ﬁ;mmdw u%!*co v Auditor

C Dlwmdm 7147
Colegio de¢ Economistas, Contadores Pablicos v Auditores
Y Admmistradores de Empresas

Guatemala



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “S-8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

DECANATO DE LAFACULTAD DE CTENCIAS ECONOMICAS. GUATEMALA,
VEINTISIETE DE AGOSTO DE DOS MIL TRECE.

Con basze en el Punto QUINTO, mncizo 5.1 del Acta 11-2013 de la sesion celebrada por 12
Junta Directiva de la Facoltad el 13 de agosto de 2013, ze conocié of Acta AUDITORIA
131-2013 de aprobacién del Examen Privado de Tesiz, de fecha 29 demayo de 2013 y
el trabajo de Tesis denominado: “PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR EN UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ISO 9001:2008 EN EL
AREA FINANCIERA-ADMINISTRATIVA DE UNA EMPRESA GUATEMALTECA
EXPORTADORA DE AJONIOLI”, que para =u graduacion profesional presento el
estudiante JORGE LEONEL JUAREZ JUAREZ, autorizandose su impresidn.

Atentaments,

“ID Y ENSEXNAD 4 TODOS”

,&‘:"““‘«\’\‘
e PN

N ~ ‘\.;‘\.
= r’&%

SRERA MORALESY

{ = ; 8¢ =
) B ey
4 i
\‘ / b/
Ny
\J“'\/&’rj_aiax Sl
gy g
Lic
- Cageid
P18



ACTO QUE DEDICO

A DIOS Con fe y gratitud por sus bendiciones.

A MI PATRIA Guatemala, tierra bendita llena de
oportunidades.

A MI PADRE Jesus Juarez Puac  hombre que admiro y
vive en mi recuerdo.

A MI MADRE Clemencia Judrez Ramirez, con amor y
gratitud por su esfuerzo y apoyo.

A MI ESPOSA Mariela Cordova, por estar a mi lado
compartiendo con amor anhelos, esperanzas
y logros.

A MIS HIJAS Cristina, Isabel y Ariana, han sido un gran

ejemplo de constancia y dedicacion.
A MIS HERMANOS Lucia, Gabriel, Bernal y Griselda, con
gratitud por el respeto y apoyo que siempre

me han brindado.

A MI ASESOR Lic. Pedro Antonio Acevedo Oliva,
agradecimiento por su apoyo.

EN ESPECIAL A Lic. Julio Garcia Davila, por su gran apoyo
y amistad.

A La Universidad de San Carlos de

Guatemala, por la formacion profesional

brindada.



1.1
1.2
1.2.1
1.2.2
1.3
1.4
1.5

2.1
2.2
23

2.3.1
2.3.2
233
234
2.4

24.1
242
243
2.44
245
2.4.6
2.4.7
248
2.5

2.5.1
252
253
254
2.5.5
2.5.6
2.5.7
258
2.5.9

INDICFE.

Pagina

Introduccion
CAPITULO I
Empresas exportadoras de ajonjoli en Guatemala
Generalidades
Descripcidn del producto ajonjoli
Origenes, forma y cultura
Descripeidn y composicion nutricional
Estructura organizacional de una empresa cxportadora de ajonjoli
Descripeion del proceso productive
Reglamentacion aplicable a las empresas exportadoras de ajonjoli

CAPIiTULO IT
Aspectos generales de los Sistemas de Gestion de fa Calidad 1SO
Sistemas de gestion de la calidad
Resefia histdrica de los sistemas de gestion de la calidad
Norma ISO 9000:2005 Sistemas de gestion de la calidad, fundamentos
y vocabulario
Objeto y campo de aplicacion
Fundamentos de los sistemas dc gestion de la calidad
Términos y detinicioncs
Anexo A: Metodologia utilizada en el desarrollo del vocabulario
Norma [SO 9001:2008 Sistemas de gestion de Ia calidad-requisitos
Objeto y campo de aplicacién
Referencias normativas
Términos y definiciones
Sistema de gestion de la calidad
Responsabilidad de la direccion
Gestidn de los recursos
Realizacion del producto
Medicion, analisis y mejora
Norma ISO 19011:2002 Dircctrices para la auditoria de jos sistemas
de gestion de la calidad y/o ambiental
Auditoria
Criterios dc auditoria
Evidencias de la auditoria
liallazgos de la auditoria
Auditado
Auditor
Programa de auditoria
Plan de auditoria
Alcance de la auditoria

1

N LA LD B o b —

10
12

14
16
16
18
20
20
21
22
22
22
23
24
25
25

28
29
29
29
29
29
29
26
29



-

3.1
3.2
33

CAPITULO 111
Informacién financiera — administrativa
Detinicion y utilizacion de la informacion financicra
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
Norma Internacional de informacion Financicra para Pequefias
y Medianas Entidades (NIIF para las PYMES)
Estados Financieros
Administracion y proceso administrativo

CAPITULO IV

37
38

38
39
43

Participacion del Contador Puablico y Auditor en un Sistema de Gestion de fa Calidad
ISO 9001:2008 en el Area Financiera-Administrativa de una Empresa Guatemalteca

4.1

4.2
4.2.1
4.2.2
423
424
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

4.10.1
4.10.2
4.10.3
4.10.4
4.10.5

Exportadora de Ajonjoli (Caso Practico)
Gencralidades del sistema de gestion de calidad de la unidad
sujeta a cstudio
Manual de la calidad
Alcance del sistema de gestion de la calidad
Procedimicntos documentados

Interrelacion entre los proceses del sistema de gestion de la calidad

Interrelacion del proceso de administracion y finanzas
Procedimiento de administracion y finanzas

Procedimiento de presupuestos

Procedimiento de pago de impuestos

Procedimiento de pago de obligaciones y prestaciones laborales
I’rocedimiento de control de documentos y registros
Procedimiento de acciones correctivas v preventivas
Participacion del Contador Publico y Auditor en los procesos de
apovo dentro de! sistema de gestidn de la calidad

Participacion del Contador Publico y Auditor en la auditoria del
sistema de gestion de la calidad

Plan general de auditorias

Plan individual de auditoria

Programa individual de auditoria

Listas de chequeo

Informe de autoria interna

Conclusiones
Recomendaciones

Referencias bibliograficas

45
45
46
46
47
48
53
58
64
69
74
82

86

87
95
96
98
99
112

126
128
129



Introduccion
Los sistemas de gestién de la calidad bajo las directrices de la serie de las Normas [SO,
constituyen una herramicnta importante para la estandarizacion de aspectos téenicos
relacionados con los procesos de produccidn o prestacion de servicios de una empresa,
que necesita garantizar a sus clientes, que cuenta con la capacidad de producir conforme
a sus necesidades, rcquisitos y bajo estdndares de normas reconocidas
internacionalmente.
l.as empresas de paises en vias de desarrollo, buscan a través de la certificacion ISO
9001:2008 una veniaja competitiva al aplicar la mejora continua, para participar en
mercados de constlante desarrollo tecnologico y globalizado.
Las empresas exportadoras dc ajonjoli, al aplicar un sistema dec gestion de calidad, han
tomado la decision estratégica de utilizar en sus opcraciones, un enfoque de procesos
que se interrelacionan ¢ interactilian en forma permanente.
El proceso de administracién y finanzas, intcgrado en un sistema de gestién de calidad,
proporciona informacién a la gerencia, Gtil en la planeacidén y control, que le permite
cumplir con la responsabilidad de proporcionar los recursos para operar con eficacia y
cumplir con la reglamentacion que le es aplicablc.
El presentc trabajo trata sobre la importancia de la actividad profesional del Contador
Publico y Auditor en el proceso de administracion y finanzas dentro de un sistema que
se encuentra implementado y certificado.
En ¢l capitulo I, se presentan aspectos gencrales del ajonjoli, de las empresas
exportadoras dc este productlo, de su estructura organizacional asi como la descripeion
de los procesos productivos que desarrollan v de los aspecios legales que se aplican a
Sus operaciones.
In el capitulo I, se trata lo relacionado a los sistemas d¢ gestion de la calidad, una
breve historia de su desarrollo, asi como ¢l contenido mas importante de¢ las normas ISO
9000, 9001 y 19011, esta ultima se refiere a la auditoria de los sistemas de gestidn de
calidad.
El capitulo 1L, irata sobre la informacidn contable vy {inanciera que genera el proceso de
administracion y finanzas, a la aplicacion de la Norma Internacional de Informacién
Financiera para Pequefias y Mcdianas Entidades. Ademas se hace referencia a

definiciones relacionadas con la administracion y el proceso administrativo.



El capitulo IV constituye cl desarrollo del caso practico del presente trabajo y se
muestra la documentacidn quc se relaciona con el proceso de administracidn y finanzas,
su interrelacion con los otros procesos del sistema y la documentacion bdsica en el
trabajo dc una auditoria interna al sistema de gestion de la calidad.

Finalmente, sc presentan las conclusiones a las que se han llegado y las

recomendaciones que se plantean, comeo resultado de la investigacion realizada.



CAPITULO1

Empresas exportadoras de ajonjoli en Guatemala
Generalidades
La produccion mundial de ajonjoli ha tenide un comportamiento estable cn los
tltimos afios. El 70% de la produccion mundial se destina a la elaboracion de
accites y harinas, la industria alimenticia s el principal segmento de mercado. La
produccién mundial ha tenido un crecimiento promedio del 9% en los dltimos afios.
“Los principales productores mundiales de ajonjoli son India, China, Myanmar y
Sudan; que acumulan el 70% de la produccion mundial. En el caso de México y
Centro América, la participacion en la produccion es de 0.7% y 1.5%
respectivamente”. (13).
El principal exportador mundial es India, ademas de ser el principal preductor, pero
gran parte de su produccion se destina al mercado local, seguido de China y Sudan.
Estos paises representan el 57.6% de las exportaciones totales, también estan
Etiopia (8.9%), los Paiscs Bajos (6.6%), Myanmar (4.6%). Guatemala (3.1%) y
México (2.4%). Los paises centroamericanos representan 3.7% dcl total de las
exportaciones mundiales, en el que destaca Guatemala seguido dc Honduras (0.3%)
y Nicaragua (0.2%), éstos son importantes abastccedores del mercado
norteamericano y europeo. Mientras los paises como Myanmar y Sudan son
principales suministradores de los mercados europeos.
“Los mayores importadores son Japdn, Corea, China, Turquia, Estonia y los Paises
Bajos, que demandan en conjunto 55% del total. Para Centroamérica, las
importaciones no son significativas (0.6% del total), destacandose Guatemala como
cl mayor importador centroamericano, demandando 66% de las importaciones
centroamericanas y 0,.4% de las importaciones totales mundiales™. (13).
Guatemala y Nicaragua son los principales productores en Centro América.
[.a forma mas comin de adquirir y consumir ¢l sésame o ajonjoli es en forma de
scmillas. Estas pueden estar ya incluidas cn productos como el pan tostado o bien
pueden afiadirse a una gran variedad de platos. Otro de los modos mas frecuentes de

encontrarle es en aceite, Ll ajonjoli por sus propiedades y calidad de acelte es una
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cxcelente alternativa al uso de accites sintéticos, los cuales tienden a scr sustituidos
por aceitcs naturales sobre todo en el sector de comidas rapidas.

Para la comercializacion, el color es el principal diferenciador de la calidad, Ll
color blanco recibe el mejor precio que los colores mezclados. En el mundo se
considera que Centro América tiene la mejor calidad, especialmente Guatcmala.

Los cstandares de calidad son tipicos de las semillas y nueces, donde influyen
factores como humedad, tamafio, r¢siduos y otros.

Descripcion del producto ajonjoli

Origenes, [orma y cultura

“El origen del ajonjoli cs incierto pero se cree que sc originé en Ltiopia, Africa, de
donde posteriormente se propago a China, Japon e India. En la tumba de Ramses
111, del siglo XI1T A.C., puede verse como los cgipcios la afiadian a la masa de pan™.
(16).

Los dos nombres que tiene en espafiol proceden del drabe: sésamo de simsim y
ajonjoli de al-yulyulan, pronunciado al-yulyulin en arabe andalusi debido al
fenomeno fonctico llamado imala {(efecto fonético de la pronunciacion del idioma
drabe en algunos lugares de Fspafia). La palabra al-yulyulan alude al repinquetco
de las semillas maduras dentro de la capsula.

Descripcion y composicidn nutricional

Es una planta que se desarrolla en Guatemala una vez al afio, que crece de 50 a 150
centimetros de alto, con hojas opuestas de 4 a 14 centimetros con un margen entero,
Las flores son tubulares, de color blanco a morade de 3 a 5 centimetros de largo.
Sus frutes son capsulas que contienen varias semitlas aplanadas de 2 a § milimetros
de largo con color marrdn, aunquc hay blancas, rojas y negras scgun la variedad.

“I:1 ajonjoli sc adapta a alturas entre 0 y 600 metros sobre cl nivel del mar. Es
resistente a la sequia y prefiere una atmésfera seca. La temperatura minima y
maxima para cl cultivo es de 20° C y 38° C. Prefiere suclos francos o franco
arenoso con buen drenaje. La precipitacion pluvial requerida es entre 400 y 500
milimetros. El ciclo vegetativo puede variar entre 90 y 150 dias™. (16).

“Poseen una cantidad elevada de proteinas, ademas de ser ricas cn metionina, un
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aminoacido esencial. [as grasas que conticnen son ‘grasas buenas’, es decir, grasas
insaturadas, lo que junto a su contenido de lecitina convierte a las semillas de
sésamo cn un alimento que contribuye a reducir los niveles de colesterol sanguineo.
[gualmente son destacables sus muy altos niveles de calcio (que intervienc cn la
formacion de huesos y dientes), hierre (que desempefia numerosas e importantes
funciones en el organismo), asi como de zine {mineral que participa ¢l metabolismo
de los hidratos de¢ carbono, las grasas y las proteinas ¢ incluso previene la
impotencia masculina)”. (16).

[l aceite de ajonjoli es el de mejor calidad que el resto de las oleaginosas (plantas
con altos contenidos de grasas), manteniendo la durabilidad de los alimentos. Esto
es importante considerando la sustitucion actual que hay por accites beneliciosos
para ia salud.

Estructura organizacional de una empresa exportadora de ajonjoli

*L.a administracion puede definirsc como el proceso de fijar las metas de la entidad
y dc implementar las actividades para alcanzar esas metas mediante ¢l empleo
cficiente de los recursos humanos, los materiales y el capital™. (12:1-2).

“Estructura s la coordinacion de una seric de partes ¢ elementos, dispuestos en
cierto orden v con determinadas relaciones entre ellos. Esta ordcnacion ha de ser
relativamente duradera. En la organizacion es la suma de los modos e¢n que csta
divide su trabajo cn distintas tareas y el mecanismo a través de los cuales consiguc
la coordinacion entre ellas. Es un modelo relativamente estable, todo lo rclative a
relaciones, actividades, derechos v obligaciones, que es preciso fijar mediante reglas
y ordenanzas™. (15).

“Sc denomina estructura  organizacional a la distribucidn de lineas de
responsabilidad dentro de una organizacion”. (6:197).

“La actividad de organizacion depende de los planes de la empresa. Consiste en a)
fa subdivision de una empresa en unidades de trabajo manejables (cs decir,
divisiones v departamentos), b) la asignacion o delegacion de responsabilidades
administrativas v ¢) la definicion del lugar de las decisiones. Normalmente, a esto

sc le denomina organizar o desarrollar una estructura organizacienal”. (12:12),



A la organizacidn empresarial corresponde el proceso de organizacion de los
recursos (humanos, financieros v materiales) de los que dispone la empresa, para
alcanzar los objetivos descados, son muchos los modelos o estilos de organizacion
que sc pucden cncontrar.
Segin los registros de la gremial de exportadoras de Guatemala, las empresas
exportadoras de ajonjoli, generalmente se organizan como personas juridicas en
forma dc socicdadcs.
L.a composicién organica o departamental de estas empresas, tendra la influcncia de
factores como ¢l tamafio dc sus operaciones, capacidad instalada y tecnologia
utilizada, y productos que procesa y comercializa adicional al ajenjeli.  Aln
considerando estos factores, hay actividades que se dcben rcalizar, pudiendo
genceralizar las siguientes divisiones:
- Gerencia general v de comercializacién
- Arca dc produccion

Planta de area natural

Planta de descortezado

Control de calidad

Mantenimicnto
- QGerencia administrativa - financiera

Contabilidad

Asistente de recurses humanos

Encargado dc compra dc suministros

Tesoreria
- CGerencia de exportaciones
A continuacién sc presenta el organigrama basico de una ecmpresa exportadora de

ajonjoli.
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Figura 1. Organigrama de una Empresa Exportadora de Ajonjoli

Fuente: Documentacién del Sisterna de Gestidn de la Calidad de fa empresa Proexport,

Descripcion del proceso productivo

Las empresas exportadoras que desarrollan un proceso de transformacion del

ajonjoli, deberan realizar tres procesos quc son nccesarios para la comercializacion

del producto, v que s¢ describen a continuacion:

- Proceso de limpieza de ajonjoli: Se realiza cn la planta de drea de natural y
consiste en extraer a la materia prima las impurezas como tierra, basura y otros
elementos, [iste proceso da como resultado ajonjoli natural limpio.

- Proceso de descortezado de ajonjoli: Se realiza en la planta de descortezado y
consiste en lavar la semilla y extraerle la corteza para dejar Unicamente la
almendra. Este proceso puede realizarse en forma mecéanica ¢ quimica.

- Proceso de produccion de aceite de ajonjoli: consiste en extraer dc la semilla de
ajonjoli el contenido de aceite.

A continuacion se presentan los diagramas del proceso de limpieza v descortezado y

del proceso de extraccidn de aceite de ajonjoli.
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Figura 2. Diagraina de Flujo del Proceso de Limpieza y Descortezado de
Ajonjoli

Fuente: Documentacion del sistema de gestion de la calidad de la empresa Proexport.
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Figura 3. Diagrama de Flujo de la Extraccion de Aceite de Ajonjoli

Fuente: Documcentacién del sistema de gestidn de la calidad de la empresa Proexport.

Deseripcion del Proceso de Extraccidn de Aceite de Ajonjoli
Ingreso de materia prima: Se ingresa ajonjoli manchado, subproductos de
descortezado vano y aspirado para el procese de produceidn.
Extraccion mecanica maquina Expeller (exprimidora): Se prensa la semilia para

cxtraer el aceite.



Torta: Después de extraer el aceite queda el bagazo o torta de la semilla de ajonjoli.
Decantacion: Se reposa el aceite y se espera una semana para quc ascicndan las
impurezas v extraer el aceite puro para quc al final quede el llamado lodo de las
impurezas.

Filtracion de aceite: La filtracion se hace por medio de una maquina dc placas con
filtros de papel especial, la cual climina la impureza fina y queda el aceite crudo
para exportar.

Envasado: Se llenan los toneles para su exportacion.

Reglamentacidn aplicable a las empresas exportadoras de ajonjoli

Las empresas exportadoras en Guatemala, pueden ser constituidas como empresas
individuales o sociedades mercantiles, y su actividad dentro del trafico mercantil,
deberd dar cumplimiento a lo que establece La Constitucion Politica de la Repiblica
de Guatemala; [l Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica;
el Cddigo Civil Deercto Ley 106 en los casos aplicables; la Ley del Impuesto al
Valor Agrcgado Decreto No. 27-92 y su reglamento; Ley del Impuesto de
Solidaridad Decreto 73-2008 del Congreso de la Republica; El Cadigo Tributario
Decreto No. 6-91; Cadigo Procesal Civil y Mercantil Decreto Ley 107; la Ley v
Reglamento de Timbres Fiscales y de Papel Scllado Especial para Protocolos
Decreto Ley 37-92 del Congreso de la Reptblica., A partir de marzo 2012 la Ley de
Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y El Combate a la
Defraudacion y el Contrabando Decreto 4-2012 del Congresoe de la Republica v del
0l de Enero de 2013 Ley de Actualizacion Tributaria Decreto 10-2012 del Congreso
de la Republica, la cual derogd a la Ley del Impuesto Sobre La Renta Decreto 26-92

del Congreso de la Repdblica.
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CAPITULOII

Aspectos gencrales de los Sistemas de Gestion de la Calidad ISO
Sistemas de gestion de la calidad
I.a palabra [SO significa Organizacion Internacional de Normalizacion por sus
siglas en ingles (Intermational Standard Organization).
Un sistema de gestidon de la calidad es la manera en que la organizacion dirige v
controla aquellas actividades empresariales que estdn asociadas con la calidad.
La Norma [SO 9000:2005 define el sistema de gestion de la calidad dc la siguiente
manera: “Conjunte de elementos mutuamente relacionados o que interactian para
gstablecer la politica y los objetivos y para lograr dichos objctivos; para dirigir y
controlar una organizacién con respecto a la calidad”. (2:15).
El sistema de gestion de la calidad posce los siguientes elementos:
- Estructura orpanizativa
- Sc debe afiadir la planificacion, los procesos, los recursos y la documentacién.
Todo c¢sto enfocado a alcanzar los objctivos de la calidad de productos y servicios
capaces de satisfacer las necesidades de los clientes.
El sistema de gestion de la calidad que cumpla con los requisitos de Ta norma ISO
9001:2008 ticne dos objetivos fundamentales:
- Lograr ¢l aseguramicnto de 1a calidad del producto.
- Aumentar la satisfaccion del cliente.
No debe confundirse el término de normas de calidad del producto o servicio con ¢l
conceplo de gestion de la calidad.
Los sistemas de gestion de la calidad no deben resultar en papeleo excesivo o
burocracia, censiderado que todas las empresas ya disponen de una estructura de
gestion y que debe ser la base del sistema de gestion de la calidad.
Un sistema de gestion de la calidad es el que se ha elaborado con base en la familia
de las normas ISO 9000.
Dentro de las principales razones para tencr un sistema de¢ gestion de calidad, se

puede mencionar las siguientes:



- Algunos clientes buscan la confianza quc puede proporcionar una empresa
respaldada por un sistema dc gestion dec la calidad con reconocimiento
intcrnacional.

- Le mejora del desempeiio y {a productividad de su empresa.

- Hacer hincapié en los objetivos de su empresa ¥ en lo que esperan sus clientes.

- [l logro y mantenimiento de la calidad de sus productos y servicios, a fin de
satisfacer las exigencias y las necesidades implicitas de sus clientes.

- Lacontfianza de que la calidad que se persigue se alcanza y sc mantienc.

- Facilitar pruebas a los clientes y posibles clientes de lo que su organizacion
puede hacer por cllos.

- Abrir nuevas oportunidades de mercado o conservar la cuota de mercado.

- Tener la oportunidad de competir en pie de igualdad con otras organizacioncs.

- Obtener la certificacion.

“La adopcidn de un sistema dc gestion de la calidad deberia ser una decision

estratégica de la organizacion. El disciio ¢ implementacién estan influenciados por:

a) El entorno dc la organizacidn, los cambios en cste cntorno y los riesgos
asociados con este entorno,

b) Sus necesidades cambiantes,

¢) Sus ebjctivos particulares,

d) Los productos que proporciona,

¢} Los procesos que emplea,

f) Sutamafio y la estructura de fa organizacidn®. (7:vi)

El objetivo de un sistema de gestion de la calidad ¢s ¢l de transmitir a sus clicntes la

confianza de que su producto es de un estdndar de calidad requerida. Ello exige que

la organizacion demuestre su capacidad para cumplir los requisitos de sus clientes y

cualesquiera otros asociados a los de cardcter reglamentario. {.os documentos que

muestren que su rendimiento en el pasado ha side optimo pueden transmitir a

posibles clientes un alto nivel de confianza en su capacidad.

Un sistema de gestion de la calidad, por si mismo, no conducira forzosamentc a una

mejora de los procesos de trabajo o de la calidad del producto o servicio ni
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2.2

solucionard todos los problemas, pues es un medio para facilitar la adopcidn de un
enfoque mds sistemdtico en vista de los objetivos de su actividad.

El requisito de la norma ISO 9001:2008 que se refiere a la mejora continua, sirve
para cerciorarse que se vayan logrando mejoras sustentables.

[.a aplicacidn de las normas [SO, no tiene como finalidad ¢l imponer una forma
nueva de dirigir la empresa, por lo que inicialmente se debe examinar lo quc se esta
haciendo actualmente y que documentacion existe va. Muchas veces solo se hace
necesario modificaciones de poca importancia para rcordenar la practica actual con
los requerimientos de la norma [SO.

Reseifia historica de los sistemas de gestion de la calidad

Los sistcmas dc gestion se originan al final de la década de los 70's ¢ inicio de los
80°s, teniendo como principal causa la pérdida de competitividad dc las empresas
¢n Estados Unidos de Ameérica.

“[.a historia de la normativa de calidad se remonta a los Estados Unidos, mas
precisamente en épocas de la Segunda Guerra Mundial. [.a ausencia de controles en
procesos y productos de cardcter bélico hicieron de esta casi una necesidad, A
través de la OTAN. se empez6 a expandir por Europa, donde las Fucrzas Armadas
Britanicas, también adoptaren el modelo de normativa para sus productos. En ese
momento, el concepto de calidad hacia referencia a “conformidad” méas que a
“mejora continua” cemo se conoce hoy dia”. (14).

“Mientras tanto en los Estados Unidos de América, cl ¢jercito adoptd la normativa
MI1.-Q-9858 para sus proveedores y a este e siguieron la Administracién Nacional
Acrondutica v la Espacial mas conocida coma NASA”. (14).

Ln Turopa, el problema surgid cuando las organizaciones comenzaron a exigir a sus
proveedores la certificacion de sus productos, se creo una diversidad tan grande que
era imposible satisfacer a todos los scctores intcresados, fue entonces cuando el
British Standard tomo cartas en el asunto y creo en 1979 la BS-5750, antepasado
mds cercana a la ISO 9001. La BS-5750 fue tan eficaz que en 1987, cuando se
lanzo la primer ISO 9001, fue tomada practicamente sin hacer cambios.

A raiz de lo anterior, surgen las iniciativas de gobiernos y empresas para fomentar la
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calidad, desarrollande modelos de referencia que ayuden a las empresas a
implementar los sistemas de gestion de la calidad. Los principales acontecimientos
que se relacionan con ¢l desarrollo histérico de la Norma [SO, se pueden resumir de
la siguiente manera:

“1946 Nace con sede de Ginebra, Suiza, y se forma con la finalidad de elaborar
normas internacionales de productos”. (1:3).

“1947 sc crca la Organizacion Internacional de Normalizacion (International
Standard Organization), como organismo encargado de coordinar y unificar las
normas industriales™. (1:3).

“1979 sc realizan publicaciones de las normativas britdnicas B3S-5750 sobre
Sistemas de Calidad, que son base de la ISO 90007, (1:3).

“1979 se integra el Comité Técnico (TC-176) para elaborar normas internacionales
sobre Sistemas de Calidad, con sede en Canada. (1:4).

1986 El TC-176 publica la norma ISO 8402: que corresponde al vocabulario a
utilizar en el Sistema de Gestion™, {1:4),

“1987 1S() integra no solo las normas de los diferentes organismos, sino incluso las
de todos los paises, para establecer un sistema normalizado de gestion de calidad
(Normas 50 9000) cuya practica pudieran exigir todos los clientes a sus
suministraderes”. (1:4).

1987 se publica la ISO 9000, [SO 9001, 1SO 9002, [SO 9003 e [SO 9004.

1992 Adopcion formal de ISO 9000 por las empresas pertenccientes a la Comunidad
Europea.

In 1994 se realiza la primera revision de la norma [SO 9000 (1SO 9000:1994), y ¢n
el afic 2000 la scgunda revision.

2002 La norma 1SO 19011:2002 (Directrices para la Auditoria de Sistemas de
Gestién de Calidad y/e de Gestion Ambiental) se publica en el segundo semestre.
Las normas ISO tienen por objetivos, establecer directrices mediante las cuales Ia
organizacion pucde lograr un nivel determinado de calidad de un producto o
servicio, y mejorarlo a lo largo del tiempo; proporcionar a la direccion evidencia de

que sc obticne un determinado nivel de calidad y proporcionar a los clientes

13



2.3

evidencia de que el producto o servicio tienen la calidad deseada, concertada o
contratada. La aplicacion de las normas [SO permiten estructurar la organizacion,
definir y desarrollar procesos, asegurar preducto con unas caracteristicas;
demostracién ante clientes y otras organizaciones de la capacidad de la empresa;
acceder a nuevas oportunidades de mercado y competir con empresas de mayor
tamafio y con mas recursos.

Norma ISO 9000:2005 Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y

vocabularo

La norma ISO 9000:2005 Sistecmas de gestion de la calidad, es la que proporciona

los fundamentos y vocabulario de¢ los sistemas de gestion de calidad 1SO. Esta

norma proporciona ademds generalidades v principios de gestion de la calidad. A

continuacion se hard referencia a definiciones generales, que son de importancia

para la comprensidn de las normas [SO.

En la parte introductoria, hace referencia a las generalidades de la Norma 150 9000

y establece los principios dc gestion de la calidad.

Generalidades

La familia de Normas 1SO 8000 citadas a continuacioén se ha elaborado para asistir a

las organizaciones, de todo tipo y tamafio, en la implementacion y la operacion de

sistemas de gestion de la calidad cficaces.

- La Norma [SO 9000 describe los fundamentos de los sistemas de gestion de Ja
calidad y especifica la terminologia para los sistemas de gestion de la calidad.,

- La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para los sistemas de gestién de la
calidad aplicables a toda organizacion que necesite demostrar su capacidad para
elaborar productos que cumplan con los requisitos dc sus clientes y los
reglamentarios que le sean aplicables, ¥ su objetivo es aumentar la satisfaccion
del cliente.

- La Norma 1SO 9004 proporciona directrices que consideran tanto la c¢ficacia
como la cficiencia del sistema de gestion de la calidad. El objetivo de esta
norma es la mejora del desempefio de la organizacion y la satisfaccion de los

clientes y otras partes interesadas.
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La Norma [SO 14001 que se refiere a los sistemas de gestion ambicntal y define
los estandares de ecologia para entidades que manejan productos nocivos para el
medio ambiente.,

La Norma ISO 19011 proporciona orientacion relativa a las auditorias de
sistemas de gestion de la calidad y de gestion ambicntal.

La Norma IS0 22000 que se refiere a los sistemas de gestion en materia de

sepuridad alimentaria.

Todas estas normas juntas forman un conjunto coherente de normas de sistemas de

gestion de la calidad que facilitan la mutua comprension en el comercio nacional e

internacional.

“La norma [SO 9000 identifica ocho principios de gestion de la calidad que pucden

ser utilizados por la alta direccion con ¢l fin dec conducir a la organizacion hacia una

mejora en el desempefio:

a)

b)

d)

¢)

Enfoque al cliente: Las organizaciones dependen de sus clientes y por lo tanto
deberian comprender las neccsidades actuales v futuras de los clientes, satisfacer
los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las expectativas de los
clientes.

Lidcrazgo: Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno en el cual el
personal pucda llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la
organizacion.

Participacion del personal: El personal, a todos los niveles, es la esencia de una
organizacion, y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas
para cl beneficio de la organizacién.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan
COIMO Un proceso.

Lnfoque de sistema para la gestion: Identificar, entender v gestionar los procesos
interrelacionados como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una

organizacion en el logro de sus objctivos.
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{) Mejora continua: La mejora continua del desempeiio global de la organizacion

deberia ser un objetivo permanente de €sta.

g) Enfoque basado en hechos para la toma de decision: Las decisiones eficaces se

basan en el anélisis de los datos y la informacion.

h) Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor: Una organizacion y sus

proveedores son interdependientes, y una relacion mutuamente beneficiosa

aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

Estos principios de gestion de la calidad constituyen la base de las normas de

sistemas de gestion de la calidad de la tamilia de Normas iSO 90007, (3:6).

I.a Norma ISO 9000:2005 estd estructurada de la siguiente forma:

2.3.1

23.2

Objeto y campo de aplicacion

[sta Norma Internacional describe los fundamentos de los sistemas de
gestion de la calidad, los cuales constituyen el objeto de la familia de
Normas [SO 9000, y define los términos relacionados con los mismos.

Un aspecto importante es que la aplicacion estd enfocada a todo tipo de
organizaciones quc buscan ventajas competitivas con la aplicacién de esta
norma, asi como personas interesadas en la comprension de los sistemas de
gestion de la calidad bajo la normas [SO,

Fundamentos de los sistemas de gestion de la calidad

“Los sistemas de gestion de la calidad pueden ayudar a las organizaciones a
aumentar la satislaccidn de sus clientes”, (3:6).

“TLos clientes necesitan productos con caracteristicas que satisfagan sus
necesidades v cxpectativas. Estas necesidades y expectativas se expresan en
la especificacion del producto y generalmente se denominan requisitos del
cliente™. (3:6).

“LLos requisitos para los sistemas de gestidn de la calidad se especifican ¢n la
norma ISO 9001. Los requisitos para los sistemas de gestion de la calidad
son genéricos y aplicables a organizaciones de cualquier sector econémico e
industrial con independencia de la categoria del producto ofrecido. La

Norma ISO 9001 no establece requisitos para los productos”. (2:8).
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2] enfoque basado en procesos s fundamental para los sistemas de gestion
de la calidad, considcrando como proceso cualquier actividad o conjunto de
actividades, que utilizan recursos para transformar ¢lementos de entrada en
resultados.

Para que las organizaciones operen de mancra cficaz, ticnen que identificar v
gestionar numerosos procesos interrelacionados vy que interactiian. A
menudo el resultado de un proceso constituye directamente el elemento de
entrada del siguiente proceso. “La identificacion y gestion sistemdtica de los
procesos empleados en la organizacidn y en particular las interacciones entre
tales procesos se conocen como “enfoque basado en procesos™. (2:9).

[.a documentacion de los sistemas de gestion de la calidad es importante y
considera que la documentacion permite la comunicacion del proposito y la
coherencia de la accion.

“Cada organizacion determina la extension de la documentacion requerida v
los medios a utilizar. Esto depende de factores tales como el tipo y el
tamafio de la organizacion, la complejidad ¢ interaccion de los procesos, la
complejidad de los productos, los requisitos de los clientes, los requisitos
reglamentarios que scan aplicables, la competencia demostrada del personal
v ¢l grado en que sca necesario demostrar ¢l cumplimiento de los requisitos
del sistema de gestion de la calidad™. (2:11).

T.os sistemas de gestion de la calidad consideran los procesos de evaluacion
de si mismos, teniendo las siguientes herramicntas: auditorias, revisiones y
autocvaluaciones.

Las auditorfas se utilizan para determinar el grado en que se ha alcanzado los
requisitos del sistema de gestion de la calidad. Los hallazgos de las
auditorfas se utilizan para evaluar la cficacia del sistema de gestién de la
calidad y para identificar oportunidades de mejora.

“Uno de los papcles de la alta direccion es llevar a cabo de forma regular
evaluaciones sistematicas de Ja convivencia, adecuacion, eficacia vy

eliciencia del sistema de gestion de la calidad con respecto a los objetivos y
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2.3.

a la politica de la calidad”. {2:12).

“lLa autoevaluacién de una organizacion es una revisién complcta y
sistematica de las actividades y resultados de la organizacion, con referencia
al sistema de gestion de la calidad o a un modelo de excelencia™, (2:12).
Dentro del sistema de gestion de la calidad se dcbe plantear la mejora
continua y permanente.

“I-l objetivo de la mejora continua del sistema de gestion de la calidad es
incrementar la probabilidad de aumentar la satisfaccion de los clientes y de
otras partes interesadas”™. (2:13)

Términos v definiciones

Los términos y deliniciones de la Norma [SO 9000, se utilizan en todas las
normas de la familia ISO 9000. Estos términos y definiciones son relativos a
la calidad; a la gestion; a la organizacidn; a los procesos y los productos; a
las caracteristicas; a la conformidad; a la documentacidn.

Todos los términos contenidos en esta norma, son  importantes en la
comprension del sistema de gestion de la calidad. Se hard referencia a
algunos términos a continuacion:

“Calidad: Grado en ¢l quc un conjunto de caracteristicas (rasgo
diferenciador) inherentes cumple con los requisitos (necesidad o expectativa
establecida, gencralmente implicita u obligatoria)”. (2:14).

“Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos (necesidad o cxpectativa establecida, gencralmente
implicita u obligatoria)”. {2:15).

“Sistema de gestién de la calidad: Sistema de gestidn (conjunto de elementos
mutuamente relacionados o que intcractian para cstablecer la politica y los
objetivos y para lograr dichos objetivos) para dirigir y controlar una
organizacion (conjunto de personas ¢ instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones) , con respecto a la calidad
(grado en cl quec un conjunto de caracteristicas (rasgo diferenciador)

inherentes cumple con los requisito s (necesidad o expectativa establecida,
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generalmente implicita u obligatoria)”. (2:15).

“Politica de la calidad: Intenciones globales y oricntacion de una
organizacion {conjunto de personas e instalaciones cen una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones) relativa a la calidad (grado en el
que un conjunta de caracteristicas, rasgo diferenciador, inherente que cumple
con los requisitos, necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria), tal como se expresan formalmente por la alta
direccion (persona o grupo de personas que dirigen y controlan al més alto
nivel una organizacidn)”. (2:15).

“Objetivos de la calidad: Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la
calidad (grado en el que un conjunto dec caracteristicas, rasgo dilerenciador,
inherentes cumple con los requisitos (necesidad o expectativa establecida,
generalmente implicita v obligatoria)”. (2:16).

“Mejora continua: Actividad rccurrente para aumentar la capacidad de
cumplir  con los requisitos (nccesidad o expeclativa establecida,
generalmente implicita u obligatoria)”. (2:16).

“Organizacion: Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones™. (2:16).

“Clicnte: Orpanizacion (conjunto de personas e instalaciones con una
disposicion de responsabilidades, autoridades y relaciones) o persona que
recibe un producto™. (2:17).

“Iroceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados™, (2:17).
“Producto: Resultado de un proceso”. (2:17).

“Trazabilidad: Capacidad de seguir la historia, la aplicacion o la localizacién
de todo aquello que esta bajo consideracion”. (2:19).

“Conformidad: Cumplimiento de un requisito”. (2:19).

“No conformidad: Incumplimiento de un requisito™. (2:19),

“Informacion: Datos que poscen significado™. {2:21).

“Documentos: Informacion (datos que poscen significade) y su medio de

soporte™. (2:21).
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2.4

234

“Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desemperiadas”™. (2:21).

“Evidencia objctiva: Datos que respalda la existencia o veracidad de algo™.

(2:21).

“Revision: Actividad emprendida para ascgurar la conveniencia, adecuacion

v eficacta de! tema objeto de la revisidn, para alcanzar unos objetivos

establecidos™, (2:22).

“Competencia: (Auditor{a) Atributos personales y aptitud demostrada para

aplicar conocimientos y habilidades”. (2:23).

Anexo A: Metodologia utilizada cn el desarrollo del voecabulario

L.a Norma [SO 9000:2005 hace referencia a la universalidad de aplicacion de

la familia dc Normas 1SO 9000, y del empleo de:

o Unadescripcion técnica pero sin la utifizacion de lenguaje téenico, y

o Un vocabulario coherente y armonizado que sca de facil comprension
por todos los usuarios potenciales de las normas de sistemnas de gestion
de la calidad.

*Los conceptos no son independicntes entre si, v un requisito previo para

tener un vocabulario coherente ¢s cl andlisis de las relaciones cntrc los

conceptos en el campo de los sistemas de gestion de la calidad y su

disposicion en sistemas de conceptos. Para cl desarrollo del vocabulario de

este documento se utilizd un andlisis de ¢ste tipo™. (2:25).

Norma [SO 9001:2008 Sistemas de gestion de la calidad — requisitos

[.a Norma ISO 9001:2008 ¢s la que proporciona los requisitos de los sistemas de

gestion de la calidad, de tal manera que la certificacion del sistema, se logra a través

del cumplimiento de esta norma internacional.

La norma ISO 9001 estd estructurada de la siguiente mancra: la parte introductoria,

los requisitos del sistema, ¢l ancxo A de la norma, que contiene la correspondencia

entre la Norma I1SO 9001 y la Norma ISO 14001, el anexo B de la norma, que
conticne los cambios cntre la Norma [SO 9001:2000 y Norma (SO 9001:20608.

A continuacion se presenta los aspectos generales que permiten comprender la
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naturalcza y aplicacion de esta norma intcrnacional,
- Introduccion
“La adopcion de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision
estratégica de la organizacion. [l disefio y la implementacion del sistema de
gestion de la calidad de una organizacion estan influenciados por:
a) ¢l entorno de la organizacion, los cambios cn cs¢ entorno y los riesgos
asociados con ese entorno,
b) sus necesidades cambiantes,
¢) sus objetivos particulares,
d) los productos que proporciona,
¢} los procesos que emplea,
f) sutamarfio y la estructura de la organizacion.
No es proposito de esta Norma Internacional proporcienar unilormidad en la
cstructura de los sistemas de gestion de la calidad o en la documentacion™.
(7:vi).
El enfoque basade cn procesos es importante para esta Norma, ya que
implementa y mejora la cficacia de un sistema de gestion de la calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.
- Sistemas de gestion de calidad — Requisitos
Lste apartado de la Norma establcce los requisitos del sistema de gestion de la
calidad. La estructura y {as genceralidades de cada punto son los siguientes:
24.1 Objeto y campo de aplicacion
“Eista Norma Internacional especifica los requisitos para un sistema
de gestion de la calidad, cuando una organizacion:
a) necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente
productos que satisfagan los requisitos del cliente v los legales v
reglamentarios aplicables, y
b} aspira a aumentar la satistaccién del cliente a través de la
aplicaciéon eficaz del sistema, incluidos los proccsos para la

mejora  continua del sistema y el aseguramicnto de la
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2.44

conformidad con los requisitos del cliente y los legales vy

reglamentarios aplicables.
Todos los requisitos de esta Norma internacional son genéricos y se
pretende que sean aplicables a todas las organizaciones sin importar
su tipo, tamafio v producto suministrado™. {4:1).
Referencias normativas
“Para las referencias con fecha solo sc aplica la edicion citada. Para
las referencias sin fecha se aplica la Gltima edicién del documento de
referencia”. (4:1).
Términos y definiciones
Para el propdsito de este documento, son aplicables los términos y
definiciones dados en la Norma 150 9000.
Sistema de gestion de la calidad
“L.a Norma Intcrnacional estable los siguientes requisitos generales:
[.a organizacién debe establecer, documentar, implementar vy
mantencr  un  sistema  de gestion de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de esta
Norma Internacional”. (4:2).
La Norma ISO 9001:2008 establece los requisitos del sistema de la
siguiente manera:
* requisitos generales,

* responsabilidad de la direccion,

gestion de los recursos,

= realizacién del producto,

*  medicion, analisis y mcjora.

[:n relacion a los requisitos generales la organizacion debe:

a) dcterminar los proccsos necesarios para el sistema de gestion de
la calidad y su aplicacion a traves de la organizacion,

b) determinar la secuencia e interaccidon de cstos procesos,
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¢) determinar los critetios y los métodos necesarios para asegurarse
de que tanto la operacion comao ¢l control de estos proccsos sean
eficaces,

d) asegurarse dc la disponibilidad de recursos e informacion
necesarios para apoyar la operacidon y el seguimiento de estos
procesos,

¢) realizar el seguimiento, la medicién cuando sca aplicable y cl
analisis de estos procesos,

fy implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados ¥ la mejora continua de cstos procesos.

Ios requisitos generales de la documentacién del sistema de gestidn

son los siguientes:

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe incluir:

a) declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de
objetivos de la calidad,

b) un manual de la calidad,

¢) los procedimicntos documentados vy los registros requeridos por
csta Norma Internacional, y

d) los documentos, incluidos los registros gue la organizacion
detcrmina que son neccsarios para asegurarse de la eficaz
planitficacion, operacion y control de sus procesos.

Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad

deben controlarse. [.os registros son un tipo especial de documento y

deben controlarse.

Responsabilidad de la direccion

“La alta direccion debe proporcionar cvidencia de su compromiso

con el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la

calidad, asi como con la mejora continua de su eficacia:

a) comunicando a la erganizacion la importancia de satistfacer tanto

los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios,
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b) estableciendo la politica de la calidad,

¢) asegurando que se establecen los objetivos de la calidad,

d) llevando a cabo las revisiones por la direccion, y

e) asegurando la disponibilidad de recursos™. (7:4).

“La alta dircccidn debe ascgurarse de que los requisitos del cliente se

determinan v se cumplen con el propoésito de aumentar la satisfaccion

del cliente™. {(7:4).

“La alta direccidon debe revisar el sistcma de gestion de la calidad de

la organizacidn, a intcrvalos planificados, para asegurarse de su

convenicncia, adecuacion y cficacia continua. T.a revisién debe

incluir la evaluacion de las opertunidades de mejora y la necesidad de

cfectuar cambios cn el sistema de gestion de la calidad, incluyendo la

politica de la calidad y los objetivos de la calidad”. (7:6).

Gestion de los recursos

“La organizacidn debe determinar y proporcionar los recursos

necesarios para:

a)} implementar y mantener el sistema dc gestion de la calidad y
mejorar continuamente su eficacia, y

b) aumentar la satisfaccién del cliente mediante ¢! cumplimiento de
sus requisitos”. (7:6}.

En relacién al recurso humano, la organizacion dcbe estar

comprometida a que el personal cuentc con la competencia necesaria,

a proporcionar formacion y fomentar la conciencia de la importancia

de sus actividades para lograr los objetivos de la calidad y de la

organizacion,

“L.a organizacion debe delerminar, proporcionar y mantener la

infracstructura nccesaria para lograr la conformidad con los

requisitos del producto. La infraestructura incluye, cuando sea

aplicable:

a) edificios, espacio de trabajo y servicios asociados,
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2.4.8

b) equipo para los procesos (tanto hardware como software), y

c) servicios de apoyo (tales como transporle, comunicacidn o
sistemas de informacion)”. (7:7).

Realizacién del producto

“La organizacion debe planificar y desarrollar los procesos

necesarios para la realizacion del producte. La planificacidon de la

realizacidn del producto debe ser coherente con los requisitos de los

otros procesos del sistema de gestion de la calidad™. (7:8).

La realizacion del producto incluye la determinacion de los requisitos

relacionados con el producto, la revisidn de los requisitos, la

comunicacion eficaz. con los clientes, ¢l discfio y desarrollo del

producto.

También corresponde a este apartado de la norma, lo que se relaciona

con el proceso de compras.

“lLa organizacidn debe asegurarse dc que ¢l producto adquirido

cumple los requisitos de compra cspecificados. El tipo y el grado de

control aplicado al proveedor y al producto adquirido deben depender

del impacto del producto adquirido en la posterior realhizacion del

producto o sobre ¢l producto final™. (7:4).

*La organizacion debe evaluar y seleccionar los proveedores en

funcion de su capacidad para suministrar productos de acuerdo con

los requisitos de la orgamizacion. Deben establecerse los criterios

para la seleccion, la evaluacion y la re-evaluacion.  Deben

mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones y de

cualquier accidn necesaria que se derive de las mismas™. (7:4).

Medicion, analisis y mcjora

La organizacién debe planificar ¢ implementar los procesos de

scguimiento, medicion, anélisis y mejora necesarios para:

a) demostrar la conformidad con los requisitos del producto,

b) asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad,
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¢) mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la
calidad.
Como parte del proceso de seguimiento y medicidn del cliente, se
ufiliza la medicion de la satisfaccion del cliente, a través de la
informacién  de la percepcion del cliente con respecto  al
cumplimicnto de sus requisitos por parte de la organizacion.
El proceso de auditoria interna, es también un elemento de medicion
que permite cvaluar el grade de cumplimiento con la Norma ISQO
9001:2008 y con los requisitos del sistema de gestion de la calidad,
ademas permite verificar si el sistema sc ha implementado y se
mantiene en forma eficaz.
Norma [SO 19011:2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de
gestion de la calidad y/o ambiental
Las series de Normas Internacionales [ISO 9000 ponen énfasis en la
importancia de las auditorfas como una herramienta de gestién para el
seguimiento y la verificacion de la implementacion eficaz de una politica de
organizacion para la gestion de la calidad y/o ambiental. Las auditorias son
también una parte csencial de las actividades de evaluacion de la
conformidad, tal como la certificacion/registro, y de la evaluacion y
vigilancia de la cadena de suministro.
Esta Norma Intcrnacional proporciona oricntacion sobre la gestion de los
programas de auditoria, la rcalizacion dc auditorias internas o externas de
sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental, asi como sobre la
competencia y evaluacion de los auditores. Estd prevista para aplicarla a una
amplia gama de usuarios potenciales incluyendo auditores, organizaciones
que estén implementando sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental,
organizacioncs que necesitan realizar auditorias de sistemas de gestion de la
calidad per razones contractuales, y organizacioncs involucradas cn la
certificacion o formacién de los auditores, ccertificacion/registro de sistemas
de gestion, acreditacion o nermalizacion en el area de evaluacion de la

conformidad.
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La oricntacién provista en csta Norma Internacional pretende ser flexible.
Como s¢ indica en varios puntos del texto, el uso de estas dircctrices pucde
diferir de acuerdo con el tamafio, la naturaleza y la complejidad de las
organizaciones que sc van a auditar, asi como con los objetivos y alcances de
las audilorias que se vayan a realizar.

El capitulo 1, se refiere al objeto y campo de aplicacion de esta norma.

“Esta Norma Internacional proporciona orientacién sobre los principios de
auditoria, la gestion de programas de auditoria, la realizacion de auditorias
de sistemas de gestion de la calidad y auditorias de sistemas de gestion
ambiental, asi como sobre la competencia de los auditores de sistemas de
gestion de la calidad v ambiental”, (5:6).

“Esta norma es aplicable a todas las organizaciones que tienen que realizar
auditorfas internas o externas de sistemas dc gestion de la calidad y/o
ambiental o que gestionar un programa de auditoria”, (5:6).

El capitulo 2 trata sobre las referencias normativas.

*Los documentos normativos siguientes conticnen las disposiciones que, a
través de referencias en este texto, constituyen disposiciones de esta Norma
Internacional. Para las rcferencias fechadas, no son aplicables las
moditicaciones posteriores, o las revisiones, de la publicacion citada. No
obstante, se recomicnda a las partes que basen sus acuerdos en esta Norma
Internacional que investipuen la posibilidad de aplicar la edicidn mas
reciente de los documentos normativos citados a continuacion.  [.os
miembros de CEI {(Comisién Electrotécnica Internacional) e [SO mantienen
el registro de las Normas Internacionales vigentes™. (5:6).

El capitulo 3 proporciona los términos y definiciones aplicables a esta
Norma Internacional.

Ll capitulo 4 describe los principios de auditorfa. Estos principios ayuda al
usuario a apreciar la naturaleza esencial de la auditoria y son un predmbulo
necesario de los capitulos 5,6 7.

El capitulo 5 proporciona orientacion sobre la gestion de los programas de
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auditoria, y trata aspectos tales como la asignacion de responsabilidades para

la gestidn de los programas de auditoria, el establecimiento de los objetivos

del programa de auditoria, la coordinacion de las actividades de la auditoria

y la provision de recursos sulicientes al equipo auditor,

El capitulo 6 proporciona oricntacion sobre la realizacion de las auditorias de

sistemas de gestidn de la calidad y/o ambiental, incluyendo la scleccion de

los equipos auditores.

El capitulo 7 proporciona orientacion sobre la competencia necesaria del

auditor y describe un proceso para la evaluacion de los auditores.

A continuacidn se presenta algunos términos de use comin y que permiten

comprender lo contenido en la norma.

“Para cl propdsito de csta Norma Internacional, son aplicables los términos y

definiciones dados en las Normas [SO 9000 ¢ [SO 14050, a menos que estén

sustituidos por los términos y definiciones dados a continuacién”. (8:1).

ISO 9000:2000, Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y

vocabulario.

150 14050:2002, Gestion ambiental — Vocabulario.

251 Auditoria
“Proceso sistematico, independiente y documcntado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de mancra objctiva con el fin
de determinar la extensidén en que se cumplen los critcrios de
auditoria™, (8:1).
“las auditorias internas, dcnominadas en algunos casos como
auditorias de primera parte, se realizan por, o en nombre de, la propia
organizacidn, para la revisidn por la dircccidon y con otros fines
internos, y pueden constituir la base para una auto declaracidn de
conformidad de una organizacion. En muchos casos, particularmente
cn organizacioncs pequeiias, la independencia puede demostrarse al
estar libre ¢! auditor de responsabilidades en la actividad que se

audita™. (8:1).
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2.5.5

2.5.6

2.5.7

2.5.8

“l.as auditorias externas incluyen lo que se denomina generalmente
auditorias de segunda vy tercera parte. Las auditorias de segunda
parte sc llcvan a cabo por partes que tiencn un interds cn la
organizacion, tal como los clientes, o por otras pcrsonas cn su
nombre.  Las auditorias de tercera parte se llevan a cabo por
organizaciones auditoras indcpendicntes y externas, tales como
aquellas que proporcionan el registro o la certificacion de
conformidad de acuerdo con los requisitos de las Normas 15O 9001 o
[SO 140017, (8:2).

Criterios de auditoria

“Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos™. (8:2}.
Evidencias de la auditoria

“Registros, declaraciones de hechos o cualquicr otra informacion quc
son pertinentes para los criterios de auditorfa y gue son verificables”.
(8:2).

Hallazgos de la auditoria

“Resultados dc la cvaluacidon dc la evidencia de {a auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria™. (8:2).

Auditado

“Organizacion que es auditada™. (8:2).

Auditor

“Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria™. (8:2).
Programa de auditoria

“Conjunto de una ¢ mas auditorias planificadas para un pcriodo de
tiempo determinado v dirigidas hacia un propésito especifico™. (8:3).
Plan de auditoria

“Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria™. (8:3).

Alcance de la auditoria

“Extension v 1imites de la auditoria”. (8:3).
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El capitulo 4, hace la distincion de los principios que se refieren a los

auditores y los principios de la auditoria.

“La auditoria se caracteriza por depender de varios principios. Istos hacen

de la auditoria una herramicnta cficaz y fiable en apoyo de las politicas y

controles de gestion, propercionando informacidn sobre la cual una

organizacion puede actuar para mejorar su desempenio. La adhesion a esos

principios ¢s un requisito previo para proporcionar conclusiones de la

auditoria que sean pertinentes y suficientes, y para permitir a los auditores

trabajar independientemente entre si para alcanzar conclusiones similares en

circunstancias similares™. (8:3).

“Los principios siguientes se refieren a los auditores:

a) Conducta ética: el fundamento de la profesionalidad
l.a confianza, integridad, confidencialidad y discrecion son esenciales
para auditar.

b) Presentacion ecudnime: la obligacion de informar con veracidad v
exactitud
Los hallazgos, conclusiones ¢ informes de la auditoria reflejan con
veracidad y exactitud las actividades de la auditoria. Sc¢ informa de los
obstaculos significativos encontrados durante la auditoria y de las
opiniones divergentes sin resolver entre el equipo auditor y el auditado.

¢) Debido cuidado profesional: la aplicacion de diligencia y juicio al auditar
Los auditores proceden con el debido cuidado, de acuerdo con la
importancia de la tarea que desempefian v la confianza depositada en
ellos por el cliente de la auditoria y por otras partes interesadas. Un
factor importante es tener la competencia necesaria”. (8:3).

.os principios que siguen se relieren a la auditoria, la cual es por definicién

independicnte y sistematica.

d) Independencia: la basc para la imparcialidad de la auditoria y la
objctividad dc las conclusiones de la auditoria.

Los auditores son independientes de la actividad que es auditada y estan
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libres de sesgo y conflicto de intereses. Los auditores manticnen una
actitud objetiva a lo largo del proceso de auditoria para asegurarse de que
los hallazgos y conclusioncs de la auditoria estaran basados sdlo en la
evidencia de la auditoria.

e) Enfoque basado c¢n la evidencia: e! método racional para alcanzar
conclusiones de la auditoria fiables y reproducibles en un procesoe de
auditoria sistematico,

“T.a evidencia dc la auditoria es verificable. Estd basada cn muestras de
la informacion disponible, ya que una auditoria sc lleva a cabo durante
un periodo de tiempo delimitado y con recursos finitos. El uso apropiado
del muestreo esta estrechamente relacionado con la confianza que puede
depositarse en las conclusiones de la auditoria™. (8:4).

“Un programa de auditoria puede incluir una o mds auditorias, dependiendo del

tamafio, la naturaleza y la complejidad de la organizacion que va a ser auditada.

Estas auditorias pueden tener diversos objetivos y pueden incluir auditorias

combinadas o conjuntas”. (8:4).

Los lincamicntos que proporciona ¢l capitulo S, establece que: “Un programa de

auditoria también incluye todas las actividades necesarias para planificar y organizar

¢l tipo y niimero de auditorias, y para propotcionar los recursos para llevarlas a cabo

en forma eficaz y eficiente dentro de los plazos establecidos™. (8:4).

La gestion de un programa de auditoria debe considerar los siguientes aspectos:

- Dcterminar los objetivos de un programa de auditoria.

- La amplitud de un programa de auditoria, el cual puede variar y cstarad influida

por ¢l tamario, la naturalcza y la complejidad de la organizacidn que se audite,
- Determinacion de las responsabilidades, recursos y procedimientos del
programa de avditoria.
- Implementacion del programa de auditoria.
- La conscrvacion de los registros que demuestren la implementacion del

programa de auditoria.

31



- Seguimiento y revision a intervalos apropiados para evaluar si se han cumplido
los objetivos ¢ identificar oportunidades de mejora.

El grado de aplicacion de las disposiciones del capitulo 6, depende del alcance y

complejidad de cada auditoria especifica y del uso previsto de las conclusiones de la

auditorta.

Fn el inicio de la auditoria se deberd designar un lider del equipo auditor para cada

auditoria especilica, asi como definir los objetivos, el alcance y los criterios de

auditoria.

Los objetivos de la auditoria definen qué es lo que se va a lograr con la auditoria,

mientras que el alcance describe la extension y los limites de la auditoria, tales

como ubicacidn, unidades de la organizacion, actividades v procesos que van a ser

auditados, asi como ¢l periodo de tiempo cubierto.

“Los criterios de auditoria se utilizan como referencia frente a la cual se determina

la conformidad vy pueden incluir politicas, proccdimientos, normas, leyes vy

reglamentos, requisitos del sistema de gestion, requisitos contractuales o codigos de

conducta de los sectores industriales o de negocios aplicables™. (8:12).

“Antes dc las actividades de auditoria en sitio, la documentaciéon del auditado

deberia ser revisada para determinar la conformidad del sistema, scgin la

documentacion, con los criterios de auditoria. La documentacion puede incluir

documentos y registros pertinentes del sistema de gestion de informes de auditorfas

previas”. (8:14).

En algunas situaciones, esta revision puede posponerse hasta el inicie de las

actividades en sitio, si esto no perjudica la eficacia de la realizacion de la auditoria.

En otras situaciones, puede realizarse una visita preliminar al lugar para obtener una

visidn general apropiada de {a informacion disponible.

“El lider del equipo auditor deberfa preparar un plan de auditoria que proporcione la

base para el acuerdo entre el cliente de la auditoria, el quipo auditor y el auditado,

respecto a la realizacion de la auditoria™. (8:14),

“El plan de auditoria deberia incluir lo siguiente:

a) los objctivos dc la auditoria,
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b) los criterios de auditorfa y los documentos de referencia,

¢) el alcance de la auditoria, incluyendo la identificacion de las unidades de la
organizacion y unidades funcionales y los procesos que va a auditarse,

d) las fechas y lugares dondc sc van a rcalizar las actividades de la auditoria en
sitio;

¢} la hora y la duracion estimadas de las actividades de la auditoria cn sitio,
incluyendo las reuniones con la direccion del auditade y las reuniones del
cquipo auditor,

f) las funciones y responsabilidades de los micmbros del equipo auditor y de los
acompanantes,

¢} la asignacion de los recursos necesarios a las dreas criticas de la auditoria”,
(8:14).

“Los miembros del equipo auditor deberian revisar la informacion pertinente a las

tareas asignadas y preparar los documentos de trabajo que sean necesarios como

referencia y registro del desarrollo de la auditoria. Tales documentos de trabajo

pueden incluir:

- listas de verificacion y planes de muestreo de auditoria, ¥

- formularios para registrar informacion, tal como evidencias de apoyo, hallazgos
de auditoria y registro de las funciones™. (8:15).

“Durantc la auditoria, deberia recopilarse mediante un mucstreo apropiade y

verificarse, la informacion pertinente para los objetivos, ¢l alcance y los criterios de

la misma, incluyendo la informacién relacionada con las interrelaciones entre

funciones, actividades y procesos. Solo la informacion que es verificable puede

constituir evidencia de la auditoria. La evidencia de la auditoria deberia ser

registrada”. (8:17).

“La evidencia de la auditoria deberia ser evaluada frente a los criterios de auditoria

para generar los hallazgos de la auditoria. Los hallazgos de auditoria pucden indicar

tanto conformidad como no conformidad con los criterios de auditoria™. (8:19).

“El equipo auditor deberia reunirse antes de la reunion de cierre para:
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d)

revisar los hallazgos del auditoria v cualquier otra informacién apropiada
recopilada durante la auditoria frente a los objetivos de la misma,

acordar las conclusiones de la auditoria, teniendo en cuenta la incertidumbre
inherente al proceso de auditoria,

preparar recomendaciones, si cstuviera cspecificado cn los objctivos de la
auditoria, y

comentar ¢l scguimiento de la auditoria, si estuvicra incluido cn ¢l plan de la

misma”. (8:20).

“El lider del cquipo auditor deberia ser responsable de la preparacion y del

contenido del informe de auditoria™. (8:20).

“El informe de la auditoria dcberia proporcionar un registro completo de la

auditoria, preciso, conciso y claro, y deberia incluir, o hacer referencia a lo

siguiente:

a)
b)

g)
h)

los objetivos de la auditoria,

el alcance de la auditoria, particularmente la identificacion de las unidades de la
organizacion y de las unidades funcionales a los procesos auditados y el
intervalo de tiempo cubierto,

fa identificacion del cliente de la auditoria,

la identificacidn del lider del equipo auditor y de los micmbros del equipo
auditor,

las fechas y los lugares donde se realizaron las actividades de auditoria en sitio,
los criterios de auditoria,

los hallazgos de la auditoria, y

las conclusiones de la auditoria”. (8:21).

“La auditoria finaliza cuando todas las actividades descritas en el plan de auditoria

sc hayan realizado v cl informe de la auditoria aprobade se haya distribuide”.

(8:21).

El capitulo 7, establece que la fiabilidad en el proceso de auditoria y la confianza en

¢l mismo dependen de la competencia de aquellos que llevan a cabo la auditoria.

Esta competencia se basa en la demostracion de:
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- cualidades personalgs,

- la aptitud para aplicar los conocimientos y habilidades, adquiridos mediante la
educacidn, la experiencia laboral, la formacion como auditor vy la experiencia de
auditorias.

Los auditores deberdn poscer atributos personales que les permitan actuar de

acuerdo con los principios de la auditoria y deberd ser ético, de mentalidad abierta,

diplomdtico, observador, perceptivo, versatil, tenaz, decidido y seguro de si mismo.

El auditor debera poseer conocimicntos de los principios, procedimicntos y técnicas

de auditoria. Ademas, capacidad de planificacion, organizacidn, dircccion.

I.os auditores de sistemas de gestion de la calidad deberian tener conocimientos y

habilidades en las siguientes dreas:

a) Mctodos y técnicas relativas a la calidad: para permitir al auditor examinar los
sistemas de gestion de la calidad y generar hallazgos vy conclusiones de la
auditoria apropiados. Los conocimientos y habilidades en esta drea deberian
contemplar

- Le terminologia de la calidad.

- Los principios de gestion de la calidad y su aplicacioén, y

- Las herramientas de gestion de la calidad y su aplicacion (por ejemplo: control
cstadistico del proceso, andlisis de modo y efecto de falla, y otros).

b) Procesos y productos, incluyendo servicios: para permitir al auditor comprender
el contexto terminologico en el cual se estd llevando la auditoria. Los
conecimicntos y habilidades en esta area deberian contemplar

- Laterminologia especifica del sector,

- Las caracteristicas técnicas de los procesos y productos, incluyendo servicios, y

- Los procesos y practicas especificas del sector.

“Ll desarrollo profesional continuo estd relacionado con el mantenimiento y la

mejora de los conocimientos, habilidades y atributos personales. [sto puede

lograrse a través dec varios medios tales como experiencia laboral adicional,

formacidn, estudios particulares, entrenamiento asistido, asistencia a rcuniones,
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seminarios y conferencias u otras actividades pertinentes. Los auditores deberian
demostrar su desarrollo profesional continuo™. (8:29).

Las actividades de desarrollo profesional continuo decberian tener en cucnta los
cambios en las necesidades de 1as personas y de las organizacionces, la practica de la

auditoria, las normas y otros requisitos.
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CAPITULO ITT

Informacion financiera — administrativa
Delinicion y utilizacion de la informacidn financiera
La informacion financiera se puede definir como un conjunto de datos que s¢ emiten
en relacion con las actividades derivadas del uso y manejo de los recursos
financieros asignados a una institucion. Es aquélla informacion quc muestra la
rclacion centre los derechos y obligaciones de la dependencia o entidad, asi como la
compaosicidn y variacidon de su patrimenio en un periodo 0 momento determinado.
LLa informacién financiera es producte de la contabilidad, la cual es indispensable
para la administracion v el desarrollo de las empresas y es utilizada por accionistas,
gerentes, acrecdores v entes de fiscalizacion para diferentes niveles de necesidades
de informacion.
La necesidad de la informacion financicra hace quc s¢ emitan cstados financicros,
los que se han convertido en un conjunto integrado de cstados financicros y notas,
por medio de los cuales se expresa la situacion financiera, los resultades de las
operaciones, generacion y aplicacion de flujos de efcctivo, y cambios en la situacion
financiera de una empresa.
[.os usuarios de la informacion financiera de una entidad, para que formulen sus

conclusiones sobre el desempefio financiere, y que esta informacion sea utilizada

junto con otros elementos de juicio para evaluar el futuro de la empresa y tomar

decisiones de caracter econdmico sobre la misma.

“Entre los usuarios de los estados [inancieros se encuentran los inversores presentes
¥ potenciales, los empleados, los prestamistas, los proveedores y otros acreedores
comerciales, los clientes, Jos gobiernos v sus organismos publicos, asi como el
plblico en general. Estos usan los estados financieros para satisfacer algunas dec sus
variadas necesidades”, (9:36).

Aunque todas las necesidades de informacion de estos usuarios no pueden quedar
cubicrtas solamente con los estados financicros, hay necesidades que son comunes a

todos los usuarios citados.
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Nermas [nternacionales de Informacion Financiera (N11F).

“T.as Normas Internacionales de Informacién Financiera —NIIF- son desarrolladas y
publicadas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB por
sus siglas en inglés).

El consejo estd comprometido en el desarrollo, para el interés poblico, de un
conjuntoe de normas generales de contabilidad de elevada calidad, qua cxijan
transparencia y comparabilidad dentro de la informacién contenida en los estados
financieros.

Las NIIF establecen los rcquisitos de reconocimiento, medicion, presentacion ¢
informacion a revelar que s¢ reficren a las transacciones y sucesos economicos que
son importantes en los estados financicros con propdsitos generales”. (9:27).

“Las NIIF estan disefiadas para ser aplicadas en los estados financieros con
propésito general, asi como en otras informaciones financieras, de todas las
entidades con animo de lucro. Entre las entidades con animo de lucro se incluyen
las que desarrollan  actividades comerciales, industriales, financieras u otras
similares, ya cstén organizadas en forma de sociedades o revistan otras formas
juridicas. También se incluyen organizaciones tales como {as compafiias de seguros
mutuos v otras entidades de cooperacion mutualista, que suministran a sus
propietarios, miembros o participantes, dividendos u otros beneficios de forma
directa y proporcional. Aunque las NIIT no estan discfiadas para ser aplicadas a las
entidades sin dnimo de lucro en los scctores privado o puablico, ni en las
Administraciones Publicas, las cntidades que desarrollen tales actividades pucden
encontrarlas apropiadas™. (9:27).

Al conjunto dec Normas Internacionales de Infoermacion Financiera se les conocen
comutnmente como NIIF Completas.

Norma Internacional de Informacidén Financicra para Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES).

“El 1ASB también desarrolla y publica una norma separada quec pretende que sc

aplique a los estados [inancieros con proposite de informacion general y otros tipos
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3.4

de informacion financiera de entidades que en muchos paises son conocidas por

diferentes nombres como pequefias y medianas entidades (PYMLES), entidades

privadas y entidades sin obligacion de rendir cuentas. Esa norma es la Norma

Internacional de Informacidn Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF

para las PYMILSY. (10:11).

Las pequeiias y medianas entidades son entidades que:

a) no tienen obligacion publica de rendir cuentas, y

b) publican estados {inancieros con propdsito de informacion general para usuarios
externos.  Son ejemplos de usuarios externos los propietarios quc no cstan
implicados en la gestidn del negocio, los acreedores actuales o potenciales y las
agencias dc calificacion crediticia.

Una entidad ticne obligacion publica de rendir cuentas si:

a) sus instrumentos de deuda o de patrimonio se negocian ¢n un mercado publico o
estan en proccso de emitir estos instrumentos para negociarse en un mercado
piblico (va sea una bolsa de valores nacional o extranjera, o un mercado fuera
de la bolsa dc valores, incluyendo mercados locales o regionales}, o

b) una de sus principales actividades es mantener activos en calidad de fiduciaria
para un amplio grupo de terceros. Este sucle ser el caso de los bancos, las
coopcerativas de crédito, las compaiifas de seguros, los intermediarios de bolsa,
los fondos de inversion y los bancos de inversion.

La NHF para las PYMES se organiza por temas, presentandose cada tema en una

seccion numerada por separado. Actualmente incluyen 35 scccienes que incluyen

temas gencrales como los conceptos y principios generales y olros en temas
gspecificos. Cada entidad deberd analizar y determinar qué secciones son aplicables
de acuerdo a sus operaciones,

La aplicacién de las NIIF y NIIF para las PYMES en Guatemala, surge como

respucsta a la globalizacion de la cconomia v a las exigencias de instituciones

bancarias y financicras.

Estados Financieros

“Las NIIF estan disefiadas para ser aplicadas en los cstados financieros con
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proposito de informacion general, asi como en otra informacion financiera, de todas
la entidades con dnimo de lucro., Los estados f{inancieros con propositos de
informacién general se dirigen a la satisfaccion de las necesidades comunes de
informacion de un amplio espectro de usuarios.

El objetivo dec los estados financieros de una pequefia o mediana cntidad es
proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el rendimicnto v los flujos
de cfectivo de Ja entidad que sea Otil para la toma de decisiones economicas de una
amplia gama dc usuarios que no estan en condiciones de exigir informes a la medida
de sus nccesidades especificas de informacion”. (10:16).

Los estados financicros también muestran los resultados de la administracion
{levada a cabo por la gerencia: dan cuenta de la responsabilidad en la gestion de los
recursos confiados a la misma.

La informacion contenida en los estados financieras como resultado de la aplicacion
de NIIF para PYMES, posee las siguientes caracteristicas cualitativas:

- comprensibilidad,

- relevancia,

- materialidad o importancia relativa,

- fiabilidad,

- la esencia sobre la forma,

- prudencia,

- integridad,

- comparabilidad,

- oportunidad,

- equilibrio entre costo y bencficio,

Los estados financicros muestran la situacién financiera de una entidad asi como su
rendimiento.

“L.a situacion financicra de una entidad es la relacién entre los activos, pasivos y el
patrimonio en una fecha concreta, tal y como se muestra en el estado de situacion

financiera™, {10:18).
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“Rendimiento es la relacion entre los ingresos y los gastos de una entidad durantc un
periodo sobre el cual se informa. T.as NHT para PYMELS, permite a las cntidades
presentar el rendimiento en un unico estado financiero (un estado del resultado
integral). El resultado integral total y el resultado sc usan a menudo como medidas
de rendimiento, o como la base de otras medidas, tales como el retorno de la
inversion o las ganancias por accion”. (10:20).
Para que una partida cumpla con la definicion de activoe, pasivo, ingresos o gastos,
deben poscer ¢l proceso de reconocimiento.
“Reconocimicnto ¢s ¢l proceso de incorporacion en los estados financicros de una
partida que cumple con la definicién de un activo, pasivo, ingreso o gasto y que
satisfacc los siguientes criterios:
a) es probable que cualguier benelicio econdmico futuro asociado con la partida

llegue a, o salga de la entidad; y
b) la partida tiene un costo o valor que pueda ser medido con fiabilidad.
Los estados [nancieros presenlaran razonablemente, la situacion [inanciera, el
rendimiento financiere y los flujos de efectivo de una entidad. La presentacidn
razonable requiere la representacion ficl de los cfectos de las transacciones, otros
sucesos y condiciones, de acuerdo con las definiciones y criterios de reconocimiento
de activos, pasivos, ingresos y gastos cstablecidos”. (10:26).
“Una entidad cuyos ¢stados financicros cumplan la NIIF para PYMLS efectuard en
las notas una declaracion, cxplicita y sin reservas de diche cumplimiento, T.os
cstados financicros no deberan sciialar que cumplen la NIIF para PYMES a menos
que cumplan con todos los requerimientos de esta NHE”. (10:26).
Un conjunto completo de estados financicros de una entidad incluird todo lo
siguiente:
a) Un estado de situacion financiera a la fecha sobre la que se informa.
b} Una u otra de las siguientes informaciones:

1 un solo estado del resultado integral para el periodo sobre ¢l quc se informa

que muestre todas las partidas de ingresos y gastos reconocidas durante €l

petiodo incluyvendo aquellas partidas rcconocidas al determinar el resultado
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(que es un subtotal en el estado del resultado integral) y las partidas de otro
resultado integral, o

il un estado de resultados separado y un estade del resultado integral separado,
Si una entidad elige presentar un estado de resultados y un estado del
resultado integral, el estado del resultado integral comenzard con el resultado
y, a continuacion, mostrara las partidas de otro resultado integral.

¢) Un estado de cambios en el patrimonio del periedo sobre el que se informa.

d) Un estado de [lujos de efectivo del periodo sobre el que se informa.

e) Notas, que comprenden un resumen de las politicas contables significativas y
otra informacion explicativa.

Una entidad identilicard claramente cada uno de los estados financieros y de las

notas v los distinguird de otra informacion que esté contenida en el mismo

documento. Ademas, una entidad presentard la siguiente informacion de forma
destacada, y la repetird cuando sea necesario para la comprensidn de la informacion
presentada:

a) El nombre de la entidad que informa y cualquier cambio en su nombre desde el
final del periodo precedente.

b) Si los cstados financieros pertenecen a la cntidad individual o a un grupo de
entidades.

¢) La fecha del cierre del periodo sobre el que sc informa y el periodo cubierto por
los estados financieros.

d) La moneda de presentaciéon, tal y como sc define en la Seccidn 30 de la NIF
para las PYMES, Conversion en Moneda Extranjera.

e) El grado de redondeo, si lo hay, practicado al presentar los importes en los
estados financieros.

Una entidad revelard en las notas lo siguiente:

a) [l domicilio y la forma legal dc la entidad, el pais en gue se ha constituido y la
direccion de su sede social (o el domicilio principal donde desarrolle sus
actividades, si fuera diferente de la sede social).

b) Una descripcion de fa naturaleza de las operaciones de la entidad y de sus

principales actividades.
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l.as leyes fiscales son cspecificas de cada jurisdiceion, y los objetivos de la
informacion financicra con propositos de informacién general difieren de los
objetivos de informacién sobre ganancias fiscales. Asi, es improbable que los
cstados financicros preparados en conformidad con la NIIF para PYMLES cumplan
completamente con todas las mediciones requeridas por las leyes [iscales y
rcgulaciones de una jurisdiccién. Una jurisdiccidon puede scr capaz de reducir la
“doble carga de informacion™ para las PYMES mediante la estructuracion de fos
informes fiscales como conciliaciones con los resultados determinados segun la
NIIF para las Pymes y por otres medios.

Administracion y proceso administrativo

La cficacia con la que una entidad es administrada se reconoce gencralmente como
¢l factor individual mds importante en su éxito a largo plazo. El éxito de la empresa
sc mide en términos del logro de sus metas.

“La administracion puede definirse come ¢l proceso de fijar metas de la entidad y de
implementar las actividades para alcanzar csas metas mediante el cmpleo eficiente
de los recursos humanos, los materiales y el capital”. (12:1-2).

“El proceso administrativo es una serie de actividades independicntes utilizadas por
la administracion de una organizacion para el desempefio de las siguientes funciones
a su cargo: planificar, organizar, suministrar el personal y controlar”. (12:2).
“Planificacién ¢s ¢l proceso de desarrollar objetivos empresariales y elegir un [uturo
curso de accién para lograrlos. Comprende a) establecer los objctivos de la
empresa, b) desarrollar las premisas acerca del medio ambiente en ¢l cual ha de
cumplirse, ¢) elegir un curso de accidn para alcanzar los objetivos, d) iniciar las
actividades necesarias para traducir los planes en acciones y e) re planear sobre la
marcha para corregir deficiencias existentes”, (12:3).

“Organizar es cl proceso mediante el cual los empleados y sus colaboradores sc
relacionan unos con los otros para cumplir los objetivos de la empresa. Consiste en
dividir el trabajo entre grupos e individuos y coordinar las actividades individuales
del grupo. Organizar implica también establecer autoridad directiva”™. (12:3).

“Suministrar ¢l personal vy administrar los recursos humanos es ¢l proceso de
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asegurar que se recluten empleados competentes, se les desarrolle y se les
recompensc por lograr los objetivos de la empresa. La cficaz dotacion de personal y
la administracion de recursos humanos implican también el establecimiento de un
ambiente de trabajo en el que los empleados se sientan satisfechos”. (12:3).

“Guiar y la influencia interpersonal es el proceso de motivar a las personas (de igual
nivel, superiores, subordinadas y no suberdinadas) o grupo de personas para ayudar
voluntariamente y armonicamente en el logro de los objetivos de la empresa
{designado también como dirigir o actuar)”. (12:3-4).

“Controlar cs el proceso de asegurar el desempefio eficiente para alcanzar los
objctivos de la empresa. [mplica a) establecer metas y normas, b) comparar el
desempefio medio contra las metas y normas establecidas, v ¢) reforzar los aciertos
y corregir las fallas™. (12:4).

Las cinco funciones de la administracion constituyen, ¢l proceso administrativo

pues son ejercidas en forma coincidente y continua al administrar una empresa.
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CAPITULO IV

Participacion del Contador Publico y Auditor ¢n un Sistema de Gestion de la Calidad

TSO 9001:2008 cn ¢l Arca Financicra — Administrativa de una Empresa Guatemalteca

4.1

4.2

Exportadora de Ajonjoli (Caso Practico)
Generalidades del sistema de gestion de calidad de la unidad sujeta de estudio
La empresa Proexport es una empresa dedicada a la expertacion de  ajonjoli de
diferentes calidades desde el afio 1974,
A raiz de la demanda mundial de ajonjoli de los afios sesentas y la excelente calidad
del ajonjoli centroamericano y en especial del guatcmalteco, surgio la inquietud de
cmpresarios guatemaltecos de fundar una empresa que respondiera a esta demanda,
La materia prima que utiliza Proexport es en su mayor parte de origen guatemaltcco,
pero para satisfacer la demanda se ha incursionado comprando en mercados de
Nicaragua, Honduras, El Salvador y Venezuela.
La empresa se fundd en el mes de agosto de 1974, A la fecha cuenta con una planta
de limpicza de ajonjoli y otra planta de descortezado, ambas ubicadas en el
departamento de Retalhuleu, Guatemala. También cuenta con instalaciones para la
recepeidn, limpieza v homogenizacién de miel de abejas, teniendo su mercado
principal en Europa.
A través de la implementacion inicial del sistema bajo la Norma [SO 9001:2000 y
su posterior re certificacion con la Norma 9001:2008, ha enfocado su politica de
calidad para responder a los requerimientos de los clientes y competir en el mercado
de este producto. El sistema de gestion de la calidad posce el documento
denominado Manual dc la Calidad, que fue elaborado por la empresa como parte
del proceso de implementacion del sistema de gestion, documento que conticne la
politica y los objetivos de calidad y es el principal soporte del Sistema de Gestidn de
Calidad de Proexport, describiendo la forma en que opera y da cumplimicnto a los
requisitos de la Norma [SO 9001:2008.
Manual de la calidad
Este documento contiene la politica, los objctivos y describe el Sistema de Gestidn
de Calidad de Proexport y se encucntra cstructurado a manera de constituir un

documento basico para:
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4.2.2

- Describir la cstructura del sistema de gestion de calidad.
- Precisar cdmo s¢ da cumplimicnto a los requisitos de la norma.
- Usarlo como guia y referencia para la ejecucion de las auditorias internas de
calidad.
- Identificar puntos de mejora a los procesos.
Alcance del sistema de gestion de la calidad
El alcance del manual del Sistema de Gestion de Calidad de Procxport, define el
alcance para el proceso de compra, produceidn y comercializacion de ajonjoli, sus
derivados y micl de abejas. Al mismo tiempo, el Sistema de Geslion de Calidad sc
cstablece para administrar y garantizar la calidad de sus productos, En cl Mapa
General de Procesos se definen los procesos de Direccion, los procesos de valor y
los procesos de apoyo.
Procedimientos documentados
La norma [SO 9001:2008 establece los siguientes procedimientos obligatorios que
deben ser documentados:
- Control de los documentos, punto de norma 4.2.3
- Control de los registros, punto de norma 4.2.4
- Auditoria interna, punto de norma 8.2.2
- Control del producto no conforme, punto de norma 8.3
- Accion Correctiva, punto de norma 8.5.2
- Accion Preventiva, punto de norma 8.5.3
Proexport ha implementado dentro del sistema de gestion de calidad una serie de
procesos documentados, los cuales se listan a continuacién:
a) Procesos gerenciales
Proceso de gerencia general
Proceso de comercializacidn
Procesos de gestion de calidad
b) Proccsos relacionados con cl producto
Proceso de compra de matceria prima

Proceso de produccion de natural
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4.2.

Proceso de produccion de descortezado
Proceso de produccion de aceite
Proccso de control de calidad
Proccso de mantenimiento
Proceso de inventarios
Procese de exportaciones
¢) Procesos de apoyo al sistema
Proceso de suministros y repuestos
Proceso de recurses humanos
Proceso de administracion y finanzas.
Interrelacion entre los procesos del sistema de gestion de la calidad
La interrelacion de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de Proexport
se presenta cn los mapas de procesos de cada arca. A continuacion s¢ muestra la

matriz general de la interrelacion de los procesos en general.
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La presente matriz de intemelacion de los procesos, explica la manera como los procesos listados verticalmente se interrelacionan con procesos listados horizontalmente

PROCES!

GG VE MP GC EX SR RH PR(N) PR (D) cc MT \4 AF
GG Asignacion de Informacion sobre
Asignacion de | recursos y dirige | Asignacion de | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | Asignacionde | planes de nego-
recursos la gestion de recursos Tecursos Tecursos. recursos recursos. recursos recursos recursos recursos cios y asignacion
. | compra de recursos
VE Inform acién de Proyecion | Retroalimentacion| De esta interrelacion Peticion de
satisfaccion del compras de MP. | del desempefio [se generan ios planes NA personal para NA NA NA NA NA NA
cliente ydespa- de este proceso. de embarque laborar en esta
chos. area ylo capacta
MP | Se mantene enterado|  Proyeccion de Retroalimentacion| Peticion de. Proveer Materia Materia prima. ingreso de Materia | Control e informacion|
a GG de las conpras ventas. del desempefio NA NA personal para Prim para el NA para efectuar los. NA Prima a Sistema de | sobre proveedores
de materia prima | de este proceso. laborar enesta | funcionamiento de andlisis de inventarios de materia prima
. area ylo capactacion | _este proceso caidad
GC Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua |17 Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Mejora continua | Informacion sobre,
del Sistema. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. del proceso. planes y control
de mejoras del
sistema
EX Recibe informaciory Retroalimentacion) Peticion de Peticion de Solicitud de los Control e
Informa a la de contratos a NA del desempefio equipo de oficina | personal para Programa de Programa de analisis de NA NA informacion sobre
Gerencia General cumplir. de este proceso. laborar en esta. embarques embarques | laboratorio de los entas a clientes
/ larea ylo capactacion. embarques. del exterior
SR Retroalimentacion| Equipo de oficina Peticion de Control e informa-|
Equipo de Oficina | Equipo de Oficina | Equipo de oficina | del desempefio personal para Equipo de oficina | cion sobre provee-|
de este proceso. laborar en esta dores de servcios|
{area ylo capactacion. y suministros
RH Retroalimentacion| Informacion para
Personal ylo Personal y/o Personal y/o | del desempefio | Personal y/o Personal y/o Personal ylo Personal y/o Personal y/o Personal y/o Personal y/o registros de
0 on | de este proceso. | capacitacion capacitacion i0 0 0 6 0 noéminas
PR(N) Recepcion J_Relmalimemaclﬁn Cumplimiento Peticion de Peticion de. Proveer ajonjoli { Recibe informes Solicitud de ~ [Informe de ajonjolif Informacién sobre|
NA NA y almacenamiento| del desempefio al plan de Suministros personal para limpio a area de calidad. ‘mantenimiento en bodega procesos de
de Materia Prima | de este proceso. embarques. laborar en esta descortezado- de maquinaria y produccion de
larea ylo capactacion ) equipo ajonjoli limpio
PR (D) [ Peticion de Peticion de Recibir ajonjoli Recibe informes Solicitud de ~ |Informe de apn]oﬁhnlonnaclén sobre
NA NA NA del desempefio al plan de Suministros personal para limpio del area de calidad. mantenimiento en bodega procesos de pro-
de este proceso. embarques. laborar en esta natural para de maquinaria y duccion de Ajon-
area equipo Joli
cc Anlisis de | Retroalimentacion]  Informacion Peticion de Monitoreo de Monitoreo de Solicitud de
NA NA materia pima | del desempefio de analisis NA personal para calidad de calidad ajonjoli mantenimiento de| NA NA
de este proceso de pian de laborar en esta ajonjoli descortezado. . magquinaria y
embarques larea ylo capactacion|  natural . equipo
L #{elmallmenlmbn Solicitud de Peticion de. Mantenimiento | Mantenimiento | Mant De equipo Programa para
NA NA NA del desempefio NA materiales y personal para de maquinaria | de maquinaria | preventvo y correc- NA proveer los
de este proceso. repuestos laborar en esta preventivo y prewentivo y tva, programacion recursos
larea ylo capactacion corectivo correctivo de calibracion. necesarios
1\ Informacion de Informacion de nformacion de Peticion de Peticion de i de ingr de ingre- | Inf de ingr Solicitud de Valuacion y
inventarios y inventarios y ingresos de ajonjoll. | del desempefio NA equipo de oficina | personalpara  {sos, produccion, des-|sos, produccion, des-|sos, produccion, des-| mantenimiento de| control de los
produccion produccion de este proceso. laborar enesta  [pachos y ¥y y rendirmentos|  Maquinaria y inventarios
area de ajnjol de ajonjol de ajonol equipo
AF |informacion financiera|  Informes sobre ‘Wormes sobre | Retroalimentacion| Informes sobre | Informes sobre nformes de Informes sobre Informes sobre Informes sobre | informe sobre
y control de ventas a chentes compras de del desempefio | ventas a clientes | compras de de los registros | costos de inventarios| costos de inventarics NA costos de fas [costos de inventa-|
presupuestos del exterior materiaprima | de este proceso. del exterior senvicios y de nominas de ¥ procesos de ¥ procesos de actividades de | rios de materia
suministros salarios y sueldos produccion produccion prima y terminado|
GG= Gerencia General GC= Gestion de Calidad RH= Recursos Humanos CC= Control de Calidad AF= Administracion y Finanzas

Vi

mercializacion

MP= Compra Materia Prima

EX= Exportaciones

$R= Suministros

¥ Rep.

PR(N)= Produccion Natural
PR(D)= Prod. Descortezado y Aceite

MT= Mantenimiento

IV= Inventarios

Figura 4. Matriz de Interrelacion de Procesos

Fuente: Documentacion del sistema de gestidn de la calidad de la empresa Proexport.

4.2.4

Interrelacion del proceso de administracion y finanzas

El objetivo del proceso de administracion y finanzas es proporcionar informacion

que permita satisfacer la demanda de los recursos econdmicos necesarios para la

eficiente operacion de la empresa y que la informacion que sea requerida se

suministre en forma confiable y oportuna, de modo que permita apoyar eficazmente

la toma de decisiones y tener control sobre los bienes de la empresa.

La interrelacion de la administracion y finanzas con los procesos del sistema de

gestion de calidad, se presentan en forma resumida a continuacion:
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a)

b)

Interrelacion con el proceso de gerencia general

[.a gerencia general, establece los objetivos estratégicos y el curso a seguir
para lograrlos. I:stos objetivos son las premisas para que el departamento de
administracién y finanzas desarrolle un plan operativo que permita obtener
el estado de resultados proyectado, que incluya los planes de ventas y de
produccion, presupuestos de gastos de venta y administracién,  Ademas,
debera desarrcllar un plan financicro en el que se establezca las necesidades
de financiamiento que le permita operar eficientemente y planificar una
adecuada situacién financiera.

El proceso de administracion v finanzas incluye el control sobre los planes
operativos y financieros, dchiendo proporcionar a la gerencia informes de
desempefio, dar scguimicnto a los planes, realizar las acciones correctivas y
crear informes que incluyan los cambios necesarios de acucrdo a las
circunstancias cambiantes del negocio.

[nterrelacion con el proceso de comercializacion

El proceso de comercializacion proporciona informacion sobre las ventas al
exterior a través de los contratos, pedidos y ordenes de despacho, que
incluye datos sobre los clientes, producto, condiciones y precios,
Administracién y [inanzas realiza los registros de las ventas y cobros a
clientes, prepara las estadisticas y reportes de las actividades con los clientes
y las informa a comercializacion.

Interrelacion con ¢ proceso de compra de materia prima

Se compra la materia prima a provecdores que han sido evaluados. En el
proceso de evaluacion de los proveedores, se toma en cuenta que cumplan
con los requisitos que se establecen en ¢l sistema de gestion de calidad y con
lo regulado en la legislacion aplicable,

El proceso de administracidén y tinanzas realiza los registros de las compras
y pago a proveedores, prepara estadisticas y reportes de las actividades con

los proveedores e informa a compras de materia prima.
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d)

g)

h)

Interrelacidn con el proceso de produccion natural

El proceso de produccion natural informa sobre la recepcion,
almacenamiento y proceso de limpieza de ajonjoli. Esta informacion se
registra y procesa por la administracion y finanzas, y prepara cstadisticas y
reportes de las actividades del proceso de produccidn natural.

Interrelacion con el proceso de produccion descortezado

El proceso  de produccidon descorierado informa sobre la recepcidn,
almacenamiento v proceso de descortezado de ajonjoli. Esta informacidn se
registra y procesa por la administracion y finanzas, y prepara estadisticas y
reportes de las actividades del proceso de preduccion descortezado.
Interrelacion con el proceso de produccion de aceite

El proceso  de produccion de acecite informa sobre la recepcion,
almacenamiento y proceso de accitc de  ajonjoli.  Esta informacion se
registra y procesa por la administracién y finanzas; quienes preparan
cstadisticas y reportes de las actividades del proceso de produccion de aceite.
Interrelacion con ¢l proceso de mantenimiento

El proceso de mantenimiento solicita los recursos para la realizacion de los
mantenimientos preventives y correctives. La administracion y finanzas
gestionan los recursos, registra las operaciones, prepara cstadisticas y
reportes sobre las actividades de mantenimiento,

Interrelacion con ¢l proceso de inventarios

El proceso de inventarios documenia la recepeién de materia prima,
almacenamicnto y despachos a preduceion y venta. Ingresa la informacién
al sistema y lo traslada a contabilidad. Administracion y finanzas registra
las opcracioncs, prepara cstadisticas y reportes sobre los movimientos de los
inventarios.

Interrelacion con el proceso de expertaciones

Se encarga de realizar la logistica para las exportaciones por ventas al

exterior. Traslada la informacion y documentos a administracion y finanzas
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para el registro, cobro, preparacion de cstadisticas y reporte sobre las
opcraciones de exportaciones.
1) Interrelacion con el proceso de suministros y repuestos
Sc contrata los scrvicios o se compra los suministros a proveedores que han
sido evaluados. En el proceso de evaluacion de los proveedores, se toma en
cuenta que cumplan con los requisitos que sc establecen en el sistema de
gestion de calidad y con lo regulado cn la legislacion aplicable.
El proceso de administracion y tfinanzas realiza los registros de las compras
y pago a proveedores, prepara estadisticas y reportes de las actividades con
los proveedores ¢ informa sobre la contratacién de servicios y compra de
suministros.
k} Intcrrelacion con el proceso de recursos humanos

Recursos humanos proporciona informacién sobre las actividades del
personal, de las necesidades de recursos para la contratacion y capacitacion
de personal. Administracion y finanzas registra las operaciones y hace los
calculos para el pago de némina y prestaciones, proporciona los recursos
para hacer efectivas las obligaciones laborales y patronales, contratacion y
capacitacion.

A continuacion se presenta el mapa de proceso de Administracion y Finanzas, en

donde se muestra graficamente las principales actividades que desarrolla dentro del

sistema de gestion de la calidad.
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Figura 5. Mapa de Proceso de Administracion y Finanzas

Fuente: Documentacion del sistema de gestion de la calidad de la empresa Proexport.
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4.3

Procedimiento de administracién y finanzas
El documento que se muestra a continuacion describe en forma general las
principales actividades que desarrolla el proceso de administracion y finanzas como

proceso de apoyo dentro del sistema de gestion de la calidad.

PC— AF - 04
A PROCEDIMIENTO DE Fecha: 05-10-11
@ﬁﬁ PR@EXPQRF: % ADMINISTRACION Y FINANZAS Pagina 1de 5

Elaborado por: }
Representante Direccion f. ,A

Revisado por: b
Administracion y Finanzas | f. =

Aprobado por:

gl
Gerente General J(ﬁlﬂ/
-

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion de los registros
contables de las operaciones con la finalidad de proporcionar informacién financiera confiable y
oportuna que permita la toma de decisiones, realizar el control administrativo y de las
operaciones de la empresa asi como de sus activos.

2. ALCANCE

Analiza, procesa, presenta y controla la informacién de las operaciones de todos los
procesos involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad de PROEXPORT.

3. DESARROLLO

3.1 Procesos para la realizacion
3.1.1.  Presupuestos de operacion y financieros

El proceso de administracién y finanzas se encargara de la consolidacion de la
informacion de las diferentes dreas que permita la elaboracién de los presupuestos
y el control. Los presupuestos deberén constituir una herramienta de planificacion
y control de las operaciones de la empresa y deberdn mostrar confiablemente los
flujos de efectivo y justificar la necesidad de financiamiento para la operacion
eficaz de la empresa.
Los presupuestos seran elaborados para periodos mensuales y anuales por los
diferentes procesos del sistema de gestion en forma coordinada y estard bajo la
responsabilidad de las gerencias de los procesos.
Los proyectos y sus modificaciones deberan ser autorizados por la gerencia
general.
El proceso de administracién y finanzas debera presentar la informacién del
control presupuestal, sugerir los cambios y actualizar los presupuestos una vez
autorizados por la gerencia. Debera generar informacion a través de estados
financieros proyectados.
(PC-AF-05).
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3.1.2 Informacion financiers

El proceso de administracidn y finanzas deberd analizar, operar y generar
informacion de las opcracioncs globales de Ia empresa atendiendo a lo requerido
por la reglamentacién aplicable y por las Normas Internacionales de Informacion
Financiera NIIF para Pequefias ¥ Medianas Entidades P YMES. Se deberd informar
de los resultados de las operaciones, situacion financicra v flujos de efectivo, asi
como de los costos por producto, proccsos y centros de costos, La mformacion
financiera deberd ser presentada en forma confiable y oportuna para el andlisis que
permita Ja toma de decisiones para alcanzar los objetives de la entidad.

La informacion Nnanciera se deberd preparar para satisfacer la necesidad de los
siguientes usuarios:

- Gerencia General

- Directores del Consejo de Administracion

- Superintendencia de Administracién Tributaria

- Acreedores (instituciones bancariag y crediticias)

- Proveedores

y finanzas se encargs del cumplimiente de las

3.1.3 Control de los activos
El procese de administracidn y finanzas se encarga del control de los activos
{efective y equivalentes, cucntas por cobrar, inventarios y propiedad planta v
cquipe) de la empresa, para garantizar ef aprovechamiento ¥ uso adecuada,

314 Curnplimiento de obligaciones legalgs
El proceso de adminisiracion
obligaciones triwtarias y fiscales vigentes en cl pais.  5e deberd mantener
debidamente informado de los cambios en la legislacion para el adecuado
cumplimiento. {PC-AF-06).
Se debe observar el cumplimiento de las oblipaciones derivadas de la calificaciin
bajo el decreto 29-89 ante el Ministerio de Economia v la Superintendencia de
Admmistracidn Tributaria — SAT -,
El cumplimiento de la fegislacion de tipo laboral y sociat también es parie de las
funciones que desempefia estc procese en coordinacion con el proceso de Recursos
Humanos. (PC-AF-07).

313 Cumplintienlo de obligaciongs con proveedores y acreedares
El proceso de administracién v finanzas deberd procurar ¢l adecuado
cumplimiento de las obligaciones con los proveedores y acreederes, que permitan
maricner relaciones comerciales de mureo beneficio,

3.6 Presentacion de solicitudes de devolugion del crédito fiscal del TVA

Administracion y finanzas deberd trabajar en forma especial en la planificacion y
presentacion de las solicitudes de devolucion del crédito fiscal del [VA y
sepuimiento de las mismas hasia la devolucion de tos créditos por parte de Ia
Superintendencia de Administracion Tributaria — SAT -, Las solicitudes deberin
atender la calificacién de la empresa de Mediano Contribuyente Especial ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria y su registro para la recuperacion
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de crédito fiscal bajo &l Régimen Especial y Régimen General de Devolugion del
Crédito del [VA.

3.2 Planificacton:
El proceso de administracion v finanzas debera planificar sus actividades para garantizar cl
cumplimiento de la entrena de informacion confiable dentro de los plazos requeridos por la
gerencia y consgjo de administracion. Ademés debera planificar el cinplimicnto de las
obligaciones tributarias, laborales y sociales de acuerdo a los plazos que establecen las
leyes vigentes en el pais.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

IS0 19011:2002 DG-GC-02

IS0 9001:2008. DG GC-O1

(SO 9000:2005. DG-GC-03

Procedimiento de Presupuestos PC-AF-05

Procedimiento de Pago de Impuecstos PC-AF-06.

Procedimiento de Pago de Obligaciones y Prestaciones Laborales PC-AF-07.
Procedimiento Control de Documentos ¥ Registros.  PC-GC-01.
Procedimiento de Acciones Comrectivas y Preventivas,  PC-GC-03
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ANEXO 1
éﬁiPROEXPOET%’ LISTA DE MODIFICACIONES RE-GC-09
& S

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Administracion y Finanzas

No. Pagina No. ActualizaciénFecha de Actualizacion Descripcion de la modificacién
Se incluye la elaboracion de estados
2 1 18/02/2012 financieros
proyectados
3 2 27/03/2012 Se agregd el punto 3.1.6 Solicitudes de

Devolucion de Crédito Fiscal del [VA
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ANEXO0 2
o DISTRIBUCIONDEL |
3, rroexponr ‘ DOCUMENTO RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimicnto de Administracién y Finanzas

[ TIEMPODE RETENCION | DISPOSICION FINAL
Un aiio ICopias electrénicas earpeta de obsoletoy
| _ copias impresas destruceién

| LUGAR DE UBICACION ) MEDIO DISPONIBLE
. _ Representante de la direccion Original impreso

|

|

| Servidor de red de la empresa Archive electronico

!f Gerencia de administracion y

: fingnzas Copia controlada 1
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Procedimiento de presupuestos
El documento que se presenta a continuacion muestra las generalidades del
procedimiento de la elaboracién de los presupuestos de la empresa y es utilizado por

el proceso de administracion y finanzas.

PC— AF — 05
PROCEDIMIENTO DE Fecha: 07-08-2011

&ﬁ@ PRQEXPO;RT,‘;%& PRESUPUESTOS Pagina 1 de 6

Elaborado por:
Representante Direccion f. =

Revisado por: ;@
Administracion y Finanzas | f. >

Aprobado por:
Gerente General

{.¢/

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para dirigir la elaboracion de presupuestos de ventas, produccion
y costos, gastos de operacién y financieros, inversion en propiedad planta y equipo, que permita
establecer la disponibilidad de recursos internos para el desarrollo eficiente de las operaciones e
inversiones de la empresa, asi como la necesidad de gestion de recursos externos.

2. ALCANCE

Los presupuestos permitirdn planificar y controlar las operaciones de todos los procesos
involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad de PROEXPORT presentando la informacion
en unidades monetarias.

3. DESARROLLO

3.1 Procesos para la realizacion
3.1.1. Presupuestos de ventas
La gerencia general y de comercializacion desarrolla el prondstico de ventas para
periodos anuales y mensuales, por producto, regién y cliente, en unidades y
valores, tomando en consideracion los siguientes factores:

a) Contratos vigentes al inicio del periodo.

b) Estimacion de las ventas de acuerdo a investigaciones de mercado y
necesidades de los clientes.

c) Estimacion de los niveles de produccion de materia prima y precios a nivel

nacional de acuerdo a estadisticas estatales e investigacion de campo, lo
que permitird determinar la participacion en el mercado.

d) Estimacion de los niveles de produccién de materia prima y precios de
Nicaragua y Venezuela (principales fuentes de importacién de ajonjoli) de
acuerdo a estadisticas cstatales e investigacion de campo realizados por los
principales proveedores, para determinar la participacion en el mercado.
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3.1.2  Presupucstos de produceion

La gerencia de produccion determinard las cantidades de materia prima necesaria
para satisfacer la demanda, considerando los siguientes factores:

) Programaz de produccidn segin los pronodsticos de las ventas,

by Invenlarios iniciales de maleria prima

) Estimacion de las compras v su procedenci.

d) Estadisticas de produccién para determinar porcentajes de merma e

informacidn de Jos andlisis de la materia prima segin la procedencia.
Presupuesto de mana de obra e insumos

La gerencia de produccicon deberd realizar tas estimaciones de las necesidades de
marno de obra, insumos ¥ contratacion de servicios que se utitizan en la produccidn
para satisfacer las estimaciones de ventas.

Presupuesto de mantenimiento

LE]
s

La gerencia de produccidn deberd pestionar of programa de mantenimicnto
preventivo de acuerdo a los volimenes de produccidn y estimacidn de un plan de
mantenimiento correctivo  que permitan operar 4 la planta productiva en forma
eficiente.

Presupuestos de costo de produceion

El proceso de administracion v finanzas procederd a cstimar los costos de

produccion conforme a la informacion de ia producciin.
Presupuestos de gastos de exportacidn

La perencia de exportaciones claborard el programa de exportaciones determinado

por los siguientes factores:

a} Contratos vigentes

by Estimaciones de tag ventas

¢) Estimaciones de ia produccion y disponibilidad de producto terminado,

d} Estimacién de los gastos de logistica para atender el programa de
cxportaciongs.

Presupuestoy de sueldos v prestaciones laborales

Ll procese de recursos humanos realizard la estimacion del valor de tos sueldos de
ventas y administracion de acuerdo a las necesidades presentadas por los procesos
de gerencia general, comercializacion, exporlaciones, administracién ¥ tinanzas,
asf como fa cstimacién de las prestaciones soclales de todos los procesos
involucrados en las operaciones de la empresa.

Consclidacién de los presupuestos de operacion

Ei proceso de administracidn v linanzas realiza la consohidacion de Jas
estimacioncs de ventas, costos de produccidn, gastos de operacion el estado de
resultados proyectados v estado de situacién financiera proyectado para pericdas
mensuales y anuakes,
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.t.9  Presupuestos obligaciones tributarias
E! proceso de administracidn y finanzas realiza la estimacion de las obligaciones
tributarias sobre 1a base de resultados y aclivos, sepdn corresponda.
Se incluye en el presupuesto de obligacioncs tributarias la programacicn de
presentacion de las selicitudes v gestiones de devolucidn de los créditos fiscales
por VA, bajo los regimenes especial v general.
0 Presupuestos de {nvergién on actives no corrientes
Los diferenles procesos deberdn elaborar un provecio en forma detallada de
mejoras pura cada una de las dreas. Los proycctos deberan contener una
justificacion, velar de las inversiones y fechas en las que se planiftca realizar la
implementacidn de las mejoras.
l.as mejoras consislen en la adquisicidn de maquinaria v mejeras a la
infraestructura existente.
Provecto de presupuesios
El proceso de administracidn y finanzas, presentard el proyecto del presupuesto a
la perencia general, para su discusifn y aprabacidn por fo menos con dos meses de
anticipacion al tnicio del nueve periode de operaciones. Se debe incluir el analisis
de Ta necesidad de financiamiento externo.
Fjecucion presupuestal
Una wez aprobade ef proyecto de presupuestos, la gerencia financiera v
administrativa debera realizar el control  presupucstal y presentarlo en forma
trimestral a la gerencia general.  Debera evaluarse la informacion de las
operaciones realizadas asi como los factores que han ejercide influencia en el
presupuesto v con aprobacién de la gerencia general, se deberdn realizar los
cambios necesarios, que permitan controlar ¥ evaluar el desempefio de la empresa,
{PC-AF-02).

L

|LJ)
=

el

s
(]

.

3.2 Planificacion
El proceso de administracién y finanzas debera planificar sus actividades para garantizar la

confiabilidad y oportunidad de fos prasupuestos ¥ su utilizacién camo instrumento de
planificacion y control de las operaciones de la empresa.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOQS

(S0 1900102002 DG-GC-02

150 9001:2008. DG GC-01

SO 8000:2005. DG-GC-03

Proccdimiento de Administracton v Finanzas PC-AF-04

Procedimiento de Pago de lmpuestos PC-AF-06

Procedimiento de Pago de Obligacioncs y Prestaciones Laborales PC-AF-07
Procedimiente Contral de Documentos v Registres.  PC-GC-01.
Procedimicnto de Acciones Carrectivas v Preventivas.  PC-GC-03
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PROCEDIMIENTO DE Fecha: 07-08-2011
PRESUPUESTOS Pagina 5 de 6
ANEXO 1
LISTA DE MODIFICACIONES RE-GC - 09

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Pr

ocedimiento de Presupuestos

No. Pagina

INo. Actualizacion

IFecha de Actualizacin| Descripcién de la modificacion

Se incluye en el inciso 3.1.9
lo que se refiere a las devoluciones
27-03-2012 de crédito fiscal.
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ANEXO 2
e DISTRIBUCION DEL
‘ & propxporr % DOCUMENTO RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimiento de Presupuestos

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL,
Un aiio KZopias electrénicas carpeta de obsoletos
copias impresas destruceion

LUGAR DE UBICACION _MEDIOQ DISPONIBLE =

Gerente general . Originzal impreso

Servidor de red de la empresa Archive electrénico

Representanic de la direccién
Gerente de administracion y
finanzay

Copia controbada 1

Copia controlada 2
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4.5

Procedimiento de pago de impuestos
El cumplimiento de las obligaciones tributarias es una actividad importante dentro
del proceso de administracion y finanzas. A continuacion se muestra el documento

que corresponde a este proceso dentro del sistema de gestion de la calidad.

PC— AF - 06
| PROCEDIMIENTO DE PAGO DE Fecha: 07-08-2011
&ﬁﬁ PROEXPORT ¥ IMPUESTOS Pagina 1 de 5

Elaborado por: 4 D
Representante Direccién f. /’AT'_]';——
Revisado por: ééj/
Administraciéon y Finanzas | f. :

Aprobado por:

Al
\
Gerente General W
f.

Establecer las directrices para el cumplimiento eficaz de las obligaciones tributarias y
fiscales, que permitan establecer las bases adecuadas para el calculo y pago de los impuestos
vigentes en el pais y que se aplican a los resultados y situacién financiera.

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

Leyes y reglamentos vigentes que afecten las operaciones de todos los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad de Proexport.

3. DESARROLLO

3.1 Procesos para la realizacién

Proexport determinard sus obligaciones y derechos tributarios de acuerdo a las leyes

vigentes para cada impuesto especifico.

La Superintendencia de Administracién Tributaria — SAT -, ha otorgado la calificacién

como Contribuyente Mediano Especial.

3.1.1. Cédigo de Comercio
Se ha constituido como Sociedad Anénima cumpliendo con lo estipulado por el
Codigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica. Se encuentra
debidamente inscrita en el Registro Mercantil del Ministerio de Economia.

3.1.2 _ Impuesto Sobre la Renta

De acuerdo a la Ley del Impuesto Sobre La Renta Decreto 26-92, sus
modificaciones y su reglamento, los aspectos gencrales aplicables son los
siguientes:
- Aplicacién del Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas
- Pagos trimestrales con cierres parciales
- Esacreditable al Impuesto Sobre la Renta el Impuesto de Solidaridad 1SO
- Calificado como agente de retencidn.
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Impucste de Solidaridad

Se aplica le Ley del Impuesto de Solidaridad Decrato 73-20018, calculando el
mmpueste sobre la base de los activos netos o los ingresos. El impuesto de
Solidaridad sc acrcdita al Impuesto Sobre ia Renta,

[mpuesto al Vator Asregado — VA —

Se aplica a Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 97-92 v No, 60-94, sus

reformas y reglamente y se deben observar los siguientes aspectlos:

- Calificado como exportador habitual, por o que documenta las compras de
praductos agricalas con facturas especiales, por o que no se genera crédito
[1scal,

- 8e solicita la devolucion del crédito fiscal por el [VA bajo los regimenes
especial vy general,

- Agente Retencdor del 1VA derivado de la calificacion como Exportador y
Contribuyente Mediano Especial.

Impuesto Unico Sobre Inmuebles

Caleulo del Impuesto Unico Sobre Inmucbles — 1USE - schre la hasc del valor
registrado en fa matricula fiscal o catastro municipal.
Impuesto de Timbres Fiscales v de Pape] Sgllado Especial de Protocelos

Sc aplica a los documentos afectos que contengan 105 actos ¥ contratos, escrituras
pablica, lestimenios de escrituras publicas y pagu de uttiidades.
Impuesio Sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Maritimos v Aéreas

Se realiza el pago anual del impueste de circubacion de fos wvehiculos que se
encuentran registrados a nombre de la empresa, de acuerdo a 1o publicado por la
Superintendencia de Administracion Tributaria,

Répimen de Admision Temporal

319

Sc opera bajo el Régimen de Admision Temporal de acuerdo a la Ley de Fomento
y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maguila Decreto 29-89, calificado
ante los Minisierios de Economia y Finanzas Poblicas de la Repablica de
Guatemala.

Otras obligaciones ¥ leyes aplicables

En el cumplimiento de las obligaciones fiscales y tributarias se debe observar el

cumplimienta en lo aplicable de lus operaciones de Proexport, de las signientes

leyes:

- Constitecién Politica de la Repablica de Guatemala

- Cédigo Tributario Decreto 6-91

- Cadigo Civil v Procesal

- Ley de Disposiciones para el Fortalecimicnto del Sistema Tributario ¥ el
Combate a la Defraudacion y ¢l Contrabanda Decreto 4-2012

- Ley de Actuahizacion Tributaria Decreto 10-2012.
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3.2 Planificacion
El proceso de administracion y finanzas deberd planificar las actividades que petmitan el
cumplimiento adecuado del calculo y pago de los impuestos de acuerdo a lo regulado pov
las leyes vigentes para cada impuesio especifico.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

18O 1901 1:2002. DG-GC-02

1SO 801:2008. DG GC-0t

15O 9000:2003.  DG-GC-03

Procedimiento de Administracion y Finanzas PC-AVF-(4

Procedimiento de Papo de Obligaciones v Prestaciones Laborales PC-AF-07

Procedimiento Control de Documentos y Registros,  PC-GC-01

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.  PC-GC-03

Cédigo de Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Repibliva

Ley del Tmpueste Sobre la Renta Decreto 26-92 del Congreso de la Repiblica y su reglamento
Ley del Tmpuesto al Valor Agregado Decreto 27-92 v 60-94, sus reformas v reglamento

Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto 73-2008 del Congrese de la Repibtica

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales v de Papel Sellado Especial de Protocolos Decreto 37-92
del Congreso de la Repablica

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuekles Decreto [5-98 del Congrese de la Repiblica

Ley det Impuesto Sobre Circulacion de Vehiculos Terrestres, Marftimos y Adreos Decreto T0-94
del Congreso de la Republica

Ley de Fomenta y Desarrollo de la Actividad Exportadora v de Maquila Decreto 29-89 dal
Congresa de la Repiblica

Cadigo Tributario Decreto 6-91del Congreso de la Repiblica
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ANEXO 1
# % | LISTA DE MODIFICACIONES RE - GC - 09
S, PROEXPORT

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimiento de Pago de Impuestos

No. Pigina No. ActualizaciénFecha de Actualizacion Descripeidn de la modificacidn
Se elimina en el inciso 3.1.3
lo que se refiere al Impuesto de IETAAP

38}

30-11-2012

Se adiciona en el inciso 3.1.1. lo que

se refiere a los Decretos 4-2012 y

2 2 30-11-2012 10-2012

Se elimina el inciso que se relaciona con el
Impuesto Sobre Productos Financieros
2y3 B 31-12-2012 Decreto 26-95
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ANEXO 2

s prozxporr

DISTRIBUCION DEL
DOCUMENTO

RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Pago de Impuestos

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL l
Un aiio Copias electrénicas carpeta de obsoletos
copias impresas destruccion
LUGAR DE UBICACION MEDIO DISPONIBLE

Gerente general

Original impreso

Servidor de red de la empresa

Archivo electronico

Representante de la direccion

Copia controlada 1

Gerente de administracién y
Finanzas

Copia controlada 2

68




4.6  Procedimiento de pago de obligaciones y prestaciones laborales
Los lineamientos para el cumplimiento de las obligaciones y prestaciones laborales

se muestran en el siguiente documento.

PC- AF - 07
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE Fecha: 05-10-11
OBLIGACIONES Y Pagina 1 de 5
PRESTACIONES LABORALES
/ T

Elaborado por:
Representante Direccién f.

Revisado por:
Administracién y Finanzas | f. “tég

Aprobado por:
Gerente General

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para el cumplimiento eficaz de las obligaciones y prestaciones
laborales, que permitan establecer las bases adecuadas para el calculo y pago de acuerdo con las
leyes vigentes en el pais.

2. ALCANCE

Leyes y reglamentos vigentes en materia laboral que afecten las operaciones de todos los
procesos del Sistemas de gestién de la calidad, asi como el Reglamento Interno de Trabajo.

3. DESARROLLO

3.1 Procesos para la realizacién
3.1.1. Pago de sueldos

Proexport determinara los importes a pagar de sueldos y tiempo extraordinario de

trabajo cuando corresponda, atendiendo los siguientes aspectos:

- Cuando aplique, el sueldo minimo establecido para el periodo de pago.

- Jornadas y horarios de trabajo

- El pago de los salarios y sueldos se realizara en forma siguiente:
Quincena | de cada mes, el 40% del sueldo base.
Quincena 2 de cada mes el 60% del sueldo base, mas el tiempo extraordinario
laborado, realizando las deducciones que corresponda.

3.1.2 Pago de bonificacién incentivo
El pago de la bonificacién incentivo se realizara efectivo en forma mensual y serd
incluida en el pago de la quincena 2. El monto de la bonificacion es establecido
por la ley especifica, y cualquier monto adicional a este valor, se considerara como
parte del sueldo.
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Paso de vacaciones

Se deberd olorgar a los trabajadores un periodo de vacaciones por cada ano
centinug laborado con goce de sueldo, de acuerdo a lo establecido en el Codigo de
Trabajo.

Las vacaciones no podredin ser compensadas con page de dinero, salvo cuande la
relacion laboral se de por concluida, por lo gue el pago se hard en forma
proporcional al tiempo laborado durante el afio.

Pago de aguinaido

El pago de aguinaldo se hard cfeciivo durante los meses de diciembre ¥ encro, El
periodo de computo es de un afo, contado a partir del uno de diciembre de un afio
al 30 de noviembre del afio siguiente.  El calculo se realizard de acuerdo a o
establecido en ¢l Codige de Trabajo.

3 Pagode Bong 14

El page de Bono 14 se hard cfectivo durante el mes de julio de cada afo. Fl
perioda de compute es de un afio, contado a partir del uno de julio de un afio al 30
de junio del afo siguiente. El ealeuto se realizard de acuerdo a [o establecido en el
Cédigo de Trabajo.

Papo de Indemnizacidn

Proexport reconoce ¢l pago de ta indemnizacion por tiempo de servicio de acuerdo
a lo establecido en el Codigo do Trabajo. Cuando corresponda, el edmputo de
pago se realizard desde el dfa de inicio hasta el dia de finaiizacion de la relacién
laboral. Tl procese de administracién v finanzas deberd procurar el adecuado
cumplimicnto de las obligaciones con los provecdores y acrecdores, que permitan
mantener relaciones comarciales de mutuo beneficio.

Pago de otras prestaciones

313
3.4
3.1.3
316
317
31.8

Proexport proporciona a los trabgpadores un apotte del 90% del valor de un segure
colectivo de gastos médicos y de vida, La cuota del seguro es cstablecida por la
empresa aseguradora, tomando en cucnta §1 la cobertura es individual o familiar,
El aporte de los trabajadores corresponde al 0% del valor de la prima individual
para cada trabajador, Bl pago de la prima la realizara la empresa, unificando el
aporle que corresponde at trabajador.

Pago de la Cuota Patronal

La cuota patronal se realizard de acuerdo a lo establecido por el Cédigo de Trabajo
ylaLey del Seguro Social. La cuota patronal cubre lo siguiente:

- Cuata patronal del 1GSS

- Cuotade [RTA

- Cuota de INTECAP
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3.1.9 Retenciones Laborales

Se debera trasladar a las entidades que corresponden las retenciones realizadas a
fos trabajadores por los siguientes conceptos:

Cuota laboral del IGSS

Retencion del Impueste Sobre la Renta para personas en relacién de
dependencia.

Retenciones por aportes de seguros

Retenciones por préstamos del Banco de los Trabajadores

Cuotas de ahooro en la asociacidn solidarista de la empresa.

3.1.10 _ Atencion de requerimigntos de informacion

Se deberd atender las solicitudes de informacién requeridas y las inspecciones
programadas por las autoridades del Ministerio de Trabajo ¥ del Instituto
Guatemalieco de Seguridad Social.

3.2 Planificacion:

El procese de recursos humanos deberd planificar las actividades gue permitan el
cumplimiento adecuado def calculo ¥ page de los sueldos y prestaciones laborales de
acuerdo a lo regulado por las leyes vigentes para cada obligacion y prestacion faboral.

4. BOCUMENTOS RELACIONADOS

15019011:2002 DG-GC-02

150 5001:2008. DG GC-IN

180 9000:2005. DG-GC-03

Procedimiento de Administracion y Finanzas PC-AF-04.

Procedimiento de Presupuestos PC-AF-05.

Procedimiento de Pago de Impuestos PC-AF-06.

Procedimiento Control de Documentos ¥ Registros.  I'C-GC-01.

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas,  PC-GC-03

Codipo de Trabujo. Decreto 14-41

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldn para los Trabajadores del Sector Privade.

Decreto 76-78

Ley de Bonificacidn Anual para Trabajadores del Sector Privade y Pablico. Decreto 42-92
Ley de Bonificacidn [ncentivo para los Trabajadores def Sector Privade. Decreto 78-8%
Ley Orgénica del Instituto Guatemalleco de Seguridad Social. Decreto 295
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ANERO}

3¢ rorcposr

& LISTA DE MODIFICACIONES RE-GC-03

NOMBEE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Pago de Obligaciones v Prestaciones Labarales

N, Pigina

No. ActualizaciénFecha de Actualizacién] Descripeion de b modificacion
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PRESTACIONES LABORALES

ANEXO 2
4 saant ) DISTRIBUCION DEL ac.
S8 PROEXPORT . SOGUMENTO RE - GC - 10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimiento de Pago de Obligaciones y Prestaciones Laborales

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL |
Un afio Copias electronicas carpeta de obsoletos
copias impresas destruccion

LUGAR DE UBICACION MEDIO DISPONIBLE
Representante de la direccién Original impreso
Servidor de red de la empresa Archivo electrénico
Gerencia de administracion y

finanzas Copia controlada 1
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4.7

Procedimiento de control de documentos y registros
Este procedimiento proporciona las directrices para la elaboracion y control de los
documentos y registros del sistema de gestion de la calidad, y se aplica a todos los

procesos del sistema.

N PROCEDIMIENTO PC - GC — 01
ﬁ& PROEXPORT \# PARA CONTROL DE Fecha: 06-12-06
~ ®¥ | DOCUMENTOS Y REGISTROS | Pagina 1 de 8

Elaborado por: £ g p
Representante Direccion ) N
Revisado por: ¢ %/
Gerente Division Ajonjoli 4

Aprobado por: A
Gerente General f S{Q‘V

1. Objetivo
Definir los lineamientos para elaborar, revisar, aprobar, distribuir, archivar, modificar y

liberar los documentos y registros del Sistema de Gestion de Calidad de Proexport de acuerdo
a los parametros establecidos en la norma ISO 9001:2008.

2. Alcance
Toda la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad de PROEXPORT.

3. Vocabulario

3.1 Alcance: Campo de accién que tiene un documento.

3.2  Anexos: Es toda documentacion complementaria a un documento: entre ellos
diagramas de flujo, planos, fotografias, formatos de registros, etc.

3.3 Archivar: accion de almacenar documentos en un lugar accesible.

3.4 Desarrollo de un_documento: redactar un documento relacionado con un  proceso
o producto.

3.5 Distribuir: entregar o poner a disposicién un documento.

3.6 Documento: Informacion y su medio de soporte.

3.7 Documento general: Son documentos que pertenecen al Sistema de Gestién de
Calidad, los cuales pueden ser: documentos de origen externo, interno vy

especificaciones técnicas.

3.8 Documentos relacionados: Son documentos de soporte al documento donde se
mencionan.

3.9 Elaborar: Crear un documento del Sistema de Gestion Calidad.
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3.10 Instructivo: Es un documento en el se que explica como realiza una persona una

tarea.

3.11 Manual de calidad: Documento que proporciona informacién coherente, interna

y externamente, del sistema de calidad de una organizacion.
3.12 Modificar: Transformar o cambiar un documento ya existente.

3.13 Objetivo: Es la razén de ser de un documento.

3.14 Plan: Ficha de proceso donde se identifican las entradas, salidas, recursos,
procedimientos, etc., que deben aplicarse para el Sistema de Gestion  de Calidad.

3.15 Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso realizado por varias personas.

3.16 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o
evidencia objetiva de actividades realizadas.

proporciona

3.17 Elaborar, revisar y aprobar: es la actividad redactar, de verificar y calificar un

documento del Sistema de Gestion de Calidad.

3.18 Sistema de gestidn de la calidad: Sistema de gestion para dirigir y controlar

organizacion con respecto a la calidad.

3.19 Verificacion: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que

se han cumplido los requisitos especificados.

4. Desarrollo

4.1  Estructura documental

PROEXPORT ha definido la estructura de los documentos del Sistema de

Gestion de Calidad de la siguiente manera:
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Manuat MA
Plan PL
Procedimicnto BC
fnstructivo I~

Duacuinento General DG

Registro RE

42 ldentificacion de procesos
L.os procesos definidos para el Sisterna de Gestidn de Calidad de PROCXPORT son
los siguientes:

Tabla No. 1
Procesos del Sistema de Gestién de Calidad

Proceso Cadigo Tipo
Gerencia GG Gerencial
Compras de Materia Prima MP Gerencial
Comercializacion VE Gerencial
" Gestian de calidad G ' Gerencial
Bxportaéiones ' EX Valor
Cantrel de Calidad cC Valor
Produccion . PR Yalor
Inventarios IR ' Valor
Mantenimicnto MT - Valor
Suministres v Rc;ﬁucstos SR Apovo
© Administracién y Finanzag AT Apvo
Recursos Humanos RH ' Apoyo
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4.4

4.5

4.6

Codificacion

Los documentos de cada proceso, tienen una numeracién correlativa iniciando con el
nimero 01, de acuerdo con la estructura documental y los procesos definidos. Los
codigos del Sistema de Gestidn de Calidad se integran de la siguiente manera:

XX - YY - 77
DOCUMENTO PROCESO # CORRELATIVO

Por ejemplo, el procedimiento de control de documentos y registros tiene el siguiente
codigo:

PC - GC - 01
Procedimiento - Gestion de Calidad - 01

Centros documentales

Para el Sistema de Gestion de Calidad de Proexport se ha establecido un centro de
documentos originales aprobados y un centro documental electrénico para consultas,
los cuales estan bajo la responsabilidad del Representante de la Direccion. Se entregan
copias controladas a los lugares de trabajo donde se utilizan y donde no exista acceso
electrénico. De la distribucién queda evidencia en el Anexo 2 Lista de Distribucién del
documento (RE-GC-10).

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad puede contener lo siguiente:
Objetivo, Alcance, Vocabulario, Desarrollo, Documentos Relacionados y Anexos.

Para que un documento del Sistema de Gestién de Calidad sea vélido debe seguir los
siguientes pasos:

4.6.1 El documento debe ser elaborado por el duefio del proceso u otra persona designada
por él, debe ser redactado en tercera persona y tiempo presente.

4.6.2 El jefe de drea revisa que el contenido del documento sea acorde al proceso que se
ha documentado.

4.6.3 El documento es aprobado por el Gerente General o por quien él designe.
4.6.4 Cuando un documento ha sido elaborado, revisado y aprobado debe ser divulgado
por el responsable del proceso al personal involucrado, dejando constancia con el registro

de divulgacion de documentos (RE-RH-05).

4.6.5 El documento divulgado es de observancia obligatoria y se aplica en la
organizacion.

77



PROCEDIMIENTO PC-GC-01

m PROEXPORT B PARA CONTROL DE Fecha: 06-12-06
" mif | DOCUMENTOS Y REGISTROS | Pagina 5 de 8

4.7 El formato para la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad es el siguiente:

4.7.1 Primera pagina

a) Encabezado: en el lado izquierdo de la hoja se coloca el logotipo de PROEXPORT,
en la parte central del encabezado se coloca el titulo del documento. En el lado derecho
se coloca la fecha de aprobacién, el codigo del documento y para instructivos y
procedimientos el nimero de pagina. El encabezado no aplica para los anexos. El
encabezado para registros, debe incluir como minimo el codigo.

Ejemplo para procedimientos e instructivos, para registros omitir el nimero de pagina:

' e e R CODIGO
Pﬁ@%%?@ﬁ?%% NOMBRE FEGHA DE APROBAGION

DEL DOCUMENTO PAGINAXDE Y

b) En la primera pagina del documento abajo del encabezado en el lado derecho, se
coloca un cuadro con el nombre y firma del cargo que elabora, revisa y aprueba el
documento. Este inciso no aplica para planes y registros, para documentos generales es
opcional. Ejemplo:

Elaborado por: F
Duefio de Proceso )
Revisado por: F
Jefe Inmediato Superior |
Aprobado por: P
Gerencia General )

4,7.2 Segunda pagina en adelante
Continuar con el contenido del documento de acuerdo al numeral 4.5, asi como el nimero
correlativo de pagina. Ejemplo:

N Codigo
éagPQOEXPORng NOMBRE Fecha de Aprobacién
) DEL DOCUMENTO Pagina X de Y

4.8 Cuando las actividades descritas en un documento han cambiado, dicho documento debe ser

modificado, siguiendo este procedimiento del inciso 4.6 en adelante. En el ANEXO |
Listado de Modificaciones (RE-GC-09) se hace una descripcion breve de la modificacion
realizada. El original y las copias controladas obsoletas son destruidas. El representante de

78




PROGCEDIMIENTO PC ~GC - 01

% proexpoRy 2 PARA CONTROL DE Fecha: 06-12-06
| @ | DOCUMENTOS Y REGISTROS | Pégna6ss |

la Dircceion es el responsable de mantener sctualizado el archivo electronice y copias
controladas.

4.9 Control de registros

49.1 Cada dueio de proceso es responsable de crear y codificar los registros necesarios para
suslentar las operaciones que s¢ realizan dentro de su proceso.

4.9.2 Laos registros pueden ser modificados cuanda existan cambios cu las operaciones o cuando
se congideren mejoras en la informacisn que contienen, El duefo de procesa elabora el nusve

larmato, ko envia a Gestion de Calidad para su actualizacion v lo aplica.

4.9.3 Los registros utilizados deben almacenarse de tal forma que sean facilmente recuperables y
se mantengan protegidos de deteriore o pérdida.

4.9.4 De acverdo a 1a naturalera de cada registro, el duefio de proceso es responsable de definir
st tiempo de retencion v disposicion final,

4,95 Toda la infurmacion de los registros de cada proceso debe enviarse o Gestion de Calidad
para la elaboracion def Listada de Documentos del SGC (RE-GC-01).

5, Documentos relacionados
Norma 1S0 90012008 Sistema de Gestidgn de fa Calidad, Requisitos (DG-GC-01).

Norna 1SO 9000:2005: Sistema de Gestidn de ba Calidad, Fundamentos v Vocabulario (DG-
GC-03),
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ANEXO1

LISTA DE MODIFICACIONES RE-GC-08

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimiento para Control de Documentos y Registros
No. No. Fecha de
| _Pigina | Actualizacion | Actualizacion | Descripcion de la modificacion
6 1 13/06/2006 Se detalld el uso de documentos
En la red numeral 4.2.10
8 1 13/06/2006 Se cambié el mes en que se hace
La revision de documentos
6 2 06/12/2006 Se ampli6 el numeral 4.2.5
Respecto al control de docs.
Gen.
De origen externo.
Cambio de version de la Norma
ly6 3 02/02/2008 IS0 9001:2008
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ANEXO 2
N DISTRIBUCION DEL
%LPROEXPORT-%; DOCUMENTO RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento para Control de Documentos y Registros

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Copias electronicas carpeta de
Un aiio obsoletos

copias Impresas destruccion

LUGAR DE UBICACION MEDIO DISPONIBLE
Representante de la direccion Original impreso
Servidor de red de la empresa Archivo electrénico
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Procedimiento de acciones correctivas y preventivas
Este procedimiento proporciona las directrices para la deteccion e identificacion de

no conformidades y de las acciones a implementar para el tratamiento y solucion de

las mismas.

, PC-GC-03
PRO X AR” PROCEDIMIENTO Fecha: 15-11-10
EXPORT % | DE ACCIONES CORRECTIVAS - ai
XPORT .o, Y PREVENTIVAS Fagina 1ds 4
Elaborado por: {

Gerente de Planta TN

Revisado por: : % T

Gerente Divisién Ajonjoli )

Aprobado por: »

Gerente General f “ i
I

1. Objetivo
Definir los lineamientos para la identificacion de no conformidades reales y
potenciales asi como la propuesta de las acciones correctivas y preventivas
a implementar para el tratamiento y solucion de las mismas.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todos los productos y procesos del Sistema
de Gestion de Calidad de PROEXPORT.

3. Vocabulario
3.1 No conformidad real: Todo aquel incumplimiento a requisitos

establecidos dentro del Sistema de Gestién de Calidad de
PROEXPORT.

3.2 No conformidad potencial: Toda situacion gue pueda generar riesgos de
incumplimiento a los requisitos establecidos dentro del Sistema de
Gestion de Calidad de PROEXPORT.

3.3 Accién correctiva: Medida que se lleva a cabo para eliminar las causas
de una no conformidad real.

3.4 Accion preventiva: Medida que se lleva a cabo para eliminar las causas

de una no conformidad potencial, que se considere que existe riesgo de
que ocurra si se continlia con la practica actual.

4. Desarrollo
4.1 Acciones correctivas para productos
4.1.1 Cuando se detecte una no conformidad real o potencial en
cualquiera de las etapas de la produccion del producto,

proceder de acuerdo al procedimiento para control de
producto no conforme (PC-GC-02).
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4.2 Acciones correctivas/preventivas para procesos

421

Cuando se detecte una no conformidad real o potencial en
cualquiera de los procesos del Sistema de gestion de Calidad de
PROEXPORT, el duefio de proceso levanta una solicitud de
accion correctiva o preventiva (RE-GC-02), realiza el
analisis de causas y propone soluciones.

4.2.2 El duefio de proceso y el representante de la direccion, -en planta

423

424

lo hace el gerente de planta-, evaltan las soluciones propuestas y
eligen la mas conveniente.

El duefio del proceso implementa la accién correctiva o preventiva
elegida y el representante de la direccion o gerente de planta
segun corresponda supervisa la ejecucion de las acciones y cierra
la no conformidad.

En las fechas establecidas del cierre de las acciones tomadas, el
representante de la direccién verifica su cumplimiento o negocia
una nueva fecha para su implementacion.

4.3 Acciones correctivas o preventivas derivadas de auditorias de calidad
internas o externas.

4.3.1 Las acciones correctivas o preventivas se incluyen dentro del

informe de auditoria, el auditor lider levanta una solicitud de
accion correctiva o preventiva (RE-GC-02).

4.3.2 Los responsables de los procesos donde fueron detectadas las no

conformidades reales o potenciales realizan un analisis de causas
propone soluciones y el tiempo de ejecucion.

4.2.3 Continuar el procedimiento del inciso 4.2.2 en adelante.

4.4 Los registros de las acciones cerradas son archivados por los duefios de
proceso, los cuales dan aviso al representante de la direcciéon quien es
responsable de mantener un control general del estado de las acciones
correctivas/preventivas a través del registro RE-GC-15.

5. Documentos relacionados
Procedimiento para Control de Producto No Conforme (PC-GC-02)
Procedimiento de Auditorias Internas (PC-GC-04)
Solicitud de Accion Correctiva/Preventiva (RE-GC-02)
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ANEXO 1

LISTA DE MODIFICACIONES RE-GC-09

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas

0. ng MNo. Actualizacion Fecha de Sctualizackon Descripcion de la modificacion
Todas 1 15-Mov-2011 Modificaciones de ordenamiento,

redaccion , responsabilidades y

registros relacionados.
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ANEXO 2
DISTRIBUCION DEL
DOCUMENTO RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas

TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
Un afio Copias Electronicas carpeta de obsoletos
Copias Impresas destruccion
LUGAR DE UBICACION MEDIO DISPONIBLE
Representante de la direccion Original impreso
Servidor de red de la empresa Archivo electronico
Planta Retalhuleu Copia controlada 1
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4.9

Participacion del Contador Publico y Auditor en los procesos de apoyo dentro del
sistema de gestion de la calidad

En un Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001:2008, la participacion del Contador
Publico y Auditor, esta relacionada con las actividades que realiza en el desarrollo
de la profesién contable al registrar, analizar e interpretar la contabilidad y la
administracion de una organizacién con la finalidad de producir informes para la
gerencia, accionistas o propietarios y para terceros; y que estos informes sean de
utilidad para la toma de decisiones.

Dentro de los informes se encuentran los estados financieros, los presupuestos y
rendiciones de cuentas o ejecucion presupuestal, utilizados internamente en las
empresas y también por parte de terceros como reguladores; oficinas de
fiscalizacion; bancos y entidades de financiamiento.

Los sistemas de gestion de la calidad, necesariamente utilizan la informacién
contable financiera, para la toma de decisiones que permitan inicialmente
implementarse, desarrollarse, operarse y mejorar continuamente, como lo requiere la
Norma ISO 9001:2008. La informacion permite evaluar la disponibilidad de
recursos internos y la necesidad de obtenerlos en forma externa.

La informacién contable financiera es una herramienta para la evaluacion del
desempeifio de una empresa asi como la gestion de la administracion.

Un aspecto importante de la participacion del Contador Publico y Auditor en un
sistema de gestion de la calidad, es el cumplimiento de regulaciones de tipo legal,
incluidas las obligaciones tributarias, que a la fecha se han tornado complejas, por lo
que los conocimientos sobre el calculo y determinacion de impuestos son
relevantes.

El proceso de administracion y finanzas dentro del sistema de gestion de calidad de
la organizacién en estudio, se encarga del registro, generaciéon y analisis de
informacién en unidades monetarias de las operaciones que realizan todos los
procesos del sistema. En forma sencilla se puede explicar que los procesos que

forman parte del sistema de gestion de calidad, proporcionan informacion que al ser
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procesada por la administracién vy finanzas, se convierte en informacion 1til para cl

analisis, evaluacion de las operaciones y planes de desarrollo.

L.a preparacion profesional y la expericncia, le otorga al Contador Pablico y Auditor

la capacidad y compectencia  vélida para aplicarse en  los procesos de auditoria

obligatorios en un sistema de gestion de la calidad.

Participacidn del Contador Piblico y Auditor en la auditoria del sistema de gestion

de la calidad

[.a serie dec Normas Internacionales [SO 9000 y 14000, rcgulan los procesos de

auditoria, como hcrramicnta de seguimiento y verificacidon de las politicas de una

organizacion para la gestién de la calidad, como lo menciona la Norma [SO

19011:2002 en su parte introductoria. Ademas, esta norma reconoce tres Lpos

de auditorias, las internas o de primera parte y las auditorfas externas que se

conocen coma de segunda o tercera parte.

La Norma 1SO 9001:2008 hace referencia a la utilizacidn por parte de la direccion

de los resultados dec las auditorias en el punto de norma 5.6.2 y de la auditoria

interna en el punto de norma 8.2.2, que sc refiere al seguimiento y medicion del
sistema de gestidn de la calidad,

La participacidn del Contador Pablico v Auditor en el sistema de gestion de la

calidad, se debe enfocar desde el punto de vista de la auditoria interna,

El Manual de Calidad (MA-GG-01) de Proexport cn su apartado nimeto 8.2.2,

incluye lo referente a la auditoria interma y define dos objetivos:

a) Si el sistema es conforme con las disposiciones planificadas en los requisitos de
la Nerma ISO 9001:2008 y con los requisitos del sistema de gestion de calidad
establecido por la empresa, y

b) Se ha implementado y se mantiene en forma eficaz.

A continuacidén se incluirdn los documecntos relacionados con el Proceso de

Auditoria Interna, lo que permitird conocer los objetivos, planes generales ¢

individuales de auditoria, documentos que se utilizan en el desarrollo del trabajo de

auditoria, evaluacion de los auditores y la utilidad para la dircccion o gerencia
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general de los resultados de las auditorias como herramienta dentro de la actividad
de revision, conforme a la Norma 1SO 9001:2008 y Norma IS0 19011:2002.

El cstudio y analisis de la documentacion que se utiliza en el proceso de auditoria
interna, permitird establecer si la participacion del Contador Piblico y Auditor
dentro de un sistema de gestion de calidad cstd respaldada por la capacidad,
experiencia y competencia que ha desarrollado durante la preparacion y prictica de
la profesion en el érea de auditoria.

El documento Procedimiento de Auditorias Internas proporciona informacion sobre

los objetivos, alcance y preparacion de las auditorias al sistema de gestion de

calidad.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para dirigir la planificacion y realizacion de la Auditoria Interna
al Sistema de Gestion de Calidad de Promociones de Exportacion, S. A, PROEXPORT., con la
finalidad de determinar la conformidad del Sistema de Calidad, en concordancia con los
requisitos de la Norma ISO 9001-2000, direcciones 1SO 19011-2000 y con las politicas
establecidas por PROEXPORT, lo que permitirad que la gerencia general y gerencias de primera
linea, con base en los resultados de las auditorias tome decisiones para la mejora continua, se
verifique el grado de satisfaccion del cliente y se tengan las evidencias de la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos involucrados en el Sistema de Gestion de Calidad de
PROEXPORT. Por lo que debe considerar los objetivos, alcance y los criterios de cada auditoria.

3. DESARROLLO

3.1 Proceso para la gestion del programa de Auditoria
Autoridad para el programa de auditoria.
PROEXPORT delega la responsabilidad de la gestion del programa de auditoria al
Representante de la Direccion.
Dentro de PROEXPORT se ha establecido que se verifique el Sistema de Gestion de
Calidad de manera anual, sin embargo, las auditorias pueden ser programadas de manera
adicional a lo establecido en el plan general de auditorias (PL-GC-04), de acuerdo a las
necesidades y circunstancias.

3.2 Planificacidn

El auditor lider designa y califica a los auditores del Sistema de Gestion de Calidad de
Proexport, y elaboran el programa de auditorias, siendo este flexible para permitir cambios
basados en los resultados y en la evidencia objetiva durante las auditorias.
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Programa de Auditoria

Para reatizar la implementacion del programa de auditorias se deben considerar: La
comunicacion y la coordinacién para elaborar el programa de auditorias con el Censgjo
de Calidad, se presenta ef programa al Consejo de Calidad, quien aprueba la realizacidn
del mismo.

El programa se elabora una vez al aito, los dueflos de procesos sc entocran y se organizan
para recibir a los auditores o en s caso, se expresa algin contratiempo de las {echas
propuestas para la auditoria, el cual debe ser analizado por ¢l consejo de calidad para su
aprobacion, eslo hard que se reprograme la fecha de la realizacion.

3.2.2 Preparacton del Plan de la Auditoria inferpa

33

El Gerente General o ef Representante de la Direccitn de PROEXPORT, designu al
Auditor lider; y éste designa a los auditores internos que integrardn ¢l equipo, con base a
la competencia, proceses a auditar y a la norma 19011, La designacion queda registrada
2h PL-GC-07 (Plan Individual de Auditoria Interna).

ilace la planeacion de  Audiloria  PL-GC-07 {(Plan Individual de auditoria inlerna) y
determina: el objetivo, alcance, proposite ¥ duracién.

Prepara la lista de chequeo RE-GC-05 (Lista de chequeo de auditorias internas}.
Conduce las jumas de apertura. RE-GC-11. (Registro de juntas de apettura y clerre).
Resuelve cualguier conflicte durante el desarrolle de la auditoria,

Prepara los reportes de no conformidad RE-GC-i6.

Conduce las juntas de cierre. RE-GC-1E

Prepara el informe de los rosultades de |z auditorfa. RE-GC-07 y lo entrega al
representante de la direceidn.

El representante de la Direccidn dard seguimiento a la solucidn de no conformidades
generadas como resulado de la auditorfa, hasta dar por concluidas fas enmiendas o
meioras correspondientes.

Mantenimiento de fos repistros del programa de auditoria

El audiiar lider debe al térming de la gjecucion de cada audstoria  recabar toda la
documentacion que €] proceso de auditorla arrcja v a la cual se le dard el tratamiento que
se menciena er el procedimiente Controf de Documentos y Registros (PC-GC-01} previa
verificacion de la informacion la cual debe cstar completa, firmada por tas partes
{Auditor, Auditade), perfectamente identificada y con las evidencias necesarias de la

misma, esta informacidn serd analizada para realizar el seguimiento y medicidn del
programa de auditorias.

Scguimiento de las no conformidades

En un periodo no mayor de 10 dias hibiles, ¢l auditado presenta al representante de la
direccion la solucion de las  no conformidades ingresadas en RE-GC-06,  formato
registro de No Cenformidad de Auditeria o bien un plan de acciones a seguir para dar
sofucion a las no conformidades y asi tener una fecha compromiso de solucion.
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# El representante de la direccion efectiia el seguimiento de las no conformidades para
verificar que las acciones correctivas sc flovan a cabo en el tiempo establecido de
comun acuerde con la persona encarpada del proceso anditado.

» El representante de fa direccion se asegura que exislen evidencias objetivas de que la
accidn correetiva se ha implementado satis(acloriamente.

» L representante de ia dircecion cierra la accldn correctiva envianda una copia al
responsable del proceso auditado y archiva el original,

» El representante de la dircecion, actualiza e registro RE-GC-06 Tormate de Mo
Conformidad de Auditoria,

3.5 Comunicacién de los logros del programa de auditorias al conscjo de calidad
Una vez realizadas las cvaluaciones del proceso de auditoria, ol representante de la
direccion entrega el informe de la auditoria para su andlisis v la tama de decisiones para la
Imejora continua,

L
far st

Evaluacidn auditores intetnos

Sc debe evaluar la capacidad de los auditores externos para asegurar la eficacin de las
auditorias internas. Los auditores internos deben ser evaluados antes de formar parte del
equipe ofivial de auditores intcrnos de acuerdo al registto de Fvaluacion de Auditores
Internos  (RE-GC-17), tas caracteristicas a medir son: sus aspectos personales,
competencia como auditores internos, educacién general, asi como su experiencia. Loy
auditares internos evaluados deben aprabar con un minimo de 75%.

91




PROCEDIMIENTO DE

&?ﬂ PQOEXPOM%N AUDITORIAS INTERNAS

PC-GC - 04
Fecha: 05-10-06
Pagina 4 de 6

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

ISO 19011:2002 DG-GC-02

1SO 9001:2008. DG GC-01

1SO 9000:2005. DG-GC-03

Plan General de Auditorfas (PL-GC-04).

Plan de Auditorias Internas. PL-GC-07.

Lista de Chequeo de Auditoria Interna.  RE-GC-05.
Registro de Apertura/Cierres de Auditorfas.  RE-GC-11.
Reporte de no Conformidad Auditorias. ~ RE-GC-06.
Informe Final de Auditoria Interna.  RE-GC-07.

Procedimiento Control de Documentos y Registros.  PC-GC-01.
Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.  PC-GC-03

Registro Evaluacion Auditores Internos RE-GC-17
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ANEXO 1
LISTA DE MODIFICACIONES RE - GC - 09

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Procedimiento de Auditorias Internas

No. Pagina [No. Actualizacién

Fecha de Actualizacion

Descripcion de la modificacion

2 1

18/05/2006

Se numer6 de manera correcta

“Preparacidn del plan de las audi-

torias internas”

(U8)

18/05/2006

Se agregd el punto 3.6 “Evaluacion

de Auditores Internos” asi mismo se

creo su respectivo registro.

18/05/2006

“4, Documentos relacionados”

No coincidian con la codificacion

14/07/2006

El procedimiento no referenciaba

al plan general de auditorias.

05/10/2006

Se actualizd la versidn citada de

ISO 9000:2005

30/02/2008

Se actualizd la version citada de
[SO 9001:2008
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ANEXO 2

S prosxronr

DISTRIBUCION DEL
DOCUMENTO

RE-GC-10

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

Procedimiento de Auditorias Internas

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Un afio

Copias electrénicas carpeta de obsoletos

copias impresas destruccion

LUGAR DE UBICACION

MEDIO DISPONIBLE

Representante de la direccion

Original impreso

Servidor de red de la empresa

Archivo electronico

Planta Retalhuleu

Copia controlada 1

Auditor interno

Copia controlada 2
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4.10.1 Plan general de auditorias

Este documento presenta la programacion general de las auditorias, normalmente

para un periodo anual, el cual es aprobado por la gerencia y por el representante de

la direccion.

Auditorfa Interna_(SGC)

Auditor Interno

o ] PL-GC-04
&5 PROEXPORT &u PLAN GENERAL DE AUDITORIAS 03-12-2007
Fecha a realizarse
Tipo de Auditoria Responsable ene-12 may-12]| jun-12] jul-12/ago-12jsep-12] oct-12inov-12 dic-12

Auditorla interna (SGC)

Auditor Interno

Auditoria seguimiento

SAI Global (Empresa
cerlificadora del sistema)

Auditoria Interna (SGC)

Auditar Interno

e

F. Gestion de Calidad
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4.10.2 Plan individual de auditoria

El plan individual de auditoria contiene la informacion sobre los objetivos de la
auditoria, alcance de la auditoria, es decir la indicacion de los procesos que se
auditan y su ubicacion. Lo referente a los criterios, son las Normas ISO, ¢l Manual
de Calidad y los procedimientos que sc aplican al sistema y a los procesos que se
auditan.

El plan de auditoria cs presentado por el auditor lider y autorizado por el
representante de la direccion.

A continuacion se presentan los planes de auditoria interna realizada en el afio 201 L.
El objetivo de los planes en conjunto, es el de auditar todos los procesos dcl sistema,
iniciando por los procesos de direccion, que proporcionan informacion sobre el
compromiso de la gerencia general con el sistema, su involucramiento y

compromiso con la mejora continua del sistema.
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PLAN INDIVIDUAL DE PL-GC-07

AUDITORIA 30-11-05
FECHA: 14-feb-12
NO. DE AUDITORIA: 2012-01
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria Interna
OBJETIVOS: Determinar la eficacia asi como el cumplimiento de los requisitos del sistema de gestion

de calidad y verificar el grado de avance en la inclusion de la miel de abejas en el sistema de

gestion de la calidad.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Proceso de Gerencia General, Comercializacion, Exportaciones y Recursos

Humanos en Oficinas centrales, zona 9, Guatemala.

Norma ISO 9001:2008, capitulos 1, 4y 5.

CRITERIOS: Manual de Calidad (MA-GG-01).

AUDITOR LIDER: Jorge Judrez

EQUIPO AUDITOR: José Luis Garcia, Asistente de Gerencia General

Armando Escobar, Gerente de la Planta El Rancho.

Jorge Juarez, Contador General

FECHA DE LA AUDITORIA: 14y 15 de marzo 2012

FIRMA AUDITOR LIDER FIRMA GESTION/DE CALIDAD
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4.10.3 Programa individual de auditoria

Este documento es una guia en cuanto al orden y horario en el que se

desarrolla el trabajo de la auditoria.

PROGRAMA INDIVIDUAL DE

AUDITORIA PL-GC-07
No. AUDITORIA: 2012-1 TIPO DE AUDITORIA: Interna
RESPONSABLE DEL
PROCESO PROCESO EQUIPO AUDITOR FECHA HORA

Apertura Oficinas Centrales Auditor lider 14/03/2012 09:00
Gerencia General Gerente General Equipo auditor 14/03/2012 09:15
Comercializacion Gerente General Equipo auditor 14/03/2012 14:00!
Exportaciones Gerente de exportaciones |Equipo auditor 15/03/2012 08:00
Recursos Humanos Encargada de R.R.H.H. Equipo auditor 15/03/2012 14:00
Cierre Auditor lider 156/03/2012 16:00]

FIRMA GESTION DE CALIDAD: /5417’
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4.10.4 Listas de chequeo

Son documentos que se utilizan de guia para la conduccion de la auditoria

sin limitar el alcance a su contenido. A continuacion se muestran las listas

que corresponde al programa de auditoria que antecede y su alcance se

limita a cuatro procesos que se realizan en las oficinas centrales.

LISTA DE CHEQUEO
AUDITORIA INTERNA

RE - GC - 05

AUDITORIA No. 2012-1

PROCESO AUDITADO: GERENCIA GENERAL

Hoja 172
FECHA: 14-marzo-2012

AUDITORES:
José Luis Garcia, Armando Zscobar, Jorge Juarez

No. Pregunta/ Punto a verificar Cap. Aplicable de la Hallazgos
Norma IS0 9001-2008

1 [Responsabilidad de la direccidn
Compromiso de la direccién 5.1 El gerente general muestra conocimiento y do-
Solicitar evidencia del cumplimiento de minio sobre el sistema, Ha estado involucrado en
* Participacion en el establecimiento de politica de cal. la implementacion y desarrollo del sistema. S¢
¥ Participacion en el establecimienta de objetivo de cal. revisaron las minutas de reunion del cquipo res-
* Revision de la direccién (por lo menos 1 vez al afio), sable del sistema las cuales fueron dirigidas por
Evaluar si la politica es coherente con objetivos 3.3 el gerente
Revision por la direccidn 5.6 Se reviséd ¢l procedimiento de comunicacion
* Resultados de auditorfas interna y la documentacion en archivos elecué-
* Resultados de evaluacion de desempeno de procesos nicos para la consulta. Il servidor de la empresa
* Estado de acciones correctivas y preventivas funciona cficientermente.

* Acciones derivadas de la revision por la direccion Parte de la documentacién de trabajo para la
revision son los informes de auditoria interna, de
la auditoria de certificacion, evaluaciaones de
desempefio de los proce v estado de acciones
correctivas y preventivas cumplen sus objetivos
Se han tomado acciones correctivas como re-
sultados de las revisiones por la gerencia.

[.a mecjora en ¢l proceso de natural del uso de una
despedradora no se documento adecuadamente.

2 |Enfoque al cliente 5.2 En el proceso de comercializacion no se deteetd
Se puede definir con Encuesta de Satisfaccion det incidentes relacionados con los requisitos de los
Cliente (RE-GC-12) (Referencia Julio-Agosto 2011}, clientes.

Solicitar evidencia y su utilizacion La encuesta de satisfaccion de los clientes es

Evidencia crecimiento en ventas y clientes (objetivos positiva. S¢ observan comentarios y sugerencias

estratégicos)

3 |Objetivos de calidad 5.4.1 Son coherentes con la politica de calidad.
Comprobar si los objetivos de calidad son medibles Los objetivos son medibles y adecuadamente
Verificar si se han planificado cambios en ¢l SGC v se controlados.
mantiene la integridad del mismo

4 |Responsabilidad y autoridad 55.1 I.a responsabilidad y autoridad son definidos
Como se definen y comunican las responsabilidades y cn los documentos, instructivos y procedimientos
la autoridad? Descripeion de puestos DG-RIM-01, org Al inicio de la relacidn laboral se hace énfasis
nigrama DG-RH-04 en la estructura de la organizacion.

S |Representante de la direccidn 552 L.a responsabilidad del representante estan

Nombramiento del R.D. DG-GG-03

Que mecanismo utiliza el representante para informar
a la Gerencia del desemperio del SGC?

De que manera se asegura el RD que se promueve la
conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles?

Existe por parte del RID responsabilidad de relaciones
con partes externas y que se relacionan con el SGC7

claramente definidas.

El representante elabora un informe mensual

del desempenio del sistema de tion de calidad,
El representante se reune y dirige al comit¢ de
calidad.

El perfil del representante para ¢l sistema de
gestidn de calidad es adecuado.

Il representante asiste a la direccidn con la
comunicacion con clientes en su ausencid.
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LISTA DE CHEQUEO
AUDITORIA INTERNA

RE - GC - 05

AUDITORIA No. 2012-1

PROCESO AUDITADO: GERENCIA GENERAL

Hoja 272
FECHA: 14-marzo-2012

AUDITORES:

José Luis Garcia, Anmando Escobar, Jorge Judrez

Pregunta/ Punto a verificar

p. Aplicable de la
Norma 1SO 9001-2008

Hallazgos

6

Comunicacion interna
Se deberd verificar:
Que medio se atiliza para comunicar y método para

Verificar comunicacion externa al SGC
Verificar si se realizan reuniones informativas

553

La documentacion del sistema se encuentra

en forma digital en la red de la empresa y
disponibie para su consulta.

Para la divulgacion de informacion, documento o
cambio a los mismos. se realizan reuniones a
todos los niveles de la empresa.

Gestidn de los recursos

Verificar existencia de Proyecto de mejoras
Importancia que le da la gerencia a la determinacion de
la competencia del personal relacionado con ¢l SGCy
como sc determina la competencia para cada puesto?
Verificar la utilizacién por la alta direccion de los
resultados de la evaluacion de la infraestructura?

En el proyecto de mejoras se determing la exis-
tencia de programas proyectas de mejoraa la
infracstructura, plancs de mejora y ampliacién del
sistema de gestion a la inocuidad del producto

a través de la certificacion bajo la norma inwerna-
cional BRC (Estandar Global para la Inocuidad
Alimentaria), No se contemplo la compra de un
despedrador para ¢l drea de limpicza

Objetivos estratégicos
Verificar el cumplimiento de los objetivos

iento

Los objetivos estratégicos huscan el crec
de opraciones y de clientes, la mejora continua
del producto y desarrolle del sistera para ia
satisfaccion de los clientes,

Proceso de inclusion de la miel

Verificar el grado de avance en el sistema la inclusion
de la miel. Los objetivos, politica de calidad, objetivos
de calidad, documentaciéon

[P NRVARIA
B

La produccion de la miel se ha incluido en la Po-
litica y objetivos. Se ha trahajado en los proce-
dimientos, instructivos v la documentacion
general, por lo que estard lista para la auditc
de recertificacion y certificacion de la micl.
Aplica para la mejora continua.

Revisar las observaciones de la auditoria externa de
seguimiento realizada por SAT Global

Auditoria Sai Global

Todas Jas observaciones y no conformidades
de fa auditoria de certificacion s¢ encuentra
debidarnente cerradas a la fecha

o7 (Re,é_}

L&
el Go.

4
°A,¢:*/7{/w20
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LISTA DE CHEQUEO
AUDITORIA INTERNA

RE - GC - 05

AUDITORIA No. 2012-1

PROCESO AUDITADQ: COMERCIALIZACION

FECHA: 14-marzo-2012

AUDITORES:
José Luis Garefa,

Armando Escobar. Jorge Juarez

Pregunta/ Punto a verificar

Cap. Aplicable de la
Norma 18O 9001-2008

Hallazgos

Verificar ¢l cumplimiento del objetivo de calidud
{Cumplimiento del 100% de los contratos

y andlisis estadistico de encuestas, 90% satisfaccion)

5.4.1

Los contratos y 1a documentacion de las expor-
taciones cumplen con los requisitos del sistema
{periodo revisado de Julio 2011 a marzo 2012}
La encuesta de satisfaceion demuestra el 95%
Se plantea mejorar la medicion de

favorat

o

objetivos

IS

Verificar las especiticaciones de los chienes y su

revisién

sitas a ¢hientes, fnvitaciones a visitar instalaciones,
participacion en ferias)

Solicitar contatos de venta (RE-VE-G2)
Solicitar confirmacidn de clientes (DG-

Solicitar reporte trimestral de despachos

Salicitar evidencia de comunicacion con los clientes {vi-

52

Les contratos y pedidos especifican los requisitos
de calidad del producto y condiciones de la venla
y entrega. La gerencia demostro la realizacion
de visitas a los clientes de Norte América, Asia

uropoa durante ¢l mes de Noviembre 2011

Proceso de inclusién de la miel
4 verificar ¢l procedimiento para la comerciabi-

Se debe
zacion de la micel

Actualmente se realiza ventas de miel. por lo gue
para la inclusion de la miel dentro del sistema se
han considerado los requisitos que demandan los

clientes.

Revisar las observaciones de la auditoria externa de

seguinnento realizada por SAI Global

Audnoria Sai Global

Fueron atendidas y a la fecha se encuentran

cerradas
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LISTA DE CHEQUEOQ
AUDITORIA INTERNA

RE - GC - 05

AUDITORIA No, 2012-1

PROCESO AUDITADO: EXPORTACIONES

FECHA: 15.marzo-2012

AUDITORES:
José Las Gare

Armando Escol

No. Pregunta/ Punte »n verificar

Cap. Aplicabte de ln
Norma 1ISO 9001-2008

Hallazgos

1 Venf

en comercializacion y los reguisitos del producto estan

pecificados

como sus condiciones de venty

Verificar jas instrucciones de carga.

ar en Tos contratos de venta si han stdo autorizados

Los contratos cuentan con las autorizaciones

v requisitos. Fn el mes de febrerc ¢l

contrato 201 1-35 del cliente Mercomun Ceo. no se
incluyo en el programa de embarques de febrero
2012, por Jo que no se planifico su producuion

2 |Verifieacion de documentos y registros 423
Plan de Embarques PL - EX - 01 424 Los contratos revisados cuentan con la
Cuadro <de Ventas RE - X < 01 documentacién compieta de acuendo
Certficado de Calidad de Exportacion PL - X - 08 al Frocedimiento de Exportaciones,
Certificado de Peso de Hxportacion PL - EX - (6
Centificado de Analisis PL - EX - 08

3 |Se seleccionaran S embarques de diferentes clicntes y 823

preferiblemente de contratos nuevos para revisar

l.a documentacion de fos embarques esta com-

andlisis de calidad, logistica de embarques, facturas, 721 pleta, Los embarques seleccionudos son 2011-16,
evaluacién de proveedores (Suministros) y registros 7.2.2 2011-25, 20121, 20127 ¥ 201211, en los proce-
De las muestras tomadas, se pedird gque en planta se 753 505 de Comerctalizacton y Exporaciones todo
muestre la trazahilidad del producto en control de esta confome. Se le dara seguimientio en planta,
calidad y produccidn

4 {De la medicion de objetivos de su proceso’ St
6.1 ,Considera que son adecuados? 8.5.1 Son medibles pero plantean inclutr medicion de
6.2 (Le ayudan a plantear mejoras al proceso? crecimiento.

S |Proceso de inclusién de la Miel Ei procedimiento ya esta elaborada. Adn no ha
Se debers verificar el procedimienta para fa expo 4.2 sido autorizado por la Gerencia y Gestion de

de lamiel

Calidad por 1o que no ha sido colocado en la red
Se considerd {os requisitos de Jos clientes

& |Re
Segumiento re;

las observaciones de la auditoria externa de
da por SAL Giobal
Reporte de no conformidades (RE-GC.063

Auditeria Sai Global

Taodas las observaciones han side atentid

fec

102

Revisidn

a auditoria esta cerradas

e

77 T FAudndres



LISTA DE CHEQUEOQ
AUDITORIA INTERNA

RE-GC-05

AUDITORIA No. 2012-1

PROCESO AUDITADO: RECURSOS HUMANOS

FECHA: 15-marz0-2012

AUDITORES:
José Luis Garcia, Armando Escobar, Jorge

No. Pregunta/ Punto a verificar Cap. Aplicable de la Hallazgos
Norma [SO 9001-2008

I |Verificar Organigrama de la planta 4.2 El organigrama muestra adecuadaments la

estructura

2 [Verificar ¢l uitimo informe de la evaluacion del Chima
Labuoral 64 L1 Chima Laboral del aito 2011 tuvo una valuacion
Verificar plan de mejora de clima laboral RE-RH-04 6.2 alta ¢n los procesos con excepcion de
Preguntar si la evaluacion de desempefio para o« Exportaciones. Se programo actividades de
macion de puesto se hace en oficinas y planta inteligencia emocional v trabajo en equipo.
Verificar ultimo ingreso en oficinas Las evaluaciones de desemperto del periodo

2011 ticnen resultados aitos

3 | Vertlicacion de registros 423
Muestra con personal de nuevo ingreso en Guatemala 4.2.4 En el proceso de induccion al personal de ingreso
y en Planta reciente se dio a conocer ¢l manual de bicnvenida,
Verificar ef traslado de informacién del personal de las condiciones del contrato de trabajo y los
reciente ingreso (ver listado) a las oficinas centrales expedientes estan campletos.

Verificar contratos de trabajo. Los contratos de trabajo fucron enviados al
Ministerio de Trabajo.

4 |Programa de capacitacion PL-RIH-02 2010-2011 6.2 L.os programas de capacitacion han sido desa-
Intorme y medicion de los programas de capacitacion 3 rrollados por los jefes de procesos v autarizados
Ivaluacién de la Capacitacion p/fefes darea (RE-RF-13) por ¢l consejo de calidad. Las capacitaciones

luacion ¢ informe de ta infraestructura 20102011 son evaluadas por lo general 2 meses después
Lvaluacion ¢ nforme del clima laboral 2010-2011 Se realiza en el mes de junmio de cada afio Ja eva-
luacion de infracstructura v se incluye en los
proyectos de mcjora

3 JACCIONEs COrrectiVas/preventivas para prevenir
perdidas y como actuar en caso de desastres 6.4 Se cuenta con un manual para aCtudr en casos
en oficinas centrales de emergencia en la planta. No incluye lo que
Verificar si se ha trasladado informacion de los scguras se relaciona a la atencion en caso de desastres
a todos los empleados que cuentan con ¢l mismo naturales. Se tiene contratado un seguro para

enfermedad v accidentes

6 D¢ la medicidn de objetivos de su proceso s4.0
Considera que son adecuado: 8.5.1 Los objetivos son medibles y adecuados. Se
(Le ayudan a plantear mejoras al proceso? plantea mejorar la medicion de la eficiencia de

las capacitaciones.

7 {Proceso de inclusion de la miel 6.2 Se ha documentado los perfiles del personal de
Se debera verificar los pertiles de los trabajadores para fa produccion de la miel para garantizar la comg
fos procesos de produccion tencia en base a educacion, formacién v experie

cia, para garantizar la contormidad del producto

8 [Revisar las observaciones de la auditoria externa de

seguimiento realizada por SAL Global

Reporte de no conformidades (RE-GC-063

Auditoria Sai Global

Todas las observaciones han sido atentidas v a la

fecha de la auditoria han sido cerradas.
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Apartado Postal 122F
Ciudad de Guatemala
Guatemala, C.A.

RE- VE — 02
CONTRATO DE VENTA Fecha: 13-08-2010
Contrato No. 2011-35
Fecha del documento: 09 de noviembre de 2011
VYendedor Comprador
Promociones de Exportacidn, S.A. Mercomun, Co.

4-6 South Street Epsom Surrey KT 22
United Kingdom
Atencion: Sra. Rachell Arias

Tel: 2331-6446 /7 Fax: 2334-6524 Tel : 1372 2300 62

CONFIRMAMOS HABER VENDIDO LO SIGUIENTE:

Descripcién Ajonjoli Descortezado Guatemalteco
- Ajonjoli Descortezado Marca "Elefante”
Calidad R

99.9% Pureza

Cantidad Aproximada

50,000 Kilos. ( 1,087qq )

Precio Unitario Por Kilo

1S$2.94

Valor Total:

Despacho:

Direccion de Despacho:
Puerto de embarque:
k“orma de Pago:
Empaque:

Observaciones:

FOB USS$.147,000.00

Previa aceptacion de muestras pE ~GC= OF (P z/.:) )
25,000 kilos 26 de enero 2012
25,000 kilos 23 de Febrero 2012. NG —Zovz- 1

Planta Proexport Retalhuleu.

Puerto Santo Tomas de Castilla
Plazo de Crédito a 90 dias

Bolsas de Papel de 50 Lbs. Netas ¢/u.

FFavor devolver sellada y firmada esta copia.

Vendedor : igw/ Comprador : ) '
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RE - AF - 16

RESUMEN DE LA COMPARACION PRESUPUESTAL
PERIODO DEL ¢1 DE ENERO AL 31 DE DICEMBRE DE 2012

COMPARACION PRESUPUESTAL DE COSTOS ¥ GASTOS

Cuenta Valor Valor Variacién % Variacién | Referencia
Real Presupuesto

Ventas 84,841,600 63.00C.000 1.841,600 2.92% Nota
Costo de ventas (55.800,%C0) (54,300,000} 1,500,100 “2.76% Nota 2
Gastos de operacion (4,704.600) (4,600,000} (104,800) 2.28% Notia 3
Gastos financieros {3.313,155) {3,25C,000) {63,155) 1.94% Nota 4
Resultado antes de impuestos 1,023,445 850,000 173,445

impuesto sobre la renta 317,268 263,500 53,768 20.41% Nota %

COMPARAGION PRESUPUESTAL DE INVERSION

Cuenta Valor Valor Variacion % Variaciéon | Referencia
Real Presupuesto

Propiedad Plarta y Equipo

Edificies 248,200 250.000 (3,800) -1.52%
Maquinaria y equipa 425,000 57,506 13.53% Now@a 6
Equipo de computo 25,800 900 3.49%
Programas 123,000 130,000 (7.000) -5.38%
Equipo de laboratorio 22,000 285,000 {3.000) -12.00%
Inversiones -

Nota 1 La variacién en las ventas se debe al incremento de 2,000 guintales de ajonjcli descortezado
en relacion a la proyeccién

Nota 2 La variacidn en el costo de ventas se debe al incremento de 2,000 quintales de ajoniol! descortezadc
en relacion a la proyeccién

Nota 3 La variacion en los gasto de operacion se refaciona con el incremento €n j0s gastos por transporie

maritimo, producto del incremento en las ventas

Nota 4 La variacion en los gastos financieros se debe al aumento del endeudamientc bancario duranie
ios meses de noviembre y diciembre 2012

Nota 5 La variacidn del el ISR por pagar es producto de la variacion dei resultado por ef incremento de las
ventas. )
2
ge- Ge-or (P 2>
Nota 8 La vanacion en ja compra de magquinana y equipe se debe a la compra de una despedradera
utlizada en el proceso de impieza (valor de la raquina instalada Q. §5,000.00) 0‘ H , - ezote - {
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PL~- GC - 32

PLAN PARA LA GESTION DE Fecha: 13-12-2010
INCIDENTES Y EMERGENCIAS
Pagina 1de 3

PROPOSITO

Organizar las acciones de preparacion y respuesta de la empresa para incidentes y emergencias

que puedan tener impacto en la inocuidad, legalidad y calidad alimentaria.

GENERAL:

OBJETIVOS DEL PLAN

Fortalecer la capacidad de respuesta de la empresa, para el buen manejo del incidente

ESPECIFICOS.

A) Lograr que el personal

segun el escenario identificado que se presente.

identifique sus amenazas y vulnerabilidades, participando en las

soluciones de mitigacién y gestion del riesgo que deben desarrollar.

B) Contribuir a la organizacion y capacitacién del personal, que conforman los comités de

emergencia y/o brigadas de respuesta, para proteger la inocuidad, legalidad y calidad

alimentaria del producto.

acuerdo a su ubicacion.

C) Fomentar la coordinacion del personal con otros actores identificados en la localidad de

INTEGRANTES DEL COMITE Y/O BRIGADA PARA EMERGENCIAS

José Marbin Administracion Contador
Maldonado Administrativo =
Juan Inocente . o =3
Alvarez Limpieza ajonjoli Jefe de Turno z S
Douglas Cuculista Descortezado Jefe de Turno B 3
Manuel de Jesls 5 £
Rivera Descortezado Jefe de Turno GE_) c%
Leonidas Agripino Laboratorio Laboratorista & gi
Lopez LAY
" Taller N &
Francisco Mejia Mantenimiento Electricista

Le-G6e-oy% M. Y- tere-|
P ) 0.
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PLAN PARA LA GESTION DE
INCIDENTES Y EMERGENCIAS

PL—- GC - 32
Fecha: 13-12-2010

Pagina 2 de 3

IDENTIFICACION DE INCIDENTES EN LA EMPRESA

Departamentos priorizados segun identificacion de incidentes:

No. Incidente

Causas

Acciones durante el
incidente

Acciones después del
incidente

1 Incendios

IR

Por usc de gas

Por corto circuito

Descarga atmosférica

Por grano almacenado a granel

-

Uso de extintores,
disponibies en cada drea de
trabajo.

Evacuacion del personal del
area

Liamar a los bomberos.

.

.

Verificar la salud del
personal.

Evaluar el estado de la
maquinaria y el producte

2 Interrupcion del fluido « Por fallas en ias bombas de « Verificar el estado del » Revisar el estade del
de agua abastecimiento producto en el drea de producto procesado
descortezado. inmediatamente despugs
« Detener el proceso del corte del suministro
» De ser necesario solicitar
suministro de agua a los
bomberos
3 Interrupcion del « Por corte fortuito del « Verificar el estado del « Apagar el generador ce
suministro de energia suministro producto en el drea de energia eléctrica.
eléctrica « Por cortes programados del descertezado » Verificar el funcionamiento

suministro

.

Proceder a encender el
generador de energia
eléctrica

Si fuera paro programado
tomar acciones previas para
ia produccion

de ia maquinaria y el estado
del producto.

CINCO PASOS INDISPENSABLES QUE LA EMPRESA DEBE CUMPLIR EN LA ATENCION DE
INCIDENTE Y EMERGENCIAS

1. ACTIVAR EL EQUIPO DE RESPUESTA A EMERGENCIA (Director en funciones):

+ Claridad de quien asume el liderazgo en la circunstancia que se presenta
* Confirmacion de los miembros de emergencia que estan disponibles
¢ Claridad de los roles y planes de accion a tomar por el personal. (De acuerdo al cargo

actual).

2. COMUNICACION INICIAL DE ALERTA A LA GERENCIA GENERAL:

+ Esto incluye una comunicacion inmediata via teléfono a cualquiera de los miembros
del equipo de emergencias, informando lo sucedido no importando tener los detalles
completos. El equipo de emergencia, se encargara de diseminar las comunicaciones
en los sectores claves de la empresa.
caja de herramientas, el directorio telefonico de todos los empleadcs, gerentes,
directivos de la empresa y otros que se consideren necesarios.

gE -Ge o)
CrP.2fs)
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3. REALIZACION DE EVALUACION INICIAL (EDAN):
« Diagnéstico rapido que muestre la situacidon actual, aungue no se cuente con (a
informacion completa.
+ Elaborar o poner en practica las acciones, de acuerdo a la circunstancia o evento que
esté ocurriendo.
¢+ Tomar fotografias de interés para compartir posteriormente en los informes, para
seguimiento.

4. ACTIVACION DE COORDINACION CON OTRAS ORGANIZACIONES:
+ Contacto con la Red Nacional de Emergencia CONRED (PBX 23854144 y 4162).
¢ Contacto con las Redes de Emergencia, Cruz Roja (22536540-42), Bomberos
Municipales (22327634 y 22323077) y Bomberos Voluntarios.

+ Esta respuesta no es la unica, sino la inmediata mientras se tramita la obtencion de
fondos adicionales en respuesta al desastre.

. re G- O3 DM e w4
(P.2/s)
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4.10.5 Informe de auditoria interna

El informe de auditoria debe proporcionar un registro completo de la

auditoria y debe incluir o hacer referencia, aunque no se limita a lo

siguiente:

o los objetivos de la auditoria

o el alcance de la auditoria

o laidentificacion del equipo auditor
o criterios de la auditoria.

o los hallazgos de la auditoria

o las conclusiones de la auditoria.

A continuacion se presenta el informe final de auditoria que corresponde al

resultado del plan y las listas de chequeo mostradas.
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Fecha: 29 de Marzo de 2012. Auditoria No.: 2012-1
Para: Licenciada Isabel Cérdova

Representante de la direccion

Proexport
De: Jorge Judrez

Auditor lider
OBJETIVOS

Objetivo general
Verificar la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad y el cumplimiento de los
requisitos de acuerdo a la Norma 1SO 9001:2008.

Objetivos especificos
¢ Verificar el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.
o Verificar el uso correcto de los registros como evidencia del cumplimiento de los
procedimientos e instructivos que aplican a la Norma ISO 9001:2008.
e Verificar la documentacion y el uso correcto de los registros como evidencia del
avance del proceso de la produccién de miel para su certificacion.

ALCANCE

Los procesos de Gerencia General, Comercializacion, Exportaciones y Recursos Humanos
en oficinas centrales, zona 9. Se incluye la revision preliminar del grado de avance de la
documentacién del proceso de produccion de miel asi como la inclusion de este producto en los
procesos del sistema de gestién de calidad

CRITERIO
Norma ISO 9001:2008.
Manual de Calidad (MA-GG-01).

EQUIPO DE AUDITORES
José Luis Garcia
Armando Escobar
Jorge Juérez (Auditor Lider)
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NO CONFORMIDADES

Exportaciones {N.C, 1-2612-1)

Se determing que el departamento de Fxportaciones no incleyo cn et programa de embargues
correspondiente al primer semestre del afie 2012, el contrato No. 2011-35 del cliente Mercomun
Co., razdén por la cual, el proceso de descortezade envid |la advertencia del riesgo de incumpli
con las entrepas de la semana del 20 al 25 de febrero, ya que dentro de los programas de
preduceion del proceso no fueran incluidas.

Punto de Norma ISO 9001:2008 7.2.1

Manual de Calidad ¢ Inocuidad 7.5.1

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Gereneia General (O.M. 1-2012-1)

Se debera utilizar el Registro de Mejora Continua (RE-GC-08) para autorizar ¥ controlar  los
proyeclos de mefora. Sc determing que derivado de las reuniones del Consejo de Calidad, se
evalug y autorizd Iz adquisicion de un Despedrador para ¢l proceso de natural, el cual se
encuenlra operande vy segln los reportes de control de calidad, s ha  disminuido
considerablemente las existencias de parliculas minerales de este tipo en el producte de natural
resuliante. Este proyecto no fue considerado dentro de los presupuestos de inversidn. La
gjecucian presupucstal, muestra que no afectd considerablemente las proyecciones.

Manuai de calidad 8.5

Comercializacion {O.M, 2-2012-1)

Se puede incluir dentro de la medicion de abjetivos, o relacionade con el crecimiento en
comparacion con periodos anteriores, o gue podria servir de indicador del desarrollo de las
operaciones de la entidad,

Punto de Norma [SO 500712008,

Exportaciones (.M. 3-2012-1)

S¢ puede incluir dentro de la medicién de objetivos, lo relacionado con el crecimiento en
camparacién con periodos anteriores, lo que podria servir de ndicador del desarrolio de las
operaciones de la entidad.

Punto de Norma [SO 900 [:2008.

Recursos Humaanos (0,M, 4-2012-1)

El sistema de pestidn de |a calidad cuenta con el documento *Plan para la gestion efectiva de
incidentes y emergencias” preparado paia la atencion de casos de emergencia dentro de la planta;
sc podrfa incluir la parte relacionada a la atencidn de desastres naturales.
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OBSERYACIONES:

= En los proceses auditados se selicitaron documenios y registros que conticnen cyidencia
para verificar el cumplimiento de los requisitos de los criterios aplicables Norma 180
S001:2008 v Manual de Calidad & [nocuidad).

+ La colabaracidn de los respensables de los procesos auditados permitia el cumplimienlo
de los objetivos planteados para ta auditoria.

CONCLUSIONES:

+ La gerencia general externo su compromiso con el desarolle y mejora continua del
sistema, por lo que se ha trabajado para incluir la certiticacion de fa micl de abejas.
También se ha inictade el proceso de documentacion para toprar la certificacion del
proceso de descoriczado de ajonjoll bajo la Norma BRC Estéindar Global para la
Inocuidad Alimentaria, la cual es una norma de reconocimiento mwundial ¥ que es
solicitada por clientes de Europa, lo que permitivd seguir compitiendo ¢n cste mercada.

v El uso de Jos documentos y registros permitio obtener evidencia de las operaciones det
Sistema de Gestion de La Calidad v del adecuado desempefic de los procesos y sus
nstruchvos.

s Se e ha dado seguimiento y cumplimiento a las acciones correctivas resultantes de las
auditorias internas y externas al sistema de gestién & inocuidad.

-
s

“Kudidor lifﬁer

ANEXOS:

Plan Individual de Auditoria (PL-GC-06}.
Programa Individual de Auditoria (PL-GC-07).
Listas de Chequeo. (RE-GC-03).
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Se presenta a continuacion la documentacion de la auditoria interna realizada en el

mes de diciembre 2012 a los procesos de gerencia general y de administracion y

finanzas.
. PLAN INDIVIDUAL DE PL-GC-07
@%ﬁfb PROEXPORT% AUDITORIA 30-11-05
FECHA: 05/11/2012
NO. DE AUDITORIA: 2012-03
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria Interna
OBJETIVOS: Verificar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, asi como verificar los planes de

mejora continua.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Oficinas Centrales: Proceso de Gerencia General y Administracion y Finanzas

Norma SO 9001:2008 Capitulo 7
CRITERIOS: Manual de Calidad (MA-GG-01).

AUDITOR LIDER: Jorge Juarez

EQUIPO AUDITOR: José Luis Garcia, Asistente de Gerencia General
Armando Escobar, Gerente de la Planta El Rancho.
Jorge Judrez, Contador General

FECHA DE LA AUDITORIA: 05 y 06 de Diciembre 2012

h
F!RJVI’A AUDITOR LIDER FIRMA GESTIO‘* DE CALIDAD
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Gl atn R PROGRAMA INDIVIDUAL DE
#ﬂ& PROEXPORT \ AUDITORIA PL-GC-07
N L
No. AUDITORIA: 2012-3 TIPO DE AUDITORIA: Interna
RESPONSABLE DEL
PROCESO PROCESO EQUIPO AUDITOR FECHA HORA
Apertura Oficinas Centrales Auditor lider 05/12/2012 09:00
Gerencia General Gerente General Equipo auditor 05/12/2012 09:15
Administracion y Finanzas Gerente de Admon. Y F.  |Equipo auditor 05/12/2012 14:00
Administracion y Finanzas Gerente de Admon. Y F.  |Equipo auditor 06/12/2012 09:00
Cierre oficinas centrales Auditor lider 06/12/2012 13:00

FIRMA GESTION DE CALIDAD:
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RE-GC - 05

AUDITORIA No. 2012-3

PROCESO AUDITADO: GERENCIA GENERAL

FECHA: 05-diciembre-2012

AUDITORES:
Jos¢ Luis Gareia, Armando Escobar, Jorge Juarez

No. Pregunta/ Punto a verificar Cap. Aplicable de Ia Hallazgos
Norma 1SO 9001-2008

I [Responsabilidad de la direccion
Compromiso de la direccién 5.1 La revision por la gerencia ha permitido replantear
Solicitar evidencia del cumplimiento de 6 la medicion de los objetivos estratégicos de
* Revision de la politica y objetivos. acuerdo a la situacion mundial actual del negocio
Solicitar resultados de la revision del sistema de ajonjoli, por lo que la inclusion de la micl
* Resultados de auditorias permitira estabilidad de las operaciones.
* Resultados de evaluacion de desempeiio de procesos El presupuesto muestra un crecimiento en ventas
* Estado de acciones correctivas y preventivas del volumen de unidades pero disminucion de los
* Acciones derivadas de la revisién por la direccion precios y aumento en general por la venta de
Verificar miel.
* Presupuestos para el ano 2013 Se evidencio la necesidad de financiamento exter-
* Planes de mejora no y que se mantendra el nivel de endeudamiento
* Recursos para el correcto funcionamiento de la planta con una tendencia a la disminucién a mediados
* Ejecucion presupuestal del afio 2013,

2 |Enfoque al cliente 5.2 La encuenta de satisfaccion de los clientes son
Se puede definir con Encuesta de Satisfaccion del positivas. Se observan comentarios y sugerencias
Cliente (RE-GC-12) (Referencia Julio-Agosto 2012).
Solicitar evidencia y su utilizacién

3 |Gestion de los recursos 6.1 Ll proyecto de mejoras plantea la realizacion de
Verificar existencia de proyecto de mejoras. mejoras a la infraestructura, planes de mejora
Importancia que le da la gerencia a la determinacion de 6.2 y ampliacion al sistema gestion a la inocuidad
la competencia del personal relacionado con el SGC y del producto a través de la certificacion bajo la
como se determina la competencia para cada puesto? norma internacional BRC (Estandar Global para la
Verificar la utilizacion por la alta direccién de los Inocuidad Alimentaria).
resultados de la evaluacion de la infraestructura?

4 {Proceso de inclusion de la miel
Verificar el grado de avance en el sistema de la inclusié 5.1 El proceso de produccion de miel ya se
de la miel. Los objetivos, politica de calidad, objetivos 53 cncuentra certificado. La documentacion ya
de calidad, documentacion. 54 s tiene incluida en el sistema y en los archivos

eléctronicos para su consulta.
5 |Revisar las observaciones de la auditoria externa de

seguimiento realizada por SAI Global

Auditoria Sai Global

Todas las observaciones y no conformidades
de Ja auditoria de certificacion se encuentran
debidamente cerradas a la fecha.

Revision
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LISTA DE CHEQUEO
AUDITORIA INTERNA

RE - GC - 05

AUDITORIA No. 2012-3

PROCESO AUDITADO: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Hoja 172
FECHA: 05y 06-diciembre-2012

AUDITORES:
José Luis Garcia, Armando Escobar

No. Pregunta/ Punto a verificar Cap. Aplicable de la Hallazgos
Norma ISO 9001-2008

I | Verificar ¢l procedimiento de administracion y finanzas
asi como su mapa de procesos. 42 Se observo el procedimiento. Describe funciones.
* Objetivos del proceso 5.4 responsabilidad y atribuciones.

* Medicion de objetivos Los objetivos son dc analizar. registrar y propor-

* Estado de acciones correctivas y preventivas ciona informacion contable y financera oportuna
y confiable. Se miden por cumplimiento de fechas
en entregas de informacién, de obligaciones
patronales y tributarias.

2 |Control presupuestal 5.1 Existen presupuestos elaborados para periodos
Verificar los presupuestos, el control y su actualizacion. 6 anuales y se realiza control presupuestal
Verificar la planificacion de asignacion de recursos asi en forma mensual. Sus resultados se analizan
como la inclusion del plan de mejoras (proyectos opera- con la gerencia y si se hace necesario se
livos e inversion) ajustan los presupuestos.

El plan de mejora incluye la inversién en maqui-
naria para el proceso de descortezado, la certifi-
cacion de la miel y la certificacion bajo la norma
BRC del proceso de descortezado de ajonjoli.

3 |Revision de registros
Revision de los Estados Financicros y sus integraciones. 42 El procedimiento establece la emision de informa-
Verificar si la informacién ha sido validada por la ! cién financicra autorizada por la gerencia.
gerencia y si se encuentra al dia. A través de las minutas se establecié que para
Verificar la aplicacion de las normas obligatorias. los meses de marzo y junio 2012, la informacion

sc presentd fuera del tiempo establecido.
Los registros contables y estados financieros se
emiten de acuerdo a NIIF para PYMES.

4 |Revision de cumplimiento de obligaciones patronales 1 Se establecid que se ha implementado un
y fiscales. programa semestral de presentacion y pago

de impuestos.

Sc reviso declaraciones y determinacion de los
montos de los impuestos de enero a noviembre
2012

Se reviso las planillas presentadas y pagadas
al seguro social y cumplen con las leyes
laborales.

5 |Obtener evidencia de contingencias fiscales y laborales. 1 Se obtuvo la declaracion de la administracion

en relacion a la inexistencia de contingencias
tributarias y del ambito laboral.

Se observa acumulacion del crédito fiscal del
IVA por cobrar, que se encuentran en proceso de
reclamo ante la SAT. De surgir ajustes afectard
¢l saldo a recuperar pero no tendran incidencia
en mullas y recargos.
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LISTA DE CHEQUEO
AUDITORIA INTERNA

RE -GC-05

AUDITORIA No. 2012-3
PROCESO AUDITADO: ADMINISTRACION Y FINANZAS

Hoja 2/2
FECHA: 05y 06-diciembre-2012

AUDITORES:
José Luis Garcia, Armando Escobar

No. Pregunta/ Punto a verificar Cap. Aplicable de la Hallazgos
Norma ISO 9001-2008
6 |Revisidn de los informes de Auditoria Financiera Externa 1 Los asuntos incluidos en los informes de auditoria
5 externa en las revisiones semestrales, han sido
atendidos y ccrrados.
7 [Revisar las observaciones de la auditoria externa de

seguimiento realizada por SAI Global

Auditoria Sai Global

Todas las observaciones y no conformidades
de la auditorfa de certificacion se encuentra
debidamente cerradas a la fecha.

Revision

120

f f. Auditores




_ RE-GC-07
INFORME FINAL DE AUDITORIA
Pagina1de 3

Fecha: 19 de Diciembre de 20172, Aunditoria No: 2012-3
Para; Licenciada Isabel Cordova

Representante de la direccidn

Proexpart
De: lorge Judrez

Auditor tider

OBJETIVOS

Objetivo general
Vertlicar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad vy ¢ cumplimicnto de los
requisitos de acuerdo a la Nonna 1S 9001 :2008.

Ohbjetivos especificos
«  Vorificar el cumplimienzo de las requisitos de fa Narma [SO 9001:2008.
¢+ Verilicar of use correcto de Ins registros como evidencia del cumplimiento de los
procedimicntos & instruetivos que aplican a la Norma ISO 90012008,
+  Verificar ¢l complimienta de las leyes tibutarias v laborales aphicables.

ALCANCE

Los procesos de Gerencia General y Adminisizacién v Finanzas en Oficinas Centrales,
zona 9. Se incluye la revision de los proyectos de mejora, presupuestos y control presuptestal

CRITERIOS
Norma 150 9001:2008.
Munual de Calidad (MA-GG-01),
Leyes tributarias v laborales vigenies.
EQUIFO DE AUDITORES
losé Luis Gareia

Armando Fscobar
Jarge Judrez {Auditor Lider)
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NO CONFORMIDADES

No se reportan no conformidades

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Gerencia general
No se reporta oportunidad de mejoras en este proceso.

Administracién y finanzas (0.M. 1-2012-3)

Los presupuestos deberdn estar disponibles con anticipacién al inicio del periodo que
corresponden. Se observé que el presupuesto para el afio 2013 aiin no se encuentra aprobado,
aunque la gerencia informo que los cambios que se haran no son significativos en las cifras que
presentan en el presupuesto que fue proporcionado al equipo auditor.

Punto de Norma [SO 9001:2008 4.2.3.

La informacién financiera deberd estar disponible y autorizada en los tiempos que indica el
procedimiento de Administracion y Finanzas. Se debera evaluar si los tiempos estipulados son
los adecuados.

Punto de Norma ISO 9001:2008 4.2.4.

La revision de los informes de la Auditoria Externa Financiera, indica que se han archivado
cheques de pago sin la factura original de respaldo. Se indica que las facturas son retiradas para
documentar las solicitudes de devolucion del crédito fiscal por el IVA. Se debera establecer un
mecanismo que permita archivar los documentos con su respectivo documento de pago.

Punto de Norma ISO 9001:2008 4.2.4.

OBSERVACIONES

e En los procesos auditados se solicitaron documentos y registros que contienen evidencia
para verificar el cumplimiento de los requisitos de los criterios aplicables (Norma 1SO
9001:2008 y Manual de Calidad y Procedimientos del Proceso de Administracion y
Finanzas).

e Las observaciones de la Auditoria Externa de los Estados Financieros, fueron
debidamente atendidas.

¢ La colaboracién de los responsables de los procesos auditados permitié el cumplimiento
de los objetivos planteados para la auditoria.
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CONCLUSIONES:

¢ La gerencia general ha planteado mcjoras importantes al sistema de gestion en la
inversion en infraesiructura y la certificacion de la produccidn de ajonjoli descortezade
bajo el sistema BRC Estandar Global para la Inocuidad Alimentaria. La revision de la
documnentacion bajo esla norma evidencia un avance significativa,

e Elooso de los documentos ¥ registros permiten obtener evidencia de las operaciones del
Sistema de Gestidn de La Calidud  y del adecuado desempeiio de los procesos y sus
instyuctivos.

«  Se le ha dado scguimicnto a las acciones correctivas resultantes de lay auditorias internas
¥ externas al sistema de gestion de calidad ¥ los Fstados Financierns. Mo se obtiva
evidencia de contingencias fiscales.

Suditor lider

ANEXOS:

Plan [adividual de Auditoria (PL-GC-06).
Programa [ndividual de Auditoria (PL-GC-07).
Listas de Chequeo. (RE-GC-03).
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REVISION POR LA RE - GG - 04
DIRECCION

Fecha: 28 de diciembre 2012

Informacion para la revisién

a) Resultados de Auditorias

La auditoria externa de re certificacion efectuada por SAT Global tuvo lugar ¢l mes de septiembre
pasado. A finales del mes de octubre se revisaron los avances que se han tenido dentro del SGC.
avances que se han hecho en base a las recomendaciones descritas en reporte de la auditorfa
mencionada.

b) Retroalimentacion del cliente

Se mantiene una constante comunicacion via telefdnica o e-mail con los clientes, los cuales estan
satisfechos con el producto que Proexport ofrece, adicional a las encuestas que se les
proporcionard a los clientes anualmente, se mantendrd una comunicacion constante con eflos para
verificar ¢n forma mensual que se esta cumpliendo con las expectativas de los clientes.

¢} Desempeiio de los procesos y conformidad del producto

El desempeio de todos los procesos estd dentro del rango aceptable segin los indicadores
establecidos. Se verificd la informacion de los indicadores del proceso de control de calidad del
semestre julio - diciembre 2012, y se muestra una satisfaccion del 99.9% en relacién a la
conformidad del producto despachado.

d) Estado de las acciones correctivas y preventivas
Se ha promovido la mejora en la redaccion de las acciones correctivas y preventivas. Accion
recomendada por SAT Global.

¢) Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas

Gerencia General le ha dado seguimiento tanto a la implementacion de las mejoras que se han
hecho desde la Pre-Auditoria y también se e hace llegar las actas de las reuniones de Consejo de
Calidad. Se tuvo una reunion adicional con Gerencia General para ultimar todos los detalles de
cara a la Auditoria de Certificacion.

f) Autorizacion del presupuecsto del afio 2013

Se procedio a analizar los cambios solicitados al presupuesto del afio 2013, El principal cambio
se aplica a la disminucion de la cantidad de ajonjoli de campo a importar desde Venezuela. La
disminueion se compensard con ajonjoli procedente de Nicaragua. Este cambio sc vera reflejado
en la disminucién del costo, debido al mejor rendimiento del ajonjoli nicaragliense.

o t-2012-3
LE-6C-0% (F2f)
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REVISION POR LA RE - GG - 04
DIRECCION

g) Informacién financiera mensual
Se establece que la informacién financiera que se prepara en forma mensual, se debera presentar
a la gerencia general el dia 07 del mes siguiente al que corresponde la informacion, para que
pueda ser revisada y autorizada en forma oportuna, Esta informacién debe ser trasladada a la
gerencia financiera corporativa el dia 10 de cada mes. Usto scra aplicable para ¢l periodo 2013,

o0.r. 1-zciz-3  peac-gr (PH)
h) Recomendaciones de la auditoria financiera externa
Se gird instrucciones al personal encargado de elaborar v presentar las solicitudes de devolucion
del erédito fiscal por el IVA ante la SAT, para que la terminar de documentar las solicitudes v
responder a los requerimientos de presentacion de documentos, los mismos sean  incorporados

nuevamente en los archivos que corresponden
OM. |-2013-3 €6-6C-o> lrls)

Nombre y Firma de Participantes:

[' o
. " R yr”
Lic. Armando Jerez (Gerente general) -

Licenciada Isabel Cordova (Representante de la direccion) g

Licenciado Julio Calderdn (Gerente administrativo - financiero)
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Conclusiones
l.as ecmpresas guatemaltecas dedicadas al proceso de descortezado y exportacidon
de ajonjoli ticnen ¢l desafio de competir con paiscs dc Asia, que se constituyen
como los grandes productores y consumidores de este producto. DPara estas
cmpresas, ¢l factor mas importante ¢n la participacion de este mercado es la
cxcclente calidad del ajonjoli v de los procesos productivos que realizan, lo que
les permite cumplir con las exigencias de la demanda de los clientes de paiscs de
Europa y Japon.
Un sistema de gestion de la calidad bajo las normas [SO 9000 permite garantizar
que las empresas estdn en la capacidad de¢ proporcionar productos ¥ servicios
que satisfacen las necesidades dec sus clientes, principalmente, porque su
implementacion, desarrollo y mantenimiento se basa en los objetivos de asegurar
la calidad de los productos y aumentar la satisfaccion de los clientes. La
certificacion de un sistema de gestion de la calidad byo la Norma ISO
9001:2008 es de reconocimiento internacional, constituyendo una ventaja
competitiva en los mercados a nivel mundial,
La informacion financiera es de gran importancia para el control de las
operaciones, la toma de decisiones y asignacion de recursos necesarios para el
funcionamiento y desarrollo de la empresa. La aplicacion de la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades,
permite generar inlormacién de carcter global de alta calidad, comprensible,
comparable y de utilidad para diferentes usuarios. Igual importancia posee la
administracion y el proceso administrative en una cmpresa, al establecer los
objetivos y determinar la organizacion que se necesita para alcanzarlos.
El proceso de Administracién y Finanzas de la empresa Proexport, se encarga de
la planificacion y realizacidn de los registros de las operaciones que permiten
generar estados [inancieros confiables. el cumplimicnto de las obligaciones
legales ¥ coordinar la elaboracién y ejecucion dc los presupuestos, que son
utilizados como herramientas de planificacion y control.  Otro aspecto
importante de las actividades del proceso de administracion y finanzas es la
planificacion, direccidn y ejecucion de la auditoria interna del sistema dc gestion
de la calidad.
Se concluye que la hipdtesis planteada al inicio de la presente investigacidn, se
confirma, ya quc sc pudo demostrar la importancia de la actividad que realiza el
Contador Publico v Auditor dentro de los procesos de apoyo del sistema de
gestion de la calidad 150 9001:2008, al generar informacion financiera que se
utiliza en la toma de decisiones oportunas y al planificar y dirigir las auditorias
internas al sistema de gestion de la calidad. En este sentido, el Contador Pablico
y Auditor posee la competencia para la realizacion de las auditorias internas, que
le permite actuar en forma objetiva e independiente. Se concluye también, que la
participacion del profesional de la Contaduria Poblica v Auditoria ¢n los
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sistemas de gestidn de la calidad ha sido limitada, principalmentc por la visién
de que estos sistemas se enlocan unicamente a la calidad de los productos y su
procesos productivos, sin considerar el papel que desempefia ¢l arca financiera y
administrativa, al interrelacionarse con todos los procesos que forman ¢l sistcma
de gestion de la calidad, realizando la actividad integradora al informar sobre ¢l
desempeiio de estos sislemas.
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Recomendaciones
El Profesional de la Contaduria Publica v Auditoria debe dar importancia al
estudio de la organizacion, operaciones y desempefio de las empresas que
procesan y exportan ajonjoli, debido a que la actividad que realiza contribuye al
desarrollo de la economia nacional, generando [uentes de ingreso y trabajo para
la comunidad, principalmente en las regiones donde desarrolla su actividad
productiva.
El Contador Piblico y Auditor debe dar importancia al estudio dc los sistemas
de gestion de la calidad bajo las Normas ISO, con el objetivo de adquirir los
conocimicntos que le permitan participar activamentc ¢n la implementacion,
desarrollo, mantenimiento y revision de ¢stos sistemas. Los sistemas de gestion
de la calidad son un campo potencial de aplicacion de la actividad profesional
del Contador Publico y Auditor, va que posee la preparacién cn las areas
financiera, adminmistrativa y de auditoria, que son consideradas como parte
integral de los sistemas de gestion de la calidad.
El Contador Publico y Auditor debe observar la aplicacion de la Norma
Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES) para generar la informacion financicra requerida y
utilizada cntre otros usuarios, por las instituciones bancarias, financieras, y de
fiscalizacion,
LLas empresas que procesan y exportan ajonjoli, deben utilizar presupuestos de
mediano y largo plazo, como una herramienta para la planificacién y control de
las decisiones estratégicas de la gerencia general, sin limitarsc a la planificacion
y control que proporcionan los presupuestos de corto plazo.
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