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INTRODUCCION

El trabajo de tesis que se presenta surge con la necesidad de elaborar una
explicacion a detalle para entender qué son los manuales de procedimientos y
como utilizarlos para obtener resultados favorables empleando de la mejor manera
los recursos disponibles dentro de una empresa. Con esto se busca tomar
decisiones correctas en los momentos oportunos contando con la informacion

adecuada y confiable generada dia a dia.

Las agencias aduanales deben tener un alto nivel de competitividad y un
crecimiento econdmico constante, para lo cual necesita tener en forma légica,
ordenada y razonable toda la informacion que manejan, ya que de esta manera
todos los involucrados en la agencia manejaran datos veraces y oportunos para

poder afrontar cualquier desafio que se presente.

En Guatemala se realizan actividades relacionadas con la importacion y
exportacion de mercaderias varias a través de las agencias aduanales, por medio
de los agentes de aduanales autorizados, es por eso que el Sistema Aduanero
Guatemalteco ocupa una finalidad muy importante dentro de la administracion
publica ya que establece normas para que una mercancia entre o salga de nuestro

pais cumpliendo con las normas para el efecto.

El objetivo de la tesis es proporcionar a los estudiantes y a los profesionales de las
Ciencias Econdmicas, el proceso de elaborar un manual de procedimientos para
una agencia de aduana, ademas de establecer lo importantes que es contar con el
mismo. Este contendra los pasos que deben seguirse relacionados con las
operaciones que realiza una agencia de aduana para gestionar las importaciones
y exportaciones y demostrar que dicho manual contribuird a que se generen

mejores resultados al final de cada periodo.



El trabajo de tesis esta estructurado en cuatro capitulos, de los cuales el capitulo |,
denominado: “Agencia de Aduana’, cubre los aspectos generales de una agencia
de aduana, como sus funciones, sus caracteristicas y los requisitos que debe
reunir una persona para poder ejercer como agente aduanero autorizado por la

Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

El capitulo 1, se denomina: “Importaciones y Exportaciones”, en el cual se
describe a detalle los procedimientos a seguir para realizar una importacién, asi
como una exportacién, los distintos regimenes que existen, los documentos que
cada uno debe reunir, los requisitos legales a cumplir y los diferentes medios de

transporte por el que se puede transportar la mercancia.

El capitulo 1ll se titula: “Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual
de procedimientos” y aqui se define el perfil del Contador Publico y Auditor, las
caracteristicas que debe poseer, su servicio como asesor externo, el alcance de
su trabajo como tal y las normas que lo rigen dentro del ambito profesional. Asi
mismo se define qué es un manual, qué es un procedimiento, se define el

contenido y los pasos para la elaboracion de un manual de procedimientos.

El capitulo IV se muestra el desarrollo del caso practico donde se refleja la
participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual de

procedimientos en una agencia de aduana.

Y, por ultimo, se encuentran las conclusiones y recomendaciones derivadas del
trabajo de investigacion, ademas se incluyen las referencias bibliograficas

consultadas para elaborar el trabajo de tesis.



CAPITULO |
AGENCIA DE ADUANA

A continuacion, se desarrolla informaciéon general de las actividades que las
agencias de aduana han llevado a cabo a lo largo de la historia desde el punto

de vista global y nacional.
1.1 Antecedentes

Desde los tiempos del sefior feudal, las tribus mayas y la llegada de los
colonizadores espafioles a Guatemala, surgieron los impuestos, la importacion y
exportacion de toda clase de productos y de mercancia, todo esto era fiscalizado

por personas mediadoras o intermediarias entre los interesados de comerciar.

“Las primitivas industrias fueron los (obrajes) que eran fabricas de telas tefidas
con aiil, plateria, importantes productos de exportaciéon, demandados por
Europa y colonias americanas y habian personas que controlaban las

importaciones y exportaciones de estos productos (encargados).

Existio la alcabala de Barlovento, impuesto que pagaban todas las mercaderias
que pasaban por el puerto del reino, éste no era mas que un impuesto aduanero
que se pagaba en los puertos de Espafia en concepto de exportacion. También
existio el tributo en el que pagaban al afio dos pesos, cada indio adulto varon y
mujer soltera. Todos los impuestos eran indicados y posteriormente cobrados
por una persona intermediaria de la corona y los comerciantes, su moneda fue el

Real, el tostén y el macaco.” (13:17)

En esta época todos los servicios de aduanas se fueron pagando en moneda
metalica, pudiendo decir que éste fue el primer surgimiento del agente de

aduanas guatemalteco.



En la actualidad la creciente complejidad del comercio internacional y de las
operaciones aduaneras ha exigido la participacion de especialistas en las
operaciones de comercio exterior, dando como resultado la existencia de un
profesional capacitado en la materia: el agente aduanal, quien surgié, como ya
se explico anteriormente, por una necesidad dentro de la operacion del comercio
internacional. En este caso, fue la de facilitar a los industriales, comerciantes y
en general, a los importadores y exportadores, la efectiva y profesionalizada
tramitacion y operaciones que se generan por el intercambio de bienes y

servicios entre dos o mas territorios aduaneros.

1.2 Definicién de una agencia de aduana

“Es una oficina de constituciéon fiscal situada en puntos estratégicos, por lo
general en costas y fronteras. Encargada del control de operaciones de
comercio exterior, con el objetivo de registrar el trafico internacional de
mercancias que se importan y exportan desde un pais concreto, y cobrar los
impuestos que establezcan las aduanas, se podria afirmar que las aduanas
fueron creadas para recaudar dicha tributacion y por otro lado regular

mercancias cuya naturaleza pudiera afectar la produccion, la salud o la paz de la

nacion.” (7:17)

El servicio que brinda una agencia de aduanas cumple con tareas muy

importantes, las cuales se mencionan a continuacion:

e Fiscalizar a través de la aplicacion de determinados derechos de

importacion o exportacion, el ingreso o salida de las mercancias.

e Se encargan de brindar seguridad para evitar cualquier tipo de fraude
aduanero y se unen a la lucha para evitar el contrabando de drogas,

armas, patrimonio histérico, entre otros.
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e Mantienen el control de la entrada de animales, alimentos, residuos

toxicos, entre otros, los cuales podrian poner en peligro la salud publica.

e Y, por ultimo, las agencias de aduanas cumplen con la tarea de elaborar

estadisticas de comercio exterior.

Toda importaciéon o exportacion que se realice debera pasar un control, el cual
se efectuara a través de una agencia de aduanas, donde a muchas empresas se

les exigira el pago de un derecho aduanero llamado arancel aduanero.

Este arancel aduanero es de uso exclusivo de los gobiernos y es una gran
fuente de ingreso para el presupuesto publico que cada pais maneja. Asi
mismo, este arancel cubre la proteccién de la produccién nacional mediante el

sobreprecio que se realiza a través de los impuestos de las mercancias

extranjeras.

1.3 El agente aduanero y sus funciones

El agente aduanero es la persona fisica autorizada por la Intendencia de
Aduanas de la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), mediante
una patente, para promover por cuenta ajena el despacho de las mercancias, en

los diferentes regimenes aduaneros previstos en la ley.

Entre sus funciones principales se encuentra el manejo de operaciones
aduaneras de carga tanto maritima, terrestre y aérea; asi como brindar asesoria
profesional en materia de aduanas, asesoria tributaria aduanera, asesoria en

comercio internacional, asesoria en clasificacién arancelaria, entre otras.

Son agentes aduaneros las personas naturales o juridicas que han sido
legalmente autorizadas por la entidad correspondiente, para que puedan
representar en forma habitual, ante las aduanas del pais para la realizacion de

los tramites y operaciones aduaneras que sefala el Cédigo Aduanero Uniforme
3



Centroamericano (CAUCA) y el Reglamento del Coédigo Aduanero Uniforme

Centroamericano (RECAUCA).

Los agentes aduaneros son personas fisicas que, a través de un permiso
otorgada por la autoridad pertinente, interviene en aduana, para despachar

mercancias en cualesquiera de los regimenes aduaneros, en virtud de los

servicios profesionales que presta.

Para obtener la patente de agente aduanal en Guatemala se requiere lo

siguiente:

e Ser guatemalteco por nacimiento en pleno ejercicio de sus derechos.

e No haber sido condenado por sentencia ejecutada por delito doloso, ni
haber sufrido la cancelacion de su patente, en caso de haber sido agente
aduanal.

e Gozar de buena reputacién personal.

e No ser servidor publico, excepto tratdndose de cargos de eleccion
popular, ni militar en servicio activo.

e No tener parentesco por consanguinidad en linea directa sin limitacion de
grado y colateral hasta el cuarto grado, ni por afinidad, con el
administrador de la aduana.

e Tener titulo profesional o su equivalente en los términos de la ley de la
materia.

e Tener experiencia en materia aduanera, mayor de tres afios.

e Aprobar el examen de conocimientos que practique la autoridad aduanera

y un examen psicotécnico.

Cubiertos los requisitos, la aduana le otorgara la patente al interesado en un

plazo no mayor de cuatro meses. La patente es personal e intransferible.



Dentro de las funciones de un agente aduanero se encuentra también el de
tener participacion en el proceso de embarque, contratacion de flete y seguro al

momento de importar mercancias.

El agente aduanero participa en 3 etapas en su funcién de importar o exportar tal

y como se detalla a continuacion:

1.3.1 Etapa de embarque

El exportador extranjero (proveedor) revisa la forma de pago convenida, toda
vez esté de acuerdo, embarca las mercaderias segun lo estipulado, confirma el
medio de transporte internacional que lleva las mercaderias, fecha de salida,

numero de vuelo, nombre del barco, tiempo de demora del viaje y fecha

estimada de arribo.

El importador coordina con el agente aduanero la recepciéon de las mercaderias

en puerto de llegada e internacion.
1.3.2 Etapa de negociacion

El exportador extranjero (proveedor) negocia ante su Banco comercial el pago
convenido, presentando documentos oficiales que acrediten el embarque de las

mercancias (factura, conocimiento de embarque, péliza de seguro, etc.).

El conocimiento de embarque, documento que tiene un titulo de dominio sobre la
mercancia, debera venir consignado a nombre del Banco emisor, el cual le
servira de respaldo en esta operacion; posteriormente, dicho documento debera
ser endosado por el Banco a nombre del importador nacional trasladando asi el

dominio de las mercaderias.



1.3.3 Recepcion de mercancias

Una vez recibida la mercancia en la aduana de ingreso, el agente aduanero
procedera, en coordinacion con el importador, a realizar el pago correspondiente
a los impuestos y demas gravamenes. El importador recibira del Banco los
documentos que servirdn de base al agente de aduanas para realizar la

declaracién aduanera. Los documentos en referencia son los siguientes:

e Conocimiento de embarque (endosado por el Banco guatemalteco).

e Factura comercial y nota de gastos.

e Certificado de seguro indicando monto de la prima (si hubiere
seguro).

e Certificado de origen y certificado fitosanitario si proceden.

e Lista de empaque.

e Mandato especial (otorgado por el importador al agente de

aduana).
1.3.4 Retiro de las mercancias y pago al exterior

Posterior a realizar el pago de los gravamenes aduaneros y el pago de las tasas
de almacenaje, movilizacion y cualquier otro recargo cuando corresponda, la
Intendencia de Aduanas procede a otorgar Declaraciones de Ingreso de las
mercancias para su examen fisico o documental, debiendo obtener la visa

respectiva ante la Agencia de la Intendencia de Aduana correspondiente.

Efectuado dicho tramite dentro de las 48 horas (maximo) se procede a legalizar
el documento, el agente aduanero notifica al importador para que efectie el
pago de los gravamenes que se determinen en ddlares de los Estados Unidos

de América, convertidos a moneda nacional al tipo de cambio fijado por el Banco



de Guatemala y dicho pago puede realizarse en las empresas bancarias que

estan autorizados para tal efecto.

Posteriormente, el agente de aduanas hace entrega de las mercancias al
importador con la factura comercial por el costo de la operacién acompafnada de
los documentos aduaneros que constatan que las mercancias se encuentran

desaduanadas y los derechos de aduana cancelados

1.4 Marco legal relacionado con las agencias de aduana

La actividad aduanera esta regulada por varias leyes, reglamentos y otras

disposiciones legales dentro de las cuales se encuentran las siguientes:
1.4.1 Legislacion y normativa aduanera

La ley aduanera nacional o LAN forma parte de lo que se conoce como
legislacion aduanera, la cual se puede definir como el ordenamiento juridico que
rige al sistema aduanero, que comprende el CAUCA (Codigo Aduanero
Uniforme Centroamericano), RECAUCA (Reglamento del Cdédigo Aduanero
Uniforme Centroamericano), Coédigo Tributario en lo que aplique, reglamento de

la LAN y demas normativa aplicable a la materia. (1:11)
1.4.2 Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA):

“Es un acuerdo comun entre paises centroamericanos que tiene por objeto
establecer la legislacion aduanera basica de los Estados conforme a los
requerimientos del Mercado Comun Centroamericano y de los instrumentos
regionales de la integracion, en particular con el Convenio sobre el Régimen

Arancelario y Aduanero Centroamericano.” (7:1)



1.4.3 Reglamento del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano.

Este reglamento se encuentra totalmente ligado al Cddigo Aduanero
Centroamericano (CAUCA), ya que ambos brindan los lineamientos 'y
procedimientos a seguir en las actividades de comercio exterior (importacion y
exportacion), dando una serie de regimenes de aplicacién y particularidades que
pudieren surgir. Ya que su importancia radica en los distintos tratamientos que
se aplican en las aduanas ya sea que se importe o exporte mercancia, estas en

ambito temporal o definitivo. (8:2)
1.4.4 Resoluciones que fundamenta BANCASAT:

El Régimen Optativo de Presentacion Electronica "BancaSAT" establecié un
medio optativo de presentacion de declaraciones juradas y de pagos mediante
un sistema de transferencia electronica de datos, el cual operara con la
intervencién de las entidades bancarias que, previa autorizacion de la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), pongan a disposicion de
los contribuyentes este servicio. Dentro de los beneficiados de este sistema se
encuentran los agentes aduanales, ya que utilizan procedimientos orientados al

auto-servicio apoyandose en sistemas informaticos basados en tecnologia

orientada a internet.

1.4.5 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala es la actual ley
fundamental de Guatemala, en donde estan determinados los derechos de los
habitantes de la nacién, la forma de su gobierno y la organizacion de los poderes

publicos.



El Articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho inherente a la
persona humana, en la que toda persona puede disponer libremente de sus
bienes de acuerdo con la ley. El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y
debera crear las condiciones que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus
bienes, de manera que se alcance progreso individual y el desarrollo nacional en

beneficio de todos los guatemaltecos.

De la misma manera, el Articulo 43 reconoce la libertad de la industria, de
comercio y de trabajo como un derecho humano, salvo las limitaciones que por

motivos sociales o de interés nacional impongan las leyes.
1.4.6 Codigo de Comercio y sus Reformas

“En este codigo se estimula la libre empresa, para asi facilitar la organizacion y
regula sus operaciones dentro de las limitaciones justas y necesarias. Asi

mismo, estipula las normas que regulan la actividad mercantil, entre las que

figura:

e La constitucion de una empresa.

e La obligacién de los comerciantes de llevar su contabilidad en forma
organizada, de acuerdo al sistema de partida doble y a principios de
contabilidad generalmente aceptados.

e Indica ademas que los libros y registros deben operarse en espaniol y las
cuentas en moneda nacional.

e Forma de operar la contabilidad.

e Autorizacion de libros o registros.

e Procedimientos a aplicar en caso de errores u omisiones.



e Establecer la situacion financiera mediante el balance general y estado de
pérdidas y ganancias (estado de resultados).

e Prohibicion de llevar mas de una contabilidad.

e Conservacion de libros y registros, periodo de prescripcion, destruccion,

archivo y custodia de la documentacion.” (9:33)

1.4.7 Impuesto Sobre la Renta (ISR)

El Impuesto Sobre la Renta (ISR) es un impuesto directo que se aplica en
Guatemala a la renta que obtenga toda entidad, proveniente de la inversion de

capital, del trabajo o de la combinacién de ambos.

La Constitucion Politica de Guatemala indica que el Impuesto Sobre la Renta es
un impuesto para toda persona individual o juridica, nacional o extranjera,
domiciliada en el pais, asi como a cualquier ente, patrimonio o bien que
especifique esta ley que provenga de la inversion de capital, de trabajo o su
combinacion. Establece, ademas, que quedan afectas al impuesto todas las

rentas y ganancias de capital obtenidas en territorio nacional.

La Constitucién también agrega que se considera renta de fuente guatemalteca
todo ingreso que haya sido generado por capitales, bienes o servicios y
derechos de cualquier naturaleza, invertidos o utilizados en el pais o que tengan
su origen en actividades de cualquier indole desarrollados en Guatemala,
cualquiera que sea la nacionalidad, domicilio o residencia de las personas que

intervengan en las operaciones.
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1.4.8 Impuesto al Valor Agregado (IVA)

“El Impuesto al Valor Agregado (IVA) es un impuesto especifico en la Republica
de Guatemala que es generado por el uso de un determinado servicio o la
adquisicién de un bien. Su pago es obligatorio para toda persona individual o
juridica, incluyendo el Estado, que, en forma habitual o periodica, realice actos

de compra-venta de bienes o servicios en el territorio nacional.” (4:3)

Se establecio el Impuesto al Valor Agregado (IVA) sobre los actos y contratos
gravados por las normas contenidas en la Ley, cuya administracion, control,

recaudacion y fiscalizacion corresponde a la Superintendencia de Administracion

Tributaria (SAT).

Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley, pagaran el impuesto
con una tarifa del 12% sobre la base disponible; esta tarifa debe estar incluida

en el precio de venta de los bienes o en el valor de los servicios.

La Constitucion Politica de Guatemala agrega que se cobrara el impuesto
generado por la venta o permuta de bienes muebles o de derechos constituidos
sobre ellos, prestacion de servicios, importaciones, arrendamientos,
adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, retiros de bienes
muebles efectuados por un contribuyente o por el propietario, socios, directores

o empleados de la empresa respectiva para su uso o0 consumo personal.

La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco en cada periodo

impositivo, es la diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales

generados.
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Independientemente de las obligaciones que establece el Codigo de Comercio
en cuanto a la contabilidad mercantil, segun la Ley del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), los contribuyentes deberan llevar y mantener al dia un libro de
compras Yy servicios recibidos y otro de ventas y servicios prestados. El
reglamento indicara la forma y condiciones que debera reunir tales libros que

podran ser llevados en forma manual o computarizada.

En cuanto a la fecha de pago del impuesto, debe pagarse en la emision de la

factura en la mayoria de los casos.
1.4.9 Cddigo de Trabajo

El Cédigo de Trabajo es el documento juridico laboral que regula los derechos y
obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasién del trabajo en Guatemala y
crea instituciones para resolver sus conflictos segun lo establecido por el

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
1.4.101S0 9001 - Sistemas de Gestion de la Calidad

La ISO-9001 es una norma de sistemas de gestibn de la calidad (SGC)
reconocida internacionalmente y es aplicable a cualquier organizacion

independientemente de su tamafio y ubicacion geografica.

Una de las principales fortalezas de esta norma es su gran atractivo para todo
tipo de organizaciones al centrarse en los procesos y en la satisfaccion del
cliente en lugar de los procedimientos y es igualmente aplicable tanto a
proveedores de servicios como a fabricantes, por lo tanto se puede aplicar

perfectamente a una agencia de aduana.
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Las organizaciones que aplican la norma ISO-9001 tienen mayores tasas de

supervivencia, de ventas y de crecimiento de puestos de trabajo.

1.4.11 Codigo Tributario

El Cédigo Tributario es el conjunto de leyes en Guatemala de derecho publico
que regiran las relaciones juridicas de los tributos establecidos por el Estado,
con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que

se aplicaran en forma supletoria. (9:10)

Estipula que la aplicacion, interpretacion e integracion de las normas tributarias
se hara conforme a los principios establecidos en la Constitucion Politica de la
Republica y los contenidos en dicho cédigo, en las leyes especificas y en la Ley

del Organismo Judicial.

En materia privativa establece que son nulas ipso jure, las disposiciones
jerarquicamente inferiores a la Ley, que contradigan o tergiversen las normas
contenidas en la Constitucion Politica de la Republica, en este Cédigo y en las
demas leyes tributarias y que las disposiciones reglamentarias se concretaran a

normar lo relativo al cobro administrativo del tributo y a facilitar los

procedimientos de recaudacion.
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CAPITULO II
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

Cada pais fabrica sus propios bienes y servicios, pero también escasea de
algunos insumos y activos (humanos, naturales, financieros e industriales).
Precisamente el intercambio que existe entre dos naciones al exportar (vender),
e importar (comprar) sus productos es lo que llamamos "comercio exterior". Ni
los paises mas ricos son autosuficientes por si mismos, por ende, la idea es que
cada uno de ellos pueda ofrecerle al otro lo que no posee o aquello de lo que
carece, y viceversa, generando a su vez el bienestar y supervivencia de la

poblacion.

“La comercializacion entre los paises se logra promoviendo acuerdos de
cooperacién entre las partes, realizando reuniones frecuentes entre los
diplomaticos de las regiones, intercambiando conocimientos mutuos. Las
empresas de cada pais deben impulsar las relaciones comerciales y suscribir

proyectos enmarcados en el bien de la comunidad.” (9:76)

A través del comercio, se puede lograr el mejoramiento de la competitividad,
promover las cadenas productivas, fortalecer la pequefa y mediana industria,
desarrollar actividades relacionadas con la conservacion, defensa y proteccion

ambiental, todo esto generando bienestar y calidad de vida.

Guatemala, en su relacion de comercio exterior, depende principalmente de
Estados Unidos, México, Japon y El Salvador, aunque no menos importante es

la negociacién que se realiza con otros paises.

Toda persona individual o juridica que desee importar productos a Guatemala,
debe llenar una serie de requisitos y procedimientos para la importacion de la

mercaderia, siendo la Intendencia de Aduanas de la Superintendencia de



Administracion Tributaria (SAT), la principal institucion directamente responsable
del control de las importaciones, la que establece los procedimientos a seguir,
con base al cumplimiento de la legislacion fiscal establecida y el cumplimiento de

los tratados comerciales vigentes.
2.1 Importacion

“El término importacién se deriva del significado conceptual de introducir bienes
y servicios en el puerto de un pais, el comprador de dichos bienes y servicios se
conoce como "importador’, que tiene su sede en el pais de importacion,

mientras que el vendedor con base en el extranjero se conoce COmO

"exportador".

En otras palabras, una importacion es cualquier bien (por ejemplo, materias
primas) o servicio traido de un pais extranjero de una forma legitima por lo
general para su uso comercial. Las mercancias o servicios de importacion son
proporcionados a los consumidores nacionales por los productores extranjeros,
por lo tanto, se puede decir que una importacion en el pais receptor es una

exportacion en el pais de origen.” (13:114)

Dentro de la actividad de importacion se manejan varios conceptos detallados a

continuacion:
2.1.1 Consolidadora de carga

Cuando las importaciones de una empresa no alcanzan volimenes
considerables que ameriten la contratacién de un contenedor completo o un
furgéon es cuando se requieren los servicios de una empresa consolidadora de
carga, usualmente este tipo de empresas proveen toda la logistica, ellos se
encargan del manejo de la documentacion, proveen servicios de seguridad, de

carga y descarga de la mercaderia; algunas poseen su propia agencia de
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aduanas, asi como bodegas generales para almacenar la mercaderia previo a

ser llevada a las bodegas del importador.

2.1.2 Seguros

“Las empresas de seguros juegan un papel esencial en las importaciones debido
a que las mercancias estan expuestas a que se dafien, se extravien o sean

robadas durante su traslado del pais de origen hacia el pais de destino.

En el caso que se maneje mercaderia via aérea no es necesario contratar los
servicios de una empresa aseguradora ya que dentro de la tarifa de la linea

aérea ya viene incluido el seguro para las mercancias.” (13:120)

Cuando se maneja mercaderia via terrestre o maritima si es necesario asegurar
la mercaderia y para esto se hace necesario presentar a la empresa
aseguradora una copia de la factura de compra la cual ampara el valor de las

mercancias.

Esto ocurre normalmente cuando el seguro debe ser cubierto por la empresa
importadora y no por la exportadora. La mayoria de los casos sera el comprador

quien deba asegurar su mercaderia.

2.1.3 Almacenadoras

Estas empresas tienen a su cargo la actividad de recepcion y mantenimiento en
custodia de una mercancia que se encuentra bajo la potestad o control
aduanero, realizado en un recinto a cargo de la aduana o en un recinto

habilitado a cargo de particulares.
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La almacenadora no es mas que el lugar fisico donde se guardan las

mercancias posteriormente a la cancelacion de los impuestos para ingresar al

pais.
2.2 Exportacion

“La definicién de exportacion esta dada como la salida de mercancias, capitales
y servicios con destino al mercado exterior, es el legitimo intercambio de

productos nacionales de un pais en especifico para su uso o consumo en el

extranjero.

En el ambito de economia, exportacion se define como el envio de un producto o
servicio a un pais extranjero con fines comerciales, estos envios se encuentran
regulados por una serie de disposiciones legales y controles impositivos que

actlan como marco contextual de las relaciones comerciales entre paises.”

(13:141)

2.3 Regimenes aduaneros

“Son las diferentes destinaciones a que pueden someterse las mercancias que
se encuentran bajo control aduanero, de acuerdo con los términos de la

declaraciéon presentada ante la autoridad aduanera Superintendencia de

Administracién Tributaria (SAT).

Las mercancias pueden destinarse a los siguientes regimenes aduaneros:
e Definitivos
e Temporales o suspensivos y

e Liberatorios” (3:4)
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2.3.1 Regimenes definitivos
Entre los regimenes definitivos se encuentran:
v Importacion definitiva

“Es el ingreso de mercancias procedentes del exterior para su uso 0 consumo
definitivo en territorio aduanero, su aplicacion estara condicionada al pago de los
derechos e impuestos, cuando éste proceda y al cumplimiento de las
obligaciones aduaneras no tributarias y se debera presentar una declaracion
aduanera elaborada por un agente aduanero con los datos que establece el
Reglamento al Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA),
mediante transmisién electronica, cumpliendo con las formalidades aduaneras y

el pago anticipado de los derechos e impuestos cuando corresponda.” (3:5)

La declaracion aduanera debera sustentarse con los documentos que se

establece en dicho reglamento.

Se consideran modalidades especiales de importacion definitiva los siguientes:
¢ Envios postales de caracter comercial

Se entendera por envios postales, los de correspondencia y paquetes
postales designados como tales en el Convenio de la Unién Postal

Universal y sus actas.
e Envios postales no comerciales

Son las mercancias que son remitidas para uso o consumo personal o

familiar del destinatario y que no seran destinadas a actividades

lucrativas.
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Envios urgentes

Aqui se encuentran los envios de socorro, los cuales se utilizaran para el
ingreso de mercancias de primera necesidad enviadas como ayuda para
las personas afectadas por desastres; los envios que por naturaleza
requieren despacho urgente como vacunas, medicamentos, prétesis,
organos, sangre, plasmas humanos, aparatos médicos-clinicos, material
radioactivo y materias perecederas de uso inmediato para una persona o
centro hospitalario; por ultimo las mercancias ingresadas bajo entrega
rapida o Courier de documentos con cualquier mensaje, informacion o
datos enviados a través de papeles, cartas, fotografias o medios
magnéticos, entre otros, asi como mercancias que requieran de un

despacho expreso.
Equipaje

Constituyen equipaje, los efectos personales nuevos o usados que el
viajero pueda necesitar razonablemente, para su uso personal o ejercicio

de su profesién u oficio en el transcurso de su viaje.

Menaje de casa

Se refieren a los enseres y articulos del hogar nuevos o usados, en
cantidades y caracteristicas que permitan determinar que seran

destinados para uso doméstico.
Pequeios envios sin caracter comercial

Son las mercancias remitidas del exterior para uso o consumo del
destinatario o su familia, cuya importacion esta exenta del pago de
derechos e impuestos y demas cargos, siempre que su valor total en

aduanas no exceda de quinientos pesos centroamericanos.
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v' Exportacion definitiva

“Es la salida del territorio aduanero de mercancias nacionales o nacionalizadas
para su uso o consumo definitivo en el exterior. Para la aplicacion de este
régimen existen varios mecanismos facilitadores, tales como requisitos minimos
a la exportacion para los exportadores legalmente registrados, la no exigencia
de presentacion de declaracion de mercancias cuando se considere necesario y

declaracién acumulada para los exportadores habituales.” (3:7)

Para este régimen se debera presentar una declaraciéon aduanera elaborada por
un agente aduanero con los datos que establece el Reglamento al Cddigo
Aduanero Uniforme Centroamericano, mediante transmision electronica y la
declaraciéon debera sustentarse con los documentos que se establecen en dicho

reglamento

Dentro de las modalidades de exportacion definitiva se encuentran: (las cuales

ya fueron explicadas anteriormente)
e Envios postales

e Envios urgentes (Envios de socorro, mercancia ingresada bajo entrega

rapida o Courier)
e Menaje de casa
2.3.2 Regimenes temporales o suspensivos
Entre los regimenes temporales o suspensivos se encuentran:
v' Transito aduanero

Dentro de las modalidades de transito aduanero estan las siguientes:
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e Transito aduanero interno

Este régimen se refiere al traslado de mercancias de una aduana a otra
por cualquier via, bajo custodia y responsabilidad del transportista, quien

tiene que estar debidamente registrado ante la Intendencia de Aduanas.

¢ Transito aduanero internacional

En este régimen las mercancias transportadas seran admitidas en el
territorio aduanero de los paises signatarios y no estaran sujetas al pago
de derechos e impuestos exigibles, siempre que se cumplan con todos los

requisitos y formalidades legales.
v Importacion temporal con reexportacion en el mismo estado

Es el régimen que permite ingresar al territorio aduanero por un plazo
determinado, con suspension de derechos e impuestos a la importacion,
mercancias con un fin especifico, las que seran reexportadas dentro de ese
plazo, sin haber sufrido otra modificacion que la normal depreciacion como

consecuencia de su uso.
v" Admisién temporal para perfeccionamiento activo

La admision temporal para perfeccionamiento activo es el ingreso al territorio
aduanero con suspension de derechos e impuestos a la importacion de
mercancias procedentes del exterior, destinadas a ser reexportadas, después de
someterse a un proceso de transformacion, elaboracién o reparaciéon u otro

legalmente autorizado.

Previo cumplimiento de los requisitos, formalidades y condiciones establecidas
en el Reglamento, podra importarse definitivamente un porcentaje de las

mercancias sometidas al proceso de transformacién, elaboracién o reparacion u
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otro autorizado bajo este régimen, de acuerdo a lo que establezca la autoridad

competente.
v Depositos de aduanas o depédsito aduanero

Es el régimen mediante el cual las mercancias son almacenadas por un plazo
determinado, en un lugar habilitado al efecto, bajo potestad de la Aduana, con

suspension de derechos e impuestos que corresponden.
v/ Exportacién temporal con reimportacion en el mismo estado

Con la suspension del pago de derechos e impuestos a la exportacion en su
caso, se permite la salida del territorio aduanero de mercancias nacionales o
nacionalizadas, con un fin especifico y por un tiempo determinado, con la
condiciéon que sean reimportadas sin que hayan sufrido en el exterior ninguna
transformacién, elaboracién o reparacion, en cuyo caso a su retorno seran

admitidas con liberacion total de derechos e impuestos a la importacion.
v Exportacion temporal para perfeccionamiento pasivo

Es el régimen que permite la salida del territorio aduanero por un plazo
determinado de mercancias nacionales o nacionalizadas para ser sometidas en
el exterior a las operaciones de transformacion, elaboracién, reparacion u otras
permitidas, con suspension en su caso, de los tributos a la exportacion para ser

reimportadas bajo el tratamiento tributario y dentro del plazo establecido en el

Reglamento.
2.3.3 Regimenes liberatorios

Entre los regimenes liberatorios se pueden mencionar:
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v" Reimportacion

Reimportacion es el régimen que permite el ingreso al territorio aduanero, de
mercancias nacionales o nacionalizadas, que se exportaron definitivamente y

que regresan en el mismo estado, con liberacion de derechos de impuestos.

v" Reexportacion

Es el régimen que permite la salida del territorio aduanero, de mercancias

extranjeras llegadas al pais y no importadas definitivamente.

No se permitira la reexportaciéon de mercancias caidas en abandono o que se

haya configurado con respecto de ellas, presunciéon fundada de falta o infraccion

aduanera penal.
v' Zonas Francas

“Es el régimen que permite ingresar a una parte delimitada del territorio de un
Estado signatario, mercancias que se consideran generalmente como si no
estuviesen en el territorio aduanero con respecto a los derechos e impuestos de
importacién, para ser destinadas segln su naturaleza, a las operaciones o

procesos que establezca la legislacion nacional.” (6:2)

v La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla”

(ZOLIC) y sus agencias.

“La Zona Libre de Industria y Comercio “Santo Tomas de Castilla” (ZOLIC) es un
institucién que tendra duracion limitada y se regira por la presente ley, su
reglamento y acuerdos. El medio de comunicacién de la Zona Libre con el
Organismo Ejecutivo sera el Ministerio de Finanzas Publicas, quien velara por el

mejor desarrollo y desenvolvimiento de sus actividades.” (11:2)
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2.4 Principales documentos aduanales para importar y exportar

Dentro de los principales documentos aduanales que deben presentarse para

importar y/o exportar se encuentran los siguientes:

2.4.1 Declaracion Unica Aduanera (DUA-GT)

El 29 de junio del 2005, por medio del Acuerdo de Superintendente No. 934-
2005 se le da vida a una nueva Declaracion de Mercancias, denominada

"Declaracion Unica Aduanera DUA-GT".

El 22 de julio de 2005, por medio del Acuerdo de Superintendente No. 1018-
2005 se formaliza la utilizacion de la DUA-GT.

“La Declaracion Unica Aduanera DUA-GT tiene como objeto uniformar la
presentacion de la declaracion de mercancias, ser un instrumento para la
aplicacion armonizada de los procedimientos aduaneros, estandarizar el uso del
sistema de codificacion y racionalizar la exigencia de informacién a los

operadores de comercio exterior.

Entre sus principales caracteristicas se encuentra la de sustituir multiples
formularios fisicos que se utilizan en diversos regimenes aduaneros, por un solo
formulario, asi mismo integra todos los datos de la Declaraciéon del Valor (DVA),
identifica distintas clases de declaraciones (anticipada, provisional, acumulada y
otras), preferencias, formas de pago, mercancias especificas, restricciones,
permisos y prohibiciones y estandariza elementos de informacion que se exigen
al declarante, con estandares internacionales fijados por Naciones Unidas, las

Organizaciones Mundiales de Comercio y Aduanas, y tablas nacionales.” (7:3)
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2.4.2 Manifiesto de carga

Es el documento por el cual los auxiliares de la funcién publica aduanera
obligados en la legislaciéon, declaran ante la autoridad aduanera, con
anticipacion al arribo o salida del medio de transporte, la informacion referente a

la carga que transportan.

En este documento se indican entre otra informacion, los datos que identifican al
medio de transporte, la procedencia y destino del medio de transporte y de las
mercancias, descripcion de la carga, cantidad y peso de la carga y los

consignatarios o embarcadores de la misma.

2.4.3 Declaracion de aduanas:

Este documento forma parte de los tramites aduaneros, debe ser realizado y
presentado por personal especializado, en este caso un agente de aduanas
debidamente inscrito ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT). Las mercancias a ser exportadas deberan ser declaradas ante la aduana
dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la
fecha de ingreso a las zonas de almacenamiento habilitadas, tal como lo

establece la Ley Organica de Aduanas.

2.4.4 Documento de transporte:

Constituye el documento de contrato entre el exportador y el transportista para el
traslado de determinadas mercancias de un lugar a otro. Es decir, es el contrato

de fletamento entre el transportista y el exportador, el cual tiene caracter de titulo

de propiedad sobre la mercancia.
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2.4.5 Documentos aduanales de acuerdo a la modalidad de transporte

acordada con el comprador

Dentro de los documentos aduanales que deben presentar de acuerdo a la via

de transporte acordada, estan los siguientes:
v" Conocimiento de embarque:

Cuando se trate de transporte maritimo, contendra datos como: nombre y
direccion del embarcador y del consignatario; lugares de embarque y de destino;
marcas y numeracion; clase; cantidad; peso; volumen; contenido de los bultos;

tipo de fletes; valor de la mercancia; otros gastos; condicion de entrega. etc.

v' Guia aérea:

Cuando se trate de transporte aéreo contendra datos como: nombre y direccion
del embarcador y del consignatario; lugares de embarque y de destino; marcas y
numeracioén; clase; cantidad; peso; volumen; contenido de los bultos; tipo de

fletes; valor de la mercancia; otros gastos; condicion de entrega; etc.
v Carta de porte o guia de encomienda:

Cuando se trate de transporte terrestre, contendra datos como: nombre vy
direcciéon del remitente; lugar y fecha de embarque de la carga; lugar previsto
para la entrega; nombre y direccion del destinatario; cantidad; clase de bultos;
marcas y numeros; denominacion corriente de la denominacion de la carga;

flete; gastos suplementarios y valor de la Mercancia; etc.
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v" Factura comercial definitiva:

Este documento es preparado por el exportador para amparar la mercancia.
Debe ser detallada como sea posible y estar claramente redactada, a fin de que

la informacidon que contenga sea comprensible hasta con un conocimiento

limitado del idioma utilizado.

Este documento que describe las mercancias por lo tanto, debe contener
informacién referente a la aduana de salida del pais de origen y puerto de
entrada del pais de destino, nombre y direccién del vendedor , nombre y
direccion del consignatario, descripcion detallada del mercancia, cantidades
peso y modalidades del embarque, precio de la mercancia, especificando el tipo
de moneda y sefialando su equivalente en moneda nacional (sin incluir IVA), tipo

de divisas, condiciones de venta, lugar y fecha de expedicion.

2.4.6 Documentos exigidos segun el lugar de destino:

Aqui encontramos el certificado de origen, explicado a continuacion:
v Certificado de origen:

Este es un documento que acredita el origen y procedencia de las mercancias,

basado en las normas de origen establecidas en los diferentes esquemas.
2.4.7 Documentos exigidos segun el tipo de producto:

Los documentos exigidos segun el tipo de producto que se importa o exporta

son los siguientes:
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v' Registro sanitario:

Documento obligatorio para los productos objeto de algin grado de elaboracion
que estan destinados al consumo humano, como alimentos procesados,

bebidas, medicamentos y cosméticos.
v' Certificado fitosanitario:

Documento requerido para las exportaciones de productos de origen vegetal, el

cual es exigido tanto en las aduanas del pais exportador como en las aduanas

del pais importador
v’ Certificado Zoo-Sanitario:

Documento necesario para la exportacion de animales vivos y de productos y

subproductos de origen animal

2.4.8 Pdliza de importacion

En el caso de las importaciones, es la poliza de importacién es el documento
que legaliza el ingreso de las mercaderias al pais, la cual debe ser extendida y

firmada por el tramitador de aduanas.

El importador debe habilitar un archivo donde lleve el control de todas sus
pélizas de importacion en caso necesite enviar mercaderia a su proveedor (por
reparacién o cambio) o bien si los representantes de la SAT visitan la empresa

para realizar una auditoria.

En la actualidad se utiliza tnicamente la Declaracién Unica Aduanera (DUA-GT)

para realizar importaciones, la cual se explicara mas adelante.
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2.4.9 Documentacion y asistencia aduanera

Entre la documentacion y asistencia aduanera se encuentran varias

herramientas de utilidad como las que se mencionan a continuacion.

v Guias de usuario

Estos son los formatos que existen para que el contribuyente conozca los
procedimientos a seguir en los diferentes casos que se puedan presentar, para

que todo esté en orden ante la SAT y la Aduana al momento de entregar los

documentos correspondientes.
Las guias que brinda la SAT con los siguientes:

e Egreso de mercancia con declaracién simplificada provisional 'y

complementaria.
e Consulta de actividades y operaciones permitidas.
¢ Registro de Admision Temporal de Equipos de Carga ATC.
e Registro de arribo o salida del medio de transporte.
e Consulta del registro de arribo o salida del medio de transporte.

e Transmisién de la solicitud del manifiesto generado en aduanas y su

consulta.
e Transmision y Consulta de Carta de Correccion Electronica.
e Retencion, liberacién y consulta de carga.
e Envio del formulario 0901 a la SAT.

e Obtencidon de acceso a BANCASAT.
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Transmision de solicitudes de ampliaciéon de plazo de operaciones

permitidas.

Codificacion de Documentos Digitalizados, Electronicos y de Validacion.
Transmision de Manifiesto de Desconsolidador con Datos Master.
Registro y Consulta de Documentos Digitalizados (Aduana sin papeles).

Instructivo para despacho de mercancias con Docs. Digitalizados (Aduana

sin Papeles).

v" Manuales

Al igual que las guias de usuario, los manuales contienen procedimientos a

seguir para las diferentes actividades que tanto el importador como el exportador

necesiten realizar. La SAT presenta los siguientes manuales a seguir:

Asignacioén de usuario colaborador.

Consulta de Asistentes.

Consulta de los Asistentes o Empleados de Agentes Aduaneros.

Registro de Conductores de Transportistas.

Solicitud y Consulta de Asistentes de los Auxiliares de la Funcion Publica.
Aplicacion de Gestor de Salidas.

Correccion a Resolucion.

Registro direcciones adicionales padrén de importadores.
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e Justificacion de Faltantes y Sobrantes.

e Transmisién de rectificacion de manifiesto de carga CI/CS.

¢ Solicitud Franquicia SAQB'E.

e Transito Aduanero.

e Flujo de solicitud de justificacion de faltantes y sobrantes de mercancias.
e Reporte Externo y su Consulta.

e Transmision e-DTI. (Declaracion de Transito Terrestre Internacional)

e Registrar respuesta electronica.

2.4.10 Derechos aduaneros e impuestos arancelarios

El derecho aduanero es una rama del Derecho Fiscal, que se encarga de regular
el trafico de mercancias, ya sea de importacion y exportaciéon, ademas de
imponer sanciones a los particulares que incurran en infracciones hacia estas

regulaciones.

Los impuestos arancelarios son los tributos que se aplican a todos los bienes
que son objeto de importacion y de exportacion. El mas frecuente es el
impuesto de que cobra sobre las importaciones, mientras los aranceles sobre las

exportaciones sSOn menos comunes.
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Los derechos arancelarios de importacion (DAI) se calculan de la siguiente

manera.

FORMULA:
Monto DAl = (VA x TC)x %DAI

En donde VA es el valor en aduana y TC es el tipo de cambio.

2.5 Medios de transporte para importar y exportar

A continuacion, se detallan las distintas vias por las que puede darse una

importacién y/o exportacion:

2.5.1 Via aérea

Este medio de transporte es el mas rapido y su costo puede ser bastante
razonable cuando se trata de paquetes pequerios de peso liviano. Este medio se
recomienda cuando se trata de productos perecederos cuyos volimenes son
relativamente pequefios y no amerita su manejo en un contenedor completo.
Toda carga que viene al pais via aérea ingresa por medio de Combex (Entidad
de servicio, manejo y custodio de la mercaderia que se importa y exporta a nivel
mundial). Esta es la aduana de ingreso donde se debera realizar los tramites

correspondientes al pago de los impuestos.

Las lineas aéreas poseen una serie de restricciones para manejar cierto tipo de
productos, por ejemplo, productos inflamables, medicamentos, explosivos, etc.
Cuando se esta planificando la logistica para la importacion de determinados
productos es importante contactarse con varias lineas aéreas y conocer sus

requerimientos y limitaciones.
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2.5.2 Via maritima

Este tipo de transporte se utiliza normalmente cuando se manejan productos no
perecederos, que no sean urgentes o bien que sean demasiados pesados o muy

voluminosos. Los contendores completos se manejan por esta via.

Cuando se trata de embarques que no ameritan un contenedor completo la
carga se puede consolidar; es decir, se contratan los servicios de una empresa
consolidadora de carga, ellos a su vez llenan los contendores manejando carga

de varias empresas, a esto se le llama consolidar.

En cuanto el contenedor haya sido trasladado a la aduana debera iniciarse los
tramites para el clareo de la mercaderia (retirar la mercaderia de la aduana) ya
que de lo contrario ésta sera trasladada a una Almacenadora donde se incurriran

en gastos de almacenaje los cuales son acumulados diariamente.

2.5.3 Via terrestre

Es muy usual utilizar esta via cuando se trata de mercaderia importada de
México o un pais centroamericano. Su costo es relativamente bajo y el tiempo
de transito puede tomar de 1 semana a 15 dias dependiendo del pais que se
trate. También se puede manejar carga consolidada como en el transporte por

via maritima o bien si el volumen es mayor se maneja contenedor completo.

Actualmente se tiene la ventaja que existe transporte refrigerado para mover
carga via terrestre lo cual puede bajar los costos cuando vamos a importar

productos perecederos.

Es importante proporcionar toda la documentacién que solicita la empresa de
transporte y de ser posible tener contacto con un agente de aduana en las

diferentes fronteras por donde la mercaderia tendra que atravesar debido a que
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pueden surgir algunos inconvenientes, por ello es necesario que un

representante pueda velar por los intereses de la empresa.
2.6 Clasificacion arancelaria

Esta expresion tiene fundamentalmente dos significados, primero, como
denominacion de un sistema de clasificacion de mercancias objeto de comercio
internacional y el segundo, para designar al cédigo utilizado en una operacion de
importacién o de exportacién mediante el que las autoridades asignan y los

usuarios conocen los impuestos, derechos, regulaciones no arancelarias, etc.

2.7 Sistema arancelario centroamericano

“El Arancel Centroamericano de Importacion, que figura como Anexo "A" del
Convenio sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano, es el
instrumento que contiene la nomenclatura para la clasificacién oficial de las
mercancias que sean susceptibles de ser importadas al territorio de los Estados
Contratantes, asi como los derechos arancelarios a la importacion y las normas

que regulan la ejecucion de sus disposiciones.” (1:17)
2.7.1 Valoracion, clasificacion y origen de la mercancia

A continuacién se detalla cémo se establece la valoracion, clasificacion y origen

de la mercancia.
v Valoracion de la mercancia

Para la determinacion del valor de las mercancias en aduana, se aceptaran los
descuentos o rebajas de precios que otorga el vendedor al comprador, siempre
que los mismos sean comprobables, cuantificables, no correspondan a

transacciones anteriores.
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La Declaracion del Valor sera firmada bajo Fe de juramento Unicamente por el
importador cuando se trate de personas naturales, o por quien ostente la
representacion legal cuando se trate de personas juridicas. Quién la firme sera
responsable de la exactitud de los datos que se consignan en la misma, de la
autenticidad de los documentos que la respaldan, de suministrar cualquier
informacién y documentacion necesaria para verificar la correcta declaracion y

determinacion del valor en aduana.

La presentacion y la validacion de la Declaracion del Valor, podra efectuarse por
medios electronicos, magnéticos, magnéticos-6pticos, épticos o por cualquier

otro que el Servicio Aduanero establezca.

No sera obligatoria la presentacion de la Declaracion del Valor, cuando se trate
de importaciones realizadas por el Estado, las municipalidades, las
importaciones realizadas por organismos o entidades internacionales que estan
exentos del pago de derechos e impuestos importaciones con fines no
comerciales, importaciones comerciales cuyo valor de transaccién no exceda de
un mil pesos centroamericanos, siempre que no se trate de importaciones e

envios fraccionados y otros que determine el Servicio Aduanero.

Los servicios aduaneros, deberan constituir una base de datos de valor, que
contenga informacién de precios actualizados, a efecto de llevar a cabo
investigaciones sobre los valores declarados por las mercancias, para lo cual,
podran solicitar a los importadores, auxiliares de la funcién publica y demas

operadores del comercio exterior, informacion relativa al valor de las mercancias

importadas.

Cuando la autoridad aduanera tenga motivos para dudar de la veracidad o
exactitud de los datos o documentos presentados, podra pedir la importadora

gue proporcione una explicacion complementaria, asi como documentos u otras
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pruebas que demuestren que el valor declarado representa la cantidad total

efectivamente pagada o por pagar por las mercancias importadas.
v’ Clasificacion y origen de la mercancia

Existe una amplia clasificacion de mercancias para ser importadas, la misma se
encuentra especificada de manera cientifica dentro del Sistema Arancelario
Centroamericano (SAC) a través de cada una de las secciones por la que esta

compuesta.

El Sistema Arancelario Centroamericano maneja una nomenclatura basada en el
Sistema Armonizado de Designacion y Codificaciéon de Mercancias, que vino a
conciliar las necesidades que debe satisfacer en cuestiones de comercio una

nomenclatura.

Se puede mencionar por ejemplo con los animales vivos, que estan en los
capitulos 1 6 2 respectivamente en el Sistema Arancelario Centroamericano,
ahora bien, al mismo tiempo, estos productos con preparacion diferente, estarian

en el capitulo 16, como preparacion de carne.
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CAPITULO Il
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Contador Publico y Auditor tiene una importante participacion en la
elaboracién de un manual de procedimientos, ya que su profesion exige ser
metodico y organizado en las labores que realiza y evalua; en este capitulo se

desarrollara este tema a detalle seguido de un caso practico.
3.1 Definicién del contador publico y auditor

La importancia del Contador Publico y Auditor radica en su funcién asesora que
bien aprovechada es una herramienta indispensable en la organizacion y en la

administraciéon moderna.

“En Guatemala, la profesion de contador publico y auditor nacié con la creacion
de la Facultad de Ciencias Econdmicas, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, segln el Decreto nimero 19-72 emitido durante la administracion
del General Jorge Ubico, el 25 de mayo de 1937 y aprobado por el Decreto

numero 22-70 de la Asamblea Legislativa.

Retrocediendo a la época colonial, se establece que la Contaduria Publica ya
era ejercida por el reino esparol, para fiscalizar a los administradores de sus
colonias. Se sabe que estos fiscalizadores auditaban el manejo de fondos por
parte de don Pedro de Alvarado y le instruyeron un proceso de cuentas que se
ventilé en Esparia, ya que se le acusaba de no haber remitido el quinto de oro

que obtuvo de los indios, el cual correspondia a la corona.” (9:37)

Actualmente el Contador Publico y Auditor debe comportarse con
responsabilidad moral, buen tino, rectitud y discrecion para que todas las

personas que utilicen sus servicios o estén vinculadas a él, tengan la seguridad



de la seriedad que revisten sus dictdmenes e informes. El Contador Publico y
Auditor es un profesional que cuenta con una alta responsabilidad moral e

intelectual y capacidad investigadora, analitica e interpretativa.
3.1.1 Cualidades personales del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor debe poseer cualidades y preparacion personal
diferente a otras profesiones universitarias, tales como idealismo, cultura,
capacidad dirigente, personalidad, caracter, capacidad y agilidad mental,
experiencia y estudios, capacidad constructiva, dominio de los procedimientos y
practicas modernas de auditoria, conocimiento completo de las operaciones
practicas de la contabilidad, estudio de los procedimientos contables
gubernamentales, capacidad para instalar sistemas contables y sistemas de
trabajo en la oficina, estudio de la legislacion mercantil, conocimiento sélido de
organizacién y operaciones comerciales, amplios conocimientos financieros y

conocimiento satisfactorio de los principios de economia.

Una de las cualidades mas importantes del Contador Publico y Auditor es la
independencia mental, ya que las decisiones que generalmente asume son
determinantes y dan origen a varias situaciones. Los juicios del auditor deben
estar fundamentados en pruebas documentales y registros de contabilidad, pues

de lo contrario incurre en quebrantamiento a las normas de ética y su integridad

profesional.
3.1.2 Formacion técnica del Contador Publico y Auditor

La formacién surge de acuerdo a las necesidades de cada individuo que trata de
obtener un titulo universitario. El Contador Publico y Auditor es la secuencia de

los conocimientos que se van adquiriendo escalonadamente; existen multiples
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factores que contribuyen a su formacién como, por ejemplo: vocacion vy

orientacion.

El Contador Publico y Auditor basa su personalidad intelectual en relacion al
elemento del trabajo, esto implica una preparacién académica que comprende

conocimientos de contabilidad, matematica, economia y ciencias afines.

La preparacion del Contador Publico y Auditor lo obtiene de instituciones de
estudios superiores, donde recibe una instruccion sistematica sobre principios y
practicas de contabilidad, legislacién mercantil y tributaria, elaboracion de
presupuestos, métodos de analisis de estados financieros, estadistica, sistemas
de costos y valuacion de inventarios, resoluciéon de problemas financieros y todo
lo relacionado con la practica de auditoria. La preparacion del Contador Publico
y Auditor no se limita solamente a lo anterior, también debera estar actualizado

de los cambios y avances de la profesion y de los acontecimientos econémicos.

3.2 Definicion de manual de procedimientos

“Es el documento que contiene la descripcién de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas
de ellas; ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y controlar

las copias que de los mismos se realizan.” (12:7)

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.
Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro

dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la

empresa.
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En este documento se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control interno y
su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se

esta realizando o no adecuadamente.
3.2.1 Funcionalidad de un manual de procedimientos

Contar con un manual de procedimientos dentro de cualquier empresa permite
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion de tareas,

ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la inducciéon del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada uno, sirve
para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema e

interviene en la consulta de todo el personal.

“Contribuye a emprender tareas de simplificacién de trabajo como andlisis de
tiempos, delegacion de autoridad, entre otras funciones para establecer un
sistema de informacién o bien modificar el ya existente y asi uniformar vy
controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores,
facilita las labores de auditoria, evaluaciéon del control interno y su evaluacion.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

coémo deben hacerlo” (10:48)
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De la misma manera ayuda a la coordinacion de actividades y evitar
duplicidades construyendo una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
3.3 Fases de elaboracion de un manual de procedimientos

Las fases en las que se divide la elaboraciéon de un manual de procedimientos

son las siguientes:

3.3.1 Planificacion

En esta etapa se determinan los pasos a seguir que se llevaran a cabo en la
realizacién del manual de procedimientos, esto se logra a través de realizar
entrevistas, cuestionarios y recopilar informacién ya archivada por los

encargados de la empresa.

Todo esto con el objetivo de obtener toda la informacioén posible, tanto de
fuentes internas como externas, para tener el material suficiente que respalde el

manual.

3.3.2 Analisis
En esta etapa se procede a estudiar y evaluar la informacion recopilada para

prepararse a la redaccion adecuada del manual tomando en cuenta las

necesidades de la empresa.

3.3.3 Elaboracion
En esta fase se procede a elaborar propiamente el manual de procedimientos,

estableciendo los componentes que tendra de acuerdo a las necesidades y

caracteristicas de la empresa.
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4.1.1 ORGANIGRAMA DE LA AGENCIA DE ADUANA M&R IMPORT

Debido a que este manual esta dirigido al Area de Importaciones y
Exportaciones el enfoque va dirigido a las funciones de los involucrados que

laboran dentro de esta unidad.

La organizacion de la agencia de aduana se encuentra de la siguiente manera,
tomando en cuenta que el propietario pertenece al mas alto rango y el resto de

la misma depende de él.

FIGURA NO. 1

Fuente: con base en la informacién brindada por el Gerente General.
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4.2 Carta de solicitud de los servicios profesionales

o

: . e mwﬂ"&%étdﬁ"*ﬂ*mau;{«‘uﬂq;,‘xﬁ;w_b&. T
LOGISTICA ADUANAL o N - - -

9 de enero de 2017

Licenciada
Maria Estela Miranda
Miranda & Asociados

Ciudad de Guatemala
Estimado Licda. Miranda

Hemos obtenido informacion sobre la excelente reputacion profesional de su
firma, por lo que nos dirigimos a usted con la finalidad de solicitar sus servicios
profesionales en la realizaciéon de un manual de procedimientos para la agencia
aduanal M&R IMPORT, especificamente en el area de importaciones y

exportaciones.

Por tal motivo agradeceriamos nos puedan enviar su propuesta de servicios

profesionales, para determinar las condiciones de trabajo y los honorarios.

Atentamente,

Sr. Marvin Miranda
Gerente General (Propietario)
M&R Import
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4.3 Carta de propuesta de servicios profesionales

MIRANDA &
ASOCIADOGS
TSR
TR

12 de enero de 2017

Sefior Marvin Miranda
Gerente General
M&R Import

Ciudad de Guatemala

Estimado Seinor Miranda

En atencién a su amable solicitud, a continuaciéon, tenemos el agrado de
presentar a su consideracion nuestra propuesta de servicios profesionales, que
consiste en la elaboracion de un manual de procedimientos que contenga las
instrucciones pertinentes que debe utilizar la agencia aduanal M&R Import, para
la correcta gestién de sus operaciones diarias relacionadas con la importacion y

exportacion.

Para una mejor comprension de esta propuesta, se han dividido los diferentes

aspectos e informacion que consideramos de interés para usted.

I. El enfoque de nuestro trabajo

El enfoque que utilizaremos en nuestro trabajo parte de la premisa que, para

evaluar los procedimientos, es fundamental conocer las operaciones de la
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entidad, los objetivos y su entorno, ya que de lo contrario no tendriamos
elementos de juicio necesarios para estar en posicion de recomendar procesos

necesarios para la correcta gestion de sus actividades tanto de importacion

como exportacion.

Il. Alcance del trabajo

Nuestros servicios profesionales incluyen el disefio de un manual de
procedimientos que tenga como principal objetivo el servir de instrumento a los
empleados para realizar su trabajo de una manera adecuada a fin de lograr un

ambiente de control adecuado que le permita el logro de sus objetivos.

Ill. Visitas a realizar

Nuestro trabajo lo llevaremos a cabo en visitas semanales que seran

coordinadas con ustedes para cada una de las fases.

IV. Resultado del trabajo
Al concluir nuestro trabajo estaremos entregando lo siguiente:

e Manual de procedimientos para importaciones y exportaciones en una
agencia aduanal.
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V. Honorarios

Nuestros honorarios son determinados con base al tiempo necesario para
desarrollar el trabajo y la categoria del personal asignado al mismo, por lo que
hemos estimado los honorarios profesionales por un monto de treinta y dos mil
quetzales (Q32,000.00) incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA), cuya
forma de pago sera un anticipo de 60% al iniciar el trabajo y 40% restante al

entregar el manual correspondiente.

Al agradecer la oportunidad de presentar nuestra propuesta de servicios, nos
permitimos manifestarle que ha sido preparada exclusivamente para la agencia

aduanal M&R Import, por lo que la misma es de caracter confidencial.

Atentamente,

Licda. Maria Estela Miranda
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 201005
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4.4 Carta de aceptacion del cliente

: i
LOGISTICA ADUANAL

23 de enero de 2017

Licenciada

Maria Estela Miranda
Miranda & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimada Licda. Miranda

De acuerdo a la reunion de Junta Directiva celebrada el 20 de enero de 2017, se
consignd en punto de acta la propuesta presentada por su firma, dando como
resultado por unanimidad, la propuesta presentada con fecha 12 de enero de
2017, para que en los proximos dias usted se ponga en contacto con nuestro

personal para proceder con el trabajo solicitado.

De igual manera le agradezco desde ya mantenerme informado sobre los

avances en la elaboracion del mismo, asi como el apoyo que puedan necesitar.

Atentamente,

Sr. Marvin Miranda
Gerente General (Propietario)
M&R Import
57



4.5 Fase de elaboracién y/o planificacion

En esta fase se establecen las acciones que se llevaran a cabo durante el
trabajo y su calendarizacion, asi como los objetivos que se pretenden alcanzary

los recursos que se utilizaran, tanto humanos como materiales.

4.5.1 Planificaciéon del trabajo

El objetivo primordial de realizar una planificacion de trabajo es conocer las
funciones que realiza la agencia para obtener conocimiento y comprension
general de la entidad y planificar el trabajo, asi como el detalle de los honorarios

a cobrar para lograr la eficiencia de las operaciones en los procesos.

Propuesta Econémica

Sueldo mensual Q 5,500.00 | Q 31,200.00
Horas al mes Q 175.00 | Q 175.00
Costo por hora Q 30.00 | Q 1,750.00
Gastos administrativos | Q 30.00 | Q 1,750.00
Utilidad Q 30.00 | Q 1,750.00

Precio por hora| Q 90.00 | Q 5,250.00

Honorarios a cobrar

Total de horas 33 15 5 53
Costo por hora Q 90.00 | Q 186.00 | Q 5,250.00
Total en Quetzales (Q)] Q _ 2,970.00 | Q _ 2,780.00 | Q _ 26,250.00 | Q32,000.00

A continuacion, se establecen las actividades a realizar durante el trabajo previo

a elaborar el manual de procedimientos acordado.
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Elaboré: JJVM |Fecha: [05/02/2017
Revis6 MEMF _[Fecha: [05/02/2017
M&R IMPORT, S.A.
indice papeles de trabajo
Nombre de cédula Papel de trabajo N’o .-de
pagina
Programa General A1/3-A33 60-62
Cuestionario Area de
importaciones y A11/3-A13/3 64-66
exportaciones
Entrevistas al area de
importaciones y A21/4 - A2 4/4 67-70
exportaciones
Evgluaglon marco A3 71
legislativo
Saldos pendientes de Ad 72

cobro
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3.4 Componentes principales del manual de procedimientos

El contenido de los manuales de procedimientos es diferente en cada
organizacion, varia seglin su ambito de aplicacién y su alcance, no obstante, se

recomienda adoptar, en su caso, el modelo siguiente:

e Presentacion.

e Objetivo general.

¢ Identificacion e integracion de procesos.
¢ Relacién de procesos y procedimientos.
e Descripcion de los procedimientos.

e Registro de ediciones.

e Distribucion.

e Validacion.

e Simbologia.
3.4.1 Presentacion

Debera contener una explicacién del documento, cuéles son sus propositos y a
quienes se dirigen, asi como su dmbito de aplicacion. Es conveniente que se
resalte la importancia del manual, a través de un mensaje de la autoridad de
mayor rango de la institucion, asi como hacer notar el papel que debe

desempeniar los servidores publicos en la aplicacion del mismo.

3.4.2 Objetivo general

Se recomienda iniciar la descripcion del objetivo general con un verbo en

infinitivo que implique inherentemente alguna medicion, por ejemplo:
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incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar, abatir,
etc. y especificar con claridad qué se pretende con la integracion del manual de
procedimientos, asi como las acciones que se llevaran a cabo para lograr el

resultado esperado.
3.4.3 Identificacion e integracion de procesos

En este apartado se representaran de manera gréafica y en forma general, los
procesos clave identificados que formaran parte del manual, asi como las

interacciones o relaciones de interdependencia que existen entre cada uno de

ellos.
3.4.4 Relacion de procesos y procedimientos

“Un proceso es un conjunto de actividades o eventos, coordinados u
organizados, que se realizan o suceden alternativa o simultaneamente bajo

ciertas circunstancias con un fin determinado.

Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias.” (10:34)

Una vez identificados los procesos, se deberan precisar los procedimientos que
se derivan de cada uno de ellos, los cuales deberan ser documentados como

ultimo paso en el manual de procedimientos.
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3.4.5 Descripcion de los procedimientos

Los procedimientos constituyen la parte medular del manual y debe contener los
siguientes aspectos: nombre del procedimiento, objetivos, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, interacciobn con otros

procedimientos, politicas, desarrollo, diagramacion, formatos e instructivos.

3.4.6 Registro de ediciones

Con el proposito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es
necesario registrar el namero de modificaciones, las fechas, los apartados y las

hojas modificadas.

3.4.7 Distribucion

En este apartado se deberan enlistar las unidades administrativas o puestos
autorizados para contar con el manual, asi como el numero de copias

controladas y distribuidas.

Es recomendable que el servidor publico que coordina los trabajos de
integracion del manual, sea el poseedor del documento original en sus diversas
presentaciones (medio magnético e impresion) y que el nimero de copias
controladas y unidades administrativas destinatarias sean definidas atendiendo a

su participacién en los procedimientos documentados.

Esta accién permite evitar que el manual de procedimientos sea alterado o
modificado por alguna instancia no autorizada para tal efecto o bien que circulen

diversas versiones del manual que provoquen confusion.
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3.4.8 Validacion

Este apartado contendra el nombre, puesto y firma de las autoridades del area

que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido del manual de

procedimientos.

Cabe sefalar que los manuales de procedimientos de las dependencias deberan
ser validados por los titulares de las unidades administrativas ejecutoras de los

procedimientos y por los jefes inmediatos superiores.
3.4.9 Simbologia del flujograma

“La simbologia se entiende como la representacion grafica de los procedimientos
establecidos; para ello, se elaborara un diagrama que simbolice el flujo de la
informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones
entre las unidades administrativas y puestos que intervienen en el
procedimiento. Un diagrama es una representacion esquematica y simplificada
de la actividad administrativa, muestra la relacion de las operaciones entre si,

asi como las fases en que se divide el procedimiento.” (10:67)

La diagramacién se efectia mediante el uso de simbolos ANSI (American

National Standard Institute), los cuales tienen la representacion siguiente:
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A continuacion, la simbologia utilizada en los flujogramas:

Inicio/Final de un procedimiento:
Cuando se empieza un procedimiento se coloca INICIO
y cuando se concluye se coloca FIN.

Conector de pagina:
Se utiliza para sefialar que una pagina proviene de la
pagina anterior.

Archivo temporal:
Se emplea cuando un documento se utilizara por tiempo
indefinido para después utilizarlo en otra actividad.

Conector de procedimientos:
Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene
0 es la continuacién de oftros.

Decisién:
Se emplea cuando enla actividad se requiere preguntar
si algo procede o no, identificando dos o mas

alternativas de solucién.

Destruccion de documentos:

Representa la eliminacién de un documento cuando por
diversas causas ya no es necesaria su participacién en
el procedimiento.

X OL<al

Formato impreso:

Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién,
indicando dentro del simbolo el nombre del formato.

Formato no impreso:

Indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esta impreso; se distingue del anterior
Unicamente en la forma, las demas especificaciones
para su uso soniguales.

Inspeccién:

El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién,
verificacién, revision o bien, cuando se examine una
accioén, un formato o una actividad.

Linea continua:
Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estanrealizando en el area.

Linea de guiones:

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de
una inspeccion o actividad combinada.
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3.5 Fuentes de informacion

Entre las fuentes de informacién mas comunes para conformar un manual de

procedimientos estan:
e Referencia de las instituciones.
e Areas de trabajo.
e Documentos.

e Personas y mecanismos de informaciéon de donde se pueden obtener

datos para la investigacion.

Se estudian en general las cartas de organizacion y organigramas del area, se
hace el estudio y localizacion de los objetivos, el estudio de los trabajos de
organizacion efectuados con anterioridad (en su caso), el estudio de los

sistemas y procedimientos, y las ventajas y desventajas en el método que se

debera utilizar.

Recaudar la informacion para la creacién de un manual de procedimientos
consiste en recabar documentos y datos en general, los que una vez
organizados, analizados y sistematizados, permitan disefiar los procedimientos
tal y como operan en el momento, para que después se propongan los ajustes

que se consideren convenientes.

Se recomienda que antes de la recopilacién de informacion, se realice un

analisis que consiste en:

o Estudio preliminar de las unidades administrativas para conocer en forma

global las funciones y actividades que se realizan en el area.
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e Formulaciéon del inventario de procedimientos, (integracion de un listado
que contenga nombre, objetivo de los procedimientos y la unidad o

unidades responsables de su ejecucion y control).
3.5.1 Métodos para el levantamiento de la informacion

Dentro de los métodos para el levantamiento de la informacién estan las

siguientes:
¢ Investigacién documental.
e Encuesta.

e Observacion directa.

En el ambito institucional se localizan tres fuentes principales sobre

procedimientos ya establecidos o por implantarse:
e Los archivos de la institucién
e Los funcionarios o empleados
e Las areas de trabajo
3.6 Ventajas de contar con procedimientos establecidos en un manual

Los procedimientos documentados y agrupados en el manual permiten tener

ciertas ventajas, dentro de las cuales podemos mencionar:
e Disminuir la improvisacion y los errores.

e Contribuir a precisar las funciones y responsabilidades de los miembros

de la organizacion.

e Dar una visién global y sistematica del trabajo administrativo de los

servicios publicos.
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e Ser documentos de consulta.
¢ Vincular la realidad con los procesos documentos.

e Emprender acciones de mejora.

3.7 La participacién del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un

manual de procedimientos

El Contador Publico y Auditor, es un profesional altamente capacitado gracias a
los estudios y experiencia que ha adquirido debido a los multiples aspectos en
los cuales se ha especializado, tales como brindar asesoria, evaluaciones
varias, consultoria entre otras; asi mismo es especialista en revisar y analizar los
controles internos en las empresas, por lo que cuenta con un alto compromiso y

responsabilidad para cumplir con su trabajo de una manera eficiente y confiable.

Los auditores realizan importantes aportaciones y conclusiones a través de su
trabajo y sobre lo que revisan, por lo cual seria de gran ayuda su colaboracion
en la elaboracion de un manual de procedimientos, en este caso para una
agencia aduanal, ya que en los Ultimos arios las normas y procedimientos para
realizar actividades de importacion y exportaciéon se han modificado de manera
significativa y es necesario la realizacion de un manual que ayude tanto a los
propietarios de las agencias aduanales asi como a las personas que laboran dia
a dia en este tipo de operaciones para llevar a cabo un trabajo con excelencia,
evitando también incurrir en infracciones legales y/o tributarias que puedan

afectar el curso normal de la empresa.
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CAPITULO IV

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES EN
UNA AGENCIA ADUANAL

(CASO PRACTICO)

El presente capitulo presenta el caso practico de la investigacion, el cual
consiste en realizar una evaluacion de los procesos actuales de importacion y
exportacién de una agencia aduanal, con el objetivo de presentar el disefio de
un manual de procedimientos que incluya los lineamientos adecuados para

realizar dichas actividades dentro de la agencia.
4.1 Antecedentes de la agencia aduanal

La agencia aduanal M&R Import nacié en el afio 1,998 con el fin de crear
soluciones a diversos tipos de mercados comprendidos por diversas empresas

que se ven en la necesidad de ingresar mercaderia al pais o bien, sacarla del

mismo.

Los servicios de la empresa estan orientados a todas las areas de comercio
exterior, compras internacionales, departamentos de exportacion e importacion,

en alianza con empresas 100% confiables y con un estandar de calidad

comprobado.

En la actualidad cuenta con servicio de logistica en las distintas aduanas del
pais, tales como maritimas en el Pacifico: Puerto Quetzal, y Atlantico: Santo
Tomas de Castilla, fronteras para carga terrestre de México, El Salvador,

Honduras y Nicaragua, asi como el manejo de carga ingresada via aérea

confiscada al COMBEX Express Aéreo, Guatemala.



M&R Import afronta los desafios para mejorar su oferta de servicios y responder
asi a la confianza depositada en la organizacién por sus multiples clientes.
Paralelo a esto, impulsa de modo muy significativo su papel de consultor para

apoyar a los clientes en todos sus procesos de negocio.

Las soluciones integrales implementadas en M&R Import para los clientes,
consolidan una nueva fuerza en la estrategia de las empresas ante la nueva
economia, ayudandolas a optimizar la relaciéon con sus clientes, preparandose
para responder a todas las necesidades que puedan surgir en la mente de sus

clientes.

Las oficinas centrales de la empresa se encuentran ubicadas en 7ma. Avenida
8-56 Zona 1, Edificio EI Centro 11-03. A su vez cuenta con dependencias
propias localizadas en las distintas aduanas donde se presta el servicio de
acompafiamiento y finalizacion del proceso de logistica, tales aduanas son:
Express Aéreo, Puerto Quetzal, Puerto Santo Tomas de Castilla, Aduana Central
Guatemala, Aduana Tecun Uman, Aduana Pedro de Alvarado, Aduana Valle

Nuevo, Aduana San Cristébal, Aduana Agua Caliente, Aduana Melchor de

Mencos.

Asi mismo, debido a que la empresa ha crecido en los ultimos afos, el
propietario de la agencia considera que es conveniente que sus empleados
cuenten con un documento formal que contenga todas las instrucciones
pertinentes para poder realizar su trabajo de manera eficaz y que puedan
mantenerse siempre a la vanguardia apegandose a las actualizaciones que van

surgiendo dentro del pais, asi como fuera de éste.
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- P.T. A1/3
ASOCIADOS Elabor6:| JJVM |Fecha: 26/01/2017
Revisé MEMF |[Fecha: 27/01/2017

Programa general del Contador Publico y Auditor en la elaboraciéon de un manual
de procedimientos para una agencia de aduana

Responsable: José Julian Vasquez Morales (JJVM)
Aprobé: Maria Estela Miranda Fuentes (MEMF)
Tiempo total a ocupar: 53 horas Fecha de inicio: 26/01/2017

Tiempo | Realizado

DESCRIPCION
empleado por

OBJETIVO:

Existencia fisica: que los documentos que amparan las importaciones y exportaciones
de dicho periodo estén debidamente archivados.

Autenticidad de los documentos: verificar que todos los formularios y permisos que
conlleve cada importacién y exportacion hayan sido aprobados por la autoridad
competente (SAT, MAGA, Ministerio De Ambientes, Ministerio de Salud segun
corresponda).

Autenticidad de los programas digitales: Comprobar que el Departamento de
Infformatica se encargue de que los operadores siempre tengan accesibilidad a los
programas necesarios para la emisiéon de formularios y otros archivos que deban ser
realizados enlinea.

Efectividad de cobro: en el caso de que existan clientes que tengan alguna deuda conla
empresa, verificar la manera en la que estan procediendo actualmente para hacer efectivo

el pago.

PROCEDIMIENTO:

1. Conocer el proceso que actualmente cada agente
aduanero lleva a cabo en las operaciones relacionadas
con la importacidon y exportacién y verificar lo siquiente:

1.1 Comprobar que cada caso ya sea de importaciéon o
exportacion, cuente con la documentacion completa segun sea|{10 HORAS| JJVM

el caso.
1.2 Verificar que cada documentacion cuente con una copia de

la factura que en su momento se emitié6 para cobrar dicho| 4 HORAS JJVM
servicio

1.3 Comprobar que cada caso cuente con la carta o documento
en donde se plasme el acuerdo mutuo del cliente y el agente| 4 HORAS JJVM
aduanero en la prestacion de los servicios.

1.4 Verificar si existe algun caso el cual no haya sido cancelado
en su totalidad por parte del cliente y el seguimiento que éste| 4 HORAS JJVM
tenga actualmente por parte de la agencia aduanal.
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P.T. A 2/3
MIRANDA & Elaboré:| JJVM |Fecha: 26/01/2017
Revis6 MEMF |Fecha: 27/01/2017

Programa general del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de un manual
de procedimientos para una agencia de aduana

Responsable: José Julian Vasquez Morales (JJVM)
Aprobé: Maria Estela Miranda Fuentes (MEMF)
Tiempo total a ocupar: 53 horas

Fecha de inicio: 26/01/2017

DESCRIPCION

Tiempo
empleado

Realizado
por

2. Verificar los programas digitales que manejan vy
comprobar lo siguiente:

2.1 Comprobar cuales son los programas digitales que
actualmente utilizan para elaborar sus documentos tales como
los formularios entre otros.

3 HORAS

JJVM

2.2 Verificar que los programas estén debidamente autorizados
por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) y/o
la autoridad pertinente.

3 HORAS

JJVM

2.3 Solicitar al Departamento de Informatica el listado de las
personas que tienen acceso a los distintos programas que
puedan manejar asi como las restricciones.

3 HORAS

JJVM

3. Pedir una muestra de los formularios que actualmente
utilizan para realizar los tramites aduanales tanto de
importacion como de exportacion verificando lo siguiente:

3.1 Verificar que cada caso revisado en los expedientes de
importaciones y exportaciones cuenten con la documentacion
completa.

10 HORAS

JJVM

4. Solicitar el listado de las leyes que actualmente toman
como base para laborar y verificar las actualizaciones que
han sufrido a lo largo del tiempo.

4.1 Verificar con el Gerente de Operaciones si cuenta con un
listado de las leyes y reglamentos a los cuales deben apegarse
al momento de realizar los trdmites para importaciones y
exportaciones.

4 HORAS

JJVM
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P.T. A3/3
Elaboré:| JJVM [Fecha: 26/01/2017
MIRANDA & Revisé MEMF |Fecha: 27/01/2017

ASOCIADOS

Programa general del Contador Publico y Auditor en la elaboracién de un manual
de procedimientos para una agencia de aduana

Responsable: José Julian Vasquez Morales (JJVM)
Aprobé: Maria Estela Miranda Fuentes (MEMF)
Tiempo total a ocupar: 53 horas

Fecha de inicio: 26/01/2017

DESCRIPCION

Tiempo
empleado

Realizado
por

5. Verificar si existe un listado de clientes morosos y
evaluar lo siguiente:

5.1 Consultar con el Gerente de Contabilidad si cuenta con algtn
contro o listado de los clientes que aun no hayan cancelado en
su totalidad lo que se les cobré por el servicio brindado.

4 HORAS

JJVM

5.2 Existe algun reporte que lleven para verificar cuales son los
montos que ingresan y egresan por algun periodo determinado y
asi poder conocer la situacién financiera de la agencia aduanal.

4 HORAS

JJVM

ELABORO: José Julian VasquezMorales FECHA:

APROBO: Licda. iranda Fuentes FECHA:
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4.6 Recoleccion de informacioén

La actividad a la que se dedica esta agencia de aduana es encargarse de
realizar los tramites necesarios para exportar e importar mercaderia diversa,
beneficiando la movilizacién y comercializacion de los productos de las
diferentes industrias existentes. La agencia de aduana cuenta ya con varios
afos de experiencia en el mercado, lo que la hace automaticamente una

empresa confiable y sélida capaz de establecerse al lado de la competencia en

Guatemala.

La organizacién de la agencia de aduana se encuentra de la siguiente manera,
tomando en cuenta que el propietario pertenece al mas alto rango y el resto de

la misma depende de él.

4.7 Fase de revision

Aca se determinara la situacion real de la agencia de aduana a través del
analisis de la informacion obtenida a través de la recopilacion de los datos
proporcionados por los empleados de la agencia por medio de encuestas y de

observacion directa en el area de trabajo.
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MIRANDA &
ASOCIADOS

Nombre del entrevistado: Marvin Miranda Soto
Puesto: Gerente General

P.T. A11/3
Elaboré| JJVM |Fecha: |28/01/2017
Revisé6 |MEMF |Fecha: |30/01/2017

Cuestionario a personal del area de importaciones y exportaciones

RESPUESTA DEL AUDITADO

No. PREGUNTAS si NO COMENTARIO

1|¢Actualmente cuenta con un manual de No existe tal
procedimientos para realizar las actividades documento, hasta el
de importacion y exportacion dentro de la X |momento se basan
agencia? en la experiencia
anterior para operar.
2|Cuando hay un empleado nuevo, ¢coémo le Siempre se le
ensefian los procesos que actualmente llevan capacita de manera
a cabo en sus operaciones? X |oral, debido a que no
hay intrucciones por

escrito.

3|¢Asisten a capacitaciones impartidas por la
Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) acerca de temas que estan X
relacionados con la  importacion vy
exportacion?

4|¢Cuentan con los permisos necesarios para
poder laborar como agentes aduanales? X

5|¢,El Gerente es la unica persona con
autoridad para tomar decisiones en
situaciones que asi lo requieran o hay mas X
personas dentro de la agencia que también
cuentan con dicha potestad en el area de
operaciones (importacién/exportacion)?

6|s,Cuentan con polticas de crédito al No hay polticas,
momento de trabajar con sus clientes? X trabajamos con

pagos a plazo contra
trabajo realizado.

7 |¢ Tienen un sistema que lleve el registro del Este control lo lleva el
pago de todos los clientes, para que en el departamento de
caso de que alguno deje de cancelar, se X Contabilidad.
pueda tener el control de los saldos para
evitar saldos morosos?

8|¢Realizan su trabajo en base a legislacion
guatemalteca relacionada con el tema X
aduanal?
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P.T. A1 2/3
Elaboro| JUVM |Fecha: |28/01/2017
Revis6é |MEMF |Fecha: |30/01/2017

Cuestionario a personal del area de importaciones y exportaciones

Nombre del entrevistado: Marvin Miranda Soto
Puesto: Gerente General

RESPUESTA DEL AUDITADO

No. PREGUNTAS si NO COMENTARIO

9 |¢Conocen todos los formularios que la
Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) emite para realizar todo tipo X
de gestion aduanera?

10 |¢;Mantienen una comunicacién adecuada e Si mantenemos
inmediata con los operarios que laboran en comunicacion, pero
las diferentes aduanas dentro del pais en el X |no siempre es
caso de que surja algiin cambio indicado por inmediata debido a
el Sistema Aduanero? la distancia y tiempo.

11 |¢Se elabora algin reporte sobre las
importaciones y exportaciones realizadas en X
determinado lapso de tiempo y de ser asi,
con qué periodicidad los elaboran?

12 |¢Todos los empleados involucrados en las Los Unicos que
operaciones de importaciéon y exportacion cuentan con estos
tienen acceso a los programas establecidos X accesos son los que
por la SAT para generar formularios, DUA 'y se encuentran dentro
polizas diversas? de la oficina en la

ciudad capital.

13 |¢Tienen algin registro en donde lleven el
control de los gastos que vayan surgiendo
adicionales a los tramites de importacion y X
exportacion, tales como parqueo,
marchamos, demoras entre otros?

14 |;Manejan alguna politica para cobranza en el Por el momento no
caso de que algUn cliente tarde en se cuenta con a]guna
cancelarles el servicio prestado? X |poltica mas que

recordatorios via
telefonica.
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P.T. A1 3/3
Elabor6| JUVM |Fecha: [28/01/2017
Revis6 |MEMF |Fecha: [30/01/2017

Cuestionario a personal del area de importaciones y exportaciones

Nombre del entrevistado: Marvin Miranda Soto
Puesto: Gerente General

RESPUESTA DEL AUDITADO
No. PREGUNTAS Si NO COMENTARIO
15|; También brindan servicios de asesoria
adicional a los servicios de tramites X
aduanales?
16|¢Conocen las infracciones o multas en las
que pueden incurrir por incumplimiento de
algin mandato segun ley Vvigente vy X
actualizado?
17|En el caso de incurrir en multas, ustedes Si, aunque en
como agencia tienen la capacidad financiera algunos casos nos
de cubrir dichos gastos hasta que el cliente X hemos quedado con
se haga responsable? ese gasto ya que el
cliente no lo
reembolsa.

OBSERVACIONES: este cuestionario fue realizado en su totalidad por el auditor a cargo
y todas las respuestas fueron verificadas por él.

Nombre y apellidos del auditado: Marvin René Miranda Soto

Puesto:

Firma:

66

Gerente General




P.T. A21/4
MIRANDA & Elaboré: JJVM |Fecha: 02/02/2017
ASOCIADOS Reviso MEMF |Fecha: 03/02/2017

Area de importaciones y exportaciones
Entrevistas

Entrevista realizada a: Marvin René Miranda Soto

Puesto: Gerente General

Proposito del puesto: es el responsable de la administacion general de la empresa
sobre la base de los reglamentos internos de la misma.

Objetivos del puesto:
* Lograr el cumplimiento de la misién empresarial con exactitud y eficiencia.

* Concretar las metas establecidas en los planes y programas de la empresa.
* Crear y mantener un medio ambiente interno propicio para el trabajo en equipo y

logro de los objetivos.
* Maximizar las utilidades de la empresa, velando para que se mantengan dentro de

los limites proyectados.

Principales funciones:

* Planificar, organizar, dirigiry controlar las actividades generales de la empresa.

* Coordinar con los jefes de Departamentos las actividades a desarrollar.

* Disefiar, desarrollar y supervisar el cumplimiento de las normas y politicas de la

empresa.
* Mantener una adecuada relaciéon con el personal sub-alterno y fomentar que dicha

relacion sea de beneficio para la empresa.
* Vigilar los resultados financieros de la empresa , dictando las normas para el

cumplimiento de las metas organizacionales.

Firma del entrevistado:

OBSERVACIONES:

EL Gerente General es el propietario de la agencia aduanal M&R Import y también el
Gerente de Operaciones de la misma.
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P.T. - A22/4
Elaboré: JJVM |Fecha: 02/02/2017
Revis6 MEMF |Fecha: 03/02/2017

Area de importaciones y exportaciones
Entrevistas

Entrevista realizada a: Marvin René Miranda Soto

Puesto: Gerente de Operaciones.

Propésito del puesto: es el responsable de asegurarse de que todas las
importaciones y exportaciones se realicen de acuerdo a las leyes y reglamentos
involucrados para no incurrir en multas y/o infracciones.

Respuestas del entrevistado:

La Agencia aduanal se dedica a la importacién y exportacion de mercaderia en general,
de productos fito-sanitarios (permisos para semillas de hortalizas , pastos), productos
zoosanitarios (animales y agroquimicos) y alimenticios.

Cualquiera de los dos procesos, importacion o exportacion, inician concertando una cita
con el cliente para establecer los términos de la relacién laboral, tales como honorarios,
tiempos, establecer el tipo de documentos necesarios segun sea el producto que
deseen importar o exportar y el medio por el que lo haran (aéreo, terrestre o maritimo).

Cuando se realiza un trato con el cliente a veces se deja plasmado por correo o bien por
una carta, pero la mayoria de veces solo se hace el acuerdo de modo verbalya sea en
persona o bien por via telefonica.

Las importaciones y exportaciones pueden ser llevadas a cabo mediante 3 medios de

transporte, ya sea terrestre, maritimo o aéreo. Cada uno de estos medios cuenta con
documentacion diferente segun sea el caso.

Firma del entrevistado:

Marvin Mira
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P.T. A2 3/4

MIRANDA & Elaboro: JJVM |Fecha: 04/02/2017
ASOCIADOS Revis6 | MEMF |Fecha: | 05/02/2017

Area de importaciones y exportaciones
Entrevistas

Entrevista realizada a: William Navarro Solis
Puesto: Auxiliar de operaciones

Propésito del puesto: es el responsable de asegurarse de que todas las
importaciones se realicen de manera correcta, incluyendo documentacion y tiempos, de
acuerdo a las leyes y reglamentos involucrados para no incurrir en multas y/o
infracciones.

Respuestas del entrevistado:

Para toda importacion en general se requieren documentos de embarque, cuando es
via maritima es el "BL o Bill of Lading", cuando es via terrestre es "Manifiesto de
Carga", y cuando es via aérea es el "Air Waybill"; la factura comercial emitida por el
proveedor de la mercaderia importada y el packing list en donde viene indicado el
detalle de los bultos y peso por producto.

Depende si la importacion se de por via maritima, aérea o terrestre siempre nos
basamos en la experiencia y no en algin manual que nos indique cuales son los pasos

a seguir en cada caso.

En el caso de la mercaderia que viene por via aérea, para obtener los documentos
antes mencionados se tiene que cancelar cierto monto establecido por cada compafia
aérea, previa notificacion de arribo de la mercaderia.

Cuando la mercaderia viene por via maritima los documentos originales normalmente el
proveedor los envia al cliente por medio de los courier, los cuales son recolectados por
alguin operador de la agencia. En este caso la Naviera notifica al cliente sobre la fecha
de arribo de la mercaderia y para liberarla, el agente aduanero efectia los pagos
requeridos y se presenta el BL original y una carta de liberacion.

En el caso de la mercaderia que se importa via terrestre, el proveedor envia los
documentos originales junto al producto, los cuales se adjuntan a la Declaracion Unica
Aduanera (DUA), la carta porte, el manifiesto de carga la factura comercial y el packing
list; cabe mencionar de que toda esta documentacion la debe enviar el proveedor de

afuera, NO la agencia aduanal.
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P.T. A2 4/4

MIRANDA & Elaboré:| JJVM |Fecha: | 04/02/2017

ASOCIADOS Revisé MEMF |Fecha: | 05/02/2017

Area de importaciones y exportaciones
Entrevistas

Entrevista realizada a: William Navarro Solis
Puesto: Auxiliar de operaciones

Propésito del puesto: es el responsable de asegurarse de que todas las
importaciones se realicen de manera correcta, incluyendo documentacion y tiempos, de
acuerdo a las leyes y reglamentos involucrados para no incurrir en multas y/o

Respuestas del entrevistado:

En cualquiera de las 3 vias, ya sea maritimo, terrestre o aéreo, siempre tendran que
relacionarse con la Aduana y con la Declaracion Unica Aduanera (DUA).

Al tener los documentos originales la agencia procede a la elaboracién de la DUA, y se
utiliza el programa llamado "Sistema ASPRADCO", se le envia al cliente para que por via
BANCASAT efectue el pago respectivo de los impuestos, estos impuestos dependeran
del monto de la factura y del AFORO, es decir el % de impuestos, el cual dependera de
la clasificacion arancelaria, ésta Ultima clasificacion es establecida por el Sistema de
Integracion de Estados Centroamericanos).

Luego de pagar los impuestos, la agencia aduanal recupera el pago del cliente para que
aparezca en la DUA y luego se saca "selectivo”, el cual puede ser VERDE o ROJO,
cuando el mismo sale VERDE significa que la mercaderia se puede retirar

En el caso de que el selectivo salga ROJO, significa que la mercaderia queda sujeta a
revision por parte del personal de Aduana y procede ir a entregar los documentos para
que la Aduana revise la mercaderia. En el caso de una importacion via terrestre, envian
al piloto a una almacenadora para revision, las cuales se encuentran solamente en la
Ciudad Capital. Cuando es por via aérea, el agente debe esperar mas o menos 8 horas
para su revisiéon y por via maritima es cuestion de una hora para revision y en 3 6 4 horas

WK

William Navarro Solis
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P.T. A3
Elabor6: | JJVM |Fecha: |07/02/2017
Reviso MEMF |Fecha: |07/02/2017

Area de importaciones y exportaciones
Evaluacion marco legislativo

Entrevistado: Marvin Miranda Soto

Puesto: Gerente General

Se entrevisté al Gerente General para consultar sobre las leyes a las que estan sujetas y
nos comenté que no cuentan con un listado predeterminado de dichas leyes, que ellos van
trabajando conforme vayan surgiendo actualizaciones y cambios en las mismas.

También nos comenté que no hay una persona designada de llevar el listado de leyes y
reglamentos a los cuales la agencia aduanal debe apegarse para realizar sus actividades
diarias; los empleados de la agencia se van actualizando mediante notificaciones que

reciben por medio de correos por parte de una suscripcion que tienen con AGEXPORT,
asi como las noticias que se publican en el diario de mayor circulacion en Guatemala.

El listado que nos proporcionaron de las leyes a las cuales segun ellos todas sus
actividades de importacion y exportacion estan sujetas son las siguientes:

1. Decreto nimero 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de
Maquila

2. Ley de Zonas Francas

3. Decreto nimero 19-2016 Ley Emergente para la Conservacion del Empleo
4. Resolucién 223-2008 (actualizacion)

5. Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA)

6. Reglamento del Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA)

Este listado fue proporcionado en una hoja realizada en Microsoft Word por el Gerente
General, quedando demostrado que efectivamente no cuentan con un archivo que posea
esta informacion y a la cual puedan acudir los empleados en cualquier momento que sea
necesario.

Marvin Miranda Soto
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P.T. A4
ASOCIADOS Elaboré:| JJVM |Fecha: 04/02/2017
omm—— Revisé MEMF |Fecha: 05/02/2017

MIRANDA &

M&R IMPORT, S.A.
Area de importaciones y exportaciones
Cédula evaluacién saldos pendientes de cobro
Del 1 de julio al 31 de diciembre de 2016

Entrevistado: Ronny Miranda
Puesto: Gerente Financiero

Nos comenta que a la fecha cuentan con un nimero pequefio de facturas pendientes de
cobro por parte de diversos clientes y que todas pertenecen al dlitimo semestre del 2016,
las cuales no estan siendo controladas a detalle.

E| Gerente Financiero nos indica que cada importacion y exportacién cuenta con su propio
archivo en donde se colocan todos los documentos implicados para su control adecuado.
Ahora bien, respecto a las facturas que se van quedando pendientes de cobro no hay un
control establecido, ya que a cada fin de mes se revisan dichos expedientes para verificar
si existe alguna factura que no haya sido cobrada.

El listado de las facturas y los clientes que tienen saldos pendientes de cancelar a la
agencia son los siguientes:

No. Cliente Fecha Factura| Monto |Dias transcurridos al 31/12/16
1 |Jindo Textil, S.A. 28/09/2016| A 4211 | Q750.00 92 dias
2 |Bejo, S.A. 02/10/2016| A 4218 | Q375.00 88 dias
3 |Maderas de Calidad, S} 16/10/2016| A 4239 | Q520.00 74 dias
4 |Fashion Yohan, S.A. [10/10/2016| A 4230 | Q325.00 80 dias
5 |Victoria Garment, S.A. {15/11/2016 | A 4250 | Q280.00 45 dias
6 |Textiles Youm Kwang [20/11/2016| A 4272 | Q445.00 40 dias

Este listado fue proporcionado en una hoja realizada en Microsoft Word por el Gerente
General, quedando demostrado que efectivamente no cuentan con un archivo que posea
esta informacién y a la cual pueda acudir el Gerente General en cualquier momento que sea

necesario.

Ronny Miranda

72




4.8 Diagnostico

MEMORANDO AUDITORIA EXTERNA
ASUNTO: Auditoria al area de importacion y exportacion.

FECHA: 10 de febrero de 2017.

Distinguido Lic. Marvin Miranda:

Nuestro compromiso basico con la empresa que usted digna y acertadamente
preside consiste en realizar un examen objetivo de las actividades de
importacién y exportacion que su agencia lleva a cabo, detallando los errores y
malos procedimientos que han debilitado el control interno, por la falta de
politicas y procedimientos especificos, proponiendo a la vez, cambios en una

mejora continua para dicha area.

Los problemas basicos se analizaron en aspectos importantes detallados a

continuacion:

1. Falta de procedimientos en los procesos de importacion y

~ exportacion dentro de la agencia aduanal.

2. Administracion incorrecta del manejo de las leyes a las cuales estan
sujetos en dichos procesos.

3. Falta de procedimientos al momento de recuperar los cobros dentro

de plazos minimos no establecidos.

En la evaluacién que se realizd en las operaciones para importar y exportar

existe la probabilidad de errores provenientes de instrucciones mal
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interpretadas, errores de juicio y otros factores personales que haya dado origen

a las deficiencias y errores en dichas actividades.

Nuestra revision se ha llevado a cabo con el propésito de dar a conocer a los
interesados la situacién actual de las operaciones de importacion y exportacion,
por lo tanto, no necesariamente revela todas las deficiencias suscitadas en la
auditoria. Sin embargo, tal evaluacion revel6 las condiciones que consideramos

necesarias hacerlas del conocimiento de la Gerencia General.

Aspectos a mejorar

e No existe un proceso establecido por escrito para llevar a cabo las
importaciones y exportaciones.

e Errores al momento de acordar los términos del trabajo ya que en la
mayoria de veces no se cuenta con dejar por escrito dicho acuerdo.

e Problemas de cobro después de concluir el trabajo.

CONDICION 1:

En los hallazgos segln los PT A2 2/4, A2 3/4 y A2 4/4 se detectd en base a la
entrevista realizada al Licenciado Marvin Miranda y otros colaboradores, que al
momento de que un cliente acuda a la agencia aduanal para solicitar sus
servicios no se lleve a cabo de una manera formal, es decir, los términos del
trabajo no se quedan establecidos por medio (digital o escrito). Asi mismo, no
cuentan con un proceso establecido por escrito de lo que deben realizar tanto en

los casos de importacioén y exportacion, todo lo realizan de manera empirica.

Seguin comentarios del personal nos indican que la mayor parte de trabajos los
confirman via telefénica y en su minoria por medio de correo electronico, esto

provoca que no exista una evidencia real del compromiso que el cliente esta
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adquiriendo con la agencia y mas adelante esto puede causar conflictos o malos

entendidos ya sea con los términos del trabajo o con el cobro posterior por esos

servicios.
CRITERIO:

En el manual que se adjunta como propuesta al presente trabajo, estan
contenidos los lineamientos para establecer los términos tanto de los servicios
que se brindaran como la cantidad que se estara cobrando al concluir el trabajo
realizado por la agencia de aduana M&R Import. También se colocaron los

pasos a seguir cuando el servicio se trate de una importacién y/o exportacion.

Dicho manual constituye un instrumento idoneo para suministrar informacién a
todos los empleados de las especificaciones de cada trabajo que la agencia

acepte realizar para no incurrir en equivocaciones.

CAUSA:

La falta de procedimientos para establecer la relacion laboral con los clientes
debilita la formalidad y exactitud en la gestion del trabajo solicitado a la agencia

aduanal, asi como la falta de procesos que la agencia debe realizar en su dia a

dia.
EFECTO:

Falta de credibilidad en las futuras relaciones laborales con clientes nuevos por

la ausencia de procedimientos establecidos.

CONDICION 2:

Basandonos en el PT A4 la agencia de aduana carece de un control de los

clientes que tienen saldos pendientes de cancelar, por lo tanto, pueden incurrir
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en un incremento de cuentas incobrables a largo plazo y sin contar con algun

procedimiento para controlarlo.

CRITERIO:

Dentro del manual propuesto a la gerencia se hace mencion a la politica de
registro de los clientes que tengan saldos pendientes de pagar a la empresa,
con el fin de implementar procedimientos para no permitir que esos saldos se
vuelvan incobrables, sino al contrario, se cuente con una instruccion para hacer

efectivo lo antes posibles dichos saldos.

CAUSA:

Sin tener un reporte de antigiedad de saldos no existe una gestion de cobro

eficaz de parte de los responsables del area financiera.

EFECTO:

Falta de liquidez en la agencia de aduana ya que el efectivo se encuentra en
manos de nuestros clientes, esto a consecuencia del incumplimiento de pago de

los clientes en las fechas pactadas.
ACCIONES A TOMAR:

Tomando en cuenta la importancia vital que tiene el conocimiento puntual para
llevar a cabo las actividades de importacion como exportacion dentro de la

agencia, se debera considerar la conveniencia de:

1. Establecer procedimientos especificos escritos previos a realizar una
importacion o exportacion que garanticen y aseguren un servicio efectivo

y eficaz a todos los clientes.
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2. Definir a un encargado de la agencia para que esté bajo constante
actualizacion y capacitacion sobre las posibles nuevas leyes o bien
modificaciones que las mismas sufran para evitar incurrir en
equivocaciones que sean la causa de sanciones o infracciones.

3. Todas las importaciones y exportaciones deben ser finalmente
supervisadas por algun encargado que brinde el visto bueno para buscar
ser efectivos con el trabajo cada vez mas.

4. Definir a un encargado para asegurarse de que todo servicio que sea
prestado quede archivado correctamente y que cumpla con todos los
formularios y documentos requeridos.

5. Que se haga un andlisis de forma mensual identificando a aquellos
clientes con cuentas vencidas y proceder a la gestion de cobro de manera

inmediata, ya que esto ayudara a la reduccién de las cuentas morosas.

Queremos agradecer la colaboracion y cortesia mostradas por los funcionarios y

empleados, lo cual fue de singular importancia durante el desarrollo de nuestro

trabajo.

Dadas las deficiencias y errores suscitados en la auditoria, proponemos un
Manual de Procedimientos para Importaciones y Exportaciones, que debera

implementarse segln autorizacién de la Gerencia General.

Atentamente,

Licda. Maria Estela Miranda Fuentes
Contador Publico y Auditor
Colegiado No. 201005
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4.9 ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES EN UNA AGENCIA
ADUANAL

M&R IMPORT
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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo principal, servir como fuente de consulta
y orientacién para los responsables del area de importaciones y exportaciones
describiendo de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que

debera realizar el personal designado.

Para una mejor comprension de contenido del manual, se estructuréd de una
manera légica y sencilla, buscando alcanzar el objetivo para el cual fue

elaborado sin dejar de ser una herramienta de conocimientos técnicos y

administrativos.

Contiene los procedimientos generales que deberan ser aplicados por los
responsables, ademas, contiene los procedimientos tanto para las actividades
de importacién y exportacion, desde el momento en el que el cliente acepta las
condiciones para trabajar con la agencia hasta dar por finalizado el servicio. Asi

mismo las actividades se muestran de forma esquematica y secuencial.

Es importante sefalar que el presente manual esta sujeto a modificaciones
basandose siempre en los cambios que puedan surgir indicados por las
autoridades pertinentes del pais y por lo tanto se pueden modificar las

actividades a seguir.
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ANTECEDENTES

M&R Import nacié con el fin de crear soluciones a diversos tipos de mercados
comprendidos por diversas empresas que se ven en la necesidad de ingresar
mercaderia al pais o bien sacarla del mismo. Los servicios de la empresa estan
orientados a todas las areas de comercio exterior, compras internacionales,
departamentos de exportacién e importacion, en alianza con empresas 100%

confiables y con un estandar de calidad comprobado.

En la actualidad cuenta con servicio de logistica en las distintas aduanas del
pais, tales como maritimas en el Pacifico: Puerto Quetzal, y Atlantico: Santo
Tomas de Castilla, fronteras para carga terrestre de México, El Salvador,
Honduras y Nicaragua asi como el manejo de carga ingresada via aérea
confiscada al COMBEX Express Aéreo, Guatemala. Las soluciones integrales
implementadas en M&R Import para los clientes, consolidan una nueva fuerza
en la estrategia de las empresas ante la nueva economia, ayudandolas a
optimizar la relacion con sus clientes, preparandose para responder a todas las

necesidades que puedan surgir en la mente de sus clientes.

Las oficinas centrales de la empresa se encuentran ubicadas en 7ma. Avenida
8-56 Zona 1, Edificio El Centro 11-03. A su vez cuenta con dependencias
propias localizadas en las distintas aduanas donde se presta el servicio de
acompafamiento y finalizacion del proceso de logistica, tales aduanas son:
Express Aéreo, Puerto Quetzal, Puerto Santo Tomas de Castilla, Aduana Central
Guatemala, Aduana Tecun Uman, Aduana Pedro de Alvarado, Aduana Valle
Nuevo, Aduana San Cristobal, Aduana Agua Caliente, Aduana Melchor de

Mencos.
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OBJETIVO

Servir como instrumento de consulta y apoyo en la realizacion de las actividades

de importacion y exportacion dentro de la agencia aduanal M&R Import.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a todo el personal involucrado en las areas

encargadas de las importaciones y exportaciones y demas interesados de la

administracion.

USO DEL MANUAL

El manual es un documento que proporciona los lineamientos practicos en las
gestiones diarias de las importaciones y exportaciones para que quienes tengan

acceso al mismo, estén familiarizados con dichas operaciones.

Este material resultara util para aquellos usuarios que pretenden mejorar sus
operaciones para importar y exportar y también para aquellos usuarios nuevos

en este ambito ya que los procedimientos estan claramente definidos.
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AREA DE OPERACIONES (IMPORTACION Y EXPORTACION)
El area de operaciones estéa integrada de la siguiente manera:

e Gerente de operaciones

e Encargado de operaciones
e Operador 1

e Operador 2

RESPONSABILIDADES

e Gerente de operaciones

Es el responsable de asegurar el buen funcionamiento en general del area de
importaciones y exportaciones supervisando las operaciones realizadas por el

resto del departamento.
e Encargado de operaciones

Responsable de mantener de la forma mas sana posible las operaciones de
importacién y exportacion establecidas, dentro de sus funciones principales se

mencionan las siguientes:

a. Estar presente desde el momento en el que un cliente se pone en
contacto con la agencia aduanal para establecer una relacion laboral.

b. Analizar al cliente con el que se entablara una posible relacién laboral
obteniendo informacion de su empresa para conocer mejor sobre el
servicio que nos soliciten.

c. Realizar un cronograma del servicio que se prestara de acuerdo a las
fechas establecidas ya sea de la importacion y/o exportacion que se

realice, asi como la cancelacion completa por dicho trabajo.
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Sera responsable de la creacion y custodia de los expedientes de clientes
y mantendra actualizada el movimiento de cartera. Debera existir un
lugar seguro y adecuado para la salvaguarda de dichos expedientes.
Debera indicar a los clientes que los pagos los deben realizar con cheque
a nombre de M&R Import del Banco Agromercantil nimero 1293-53628-
001.

Supervisar la gestion de los operadores de esta area tanto en los casos
de importacién como de exportacion.

. Asesorar en el ambito legal sobre las modificaciones y/o actualizaciones
que se puedan dar en materia de importaciones y exportaciones.
Gestionara el cobro a los clientes con cuentas vencidas a mas de 2
meses hasta lograr acuerdo de pago.

Supervisar diariamente los cobros realizados para que estos sean
efectivamente depositados y que los encargados del area contable hayan
realizado correctamente el acreditamiento de los abonos a las cuentas de

los clientes.

Operadores

. Ayudaran al encargado a involucrarse por completo en los clientes de los
casos que les sean asignados.

Recopilaran informacion del cliente para verificar si tienen caracteristicas
especificas que deban ser atendidas dependiendo de la naturaleza de la
empresa al momento de llevar a cabo nuestros servicios.

Recordar a los clientes que el pago lo deben realizar a través de un

cheque a nombre de M&R Import del Banco Agromercantil nimero 1293-

53628-001.
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d. Debera encargarse de cada caso que le sea asignado por el encargado

f.

de operaciones hasta su finalizacion sin excepcion alguna.

Cada caso realizado debe ser archivado adecuadamente en el lugar
designado por el encargado de operaciones, desde el acuerdo por escrito
de la aceptacién del trabajo hasta la factura por la cancelacién del mismo
(voucher de deposito por el pago total).

Acudir al encargado antes de realizar una gestion de la cual no se esta
seguro, ya sea por falta de experiencia o falta de informacion legal al
respecto.

Comunicar al encargado del area contable si hay algun cliente que no
tenga cuentas pendientes de pago para que puedan realizar los registros

contables pertinentes.

POLITICAS GENERALES DE LAS IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

Las directrices generales que deben regir las operaciones para llevar a cabo las

importaciones y exportaciones, son las siguientes:

Los agentes aduaneros reciben la visita del cliente solicitando servicios ya

sea de importacion o exportaciéon segun sea el caso.

Asi mismo se establecen los términos laborales, tales como el detalle del
producto que se importara/exportara, documentos que el cliente debe

proporcionarle al agente aduanero, honorarios y el tiempo de realizacion.

Cuando ambas partes estén de acuerdo, la oferta y aceptacion se queda
plasmado mediante un medio escrito (por lo general debe ser un correo)

en donde se refleje la aceptacion del trabajo tanto del cliente como del

Agente

85



GENERALIDADES DE LA MERCADERIA A IMPORTAR/EXPORTAR

Existen dos clasificaciones de mercaderia, tanto para importar como para

exportar, las cuales son:

e La sujeta al Decreto 29-89, lo cual significa que estan exoneradas de
impuestos (Impuesto al Valor Agregado y otros impuestos arancelarios)

mediante una resolucion emitida por el Ministerio de Economia.

e Las mercaderias que si estan afectas a impuestos, es decir las empresas

definitivas.

ViAS DE IMPORTACION/EXPORTACION

Los documentos de embarque para importar dependen del medio de transporte

que la mercaderia utilice y se dividen de la siguiente manera:

e Para la via maritima esta el Bill of Lading (BL).
e Para la via terrestre esta la Carta de Porte y el Manifiesto de Cargo.

e Para la via aérea esta el Air Waybill.

GLOSARIO

> Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita,
ordenada y sistematica informacion sobre objetivos, procedimientos,
atribuciones, organizacién y procedimientos de los ¢rganos de una

institucion.

> Procedimientos: Descripcién de las actividades que deben seguirse en
la realizacién de las funciones de una unidad administrativa.
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> Manual de politicas y procedimientos: Documento que incluye las
intenciones o acciones de la administracion. Establecen guias, un marco
dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las

actividades y objetivos de la alta administracion.

> Importacién: Es el acto de transportar a una nacion productos
elaborados en otro pais y filtrados en otra nacion, en el que es distribuido

para ser consumidos o terminar su produccion.

> Exportar: Es el acto de enviar un producto o servicio a un pais extranjero

con fines comerciales.
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FASE NUMERO 1:

PROCEDIMIENTO: IMPORTACION

RESPONSABLE

v

ACCION

v

ENCARGADO
DE OPERACIONES

1. Cuando el cliente se presente en las

oficinas a solicitar servicios para
ingresar mercaderia que esté en el
exterior al pais (por pais se debe
entender a todo aquel que no sea
Guatemala), el Encargado debe ser
quien acepte la relacion laboral
indicando las condiciones
correspondientes dejando todo por

escrito a través de un correo.

. Habiendo realizado el acuerdo con el

cliente, el Encargado procede a asignar
el caso a uno de los operadores para su

debida gestion.
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RESPONSABLE ACCION
A4 A4
OPERADOR 1 3. Al tener el caso asignado por el
Encargado debe asegurarse si la
empresa esta sujeta al pago de
impuestos o bien si estd exonerada para
verificar como debe proceder.

GERENTE DE INFORMATICA 4. El Gerente de Informatica siempre debe
asegurarse de que los sistemas a utilizar
estén actualizados y que se encuentren
funcionando correctamente para disponer
de ellos en cualquiér momento.

OPERADOR 1 5. Independientemente del medio de

transporte que se utilice, el operador
debe recopilar los siguientes
documentos:

» La factura comercial, la cual es
proporcionada por el proveedor al
cliente para luego entregarla al
operador.

> El “packing list”, en donde se
expone a detalle el listado de la
mercaderia indicada en la factura.

> La Declaracién Unica Aduanera
(DUA), la cual debe ser elaborada
por el operador y la debe presentar

ante la Aduana.
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RESPONSABLE ACCION
vV A4
OPERADOR 1 6. Cuando la importaciébn es por via

terrestre adicional a los documentos
antes mencionados, también debe venir
adjunto: la carta porte y el manifiesto de
carga; cuando es por via aérea debe
venir adjunto “air waybill” y cuando es por

via maritima debe venir el “Bill of Lading”.

7. Al tener los documentos originales segun

sea el medio de transporte que traiga la
mercaderia, el operador debe proceder a
la elaboracion de la Declaracion
Aduanera (DUA), ésta es generada por
una empresa llamada ASPRADCO a
través del programa llamado “Sistema
Aspradco” en donde el operador debe
utilizar el apartado AS-DUA.

En el caso de las Empresas Definitivas,
después de tramitar la DUA, se le envia
al cliente para que por via BANCASAT
efectite el respectivo pago de los
impuestos, estos impuestos dependen
del monto de la factura y del AFORO (el
porcentaje de impuestos) el cual
dependera de la clasificacion arancelaria,
la cual es establecida por el Sistema de
Integracion de Estados

Centroamericanos (SIECA).
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RESPONSABLE ACCION
v =
OPERADOR 1 9. El cliente debe notificar al operador

cuando haya realizado el pago de los

impuestos para que éste lo descargue y

ya aparezca en la DUA y proceder a

“sacar selectivo”, el cual puede ser de 2

maneras:

> Selectivo verde: esto significa que

el operador a través de su
representante en aduana, puede
retirar la mercaderia

inmediatamente de la Aduana.

> Selectivo rojo: esto significa que

la mercaderia queda sujeta a
revision por parte del personal de
Aduana, en este caso se debe
acudir a la Aduana a entregar los
documentos  originales. El
operador debe esperar un
aproximado de 8 horas en el caso
de que sea por via aérea, si es por
via maritima, sera cuestion de una
hora para que el personal de
Aduana revise la mercaderia y en
3 6 4 horas liberan la mercaderia,
y si por via terrestre, envian al

piloto a una Almacenadora.
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RESPONSABLE

A%

ACCION

OPERADOR 1

10.En el caso de que resulte ser selectivo

rojo se debe esperar a la resolucion de
los representantes de la Aduana para la
liberacidn de la mercaderia ¥ finalmente
poder entregarla en el lugar designado,
dando asi por finalizado el servicio.

14. Em el caso de las empresas que 58

encuentren bajo el Decreto namero 2585
se aplican los mismos procedimientos
descrites  anteriorments, e operador
efectia la DUA, envia los documentos de
soporte a*Aduana sin papeles” el cual es
un apartado indicado por la
Superintendencia de Administracién
Tributaria {947} escaneados, para luego

sacar selectivo.

12. El operador debe archivar

adecuadamente ern carpetas toda la
documentacidbn que se ulilizd en la
importacién, todo este  debe ser
resguardado en un archivo al cual tenga
acceso gl Encargado deOperaciones y el

Gerente Financiero.
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RESPONSABLE

A%

ACCION
J

ENCARGADO
DE OPERACIOMNES

GERENTE FINANCIERD

13.Revisara mensualmente los expedientes

14,

delos clientes y exigira que se cumplan
con  todos los procedimientos
establecidos. Cualquier anomalia
detectada serd motive de revisién para
solicitar al operador asignado el

cumplimiento de lo establecido.

También tendra acceso al archivo de
expedientes para revisar penodicamente
los saldos rojos y  poder darle
seguimiento en conjuntocon el operador
para recuperar cualquier monto pendiente
de cobro.
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FASE NUMERO 2:

PROCEDIMIENTO: EXPORTACION

RESPONSABLE

v

ACCION

vV

ENCARGADO DE
OPERACIONES

OPERADOR 2

GERENTE DE INFORMATICA

. Cuando un cliente solicite servicios para

sacar mercaderia a cualquier otro pais
(que no sea Guatemala), el Encargado de
Operaciones es quien debe aceptar la
relacion laboral indicando las condiciones
correspondientes dejando esto plasmado

por escrito a través de un correo.

. Habiendo realizado el acuerdo con el

cliente, el Encargado procede a asignar el
caso a uno de los operadores para su

debida gestion.

. Al tener el caso asignado por el

Encargado debe asegurarse si la
empresa estd sujeta al pago de
impuestos o bien si estd exonerada para

verificar como debe proceder.

. El Gerente de Informatica siempre debe

asegurarse de que los sistemas a utilizar
estén actualizados y que se encuentren
funcionando correctamente para disponer

de ellos en cualquier momento.
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RESPONSABLE

v

ACCION

v

OPERADOR 2

5.

Independientemente del medio de

transporte que seutilice, el operador debe

recopilar los siguientes documentos:

¥ La Declaracion de Aduana, este

documento forma parte de los
tramites aduaneros, debe ser
realizado y presentado por el
operador {(agente de aduana}
debidamente inscrito ante la
Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT).
Las mercancias a ser exportadas
deberan ser declaradas ante la
Aduana dentro de un plazo
méaximo decinco (&) dias habiles,
contados a partir de la fecha de
ingreso  a las =zonas de
almacenamiento habilitadas, tal
como lo establece la Ley Organica
de Aduanas.

La factura comercial, la cual es
proporcionada porel provesdor al
cliente para luego entregarla al
operador.

El *packinglist®, en éste Gltimo se
expone a detalle el listado dela
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RESPONSABLE

A4

ACCION

v

B.

mercadena indicada en Ta factura
comercial.

» La Declaraciéon Unica Aduanera
(DAY, 1a cual debe serelaborada
por &l operador ¥y la debe
presentarante la Aduana segin el
medio de transporte utilizado.

El documento exigido en el lugar de
destino y quedebe tramitar el operador,
es el “Certificado de Origen”, el cual
acreditael origen v procedencia de las
mercancias.

Ahora bien, los documentos exigidos

sequn el tipo de producto y que debe

tramitar el operador segin sea solicitado

50T

> El Reqgistro Sanitario, el cual es
solicitado con las mercancias que
tengan algin grado de elaboracion
que estan destinadas al consumo
humano, coma alimertos procesados,
bebidas, medicamentos y cosméticos.

> Certificado Fitosanitario, &l cual es
requeridopara las exportaciones de
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RESPONSABLE

A4

ACCION

v

8.

arigen vegetal, el cual es exigidotanto |

en las aduanas del pais exportador
como en las aduanas del pais
importador.

» Cerificado Zoo- Sanitario, el cual es
necesario para la exportacion de
animales vivos ¥ de productos ¥ sub-
productos de origen animal.

. La exportacion asi como la importacion,

depende la via por donde se realice, los
decumentos sonlos mismaos, lo dnico que
se agrega es la“Licencia de Exportacion®
la cual se realiza por medico de la
ventanilla Unica para las Exportaciones
{(VUPE} v a través de ella deben pasar
todas las licencias que se& tramiten para

exportar sin excepcion alguna.

Hay 3 clases deregimenes para exportar

que el operador debe tomar en cuenta:

| Exportzcion SeTinii con formularc




RESPONSABLE ACCION

v v

10. El exportadorsiempre sera de Guatemala

v en este caso éste se sera el proveedor
y el cliente. Es el exportador quien envia
la factura comercial al operador para
generar la “Licencia de Exportacion™

11.El operador debe generar dicha licencia
del software llamado *SEADEX WEE
otorgado porlaVUPE, y se ingresacon la
clave que cada cliente proporciona al

aoperador.

42. Para las exportaciones amparadas bajo €
decreto 28-8% siempre debe haber unma
importacion para poder exportar y el
operador debe elaborar un documento
extra llamado Westuario Texhil (VESTEX],
la cual es una sucursal dela VUPE a
través dela Autorizaciéon de Exportacion
Textil {EXTEX).

13. El operador debe archivar
adecuadamente en carpetas toda la
documentaciébn que se utilizd en la
importacion incluyendo la copia de la
factura que la Agencia emita para el

cobro desus servicios, todo esto debe ser
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RESPONSABLE

Vv

ACCION

v

ENCARGADO
DE OPERACIONES

GERENTE FINANCIERO

resguardado en un archivo al cual tenga
acceso el Encargado de Operaciones y el

Gerente Financiero.

14. Revisara mensualmente los expedientes

de los clientes y exigird que se cumplan
con todos los procedimientos
establecidos. Cualquier anomalia
detectada serd motivo de revision para
solicitar al operador asignado el

cumplimiento de lo establecido.

\

15. También tendra acceso al archivo de

expedientes para revisar periddicamente
los saldos rojos y poder darle seguimiento
en conjunto con el operador para
recuperar cualquier monto pendiente de

cobro.
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FASE NUMERO 3:
PROCEDIMIENTO: COBRANZA

Las facturas son elaboradas en el area financiera, luego son entregadas a los
clientes por medio de los operadores; si hay necesidad de anular alguna factura
dentro del mismo mes en que fueron emitidas, se hara de forma directa y el

original de las mismas se archivara juntamente con sus copias.

Si existe anulacién de facturas de meses anteriores, el auxiliar del area
financiera debera emitir una nota de crédito. Toda factura anulada debera

contar con la autorizacion del Gerente Financiero.

Depésitos bancarios:

Se realizan por todos los cobros efectuados en el mismo dia. A los depdsitos se

les adjunta el siguiente detalle:

¢ Nombre del cliente y su codigo.
e Fecha y nimero del cheque, asi como el nombre del Banco.

e Numero de factura que se esta pagando y su valor.
Formas de pago por parte del cliente:
o Efectivo:

Se reciben por concepto de pagb de facturas y cheques rechazados.

e Cheques:

Se reciben por pagos de facturas y cheques rechazados. Cuando se recibe un

pago por este medio, se debera observar lo siguiente:
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No se aceptaran cheques de terceras personas.
Debe ser girado a nombre de M&R Import.

La fecha debe ser del dia de pago.

No debe tener tachones, borrones o corrector.

La cantidad en nimeros debe coincidir con la cantidad en letras.

YV V. V V V V

Si el cheque no lo indica, debe colocarse la frase “NO
NEGOCIABLE”.

Procedimiento con los cheques rechazados:

Es responsabilidad del operador asignado recuperar el valor de los cheques
rechazados siguiendo estos pasos, manteniendo siempre una comunicacion

constante con el Gerente Financiero:

e Se procede a darle seguimiento al cobro por via telefénica, correo
electrénico o por correspondencia de la empresa.
e No puede exceder un plazo de 30 dias para hacer efectivo el cobro del

cheque rechazado.
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FASE NUMERO 4:
PROCEDIMIENTO: CLIENTES MOROSOS

El Gerente Financiero debe detectar en las revisiones periédicas que realice a
los archivos de los clientes con pagos pendientes para que en conjunto con el
operador asignado en cada caso, puedan darle seguimiento comunicandose via
telefonica, por correo electrénico o si es necesario convocar a una reunién con el
cliente con el fin de conseguir la cancelacion completa por el servicio prestado

en su momento.

El operador tiene la responsabilidad de elaborar un listado con los clientes que
tienen saldos pendientes de cancelar, que incluya el monto pendiente, el numero
de factura y la fecha de cobro. Este listado debe ser actualizado mes a mes y el

area financiera debe tener total acceso a dicha informacién para estar realizando

los registros contables respectivos.

El Gerente Financiero y el operador deben comunicar al Encargado de
Operaciones, cualquier avance o bien cualquier resistencia manifestada por el
cliente a los procesos de cobro realizados, ya que es él quien inicialmente se
convirtié en el primer contacto y eso lo convierte en el principal apoyo para

recuperar el monto pendiente de cobro al buscar la comunicacion directa con los

clientes.

Caso contrario y habiendo agotado el procedimiento de cobro, lo normal es

solicitar una asesoria juridica para llevar a cabo el proceso de cobro via judicial.
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FLUJOGRAMAS
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La simbologia a utilizar en este manual es el siguiente:

otra parte lejana del mismo.

Conector de

pagina

Representa un enlace o conexién de
una pagina a otra.

Direccién de flujo

o linea de unién

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Q Terminal Indica el inicio o terminacion del
procedimiento.
Operacion Representa el espacio para describir
una actividad del procedimiento.
Decisién o Indica un punto en donde se toma una
alternativa decision entre 2 opciones (si 0 no).
Representa cualquier  tipo de
Documento documento que se utilice o se genere
en el procedimiento.
Representa un archivo comun vy
Archivo corriente de oficina donde se guarda
un documento en forma temporal o
permanente.
Representa una conexiéon o enlace de
Conector una parte del diagrama de flujo con
interpagina otra parte del diagrama de flujo con
L
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FLUJOGRAMA: IMPORTACIONES

Encargado de

Gerente de

Gerente

No. Actividad Operaciones Operador 1 Informatica Financiero
1 |lnicio del proceso
2 |El cliente solicita servicios

10

11

12

13

para ingresar mercaderia de
cualquier pais a Guatemala.

Acepta la relacién laboral
dejando indicadas por escrito
las condiciones del trabajo.

Asigna el caso al operador 1
para su debida gestion.

Verificar si el cliente esta
sujeto al pago de impuestos o
si esta exonerado.

Asegurarse que los sistemas
a utilizar estén funcionando
correctamente.

Recopila los documentos
correspondientes para la
importacion.

Soluciona cualquier

inconveniente en el sistema lo
antes posible.

Elaborar la Declaracion Unica
Aduanera (DUA) a través del
Sistema ASPRADCO.

Para las empresas
definitivas, se deben pagar
los impuestos del AFORO.

Saca "selectivo" luego del
pago de los impuestos, éste
puede ser VERDE o ROJO.

Si el selectivo resulta
VERDE, retira la mercaderia
para ser entregada al cliente.

Si el selectivo resulta ROJO,
la mercaderia queda bajo
revision de la Aduana hasta
que resulte selectivo VERDE.

]

NO

:

VERDE

10

11
ROJO

12 I

v

13
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FLUJOGRAMA: IMPORTACIONES

No. Actividad Encarga.do de Operador 1 Gerent’e .de .Geren_te
Operaciones Informatica | Financiero
14 |Archiva en carpetas |la
- 14
documentacion completa de
la importacion trabajada.
15 |Tendra acceso al acceso a v
las carpetas para revision en 15
cualquier momento que lo
necesite.
16 |Revisar periodicamente las v
carpetas para evaluar saldos 16

17

rojos o cualquier otra
anomalia.

Fin del proceso.
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ANEXO 1

Formato de una Declaracién Unica Aduanera (DUA-GT).
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ANEXO 2

Formato en donde se coloca la informacion del manifiesto.

Informacion del manifiesto

Numerode
manifiesto x
Codigointemo | .
Tipo operacién |

Emisor (GLN +
nombre)

Aeropuerto/puerto.
de desembarque
Tipo de emisor
Fecha de T
Recepcion
Vuelofviaje
Firma
Estatus
Funcién
Dictamen
Puerto o -
Informacion de Reenvio de manifiesto hacia Deposito Temporal
M
ln‘:entu Resultado Descripcion Resultado Fecha Envio

Informacion de los documentos de transporte
DuLuneniu Je Tranaportc Gonsignatorio Gantidad dc Bultoo Pooe Ressrigsien

. Nueva consuha ;

Instructivo
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ANEXO 3

Formato en donde se coloca la informacién de la carta porte.

CARTA DE PORTE No. FMTY129469

REMITENTE:

DIRECCION DE EMBARQUE:

CONSIGNADO A

AL ARRIBO NOTIFICAR A
MEDIO DE TRANSPORTE:
DATOS DEL VEHICULO:
NOMBRE DEL PRLOTO:

LICENCIA
PAIS DE ORIGEM:

ADUANA DE SALIDA: CHUDAD HIDALGO ADUANA DE LLEGADA:TECUN UMAN

LUGAR ¥ FECHA

Guatemala,

de 2017

Porteador:
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" KGS
!
}' 3
EOTALES 4 KGS :
Valor fiete Uss.




ANEXO 4

Formato de la Declaracion del Valor en Aduana.
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Reverso de la Declaracion del Valor en Aduana.

REPUBLICA DE GUATEMALA
DECLARACION DEL VALOR EN ADUANA

. {4 B T8 U N RIS { CASRTERATENG (6 - leatia ST SELAS | PR 4 | RASPRNCEE e
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ANEXO 5

Formato Constancia de Autorizacion del Levante de las Mercancias.

1. bioda Draen

4 Faes dapsgh

[ IDENTFCATION

1 g

CONSTANCIA DE AUTORIZACION DEL LEVANTE DE LAS MERCANCIAS

[B. IENTIFCAZION PRI ALCRENPORTAC0R, CECLARSTEREPRESERTANTE

3 P&M de Ll

E 13 Mm ae H&s‘m‘aﬁm

£1Thoid

E1E dmgkan

aed

4 0 Py i i RS

LUGARES

e

¥ CESESWSONES

2 Stserackens Dowdsy
Sabden Aukemadzg

L GOD, BARRAER Y FIRAR,

A DL K SR

Bt

L REGIVEN ;
B B L ey S ) 13 Fosta gt s B
! TRANEPORTE T3 sy Ties 14 Toelewwn
B Nk T 15 e ot 6 Yol by ke o Akt B L2
G i# e B 10 ot W Lores Ui [ERECET 2 W, ot s i Pas
TOTAL B _ ;
‘ H e e T s
VACRTOTALENUSD  GETREBR | 25050 il ,
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ANEXO 6

Formato del Permiso Fitosanitario de Importacion.

No.798464
GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

VICEMINISTERIO DE SANIDAD AGROPECUARIA Y REGULACIONES
‘ DIRECCION DE SANIDAD VEGETAL
SECCION DE PROTECCION Y SANIDAD VEGETAL

PERMISO FITOSANITARIO DE IMPORTACION No. ;%57577

La direccion de Sanidad Vegetal del Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaci del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion; a travésdela S in de Pr ién v Sanidad Vegetal, extiende ¢l
presente Permiso Fitosanitario a:

Nombre Comercial: |
Direccidn: i

Teléfono:

. Representante legal
- /Propictarie:

Producto:
Peso Neto Kg.: Valor CIF USS: |

Na. Factura:
Exportador:

Pais de Origen: .,
Medio Transporte:
Fecha de Arribo:

Otros Paises Origen: |
Observaciones: [
- E dida en la cindad de G In el dia . de del 2017

Vilida para un-solo embarque, por el término de 30 dias g partir de la fecha de su emisién ¥
debiendo ser entregada al Inspector SEPA en la aduana de entrada.

Yecion
Il
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FLUJOGRAMA: EXPORTACIONES

No.

Actividad

Encargado de
Operaciones

Operador 2

Gerente de
Informatica

Gerente
Financiero

10

11

12

Inicio del proceso

El cliente solicita servicios
para sacar mercaderia a
cualquier otro pais que no sea
Guatemala.

Acepta la relacién laboral
dejando indicadas por escrito
las condiciones del trabajo.

Asigna el caso al operador 2
para su debida gestion.

Verificar si el cliente esta
sujeto al pago de impuestos o
si esta exonerado.

Asegurarse que los sistemas
a utilizar estén funcionando
correctamente.

documentos
para la

Recopila los
correspondientes
exportacion.

Soluciona cualquier
inconveniente en el sistema lo
antes posible.

Elaborar la Declaracién Unica
Aduanera (DUA).

Declara ante la Aduana la
mercancia que sera
exportada.

Tramita el Certificado de
Origen, el cual acredita la
procedencia de la mercancia.

Tramita el Registro Sanitario
cuando sea solicitado segun
el tipo de producto a exportar.

HH

NO
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FLUJOGRAMA: EXPORTACIONES

No.

Actividad

Encargado de
Operaciones

Operador 2

Gerente de
Informatica

Gerente
Financiero

13

14

15

16

17

18

19

Tramita el Certificado
Fitosanitario si se exporta
mercancia de tipo vegetal.

Tramita el Certificado Zoo-
Sanitaria si  se exportan
animales vivos o productos
de origen animal.

Tramita la Licencia de
Exportacion por medio de la
VUPE.

Archiva en carpetas |la
documentacion completa de
la importacion trabajada.

Tendra acceso a las carpetas
para revisiébn en cualquier
momento que lo necesite.

Revisar periédicamente las
carpetas para evaluar saldos
rojos o cualquier otra
anomalia.

Fin del proceso.
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ANEXO 7

Formato Declaracion para Registro y Control de Exportaciones.

SEADEX DECLARACIONES PARA REGISTRO Y CONTROL DE EXPORTACIONES -
i s P s Lo, S 3 95-s17v4%
© e LR LRI £ e ST SEL IS R ESTS)
4 LA BN s PamoRTG
@ PR B 2 SORIDE PR
& TR AR
& TONESNRASILE
TR A 1 v rssonsrams AN
- e
P . LR wax
i
™eran
1T
17 RODE PRI AT
AT
15 TGN PR B ST AR
T SRR SR e
L T BOE RN | TR S
B i K
T A F AR TEECT
. PLRENG C AT T3 VADE AP FEOMTASGN SRTTN
;mvm el [EUP ST EEA—— ey 70 Pz ]
s L THAK LINEA——
PN
50 COTMENT O, W PESTA
PoWMILEA YD PATRR D A430EISITERINLY FIARTe OPRT TE¥-abas-stakis
P—— ] 3 . £ wd O PORTOTAL DS
i 1 T ILETE A
1 JI ] 2 SEUMOEUSE
15 0O U
PR ILET 9E411TASRI411745172027 2 LR TR B
B NG RACENS S 5 BRAR T R
CUATEMALR Q3-L15-3017
Py Sl S Erper
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ANEXO 8

Formato del Formulario Aduanero Unico Centroamericana (FAUCA).

EOWTEC

e — Dia mes
Uiiea para 1as Exp ey FECHA OoOoO gl

SOLICITUD DE EXPORTACION
F-01-009 (FAUCA)

Direccion: *Conplete anicamente la casilla # 1 (Datos del
exportador) y el campo que desea rectificar

Teléfono:

s PR = £ D 22
. [1 6.Sin Valor Comercid_]
DEFINITIVA BAJO DECRETO 29-89 TERRESTRE
D 0 7. Cobranza Bancari{_]
pEVOLUCION []  SIN VALOR COMERCIA] MARITIMO
REEXPORTACION [] AEREO

2. 19. VALOR FOB TOTAL
20. FLETE US$
21. SEGUROS US$

22. OTROS US$

NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL/ SELLO DE EMPRESA 23. VALOR TOTAL US$

NTOS DE EXPORTACION VIA ELECTRONICA A TRAVES DEL SISTEMA SEADEX

1
OBTENGA SUS DOCUME
seadex@agexport.org.gt www.export.com.gt

Mas informacién: teléfonos 24223535, 24223537-8 email:
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ANEXO 9
Formato Autorizacion para exportar en la Ventanilla Unica para las
Exportaciones (VUPE).

VENTANILLA UNICA PARA LAS EXPORTACIONES

JAINISTERIO DE ECONOMIA
AUTORIZACION DE EXPORTACION TEXTIL Y PRENDAS DE VESTIR DE GUATEMALA
1. ACCESC 2. FECHA 3, CODIGO EXPORTADOR No.:
14 EL S PRLEERONCIA
4 NOMBRE DEL EXPORTADOR Y DIRECCION NIT:
TEL:
5.NOMBRE DEL CONSIGNATARIO Y DIRECCION
6.PAIS DESTINO 7.ADUANA DE SALIDA
PRODUCTO Y DESGLOSE DE LA FACTURA DE EXPORTACION
[ ) b oCater |1 1 Dasrgpcn gl Pt 73 Famn =3 {5a0AD OE NEDIER 8. hassie 13 Waara s M P |
Lo Bar Tabgedis Rk sy Boganas [ prma byedals p ek Haizank Appagadn
ae A LS Jegs Pt Y () =3
[ (3 2 FE
TOTALES A 8 faul K e
"LISTADO DE DECLARACIONES DF IMPORTACION (DAL, Valor Descargar USS) i -

CERTIFICADOS DE PRENDA

SARA B1 LSO DEL SERVICIO DE INSPECTION DE LA IIRECTION GENERAL OF ADUANAS £ EL FUEATD DE SALICA
T ATEIANA O SALDA

S1 INERASCRITE VISTA AUTORIZALG CERTIFICA: QUE LOS PRODUCTGE TEXTRES ¥ SRENDAR DE VESTIR

ApRigs DESCRTOS SALIERON NEL PAM AMPARADOS PO EL FRESENTE PERMISD.

Facha y Mora o8 roresion

118



ANEXO 10

Formato del Registro Sanitario.

REGISTRO POR CINCO ANDS oot

NOMBRE DEL PRODUCTO

DESCRIPCION DEL P

MARCA
LTI HEX
ELABORADO POR
DISTRIBUIDO POR:
FIRMA

DEL DE FF&R TAMEE NTQ U’F REGULACTON ¥
CONTROLDE  ALIMENTOS
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ANEXO 11

Formato del Certificado Fitosanitario de Exportacion.

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE GUATE’MAL:\

e .

Gov of the
MINISTERIO DE AGRICULTURA, DA\ADERL\ ¥ !LLP‘IENTACIﬁN -MAGA-
Ministry of Agricultare, Food and Livestock
VICEMINISTERIO DE SANIDAD AGROPECUARIA Y REGULACIONES -VISAR-

Vice Ministry of A cuartan Health amd Regul
DIRECC IQN DE SA‘I!Q»\D VEGETAL -DSV-
Plant Health Director

CERTIFICADO FITOSANITARIO DE EXPORTACION  No. DSV 608438
PHYTOSANITARY CERTIFICATE FOR EXPORT —

RTIATTON FACIONAL UE PROTECCION FITOSANITARIA DE 21 LUGAR DE EMISION : j

15 A:

HARONAL PLANT PROTECTION ORGANIZATICN FLACE OF ISSUE
.FECHA DE INSPECCION

__INSPECTION DATE.

CEﬁT!FlCM:!ON CERTIFICATION
ired any cmv arhnhs mh;a:tm resulmmns\

#74) Por ln prasee e contfica qua os plartes, procustos vagataies um-nmmmm This i it umﬂvmm nlanmglmmma

mﬂnhmmmmmm:mdnmmmm
dmmmywmmmnhmthm i 10 b " e p et by

mhmmmimnm«ymmylmwmmmmh M“‘ 7 v Mmﬁm
__Parin cantrataers importadots. s rpgapding s o
Dfmmldﬂ DEL ENVIO DESCRIPTIDN OF THE EDNSIGNMENT
5 +1 TADOR 51 NGMBRE ¥ IAECCION DECLARADDS DEL DESTINATARIO h
NAME AND & qpsgs p{; }:ne EXPDRTER " DECLARED NAME AND ACTREES OF THE SONSIGHER
o ) . ] ; e
N T : E
* T MARCAS DISTINTIVAS # NOMERD ¥ DESCRACHKIN OF LOS BULTCS | 9) SANTIDAD GECLARADA ¥ NOMBRE LEL PRCOUCTD | 10) NOMBRE BCTANIDD DE LAS PLANTAS \:
RS TINGLUZSHDG MARSS MUMAEH AND QESK.T'IW"GN OF PACKAGES DECLARED QUANTITY AND NAME OF PRODLCT ROTAMIDAL MAME OF PLANTS %
; i 2
' H
i
£
. H
9 £
-
10 PAIRCEORGEN 21 MEDID DE TRANSAIRCE DECLARADO 1% PUNTD DE ENTRADA DECLARADD
FLALE OF GRIGH DSCLARED MEANS OF CONVEVANCE DECLARED PONT OF ENTRY
i £ . —
TRATAMMO DE DESINFEST&NON Yi0 DESlNFECCIGﬂ DESINFESTATION AND/OR DESINFECTION TREATEMENT
A%y FECHA DATE - TS| TRATAMENTD TRaTMENT Y
BT FROTUCTOS CiMIoS INGAEDENTE ACTIVS: CEMICAL FROCLCT (ACTVE INGRERENT) 171 CONCENTRACIGN  CONCENTRATION
T viE e &N e . 7181 WFSAMASION L INFOHMAT QR
1 } . | A
LS DECLARACION ADICIONAL ADDITIONAL DECLARATION
- 3

-

277 NOMBRE 5F. FUNCIONARD FETORZASC  NAME DF AUTHGAIZEQ DFFICER

227 FIRMA ﬁ OFIFIAL auTORIEADT »ie T 23} FECHA DE EMIZION 0ATE 155UED
SIGHATY AU V‘PR EOf OLEES H
¥ Loy
“w 5 v 3 X § -
B Minario d6 Agrivdtiia, Wm v Alirmardscién, la Ciroccion ce Sen:dad Vegtal v su persanal. asi camao sus roprose a3, tgpiing rritgad condriea dnnku
dz 12 ofnision dp 2ste Carlifigude Fiiosanitario do Exportacion.
s Mipisary o friadtum, Livestnok and Food, the Dimetion OF Plan Health, <5 officals dacline 2 fiabilities § Certificats for Zupon.
QRIGIMAL - LSUARID (B AMIOY DUPLICADD - SUESTT SERA WERDE! THIPL
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ANEXO 12

Formato del Certificado Zoo-sanitario.

mm OF LA REPUBLICA DF GUATEMALA
Caearaimssct of the Rﬁmlmt; af &uawngls
&Nﬂinﬁhﬂ mn‘m ANADER & umm‘mou

ik

CEAM S TE S DE B mw Sondang Miu AY nEGuLAx:u‘msﬁ "
Wia-rriratry of ﬁnm humn =nt Aeguiations
CERTIFICADO SANITARIO OFICIAL DE ANIMALES, PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS 'i
Y ALIMENTOS CONCENTRADOS PARA A\%
OFFECIAL ANIMAL HEALTH cxxrmmr%mumm AN SUB| AND

o St S e ‘ A:!" N mmm : '\Wl&h_,ﬂ 1- CERTIFICADG KAION ¢, 23574?3“@
s, el m'm ot 3} e 1 e m! L‘Wh Na?&'la ;mﬁ?mecg%

& Mwy fumulz:m ccmn,wndmml.mch mndw 33! -4 4 JODMEBRDG-EX)

E LA DE VENCIM
EXFRY DATE:

" RAME AMD ADDRES! OF CHISIGNEE.

FRE STARTIG:

£ RSTABLECIMIEN IO PRODUCTOR: : 4. mmmmm&mrmm
BETARL BNANT FRODUCER: : ESTABLISIMINT FROCESS:

:iFS‘NA TR mmmr i :smrur?mf

i | ,
o SANTIRASE | 13 DESCRICIONTEL mOnTom: R ‘ [ 16 FESOOVOLUMER
A TUANTITY BESCRIFTHIN OF FROTSCT 3 WHGHT OR EANME.
= {
%?;ﬂm Sipte rtala )
- F5 hay Ficbra
- H N8
‘ |
. .o ]
§
!
|

| NAME.OF RESPOMIMLE OFFICHR:
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ANEXO 13

Formato de constancia de recepcion de documentos en la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).

Fear

R AT 4 T AR MAEATY . Ta e

CONSTANCIA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Midmern de pestion:
Fecha de recepeion: -
) Agﬁnt‘e aduanere Colabarador
Nignere de  identificacién  tributaria ) ]
NIy
Nombre o razdn sovial:

§ETtirnn fecha de modificacson:

LISTADO DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Namero de documentn Tipo de documento

Tiene & diss calendario a partir del dia siguiente de creacion de la gestion, para consignar el nimere de registre en uni
declaracion de mercancise, 51 ranseurrido dicho periods no se usiliza el registro, la informacion registrads se borrard.
{Las adiciones o modificaciones de documentos digitalizados, dentro de este periodo de tiempe, no implican gue ¢
misme se extiendal

Firma electronica:
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FLUJOGRAMA: COBRANZA

No.

Actividad

Auxiliar Operador 16 2
contable

Gerente
Financiero

Inicio del proceso.

Elabora las facturas para ser
entregadas al cliente a través
del operador 1 6 2.

Entrega la factura al cliente
para su respectivo cobro.

Deposita el pago recibido
(efectivo o cheque) en la
cuenta monetaria de la
agencia.

Registra contablemente el
cobro de la factura en base al
comprobante del deposito.

Si el cobro se hace con
cheque y éste es rechazado
debe ser notificado al cliente.

Debe ser notificado en los
casos de “cheques
rechazados” para el debido
seguimiento.

Debe dar seguimiento al
cobro del cheque rechazado
hasta hacerlo efectivo.

Fin del proceso.
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ANEXO 14
Formato de la factura comercial a través de la cual se realiza el cobro por los

servicios.

NUT— FACTURA Serie ”

M Rimpon---.-...........---—---W N¢ . 4765

MAETIN AEME wmm NN -
22 Bvenigas $-56, 2sre 5, EElficie £1 Gentra, Oficina 1L-33
o 4513 s IFTR-FOEE - - o=
Tasefow: (§51) 2451-0513 NIT: 7246003 Patete B4 Eornerdtn s, $IEIN- 108194 [ET) WES )
F-mailz myrimpart@gmail cam
Guaemala,

Guazamats, Goelemela, & &

—

WOSERE:

DRECIION:

TOTAL Q.
A
SRRV T o, TREE T A8 v IS Lana con VIGENGIA DEL 10003016 AL 18042018
‘e Serpin Rusehaitn, B0E5-14V3- 156 Save At 2 4001 3000 du Facha 18042016 CRIGAL: (Binnco) CLIENTE - QUPLICAZIO: Amaniteg CUNABLILAD - TRIPLICADO: (Verde) i Attt
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FLUJOGRAMA: CLIENTES MOROSOS

No.

Actividad

Operador
162

Encargado Gerente
de Financiero
operaciones

Auxiliar
contable

Inicio del proceso.

Realiza un listado mensual
de clientes morosos para
su debido seguimiento.

Brinda un seguimiento a
las cuentas pendientes de
pago en conjunto con el
Gerente Financiero.

Solicitan ayuda a través
de la via judicial hasta
hacer efectivo el cobro por
los servicios prestados.

Deposita el pago recibido
(efectivo o cheque) en la
cuenta monetaria de la
agencia.

Registra contablemente el
cobro de la factura en
base al comprobante del
depésito.

Fin del proceso.

D

NO
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FIGURA 2

Formato para control de clientes morosos.

i - W import
LOGISTION ADUANAL

CONTROL DE CLIENTES MOROSOS
A PARTIR DE 31 DIAS EN ADELANTE POR CLIENTE

Operador (16 2) Encargado de Operaciones Gerente Financiero
Firma Firma Firma
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ACTUALIZACION

La normatividad aplicable a las operaciones de importacion y exportacion, se

podra actualizar, modificar, ajustar o precisar a traves de dos tipos de circulares:

a) Normativa: es la que da a conocer las disposiciones, interpretaciones,

criterios y politicas en materia de crédito, emitidas por la Gerencia

General.

b) Informativa: es aquella que tiene como propésito aclarar o precisar la
interpretacion a una disposicion o dar a conocer algun procedimiento

cuyos alcances involucren al sistema aduanero.

El area de operaciones, por instrucciones de la Gerencia General, es la
responsable de coordinar las actividades de emision y difusion de las circulares
normativas e informativas y asignara un numero consecutivo a las mismas, a

efecto de llevar el control correspondiente, indicando la fecha de entrada en

vigor.

La actualizacion de este manual de procedimientos, se hara cada vez que sea
necesario y por mandato de la Gerencia General, en materia de las
importaciones y exportaciones y cuando sean aplicables a la naturaleza de las

operaciones realizadas por la agencia aduanal M&R Import.

DIFUSION

Este manual de procedimientos se difundird por medios impresos y electronicos.
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CONCLUSIONES

1. En Guatemala existen diversas agencias aduanales que se dedican a las
actividades de gestién aduanera propiamente, cuya actividad principal
consiste en importar y exportar mercancia de todo tipo; los servicios de
las agencias pueden ir desde una asesoria hasta el servicio mismo de

ingresar mercaderia al pais o bien de exportaria.

2. La legislacién en Guatemala se encuentra en constante actualizacion y
como tal, las agencias aduanales deben mantenerse en permanente
aprendizaje y capacitacion, ya que estos cambios o disposiciones nuevas
traen consigo obligaciones y derechos que afectan tanto a los

importadores y exportadores asi como a los agentes de aduana.

3. Debido a las imposiciones nuevas por parte de las autoridades
aduaneras, es importante que todas las personas involucradas dentro de
la agencia aduanal tengan los conocimientos suficientes relacionados con
las actividades de importacion y exportacion, esto, con el fin de llevar

siempre a cabo una gestion efectiva y confiable.

4. La falta de informacion suficiente y oportuna por parte de las autoridades
aduaneras y la falta de capacitacion constante impartida a los agentes
aduaneros, da como resultado un desempeiio poco confiable lo cual pone
en riesgo la buena reputacion de la agencia de aduana construida al dia

de hoy.
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RECOMENDACIONES

1. Asegurar que la agencia de aduana lleve a cabo todas sus funciones y
actividades de importacion y exportacion siguiendo los lineamientos
establecidos por la Superintendencia de Administracion Tributaria, asi
también, debe asegurar que cada agente aduanero cumpla con los

requisitos exigidos para poder laborar como tal dentro de la agencia.

2. Mantenerse actualizado con las leyes y nuevas disposiciones que emitan
las autoridades pertinentes en temas de importaciones y exportaciones,
ya que de eso depende el buen funcionamiento de la agencia de aduana,
esto con el objetivo de realizar un trabajo de calidad y asi mismo, para

evitar incurrir en multas, infracciones y/o sanciones.

3. Capacitar de forma constante a todas las personas que laboran dentro de
la agencia de aduana, estas capacitaciones deben ser organizadas por el
Gerente General para ser impartidas internamente, asi como buscar
capacitaciones que sean otorgadas por empresas externas que buscan
actualizar los conocimientos de las personas involucradas en el tema de

importaciones y exportaciones.

4. Mantenerse actualizados respecto a las disposiciones nuevas que emitan
las autoridades aduaneras, asi como de solicitar asesoria en el caso de
ser necesaria, para tener la correcta interpretacion de dichas
disposiciones mediantes capacitaciones oportunas a los agentes

aduaneros involucrados.
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