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Luis Antonio Suarez Roldan
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Universidad de San Carlos de Guatemala

Su despacho

Respetable Lic. Suarez:

De la manera mas atenta me dirijo a usted, para manifestarle que en atencion a la
designacion que la decanatura a su cargo me hiciera, mediante el Dictamen-
Auditoria No. 298-2015 de fecha 9 de noviembre de 2015, he asesorado a la
estudiante BERTHA ROCIO MAZARIEGOS ESTRADA, en su frabajo de tesis
titulado “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL AREA DE
INVENTARIOS EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS
ALIMENTICIOS".

Sobre el particular, el referido trabajo en mi opinibn merece ser aceptado para su
discusién académica en el Examen Privado de Tesis, previo a conferir el titulo de
Contadora Ptblica y Auditora en el grado académico de Licenciada.
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INTRODUCCION

Las empresas comercializadoras realizan una importante actividad en la
generacion de utilidades en el territorio nacional, utilidades que se ven
afectas al pago de tributos de los cuales se vale el Estado de Guatemala,

para su sostenimiento.

Sin embargo las utilidades de cualquier empresa pueden verse mermadas
por distintas causas, y en el caso de las empresas comercializadoras, el mal
manejo de los inventarios puede afectarlas seriamente por ser este uno de
los activos mas grandes en estas organizaciones, por lo que un manual de
normas y procedimientos contables es necesario para evitar tales eventos.

Si la organizacion, no posee un adecuado sistema de control, o bien existe
falta de capacitacion del personal en cuanto a la custodia, manejo y registro
de los inventarios, se requiere de la asesoria de un experto fuera de la
entidad que pueda brindar ayuda en el momento en que suceda alguna

eventualidad.

Ante tal situacion el Contador Publico y Auditor, debe poseer un amplio
conocimiento del manejo de los inventarios que le permita asesorar en forma

adecuada a las organizaciones que lo requieran.

De tal cuenta surge nuestro tema de estudio “El Contador Puablico y Auditor
en la Elaboracion de un Manual de Normas y Procedimientos Contables para
el Area de Inventarios en una Empresa Comercializadora de Productos
Alimenticios”, el cual tiene por objeto elaborar un documento que sirva de
guia en relacion al control del area de inventarios, con el fin de establecer las

actividades de cada puesto, lo cual mejorara el control y desarrolio de las
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tareas dentro de dicha area en una comercializadora de productos
alimenticios. Para ello el presente trabajo se desarrolla en cuatro capitulos

z

ask.

En el capitulo |, se define el marco conceptual necesario para la comprension
de los aspectos de mayor importancia de las empresas dedicadas a la
comercializacion de productos, describiendo los principales conceptos,

definiciones, aspectos contables y las leyes que las rigen.

En el capitulo II, se abordan los aspectos de los inventarios, como lo son los
sistemas de control de inventarios, métodos de valuacion reconocidos por la
Ley de Actualizacion Tributaria, asi como la legislacién fiscal aplicable a los

inventarios.

El capitulo Il contiene lo relativo a el Contador Publico y auditor y los
manuales, se definen los conceptos de Contador Publico y Auditor y sus
caracteristicas, para finalizar este capitulo con la definicion de manuales,
clasificacion, objetivos y estructura respectiva de manuales de normas y
procedimientos contables, asi como la relaciéon del Contador Publico y
Auditor con la elaboracion de manuales de normas y procedimientos

contables.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico, en el cual se presentan la
situacion actual del area de inventarios, diagndstico y la presentacion del
manual de normas y procedimientos contables para el area de inventarios de
una comercializadora de productos alimenticios, el cual contiene descripcion
del manual, objetivos, normas relativas al uso del manual, flujogramas de
procedimientos y formatos de las formas que se utilizan dentro del area de

inventarios.
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Al final se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se liego
en la investigacion, asi como las referencias bibliograficas utilizadas como

fuente de referencia y consulta.

iii
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CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS

1.1 Empresa
La empresa es "una entidad que mediante la organizacion de elementos

humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a
cambio de un precio que le permite la reposicion de los recursos empleados
y la consecucion de unos objetivos determinados”.(33:1)

Con esta definicion, podemos ver que la empresa tiene un proposito, el cual
conlleva a establecer estrategias y objetivos con la finalidad de satisfacer una

necesidad.

La empresa se puede definir desde diferentes puntos de vista, uno de ellos
es como unidad juridica y financiera, donde la realizacién de sus actividades
depende de la aportaciéon de capital de sus propietarios, lo que permite llevar

a cabo su actividad econémica en cualquiera de sus formas.

El Codigo de Comercio de la Republica de Guatemala, en su articulo nimero
655 define a la empresa de la siguiente manera “se entiende por empresa
mercantil, el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de
manera sistematica, bienes y servicios”. (2:128)

Esta definicion aporta un elemento importante a la definicion de empresa, el
cual consiste en que la empresa es constituida con la finalidad de obtener
una utilidad o beneficio producto de la actividad que desarrolla.
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1.1.1 Clasificacion de empresas
Existen diversas diferencias entre las empresas, por lo que se presentan las
principales clasificaciones, asi como los objetivos y actividades a las que se

dedican.

. Por el objetivo que persigue
Por el objetivo que persiguen, las empresas se clasifican en lucrativas y no

lucrativas.

Las empresas lucrativas, “buscan beneficios econémicos, se crean para
producir bienes y servicios rentables y estan constituidas por personas que
desean multiplicar su capital y obtener beneficios o utilidades que se

denominan dividendos.” (31:1)

Por el contrario las empresas no lucrativas, manejan recursos, pero no
obtienen utilidades. “La finalidad de las organizaciones no lucrativas es
cominmente asistencial, educativa, cultural, intelectual, social o recreativa

sin fines utilitarios.” (31:1)

. Por la procedencia de su capital
Dependiendo de la procedencia de su capital de trabajo, las empresas

pueden ser publicas, privadas y mixtas.

Las empresas publicas, son aquellas que dependen del Estado y estan
creadas para satisfacer necesidades que la comunidad requiere en salud,
educacion, electricidad, agua, etcétera.
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Las empresas privadas no reciben apoyo econémico del Estado, pues estan
conformadas por el capital que aportan los inversionistas.

Las empresas mixtas, son aquellas que reciben aportes de capital de origen

particular y gubernamental.

. Por su personalidad juridica
Se pueden distinguir dos clases de empresas:

Empresas individuales: Son aquellas, que son propiedad de una sola
persona. El Cédigo de Comercio de Guatemala, en su articulo dos, lo define
asi: “son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de
lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente: 1°. La industria
dirigida a la produccién o transformacion de bienes y a la prestacion de
servicios. 2°. La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion
de servicios. 3°. La Banca, seguros y fianzas. 4°. Los auxiliares de las
anteriores” (2:8). Este tipo de empresas se caracteriza, por ser el propietario
quien percibe los beneficios que se obtienen y a la vez las obligaciones que

conlleva el administraria.

Empresas colectivas: Son aquellas que son propiedad de mas de una
persona, quienes aportan bienes, trabajo y/o capital, también participan en la
direccion de la empresa, con el objeto de dividirse las utilidades generadas.

A la vez estas pueden ser sociedades civiles o0 mercantiles.

El Cédigo de Comercio de Guatemala, establece que las sociedades
mercantiles, pueden constituirse bajo las siguientes formas:



- Sociedad colectiva

- Sociedad en comandita simple

- Sociedad de responsabilidad limitada
- Sociedad anénima

- Sociedad en comandita por acciones

En la actualidad, la mayoria de las sociedades mercantiles, se constituyen
como sociedad andnima, pues una de sus caracteristicas es que los
accionistas no responden con el patrimonio personal a las deudas de la
sociedad sino que Unicamente a la cantidad maxima de capital suscrito y
pagado. Al constituir su capital por medio de acciones, este tipo de sociedad
permite una libre transferencia de propiedad.

. Por su actividad o giro
Este tipo de empresas se pueden clasificar en tres grupos: industria,

comercio y de servicio.

Empresas industriales: “Se caracterizan por la transformacion de
elementos naturales en otro tipo de producto, o bien por la transmutacion de
elementos fisicos o quimicos en otros” (16:12).

Empresas comerciales: Son aquellas en la que su actividad principal,
corresponde a la compra-venta de bienes terminados. Estas sirven de
intermediarios entre el productor y el consumidor al colocar los productos a
su alcance. Algunos ejemplos de este tipo de empresas son los

supermercados, librerias, mueblerias, entre otras.
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Empresas de servicio: “Son aquellas que proporcionan beneficios a la
sociedad” (16:14), es decir, que aprovechan el recurso humano, los equipos
y/o tecnologia para brindar un servicio a la comunidad. Algunos ejemplos de
este tipo de empresas son la banca, los servicios de transporte, atencion

médica o la asesoria de un profesional en determinada area.

1.2 Empresa comercializadora

La empresa comercializadora, es aquella en la que su actividad principal,
corresponde a la compra-venta de productos terminados. De acuerdo con
Carlos Prieto Sierra, estas empresas “se caracterizan por la sola labor de
comprar y vender, es decir, no necesitan alterar los productos que compran”
(16:13). Un ejemplo de estas empresas son, los supermercados pues ofrecen
una gran cantidad de productos que obtienen directamente de los

fabricantes.

1.2.1 Clasificacion
La empresa comercial puede dividirse en tres categorias, que son:

. Mayorista:

Se dedican a la compra de productos en grandes cantidades que les permite
la entrega inmediata de los productos al momento de realizar una venta a
pequefios comercios, fabricas u otro mayorista. Este tipo de empresas

adquiere la mercaderia directo del productor.

° Minorista o al detalle:
Son las empresas que compran los productos a mayoristas y/o fabricas para
luego venderlo al consumidor final. Este tipo de empresas, estan constituidas

tanto por pequefios comercios, como por vendedores ambulantes los cuales
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cumplen la funciéon de ser intermediarios entre productores y el consumidor

final.

° Comisionista:
Se dedican a la venta de productos que los proveedores les dan a
consignacion, recibiendo por ello una comision, la cual es un porcentaje

previamente fijado por el proveedor.

1.3 Productos alimenticios

Los productos alimenticios, son aquellos productos de consumo humano que
proveen las vitaminas y minerales con fines nutricionales, sociales y
psicolégicos, es decir proporcionan materia y energia al consumidor.
Generalmente se refiere a productos que se consumen a diario, por ejemplo;
leche, huevos, cereales, sopas instantaneas, galletas entre otros.

Las empresas comercializadoras de productos alimenticios, se dedican a la
compra y venta de estos productos ya terminados vy listos para su consumo,
los cuales ofrece a supermercados, mayoristas o directamente al consumidor

final.

1.4 Actividades y principales operaciones

Las empresas comercializadoras tienen como objetivo la obtencion de
utilidades sobre la inversion que realiz6 el comerciante individual o los
socios. Anteriormente se menciond que estas empresas son una conexion
entre productores y consumidores, por lo cual, se puede decir que, sus
principales operaciones estan conformadas por la compra-venta de

productos.



1.4.1 Ventas
“Son el punto de arranque de toda la operacion de una empresa” (16:86), es
decir que el volumen de ventas, es el que nos guia para definir el tamaiio de

todo el aparato productivo con el que se debe contar, para realizar nuestra

actividad.

La funcion de las ventas, es importante debido a que por medio de estas el
inversionista o empresario recupera los recursos que invirtio. Para que esta
actividad se lleve a cabo satisfactoriamente se deben considerar aspectos
importantes, tales como la identificacion del mercado, la rentabilidad que
busca la empresa, el volumen de unidades que se requieren, establecer un
precio de venta, el presupuesto de ventas, la eleccion de la estrategia de

mercadeo, entre otros.

Para realizar estas actividades, la empresa debe contar con el personal
idéneo, en todos los niveles, que sean capaces de poner en marcha las
estrategias de venta satisfactoriamente.

1.4.2 Compras

En una empresa comercializadora, la funcion de compras ocupa un lugar
importante, pues es la encargada de adquirir los productos que ofrecera a
sus clientes, de acuerdo al giro del negocio debe contar con una gama de

productos que permita satisfacer las necesidades del cliente.

Entre las actividades que se realizan por esta area, se encuentran las de
identificar y comparar proveedores, realizar negociaciones para convenir
precios y términos de compra, realizar pedidos para el abastecimiento de

bodegas.
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En la funcién de compras, es necesario contar con una persona que vele
principaimente por los intereses de la empresa, pues de una adecuada
administracion depende en gran parte el éxito del negocio.

1.4.3 Importaciones
En el caso de las empresas comercializadoras de productos alimenticios, las
adquisiciones pueden realizarse tanto en el mercado local, como en el

extranjero.

Las importaciones permiten adquirir productos que no se producen en el
pais, o bien productos de mayor calidad o menor costo. Para realizar dicha
actividad se debe cumplir con los requisitos y procedimientos que establece
la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, a través de la
Intendencia de Aduanas, para la importacion de mercaderias, los cuales son
de acuerdo con la legislacion fiscal y los tratados de comercio vigentes.

Ademas del pago de aranceles, las importaciones generan gastos tales como
seguros de mercaderia, pagos de licencias, autorizaciones, fletes, entre

otros, los cuales afectan directamente los costos de venta.

1.5 Informacion financiera obligatoria

De acuerdo con el articulo 368 del Codigo de Comercio de Guatemala, todos
los comerciantes o sociedades mercantiles tienen la obligacion de llevar
contabilidad, para ello, debe utilizarse el sistema de partida doble y los
principios de contabilidad generalmente aceptados, que en nuestro caso
corresponde a las Normas Internacionales de Informacién Financiera —NIIF-.
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1.5.1 Libros contables

El Cédigo de Comercio de Guatemala establece que se deben llevar como
minimo los siguientes libros: Diario, Mayor, Inventarios, y de Estados
Financieros, asi como otros que se consideren necesarios como, el libro de

compras Yy servicios recibidos y libro de ventas y servicios prestados.

Estos libros deben ser previamente autorizados en el Registro Mercantil,
segun lo establece el articulo 372 del Cédigo de Comercio de Guatemala y
habilitados por la Superintendencia de Administraciéon Tributaria, deberan
estar operados en forma clara, en orden cronolégico, sin espacios en blanco,

tachaduras y no deben mostrar sefiales de haber sido alterados.

Los libros deben operarse en idioma espafiol y en moneda nacional, en el
caso de las sucursales o agencias que se encuentren en el extranjero
pueden llevar un duplicado en el idioma y moneda que corresponda segun el

pais en que se localicen.

1.5.2 Estados financieros
La informacion que se muestra en estos reportes es de suma importancia,
pues es una herramienta indispensable en la toma de decisiones de

cualquier entidad.

El Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad -IASB- (por sus siglas
en inglés), en la NIC 1, indica, “Los estados financieros constituyen una
representacion estructurada de la situacion financiera y del desempefio
financiero de una entidad. El objetivo de los estados financieros con
propésitos de informacién general es suministrar informacién acerca de la
situacion financiera, del desempeifio financiero y de los flujos de efectivo de
la entidad, que sea Gtil a una amplia variedad de usuarios a la hora de tomar
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sus decisiones econdmicas. Los estados financieros también muestran los
resultados de la gestion realizada por los administradores con los recursos

que se les han confiado.” (22:791)

De acuerdo con el articulo 374 del Codigo de Comercio de Guatemala, las
empresas deben presentar, “tanto al iniciar sus operaciones como por lo
menos una vez al afio, la situacion financiera de su empresa, a través del
balance general y del estado de pérdidas y ganancias.” (2:92)

El articulo 377 de la citada ley, establece que el libro de estados financieros
debe contener el balance general, estado de pérdidas y ganancias y
cualquier otro estado que a criterio del comerciante sea necesario para
mostrar su situacion financiera. Las empresas comercializadoras, de acuerdo

con la NIC 1 incluyen en sus estados financieros los siguientes:

° Estado de Situacion Financiera
Es el informe que muestra la situaciéon patrimonial de la empresa, en un

momento dado.

. Estado de Resultados

Es el informe en el cual se ve reflejado el resultado de las operaciones de la
empresa durante un periodo determinado. Para ello, se muestran las cuentas
que generaron ingresos y las que generaron gastos, determinando asi la
ganancia o pérdida del periodo.
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° Estado de Flujos de Efectivo
El objetivo principal es mostrar la capacidad que tiene una entidad de
generar efectivo y equivalentes de efectivo, asi como la necesidad de

liquidez que esta tiene.

. Estado de Cambios en el Patrimonio

Se muestra de forma detallada las variaciones de las cuentas que componen
el patrimonio durante el periodo. Contiene informacion del resultado del
periodo, variaciones en el patrimonio por operaciones efectuadas con socios
o propietarios, variaciones derivadas de cambios en politicas contables y
correccion de errores, variaciones de capital por distribuciéon de utilidades,

ganancias acumuladas y reservas.

° Notas a los Estados Financieros
En ellas se puede revelar informacion acerca de las politicas, métodos,
convenciones, reglas y procedimientos adoptados por la empresa, con el fin

de explicar o aclarar ciertas partidas.

1.6 Aspectos Legales y Tributarios

Toda sociedad mercantil debe cumplir con los aspectos legales y tributarios
que establece la legislacion guatemalteca. Para que las empresas
comercializadoras de productos alimenticios puedan operar en Guatemala,
deben estar sujetas a los aspectos legales y tributarios que rigen en la

actualidad, los cuales son:
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1.6.1 Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
de Comercio y sus reformas

El articulo 1 establece que estan afectos a las disposiciones de este codigo

todos los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos

mercantiles y cosas mercantiles. El articulo 655 indica que se entiende por

empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de

valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de

lucro y de manera sistematica, bienes o servicios.

Previo a iniciar operaciones, conforme lo establecen las leyes guatemaltecas,
toda empresa debera inscribirse en el Registro Mercantil, lo cual le otorga
personalidad juridica a la entidad. Podra inscribirse como empresa individual
o bien, como sociedad mercantil. Al inscribirse como sociedad mercantil el
articulo 17, del Cédigo de Comercio de Guatemala, en cuanto al registro de
las sociedades dice: “El testimonio de la escritura constitutiva, el de
ampliacion y sus modificaciones, debera presentarse al Registro Mercantil
dentro del mes siguiente a la fecha de la escritura” (2:10).

1.6.2 Decreto 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Tributario y sus reformas

De acuerdo al articulo 18, se establece que son sujetos pasivos todos los

obligados al cumplimento de las prestaciones tributarias. Este codigo

consolida los procedimientos y otras disposiciones que son aplicables en

forma general a cualquier tributo y evita la contradiccién, repeticion y falta de

técnica legislativa en las leyes ordinarias.

El Cédigo Tributario de Guatemala hace mencion sobre la obligacion de la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, la cual es verificar el
correcto cumplimiento de las leyes tributarias en el pais. Por lo cual toda
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empresa debe inscribirse en el Registro Tributario Unificado dentro de los
treinta dias habiles siguientes a la inscripcion en el Registro Mercantil, para
obtener el Nimero de Identificacion Tributaria -NIT-.

Al momento de la inscripcion ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, es posible inscribirse como pequefios contribuyentes si los
ingresos que se esperan obtener anualmente no sobrepasan los ciento
cincuenta mil quetzales (Q.150,000.00), de lo contrario debera inscribirse

como contribuyente normal.

1.6.3 Decreto 90-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Cédigo de Salud

El articulo 139 establece que se entiende por establecimiento o expendio de

alimentos, todo lugar o local permanente o temporal, fijo 0 mévil destinado a

la fabricacion, transformacion, comercializacion, distribucion y consumo de

alimentos.

Este Codigo también establece que se debe obtener una licencia sanitaria, la
cual es otorgada por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y tiene
una validez de cinco afos. Para obtener esta licencia el interesado debe
presentar la solicitud en el formulario DRCA-4, el cual puede ser descargado
desde el portal web del Ministerio de Salud Publica y junto con este adjuntar

los siguientes documentos:

. Copia de la autorizacion municipal para ubicacién y construccion,

cuando se trate de nuevas licencias.
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1.6.4

Dictamen favorable del Departamento de Regulacion de los
Programas de Salud y Ambiente, que asegure que la fabrica no cause
contaminacién ambiental.

Este dictamen no se requiere para las renovaciones, si el interesado
present6 este documento en una solicitud anterior.

Croquis de la fabrica.

Fotocopias de la patente de comercio de sociedad y de la patente de
comercio de la empresa, para personas juridicas. Patente de comercio
de empresa para personas individuales.

Fotocopia del nombramiento del representante legal para el caso de
personas juridicas.

Nombre del responsable del control de la produccién, con fotocopia de
su acreditacion.

Lista de productos elaborados y para las fabricas que ya estan en
funcionamiento, fotocopias de las certificaciones de registro sanitario
de referencia de los productos.

Programa de control de salud de los trabajadores.

Copia del programa de capacitacion de los empleados sobre Buenas
Practicas de Manufactura, orientado a la higiene y la manipulacién de

alimentos.

Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
de Trabajo y sus reformas

El articulo 1 establece que este codigo regula los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, conocasion del trabajo y crea instituciones para

resolver sus conflictos. En los articulos 2 y 3 se define como patrono a toda

persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacién de trabajo y a trabajador
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como toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros.

1.6.5 Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Actualizacién Tributaria, Libro | Impuesto sobre la Renta y sus
reformas

El articulo 1 del Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria, se decreto

el Impuesto Sobre la Renta “sobre toda renta que obtengan las personas

individuales, juridicas, entes o patrimonios... sean éstos nacionales o

extranjeros, residentes o no en el pais” (6:1) y se genera cada vez que se

producen rentas gravadas.

La Ley de Actualizacion Tributaria establece dos regimenes de actividades

lucrativas para el pago de impuesto, los cuales son:

a) Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas.
b) Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades

lucrativas.

1.6.6 Decreto 27-92 del Congreso de la Repiublica de Guatemala, Ley
del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

El Impuesto al Valor Agregado, se genera por la venta de bienes muebles, la

prestacion de servicios, las importaciones, arrendamientos, entre otros.

El articulo 3 enumera los hechos generadores del impuesto, entre los cuales,
los siguientes incisos, afectan la actividad realizada por las empresas

comercializadoras:
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“1. La venta o permuta de bienes muebles.
3. Las importaciones... ” (11:4)

La ley establece dos regimenes para efecto del pago del impuesto, los
cuales son:

a) Régimen general.

b) Régimen de pequeiio contribuyente.

1.6.7 Decreto 73-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley
del Impuesto de Solidaridad

Estan afectas las personas individuales o juridicas “que dispongan de

patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el

territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento

(4%) de sus ingresos brutos.” (10:2)

La base imponible la constituye la que sea mayor entre:

o La cuarta parte del monto del activo neto; o

. La cuarta parte de los ingresos brutos.

De acuerdo con el articulo 8 de la citada ley, el tipo impositivo es del uno por
ciento (1%). Y el impuesto se determina multiplicando el tipo impositivo por la

base imponible.
El periodo impositivo del Impuesto de Solidaridad, es trimestral y se calcula

por trimestre calendario. El pago del impuesto determinado, debe realizarse

dentro del mes inmediato siguiente al finalizar cada trimestre.
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1.6.8 Decreto 78-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Bonificacién Incentivo para los Trabajadores del Sector Privado y
sus reformas

De conformidad con el articulo 1, se crea la bonificaciéon incentivo para los

trabajadores del sector privado, con el objeto de estimular y aumentar su

productividad y eficiencia. El articulo 2 indica que es gasto deducible para la
determinacion de la renta imponible del Impuesto Sobre la Renta, en cuanto
al trabajador no causara renta imponible afecta. No estara sujeta ni afecta al
pago de las cuotas patronales ni laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP,
salvo que patronos y trabajadores acuerden pagar dichas cuotas, el monto
de esta bonificacion de acuerdo al articulo 7 es de doscientos cincuenta

quetzales (Q. 250.00).

1.6.9 Decreto 76-78 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Ley
Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores
del Sector Privado

Esta ley establece en el articulo 1, que todo patrono queda obligado a

otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el

equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente al tiempo que el trabajador haya prestado sus servicios

durante el afio del que se trate.

Es importante mencionar que el periodo de tiempo en el cual se computa
esta prestacion inicia el 01 de diciembre y finaliza el 30 de noviembre del afio
siguiente. Segun el articulo 2, el aguinaldo debera pagarse el cincuenta por
ciento en la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento
restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente, o bien el cien
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por ciento en la primera quincena de diciembre si el patrono lo acordara con

sus trabajadores.

1.6.10 Decreto 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Publico y
Privado

Esta ley la establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo

patrono, tanto del sector privado como del sector ptblico, el pago a sus

trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo

ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacion es adicional e

independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al

trabajador.

Segun el articulo 3, el tiempo para el computo de esta prestacion inicia el 01
de julio y finaliza el 30 de junio del afio siguiente, debiéndose pagar durante

la primera quincena del mes de julio.

1.6.11 Decreto 1528 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de
Creaciéon del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala y sus reformas

Por medio del articulo 2 de esta ley se crea el Instituto de Recreacion de los

Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, que podra ser

denominado IRTRA, como una institucién autbnoma, de derecho publico, con

personalidad juridica y plena capacidad para adquirir derechos y contraer

obligaciones, cuyos recursos financieros tendran el caracter de privativos y

seran destinados especificamente a los fines de esa entidad.

El articulo 12 establece el impuesto a pagar, equivalente al uno por ciento
(1%) sobre el monto del sueldo o salario ordinario y extraordinario,
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devengado mensuaimente por cada trabajador de las empresas privadas,
porcentaje que sera calculado sobre la totalidad de las planillas. El impuesto,
sera pagado por las empresas o patronos particulares que estén inscritos o
se inscriban en el Régimen de Seguridad Social.

1.6.12 Acuerdo 1118 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, Reglamento sobre Recaudacion de
Contribuciones al Régimen de Seguridad Social

Este reglamento establece que, el patrono esta obligado a descontar las

contribuciones de seguridad social a sus trabajadores para enterarlas al

Instituto junto con la cuota patronal. Asimismo es el responsable del pago

global de las cuotas propias y de la entrega de las descontadas a sus

trabajadores.

Segun el articulo 6, todo patrono formalmente inscrito en el Régimen de
Seguridad Social debe entregar al Instituto, bajo su responsabilidad, dentro
de los veinte primeros dias de cada mes, la Planilla de Seguridad Social y
sus soportes respectivos, y las cuotas correspondientes a los salarios
pagados dentro del mes calendario anterior, salvo que el Instituto establezca
su propio calendario de pagos. El pago de la Planilla de Seguridad Social es

la que genera el derecho a las prestaciones reglamentarias.
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CAPITULOII
INVENTARIOS

2.1 Inventario

“El término inventario se refiere a las piezas que contribuyen o se vuelven
parte de la produccion de una empresa. El inventario casi siempre se
clasifica como materias primas, productos terminados, partes componentes,
suministros y trabajo en proceso. En los servicios, el término inventario por lo
regular se refiere a los bienes tangibles por vender y los suministros
necesarios para administrar el servicio” (26:558).Es decir, que los inventarios,
pueden ser materiales para uso en el funcionamiento de la empresa, tales
como inventarios de papeleria y utiles de oficina, hasta los articulos

disponibles para la venta.

La Normma Internacional de Informacion Financiera para Pequefnas y
Medianas Entidades, define los inventarios de la siguiente manera: “son
activos: a) poseidos para ser vendidos en el curso normal del negocio; b) en
proceso de produccion con vistas a esa venta; o ¢) en forma de materiales o
suministros, para ser consumidos en el proceso de produccién, o en la

prestacion de servicios.”(18:84)

Los inventarios responden a la necesidad de abastecer la empresa, lo que
permite continuar con sus operaciones al contar con los articulos o
materiales en el momento en que son necesitados. Por ejemplo, en la
produccion de articulos, el inventario de materias primas y/o productos en
proceso, permite continuar con la produccion de productos terminados.
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Al respecto, el parrafo 8 de la NIC 2, indica “entre los inventarios también se
incluyen los bienes comprados y almacenados para su reventa, entre los que
se encuentran, por ejemplo, las mercaderias adquiridas por un minorista para

su reventa a sus clientes...” (19:852)

Una empresa comercializadora, puede contar con diferentes tipos de
inventarios, tales como mercaderias para la venta, papeleria y/o suministros,
siendo el principal inventario lo constituye el conjunto de mercancias o
articulos que la empresa posee para comerciar en un periodo determinado.
La adecuada administracion de este es muy importante, pues de su buen
manejo, depende la continuidad de las ventas, que es su operacion principal.

El control de los inventarios, se utiliza de base para planificar las existencias
necesarias que permitan responder a las fluctuaciones de la demanda de
productos, la inestabilidad en el suministro, aprovechar los descuentos por
cantidad, disminuir los costos de pedido y proteger los precios al consumidor.
Este registro es fundamental, pues permite documentar y cuantificar las
existencias de los productos, sus movimientos (entradas y salidas) y su
costo; el cual, debe coincidir con las existencias fisicas almacenadas. Dicho
registro debe realizarse agrupando los bienes conforme a su naturaleza,
especificando cada grupo o categoria de productos, indicando la cantidad
total, la unidad de medida y el precio unitario y total de cada bien. Lo que
permite obtener informacién veraz y oportuna, con cifras que reflejan la
realidad del negocio y de las existencias fisicas de productos, y con costos
apegados a la realidad del mercado, lo que contribuye a la toma de
decisiones y por ende al logro de los objetivos de la entidad.
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El registro de inventario, debe ser de acuerdo a principios contables tales
como, uniformidad en la presentacion, materialidad o importancia relativa y

agrupacion de datos y revelacion suficiente.

2.2 Clasificacion de los inventarios
La clasificacion de los inventarios dentro de las empresas de tipo comercial,

son los siguientes:

° Inventario de mercaderias
Este inventario se compone por los productos que la empresa adquiere para
la venta, por mayor o al menudeo en un momento determinado.

° Inventario en transito

El inventario en transito son las compras de mercaderias, por las cuales se
ha realizado un desembolso monetario, pero con las cuales no se cuenta
fisicamente por el tiempo de transporte. Al momento que la mercaderia
ingresa fisicamente a las bodegas, este se convierte en inventario de

mercaderias.

. Inventario en consignacion

Este se refiere a la mercaderia que una empresa mantiene para su venta,
pero que son propiedad de una tercera persona, y por las cuales Unicamente
se genera un desembolso monetario, cuando han sido efectivamente

vendidas al cliente.

2.3 Sistemas de control de inventarios
Un sistema de inventarios, es de vital importancia puesto que este da a

conocer las cantidades de inventarios y su ubicacion en un momento dado.
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Se conocen dos sistemas de inventarios, uno es el inventario continuo o
perpetuo, y el otro es el sistema de inventarios periédico.

2.3.1 Sistema de inventarios perpetuos

Consiste en llevar “un registro corriente del inventario y del costo de los
bienes vendidos, es decir, que el inventario se actualiza perpetuamente (de
forma constante)” (17:273), lo que permite un mejor control de los

inventarios.

En este sistema, se registran a dezalle todas las operaciones qde afeétan el
inventario, tales como fecha del movimiento, cantidad de unidades
compradas y vendidas, costo de las unidades, devoluciones sobre compras,
inventario disponible, etc., con lo cual se puede conocer la cantidad exacta
de productos en el inventario, asi como su costo en cualquier momento, lo
que permite determinar el costo de venta, en el momento que esta se realiza.

Al utilizar este sistema, las compras de mercaderia y las devoluciones sobre
compras se contabilizan en el activo, en la cuenta Inventario, de la misma
manera, al realizar la venta, se registra el costo de venta, abonando dicha
cuenta.

Es importante sefalar, que aunque la empresa utilice este sistema de control,
es necesario realizar un conteo fisico por lo menos una vez al afio, con el
objetivo de establecer la cantidad correcta de inventario final para la
elaboracion de los estados financieros y verificar la correcta operacion de los

registros.
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2.3.2 Sistema de inventarios periddico
El sistema de inventarios periédico, “realiza un control cada determinado

tiempo o periodo, y para eso es necesario hacer un conteo fisico” (34:1).

A diferencia del sistema de inventarios perpetuos que permite que se
conozcan las existencias en cualquier momento, en el sistema periédico por
medio del conteo fisico, se determina con exactitud la cantidad de articulos
disponibles en el inventario a una fecha determinada, que generalmente se
realiza al final de un periodo que puede ser mensual, anual, entre otros.
Debido a ello, la entidad Gnicamente puede conocer la cantidad exacta de
existencias en el momento en que se practica el inventario fisico. Este
sistema se utiliza por lo general en negocios, que no disponen de los medios
para controlar cada articulo o producto que se vende.

En este método, las compras de mercaderia se contabilizan en el gasto, en la
cuenta denominada compras, y Unicamente al final del periodo cuando se
realiza el conteo fisico, se registra en el activo el inventario final.

Independientemente, del sistema de inventarios que la empresa elija, la
legislacion guatemalteca, en el articulo 42 de la Ley de Actualizacion
Tributaria, establece que los contribuyentes inscritos en el régimen sobre las
utiidades de actividades lucrativas del Impuesto Sobre la Renta, deben
elaborar inventarios al treinta y uno de diciembre de cada afo y registrarlos
en el libro correspondiente, ademas de reportar a la administracion tributaria
en los meses de enero y julio de cada afo, las existencias en inventarios al
treinta de junio y treinta y uno de diciembre respectivamente.
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2.4 Métodos de valuacion de inventarios

El objetivo de los métodos de valuacion de inventarios, es determinar el valor
de las existencias en el inventario final y el valor del costo de ventas de las
unidades vendidas en el periodo. Cuando no existen variaciones en el costo
de las mercaderias de un periodo a otro, es facil realizar la valuacion de los
inventarios, sin embargo, los precios pueden variar en periodos cortos, por lo
que es posible que un producto que se adquiri6 a un precio en el mes
anterior, en el siguiente mes tenga un valor mas elevado, y en el inventario
se tenga existencia de dicho producto con dos precios distintos.

Para resolver el problema del costo que se debe utilizar en los registros
contables, existen diferentes métodos de valuacion, los cuales pueden
aplicarse segtn las necesidades especificas de cada empresa y/o producto,
de acuerdo con las regulaciones legales y financieras correspondientes a

cada entidad.

2.4.1 Métodos de valuacién de inventarios con base al Impuesto Sobre
la Renta

En el Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria, en el articulo 41,

reconoce cuatro diferentes métodos de valuacion de la existencia de

mercancia, de los cuales el contribuyente debe elegir uno de ellos para

utilizarlo de forma consistente.

. Costo de producciéon

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF-, en la Norma
Internacional de Contabilidad -NIC- 2, en su parrafo No. 10 indica, “El costo
de los inventarios comprendera todos los costos derivados de su adquisicion
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y transformacién. asi como otros costos en los que se hava incurrido para

darles su condicién y ubicacion actuales.” (19:863)

Los costos de adquisicion de los inventarios, de acuerdo con dicha norma
comprenden “el precio de compra, los aranceles de importacion y otros
impuestos (que no sean recuperables posteriormente de las autoridades
fiscales), los transportes, el almacenamiento y otros costos directamente
atribuibles a la adquisicién de las mercaderias, los materiales o los servicios.”
(18:84) Ademas la Norma de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Empresas, -NIIF para PYMES-, en el parrafo 7 de la seccion 13,
sefiala que los descuentos comerciales, rebajas y otras partidas similares se
deben deducir para determinar el costo de adquisicion.

En relacion a los costos de transformacion de los inventarios, la Norma
Internacional de Contabilidad -NIC- 2, en el parrafo 12, indica que estos
comprenden “aquellos costos directamente relacionados con las unidades
producidas, tales como la mano de obra directa. También comprenderan una
parte, calculada de forma sistematica, de los costos indirectos, variables o
fijos, en los que se haya incurrido para transformar las materias primas en

productos terminados.” (19:849)

° Primero en entrar primero en salir (PEPS)

También conocido como método FIFO, por sus siglas en inglés, “asume que
los productos en inventarios comprados o producidos antes, seran vendidos
en primer lugar y, consecuentemente, que los productos que queden en la
existencia final seran los producidos o comprados mas recientemente”
(19:866).
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Es decir, que los productos comprados primero, seran los que se vendan
primero, y ese sera el costo de inventario que se registrara en la contabilidad;
quedando disponibles en el inventario los productos mas nuevos, sin
importar, si el costo de los mismos es mas alto o mas bajo que los que se
vendieron; aqui el factor mas importante es el momento en que los productos

ingresan al inventario.

° Promedio Ponderado

Este método considera el costo de todos los productos que se compran
durante el periodo, la Norma Internacional de Contabilidad -NIC- 2 sefiala
que si se utiliza este método, “el costo de cada unidad de producto se
determinara a partir del promedio ponderado del costo de los articulos
similares, poseidos al principio del periodo, y del costo de los mismos
articulos comprados o producidos durante el periodo” (19:866).

El costo del inventario en este método, se determina al sumar las existencias
iniciales mas las compras realizadas durante el periodo, tanto en valores
como en unidades, luego se divide el valor total de la mercaderia, entre las
unidades adquiridas durante el periodo; siendo este el costo que se rebajara
del inventario, al momento de realizar la venta, con lo cual se obtiene el valor

del inventario final.

. Precio histoérico del bien

En este método, las mercancias se registran al valor por el cual fueron
adquiridas, mas el valor de mejoras realizadas. Este método es aplicable a
productos de facil identificacion y poca rotacién, pues busca llevar el control
del valor de un producto determinado; por ejemplo: vehiculos, maquinarias,

joyas legitimas, obras de arte y otros.
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Cuando se utiliza este método, el reconocimiento del costo no depende, del
momento en que se realiza la compra o la venta, pues es posible que un
segundo articulo con un valor mas elevado, ingrese al inventario y se venda
primero; con lo cual se rebajara del inventario el valor mas alto.

Para la eleccion de un método de valuacion, se debe considerar el giro del
negocio, tipo de producto, y su efecto en los estados financieros, pues una
vez que se ha optado por cualquiera de estos métodos, unicamente podra
ser modificado con autorizacién de la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

2.5 Legislacion Fiscal aplicable a los inventarios

En Guatemala el Congreso de la Republica, es el ente encargado de decretar
los tributos, de acuerdo a las necesidades del Estado, a través de la emision
de decretos que rigen las bases que componen un impuesto, su tarifa y

medios de pago.

Entre los principales impuestos de la legislacion tributaria, que norman la
pérdida de inventarios, se encuentran el Impuesto al Valor Agregado y el

Impuesto Sobre la Renta.

2.5.1 Disposiciones legales aplicables a la pérdida de inventarios de
acuerdo a la Ley del Impuesto al Valor Agregado

La Ley del Impuesto al Valor Agregado, reconoce los casos de pérdidas o

faltantes de inventario, en el articulo 3, inciso 7, en donde establece que el

impuesto es generado por: “La destruccion, pérdida o cualquier hecho que

implique faltante de inventario, salvo cuando se trate de bienes perecederos,

casos fortuitos, de fuerza mayor o delitos contra el patrimonio” (11:4).
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El articulo 4, indica en el inciso 6, que el impuesto generado por los faltantes
de inventario debe pagarse en el momento de descubrir el faltante, es decir,
que el registro de la diferencia de inventario, debera realizarse en el periodo
de imposicion en la que fue determinada, utilizando para ello el
procedimiento prescrito por la ley y por el reglamento para cada caso. Por lo
cual al momento, de determinar una diferencia de inventario, debe
procederse a establecer el motivo de la misma, lo que guiara al Contador
Puablico y Auditor a definir el trato contable, los procedimientos y documentos
necesarios para sustentar la misma, a efecto de cumplir con lo estipulado por

la ley.

El acuerdo gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado, en su articulo 5, establece, la forma en que se deben documentar
las pérdidas o faltantes de inventario, a los que se refiere el inciso 7 del
articulo 3, de la ley, los cuales se pueden clasificar en faltantes que no
generan IVA y faltantes que si generan IVA, los cuales se describen a

continuacion:

. Bienes perecederos

Son todos aquellos bienes que tienden a descomponerse de forma sencilla y
muy rapida. Por lo regular ese proceso de deterioro se relaciona con factores
como la temperatura, la humedad y la presién. Un ejemplo de este tipo de
bienes pueden ser los alimentos, tales como frutas, vegetales, lacteos y

carnes.

Cuando se produce la descomposicion de este tipo de bienes, debera
documentarse segun el inciso 1 del articulo 5 del reglamento de la ley del IVA
“mediante acta suscrita por un auditor de la Administracién Tributaria y el
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contribuyente, o en su defecto, mediante acta notarial en la que se haga

constar el hecho” (23:2).

Cuando se destruyen productos en mal estado no perecederos, es necesario
emitir la factura correspondiente. El articulo 5 del acuerdo gubernativo 5-
2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, nos indica que
“la base imponible no podra ser inferior al precio de adquisiciéon o costo de

fabricacion de los bienes” (23:2).

. Casos fortuitos o de fuerza mayor

Estos hechos pueden ser siniestros o desastres naturales y en caso de que
exista un faltante de inventario, la ley exonera al contribuyente de pagar el
impuesto al valor agregado e indica que este hecho se debe hacer constar

en acta notarial.

. Delitos contra el patrimonio

Cuando la pérdida de inventario, ocurre por un delito, el Reglamento de la
Ley del Impuesto al Valor Agregado, requiere que se presenten los siguientes
documentos:

“a. Certificaciones de la denuncia y ratificacion de la misma, extendidas por la
autoridad competente.

b. Documentacién fehaciente de las liquidaciones de seguros, cuando los
bienes de que se trate estén asegurados, extendida por la aseguradora”.
(23:2)

En cada uno de los casos descritos, los hechos deben registrarse

oportunamente en la contabilidad de la entidad.
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2.5.2 Disposiciones legales aplicables a la pérdida de inventarios de
acuerdo a la Ley de Actualizacion Tributaria

El articulo 21 del libro | de la Ley de Actualizacion Tributaria, decreto 10-

2012, establece los costos y gastos que se consideran deducibles del

Impuesto Sobre la Renta por ser dtiles, necesarios, pertinentes e

indispensables para producir o conservar la fuente productora de rentas

gravadas.

El inciso 17 del citado articulo, establece como gasto deducible “las pérdidas
por extravio, rotura, dafio, evaporacion, descomposicién o destruccion de los
bienes, debidamente comprobados, y las producidas por delitos contra el
patrimonio cometidos en perjuicio del contribuyente” (6:5), siendo uno de los
requisitos, que los bienes estén registrados en la contabilidad en la fecha en

la que ocurre el evento.

Cuando existen contratos de seguro de los bienes o indemnizacion de la
pérdida, lo recibido, se trata como un ingreso, mientras que la pérdida se

tratara como un gasto deducible.

Es necesario respaldar por medio de los documentos correspondientes,
todas las diferencias de inventario para la deducibilidad del Impuesto, para tal

efecto la citada ley sefiala lo siguiente:

° Casos de fuerza mayor o casos fortuitos

En el caso de pérdidas ocasionadas por eventos de fuerza mayor o casos
imprevistos, el contribuyente debe documentar las pérdidas, “por medio del
dictamen de expertos, actas notariales y otros documentos en los que conste

el hecho” (6:5).
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° Descomposicion o destruccion de bienes

En el caso de descomposicién o destruccion de bienes, el contribuyente
debera solicitar la intervencion de un auditor fiscal, quien junto con el
contribuyente o su representante legal, suscribiran un acta detallando los
articulos que se daran de baja en el inventario. En el caso que al pasar
treinta dias habiles de recibida la solicitud de intervencion fiscal y no se
presentara el auditor de la Administracion Tributaria, podra deducirse el
costo, por medio de acta notarial y se debe presentar declaracion jurada ante
la Administracion Tributaria, informando lo ocurrido, segun lo especifica el
articulo 14, inciso 3 del reglamento de la ley.

° Mermas

Cuando se trata de mermas en el producto por evaporacion, deshidratacion y
otras causas naturales, las diferencias de inventario podran ser deducibles,
siempre que se encuentren en los margenes técnicos aceptables, para ello,
las diferencias deben documentarse con el dictamen de un experto
profesional e independiente o por institucion competente, que se adjunte a la
declaracion jurada del impuesto sobre la renta, segan lo especifica el articulo

14, inciso 2 del reglamento de la ley.

. Delitos contra el patrimonio

La ley establece que “para aceptar la deducibilidad del gasto, se requiere que
el contribuyente haya denunciado, ofrecido y presentado las pruebas del
hecho ante autoridad competente” (6:5).

Una copia legalizada de la denuncia presentada ante el Ministerio Publico en
conjunto con las pruebas correspondientes si las hubiere, deberan adjuntarse
a la declaracion jurada del Impuesto Sobre la Renta.
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2.5.3 Disposiciones legales aplicables a la pérdida de inventarios de
acuerdo a la Ley del Impuesto de Solidaridad

Esta ley regula el ingreso por resarcimiento de faltantes de inventario y una

de las bases imponibles del impuesto de solidaridad, es la cuarta parte de los

ingresos brutos.

El articulo 2 de la Ley del Impuesto de Solidaridad, en el inciso c, establece
que los ingresos brutos son “el conjunto total de rentas brutas, percibidas o
devengadas, de toda naturaleza, habituales o no, incluyendo los ingresos de
la venta de activos fijos... se excluyen los ingresos por resarcimiento de
pérdidas patrimoniales o personales provenientes de contratos de seguro,
reaseguro y reafianzamiento y las primas cedidas de reaseguro y de
reafianzamiento...” (10:3). Por ello, el ingreso por resarcimiento de faltantes
de inventario debera restarse al total de los ingresos percibidos por el
contribuyente, para calcular el monto del impuesto a pagar.
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CAPIiTULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y LOS MANUALES DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Definicién del Contador Piblico y Auditor

“Universalmente, se conoce como Contador Publico y Auditor, aquel
profesional dedicado a aplicar, analizar e interpretar la informacion contable y
financiera de una organizacion, con la finalidad de disefiar e implementar
instrumentos y mecanismos de apoyo a las directivas de la organizacion en

el proceso de toma de decisiones.”(32:1)

El Contador Publico y Auditor es un profesional universitario egresado de
cualquier universidad del pais, experto en temas contables, leyes fiscales,

auditoria, finanzas, entre otros.

3.1.1 Perfil del Contador Puablico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor para brindar el servicio de asesoria debe
reunir ciertas caracteristicas o habilidades personales para poder llevar a
cabo los trabajos de asesoria en forma eficiente”. (30:02)

Las caracteristicas que se deben reunir son:

. Ser analitico, desarrollar actividades de investigacion orientadas a
resolver problemas especificos de las empresas.
° Tener capacidad de asesorar.

o Atender y supervisar varios problemas simultdneamente.
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. Tener facilidad para el manejo de las relaciones humanas. La

implementacién de las recomendaciones del consultor depende en

forma importante de su habilidad de trato con el personal de los

clientes.

) Integridad, es decir, moral, ética, justicia, etc.

. Objetividad: habilidad para conocer y presentar los hechos en forma
objetiva.

. Madurez y desarrollo mental, que le permita observar y relacionar los

hechos en forma ordenada y légica y que le proporcione los elementos

necesarios para:

O

Obtener hechos de informacion relevante del problema a
resolver.

Determinar informacion relevante e irrelevante.

Evaluar el grado de importancia de la informacion.

Distinguir problemas similares a los que se haya enfrentado con
anterioridad.

Desarrollar soluciones a los problemas.

Poseer imaginacion y creatividad.

Tener una mente flexible y ser capaz de resolver situaciones

imprevistas.

3.1.2 Responsabilidades del Contador Publico y Auditor

Las responsabilidades del Contador Publico y Auditor pueden dividirse de la

siguiente forma:

. Responsabilidad hacia la sociedad:
El profesional de la Contaduria Publica y Auditoria tiene la responsabilidad
ante la sociedad de poseer la calidad profesional para realizar el trabajo
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encomendado y poder emitir una opinion que sea libre de conflicto de

intereses.

° Responsabilidad hacia quien contrata los servicios:

El contador profesional debe emitir su dictamen, certificaciones u otras
constancias similares de acuerdo a las normas técnicas de aplicacion
general. De igual manera debe proporcionar asesoria de una forma correcta

a la entidad, para que la misma cumpla con sus obligaciones tributarias.

. Responsabilidad legal:

Se origina cuando el Contador Publico y Auditor brinda una opinioén errénea
sobre la situacién que analiz6 u omite informacién en el cumplimiento de sus
obligaciones, por lo cual debera responsabilizarse por los dafios y perjuicios
que provocara a la institucion. De acuerdo con el articulo 1668 del Codigo
Civil de la Republica de Guatemala “el profesional es responsable por los
dafios o perjuicios que cause por ignorancia o negligencia inexcusables, o
por divulgacién de los secretos que conoce con motivo de su profesion”

En relacién a la defraudacién tributaria, segun el articulo 358 “A” del Decreto
17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal y sus
reformas el Contador Publico y Auditor debera hacerse responsable de sus
actos al incurrir en este delito mediante simulacion, ocultacion maniobra,
ardid o cualquier otra forma de engafio que induzca a error a la
administracion tributaria en el pago de la obligacion tributaria. La condena de
este delito es de uno a seis afios y una multa equivalente al impuesto

omitido.

3.1.3 Campos de aplicacion del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor se desenvuelve en los siguientes campos:
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° Contabilidad

“El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —IGCPA-
expresa que, la contabilidad es una técnica que se utiliza para producir
sistematica y estructuraimente informacién financiera expresada en unidades
monetarias de las transacciones que realiza una entidad econémica y de
ciertos eventos econdmicos identificables y cuantificables que la afectan, con
el objeto de facilitar a los diversos interesados el tomar decisiones en

relacién con dicha entidad econémica” (29:151)

o Administracion

El Contador Puablico y Auditor puede desenvolverse en el ambito
administrativo-financiero al desempefiar una gran variedad de tareas
financieras tales como la planificacion, extension de créditos a los clientes y

evaluacién de grandes gastos entre otros.

. Auditoria

Se refiere al acto de revisar o examinar registros, procedimientos contables y
estados financieros de una entidad u organizacion, con el fin de dar una
opinién, realizando las sugerencias, observaciones y recomendaciones
pertinentes para mejorar la eficacia y eficiencia en el desempefio de la

organizacion.

o Asesoria

Es la accion de sugerir y recomendar los procesos que se deben realizar
para conseguir los objetivos que se desean alcanzar, para cumplir las metas
de la entidad. El asesor debe ser imparcial, por lo cual puede expresar su
punto de vista y seiialar los errores que segin cree, comete la empresa o

entidad que lo contrat6.
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. Consultoria
Es un servicio independiente, su principal caracteristica es la experiencia e

imparcialidad del consultor.

“La consultoria es un tipo de relacion de ayuda establecida entre diferentes
actores -el consultor y la organizacion- basada por un lado sobre los
conocimientos, las habilidades y las acciones del consultor, y por otro sobre
el conocimiento, la colaboracién y la necesidad de la empresa-cliente’(25:49)

o Fiscalizacion

Servicio profesional que inspecciona, examina y revisa los libros de
contabilidad y otros registros, asi como los documentos que sirvieron de base
para tales asientos, con el fin de establecer su veracidad. El Contador
Publico y Auditor realiza este tipo de servicio en representacion del Estado.

3.2 Antecedentes historicos de los manuales

El uso de manuales como herramienta en la administracién surgié en la
segunda guerra mundial como consecuencia de la escasez de personal
capacitado en dicha época. De esta forma se logré la uniformidad en la
ejecucion de las tareas de manera optima que eran muy importantes en el

ejército.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en la década de los
cincuenta, en los cuales se establecian las formas de operar de un
organismo; ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico. En los
afios sesenta, en las empresas fue posible llevar un control del personal
como de la estructura organica, los procedimientos, las politicas y otras
practicas de manera sencilla, directa y uniforme.
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“Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas
técnicos, claros, concisos, practicos y comenzaron a aplicarse a diversas
funciones operacionales (ventas, compras, inventarios, finanzas, entre otros)

de las empresas.”(27:59)

3.2.1 Definicion de manuales

Son una guia que permiten orientar en la direccién adecuada los esfuerzos
del personal. Son elaborados sistematicamente en el cual se indican las
actividades a ser cumplidas por el personal de una entidad y la forma en que

las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente.

3.2.2 Objetivos de los manuales
Existen varios objetivos que persiguen los manuales, entre ellos se

encuentran los siguientes:

. “Instruir al personal acerca de aspectos basicos tales como objetivos,

funciones,relaciones de trabajo, politicas, procedimientos, normas,

entre otras.” (27:65)
. Ser un instrumento Gtil para la administracion de la empresa.
. “Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas, normas vy

procedimientos contables de la empresa.” (14:398)
. Ser un medio de comunicacion entre la direccién y los colaboradores.
) Apoyar al personal con una mejor capacitacion al momento de realizar
los registros de las operaciones de la empresa.
. Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las

transacciones y preparacion de informes.
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3.2.3 Manual de normas y procedimientos contables

El manual de normas y procedimientos contable es una guia que contiene los
lineamientos establecidos por la administracion (politicas, cuentas y
procedimientos contables), por lo cual permite llevar un adecuado control y
registro de la documentacion e informacién financiera que resulte como

consecuencia de las operaciones que realiza una empresa.

Un manual de normas y procedimientos contables para el area de
inventarios, debe ser una guia para coordinar, controlar la adquisicion y
entrega de mercaderia, suministros, documentos, bienes, entre otros para el

desarrollo de la actividad.

El contenido elemental de este tipo de manual esta integrado de la siguiente

forma:

° Portada

También recibe el nombre de pasta o caratula, ésta debe identificar el
logotipo de la entidad, nombre de la entidad, el area administrativa que lo
elabord, el titulo o extension del manual, lugar y fecha de elaboracion y

cantidad de ejemplares impresos.

. indice

En este se describe de forma resumida y ordenada, los capitulos o apartados
que forman la estructura del manual, asi como el nimero de pagina en que
se encuentra ubicado cada uno de estos, pues es la guia para que el mismo

sea utilizado de una forma rapida y sencilla.
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° Introduccion

Es la explicacién sobre el contenido del manual, su utilidad, los fines y
propésitos que se pretenden cumplir por medio de este. También se indica a
quien va dirigido y la forma en que se encuentra estructurado el documento,

con el proposito de lograr una mayor comprension.

o Objetivos
Representan lo que se pretende alcanzar con la implantacion del manual.

Deben establecerse de forma breve, clara y precisa.

o Estructura Organizacional

Se representa de forma grafica por medio de un organigrama, su principal
funcion es establecer jerarquia y departamentalizaciones dentro de Ia
empresa con la finalidad de realizar las distintas actividades mediante un
orden y un adecuado control para alcanzar metas y objetivos.

. Propésito
Se refiere a las metas que deben ser alcanzadas mediante la aplicacion del

procedimiento.

° Alcance
Especifica el area o campo de aplicacioén de los lineamientos establecidos.

° Normas de aplicacion

Se refiere a las reglas o estandares a seguir al momento de realizar una
tarea o actividad, estas deben ser generales y especificas para cada proceso
dentro del area determinada.
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° Descripcion de los procedimientos

Consiste en la narracién paso a paso de cada una de las actividades que le
compete realizar al responsable o encargado del puesto de trabajo. La
narracion de la actividad debera comenzar con un verbo en tiempo presente;

por ejemplo: solicita, revisa, entre otros.

° Flujograma

El diagrama de flujo, es la representacion grafica de los pasos a seguir al
momento de realizar una operacion determinada. Se ilustra por medio de
formas y simbolos la estructura, dinamica, etapas y unidades que intervienen

en el desarrollo del proceso respectivo.

Los simbolos utilizados en un diagrama de flujo se podria decir que se
encuentran estandarizados. Para elaborar este tipo de diagrama se

recomienda considerar lo siguiente:

- Anotar si existen actividades que no siempre se realizan tal y como se
muestra en el diagrama.

- Ejecutar paso a paso a manera de prueba el diagrama de flujo para
asegurarse que las operaciones contengan un orden logico.

- Revisar que los procesos se encuentren descritos de una forma clara.

° Politicas administrativas
Son los criterios elegidos como guia en el proceso de toma de decisiones al
ejecutar las estrategias, programas y proyectos especificos de la entidad.
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. Politicas contables

Son los lineamientos que se establecen para el registro de sus operaciones,
de acuerdo a leyes o normas establecidas, por ejemplo: registro de ingresos
y gastos, periodo contable, moneda, entre otros.

° Nomenclatura contable
Es la estructura del sistema contable. La clasificacion basica comprende:
activo, pasivo, capital contable, cuentas de resultados deudoras y cuentas de

resultados acreedoras.

La codificacion mas utilizada es el numérico decimal, pues permite la
integracién o desintegracion de cuentas asi como el incremento,
intercalacion y eliminacion ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por

medios electronicos.

° Catalogo de cuentas

Representa todas las cuentas que se estiman necesarias al momento de
implementar un sistema contable. Debe ser flexible al momento de
incorporar nuevas cuentas y asi el personal de la empresa pueda registrar
con facilidad las operaciones contables de la empresa, sobre todo al

momento de consolidar cifras financieras.

. Jornalizacion

Esta seccion se conforma por las operaciones tipicas de la empresa. En
muchos casos las empresas ya cuentan con un sistema contable, sin
embargo, es conveniente documentar la forma correcta de realizar los

registros contables.
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° Glosario

Es un catalogo de palabras de la terminologia técnica utilizada en el texto del
manual, las cuales aparecen definidas o explicadas, debe ser presentado por
orden alfabético para facilitar su consulta.

3.2.4 Caracteristicas del manual de normas y procedimientos
contables
Un manual de normas y procedimientos contables debe poseer las siguientes

caracteristicas:

° “Flexibilidad: Se adaptan al desarrolio de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en
bienestar de la misma.

. Coherencia: Los procedimientos tendran un orden Iégico y secuencial
para que atiendan a un mismo objetivo.

° Util y oportuno: Sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

. Claro y conciso: Es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

. Completo: Considera los elementos materiales, humanos y la
direccion hacia las metas propuestas.

. Uniformidad: Estandariza las actividades a través de la estructura de
los procedimientos.” (14:313)

3.2.5 Ventajas del manual de normas y procedimientos contables

“Entre las ventajas de los manuales de normas y procedimientos contables,

se describen las siguientes:
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° Ser fuente de informacion y consulta sobre los procesos,
procedimientos, tareas o actividades que desarrollan el departamento
contable.

° Permite que el personal del area contable conozca los diversos pasos
que debe seguir para el desarrollo de las actividades diarias.

. Es auxiliar en el adiestramiento y capacitacion del personal.

. Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de las

politicas y procedimientos.

. Permitir la revision del funcionamiento del sistema contable.

. Eliminacion de duplicaciones innecesarias.

° Revision constante y mejoramiento de las politicas y
procedimientos.”(15:105)

3.26 Fases de la elaboracion de un manual de normas Yy
procedimientos contables
Se deben considerar las siguientes fases para la elaboraciéon de un manual

de normas y procedimientos contables:

. Fase de planeacion o diseiio del proyecto

En esta fase se nombra a un coordinador general, auxiliado por un equipo
técnico integrado por lideres de proyecto, asistentes y analistas que dirijan el
disefio, implementacién y actualizacion. Planificar ayuda a obtener una
estrategia general y un enfoque detallado de los objetivos que se esperan
alcanzar en determinado proyecto. En el proceso de planificacion se debe
determinar la delimitacién del universo de estudio, reducir al maximo los

riesgos y maximizar el aprovechamiento de los recursos.
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° Fase de investigacion

En esta fase se lleva a cabo el trabajo de campo, es decir la recopilacion de
informacioén necesaria y eficiente, la cual servira para trasladarla a la fase de
elaboracion. “Dentro de las fuentes de informacion que se pueden consultar
se tienen: Referencia de instituciones, areas de trabajo, documentos,
personas y mecanismos de informacion de donde pueden obtenerse datos
para la investigacion. Tales como: Organizaciones que trabajan
coordinadamente o pertenecen al mismo sector de la que es objeto de
estudio, organizaciones que se desenvuelven en un contexto o sector de
actividad distinto, pero cuyas practicas administrativas constituyen un marco
de referencia enriquecedor, organizaciones normativas que dictan

lineamientos de caracter obligatorio.” (14: 265-266)

También se puede recurrir a los archivos de la entidad, a los directivos,

empleados, clientes y/o usuarios.

. Fase de elaboracion

Terminada la fase de investigacion, es necesario integrar todos los
elementos y estructurar el formato o disefio del manual de normas y
procedimientos contables que quedara pendiente de aprobacion de la
gerencia, a la vez puede estar sujeto a cambios debido a que debe ser
revisado. Este debe mostrarse de forma clara, precisa y facil de interpretar.

. Fase de presentacion e implementacion

“El proyecto debe someterse a la aprobacion del titular de la organizacion o
al responsable designado para elaborarlo. En caso de que su alcance y costo
requieran cambios significativos a la jefatura. Una vez autorizado, el
responsable debe divulgar entre todos los niveles jerarquicos de la
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organizacion el propésito que perseguia la elaboracion del manual,
resaltando los beneficios que se obtendran, con el fin que todos apoyen el
desarrollo del trabajo.” (14: 267)

Para difundir el manual es conveniente definir un programa para la
presentacion respectiva del mismo a los usuarios directos, puede ser por
medio de platicas, seminarios o reuniones y asi puedan dar a conocer
cualquier cambio, duda o comentario que consideren necesario antes de la
impresion correspondiente. Si hubiese alguna modificacién debe ser siempre

y cuando los directivos estén de acuerdo con las mismas.

. Fase de seguimiento y actualizaciéon
“La utilidad de los manuales administrativos radica en la veracidad de su
informacion, por lo que es necesario mantenerlos actualizados por medio de

revisiones periddicas. Para ello es conveniente:

- Evaluar en forma sistematica las medidas de mejoramiento
administrativo derivadas de la implementacién del manual, asi como
los cambios operativos que se realicen en la organizacion.

- Establecer un calendario para actualizar el manual.

- Designar un responsable para atender esta accion.” (14:285)

3.2.7 La Participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion
de un manual de normas y procedimientos contables

El Contador Publico y Auditor, es un profesional con un campo de aplicacion

amplio, pues es capaz de prestar servicio tanto de verificador, supervisor o

analista de estados financieros como de asesor, consultor financiero y/o

fiscal, encargado de sistemas de control interno en las empresas.
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El nivel de responsabilidad moral e intelectual y la capacidad investigativa,
analitica e interpretativa con el que cuenta el Contador Publico y Auditor,
ademas del conocimiento adquirido a través de la experiencia en el ejercicio
profesional, lo colocan como el profesional idéneo para intervenir en la
elaboracion de herramientas administrativas contables como es el Manual de

Normas y Procedimientos contables.

Es necesario contar con esta herramienta, para que las operaciones que se
registren sean uniformes y consistentes, pues el fin de este es salvaguardar
no solo los intereses de los propietarios, sino del personal de la empresa que
utilizara esta herramienta como base para la toma de decisiones.

La importancia de la participacion del Contador Pubico y Auditor en la
elaboracion de un manual de normas y procedimientos, se debe a que este,
independientemente de servir como medio de consulta también se utiliza
como medio de comunicacion para informar de manera oportuna los cambios

que se realicen dentro de un area en especifico.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION DE UN
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
AREA DE INVENTARIOS EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
PRODUCTOS ALIMENTICIOS (CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa se denomina Comercializadora Famaza, S.A. y se dedica a la
importacion, comercializacion y distribucion de diferentes tipos de galletas y
cereales de desayuno, constituida el 02 de noviembre de 2011 bajo las leyes
y normativas guatemaltecas por medio de la escritura publica namero
veintiuno realizada por la notaria Angélica Rodriguez. Dicha entidad se
encuentra situada en el municipio de Guatemala, Departamento de
Guatemala, clasificada como una pequefia empresa. Cuenta con un total de
20 empleados tanto del area administrativa y area de ventas.

El método de valuacion del inventario es costo promedio ponderado, el cual
se encuentra autorizado con base a lo establecido en el decreto 10-2012 Ley
de Actualizacion Tributaria libro uno Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Registra sus operaciones en quetzales.

La situacion de la empresa al 31 de diciembre del 2017, presenta que el area
de inventarios no cuenta con un manual de normas y procedimientos
contables para la adecuada administracion de la misma, lo cual ha
provocado que la informacion financiera que necesita la empresa no sea

adecuada para la toma de decisiones de gran importancia.
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4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 03 de enero del 2018

Licenciada

Maria Fernanda Garcia
Socia Directora
Aconsul

Guatemala, Guatemala

Estimada Licenciada Garcia:

Enviamos la presente para manifestar nuestro interés en contratar sus
servicios profesionales, para llevar a cabo la elaboracion de un manual de
normas y procedimientos contables en el area de inventarios, el cual sea de
utilidad para el manejo correcto de los mismos.

De acuerdo a reuniones de Junta de Accionistas, se determiné la necesidad
de asegurarse que los procedimientos que se ejecutan en el area de
inventarios sean los adecuados para el registro de las actividades que se

realizan diariamente.
Por lo expuesto anteriormente quedamos a la espera de su propuesta de
servicios para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

honorarios del mismo.

Atentamente,

Gerentel General
Comercializadora Famaza, S.A.
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

Auditores y Consultores

Guatemala, 08 de enero de 2018

Seiior

Omar Sanchez

Gerente General
Comercializadora Famaza, S. A.
Ciudad Guatemala

Estimado sefor Sanchez:

A continuacion tenemos el agrado de presentar para consideracion nuestra
propuesta de servicios profesionales, para apoyar a Comercializadora
Famaza, S.A, en la elaborécién de un manual de normas y procedimientos

para el area de inventarios de dicha empresa.

Asumimos el compromiso de proporcionarles servicios de alta calidad,
ademas de otorgarles valor agregado a través de un equipo de profesionales
experimentados, que realizaran su mejor esfuerzo para alcanzar los objetivos

que ustedes esperan de nuestros servicios.

Finalmente, quedamos a su completa disposicién para atender cualquier
consulta respecto a nuestra propuesta de servicios.
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I. OFERTA TECNICA

a. Alcance del trabajo

Nuestro trabajo consistira en conocer el entorno de la empresa respecto
a las normas y procedimientos actuales en el area de inventarios y asi
lograr identificar los riesgos y debilidades de mayor relevancia que
afectan las operaciones de la entidad con el fin de proponer las
correcciones pertinentes y lograr el éxito de la empresa.

Es importante recordar que la administraciéon de la empresa, es la

responsable de la informacién que proporcione.
b. Desarrollo del trabajo

e Proceso de planificacion:

Inmediatamente después de nuestro nombramiento iniciaremos el
proceso de planificacion de nuestro trabajo. Este proceso comienza con
la preparacion de un plan de revision completo de la documentacion de
soporte y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de un
entendimiento completo de las necesidades de la empresa, para
estructurar nuestro enfoque que responda a todas las necesidades.

e Enfoque de la revision:

El enfoque de nuestro trabajo, estd basado en la evaluacion de los
procedimientos y controles dentro del area de inventarios, nuestros
servicios tendran un enfoque integrado y seran disefiados de acuerdo a
los factores de riesgo de la empresa.
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El personal que asignaremos a la revision ha acumulado con éxito

experiencia en la aplicacion de esta estrategia y metodologia de trabajo.

e Plan de Visitas:

Hemos programado iniciar el trabajo con una visita preliminar, en donde

recabaremos toda la informacion referente al control y manejo de

inventarios.

Se tiene programado realizar tres visitas de acuerdo con la siguiente

calendarizacién:

A convenir después de

aprobada la propuesta.

Visita preliminar

01 de febrero al 07 de
marzo 2018

Analisis, elaboracion preliminar del
borrador del manual de normas vy
procedimientos contables y discusion con
la autoridad maxima de la entidad en

relacion al contenido del manual.

06 de abril 2018

Presentacion del manual de normas y
procedimientos contables para el area de

inventarios.

Es importante mencionar que la calendarizacién de las revisiones esta

sujeta a la aprobacién de la gerencia general.
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c. Personal a asignar
Nuestra firma asignara a un auditor supervisor y un consultor asistente
con amplia experiencia en el ramo, bajo la supervisién de la Gerencia de

la firma.

Maria Fernanda Garcia Rosales Socia-Directora

Carlos Pacheco Mansilla Consultor asistente

d. Informes
Como resultado de nuestro trabajo emitiremos el siguiente informe:
e Manual de normas y procedimientos contables para el area de

inventarios.

Il. OFERTA ECONOMICA

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de la mas alta calidad.
Nuestros clientes esperan que desarrollemos nuestro trabajo en forma
eficiente y efectiva. Basados en la definicion de actividades a realizar y el
alcance del trabajo, el valor de nuestros servicios se fijja con base en el
tiempo invertido por nuestro personal, asi como la responsabilidad que se
adquiere ante las diferentes entidades o personas interesadas. Conforme a
lo anterior hemos estimado el valor de nuestros honorarios en veinte mil
quetzales (Q. 20,000.00), monto que incluye el Impuesto al Valor Agregado.

Forma de pago:

v 50% Al aprobar la propuesta.
v' 50% Contra la entrega del manual requerido.
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Agradecemos la confianza depositada en nosotros al permitimos someter a
su consideracion esta propuesta, la que de ser aceptada merecera nuestro
mejor esfuerzo y dedicacion.

Atentamente,

Licda. ia Fer a Garcia Rosales

Aconsul
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4.4 Aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 12 de enero de 2018

Licenciada

Maria Fernanda Garcia Rosales
Socia Directora

Aconsul

Guatemala, Guatemala

Estimada Licenciada Garcia:

De acuerdo a la reunién de Junta Directiva del dia 12 de enero, por
unanimidad aprobamos su propuesta de servicios profesionales presentada
el dia 08 de enero del presente afio, para que a la mayor brevedad posible
se ponga en contacto con nuestro personal para comenzar la realizacion de

los términos acordados en la propuesta.

Por lo que esperamos de ustedes un excelente trabajo, sin otro particular

quedamos de ustedes.

Atentamente,
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4.5 Situacion actual en el area de inventarios

Las operaciones de mayor importancia dentro de la Comercializadora
Famaza, S.A. en el area de inventarios, asi como la naturaleza de la misma
se muestran a continuacién para tener un mejor entendimiento del trabajo a
realizar y asi elaborar un manual de normas y procedimientos contables de

acuerdo a las necesidades dentro de dicha area.

4.51 Memorando

a. Generalidades y operaciones

La empresa Comercializadora Famaza, S.A. fue constituida el 02 de
noviembre de 2011 bajo las leyes de la Republica de Guatemala, su
actividad se desarrolla en la importacién, comercializacion y distribucion de

diferentes tipos de galletas y cereales de desayuno.

b. Estructura organizacional
La entidad se rige por el Consejo de administracién y Gerencia General, el

numero de empleados ascienden a 20 personas, en las siguientes areas:

e Gerencia General

e Departamento de Compras

e Departamento de Ventas

e Departamento de Contabilidad

e Bodega

Personal clave dentro de la empresa:
e Omar Sanchez ( Gerente General)
o Angel Monz6n (Gerente Financiero)
e Sandra Sandoval (Encargada de compras)

57


emiimpresos02
Lápiz


Jacobo Reyna (Contador General)

Ismael Rodas (Encargado de ventas)

¢ Paola Pérez (Encargada de bodega/lnventarios)

c. Riesgos identificados que afecten el compromiso

Durante las visitas realizadas al cliente y el conocimiento adquirido mediante

indagaciones con la gerencia, asi como la observacion y las conversaciones

con el personal de la empresa se llegé a la conclusién que no se han

identificado riesgos que pudieran afectar el compromiso.

d. Principales transacciones

Se identificaron las siguientes operaciones que se desarrollan dentro de la

empresa:

Ventas de mercaderia

Compras locales e importaciones

Ingresos y egresos de mercaderia

Control de existencias de inventario
Capacidad de almacenamiento de mercaderia

Informacion financiera relacionada con el area de inventarios

e. Entendimiento del rubro de inventarios

Para tener un mejor conocimiento del rubro de inventarios de la empresa, se

realizaran los siguientes procedimientos:

Narrativa del rubro de inventarios

Se realizaran narrativas del proceso de los ingresos y egresos de

mercaderia, y el reproceso correspondiente, previo a los diagramas de

flujo.
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f. Métodos de evaluacion a utilizar
Se aplicaran los siguientes métodos para el area de inventarios:
o Visita preliminar a las instalaciones.
e Recopilacion de la informacion general de la empresa.
e Cuestionario de evaluacion de los procesos del area de inventarios.

e Entrevistas a los encargados del area de inventarios.
g. Informe a entregar

Se entregara un manual de normas y procedimientos contables para el area
de inventarios de la empresa Comercializadora Famaza, S.A.
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4.5.2 Fase de planificacion

Comercializadora Famaza, S.A. PTAA 1/2

Area de inventarios

Evaluacion preliminar Hecg?,por‘ :g,‘:)hza,il 8
Programa preliminar para la obtencién de informacion [ Revisado por: | Fecha:
y documentacion del area a evaluar. MG 19/02/18

Tipo de evaluacion: Al control interno de los procedimientos realizados en el area de

inventarios.
No. Descripcion
1 Concepto:

El programa es una herramienta, que comprende una fase del proceso de familiarizacion, por
medio de la cual el asesor efectGia visitas a la entidad sujeta a evaluacion para tener un
acercamiento y familiarizacion con el personal de la entidad y obtener informacion elemental,
que servira para realizar el andlisis y obtener informacién que sera de utilidad para realizar la
planificacion especifica.

Objetivos:

Solicitar informacién y documentacién que sirva de soporte con respecto al movimiento del
inventario.

Evaluar los procedimientos del area de inventarios que sean relevantes y que puedan afectar
la gestion.

Procedimiento: Obtencién de informacion y documentacion

Descripcion

31

Trabajo a desarrollar:

Con base a la revision de los archivos, efectiie una visita preliminar a la entidad a evaluar y
realice el siguiente trabajo:

3.11

Descripcion PT Hecho por: | Fecha Revisado por: Fecha

Via telefonica solicitar a los
funcionarios de la unidad de
andlisis, una reunion con el objeto
de conocer a las personas NOTACP cP 20/02/18 MG 20/02/18
involucradas, solicitar informacion 211
y documentacioén para planificar la
evaluacion especifica.

3.1.2

Durante la visita preliminar:

1. Obtener nombre y cargo del
personal responsable con quienes NOTA CP
se tendra relacion durante las cP 20/02/18 MG 20/02/18
visitas al area de inventarios. n

2. Dependiendo del tiempo que
dure la visita preliminar, segun
sea necesario se solicitara por
escrito, toda la informacién y cp 23/02118 MG 23/02/18
documentacion que sera de

utilidad para recabar informacion NOTA CP
sobre el area de inventarios. 21
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Comercializadora Famaza, S.A [ PT AA 2/2

Area de inventarios TR Eoch

Evaluacién preliminar echo por: echa:
valuacion prelimina CP 23/02/18
Programa para la obtencion de informacion vy Rewssc(igo por- ;610231:18

documentacion del area a analizar

Tipo de analisis: Observacion de los procedimientos que se llevan a cabo en el control y
manejo de los inventarios.

No. | Descripcion PT Hecho | Fecha Revisa Fecha
por: do por:

3.Verificar si existe una

adecuada se acion de
B s do| NOTA | cP | 200218 | MG | 20102118

inventarios. CcP211

4. Revisar los procedimientos
que se realizan en las | NOTA
diferentes actividades CP 211
relacionadas con el control y
manejo de los inventarios.

cpP 20/02/18 MG 20/02/18

5.Verificar que los
inventarios cuenten con NOTA
controles internos que CcP 20/02/18 MG 20/02/18

impidan pérdidas por robo, | CP 211
deterioro de almacenaje y
oportuno registro contable.

ASistente de Consultoria
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4.5.3 Fase de investigacion

Comercializadora Famaza, S.A. PT CN-1
Cédula Narrativa Hecho por: Fecha:
Entrevista CP 28/02/18
Gerencia General Revisado por: Fecha:
MG 01/03/18
Nombre: Omar Sanchez Puesto: Gerente General

Datos Generales

La empresa Comercializadora Famaza, S.A., es una organizacion privada
con fines lucrativos, fue constituida el 02 de noviembre de 2011 y se
encuentra ubicada en la 27 calle 6-23 zona 11 municipio de Guatemala,
Departamento de Guatemala. Se dedica a la importacion, comercializacion y
distribucién de diferentes tipos de galletas y cereales de desayuno. Cuenta
con un total de 20 empleados tanto del area administrativa y area de ventas,
de los cudles sus principales funcionarios son: Gerente General, Gerente

Financiero y el Contador General.

La empresa no cuenta con una estructura organizacional establecida, debido
a esto no se ha logrado organizar la empresa de tal manera que el
encargado de inventarios coordine actividades con el resto del personal que
actta indirectamente con el area, no existen niveles de autorizacion

establecidos.
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Comercializadora Famaza, S.A. PTCN-2
Cedulg Narrativa Hiocho por. Facha:
EntreVIS'ta ] ] CP 28/02/18
Gerencia Financiera Revisado por: Fecha:
MG 01/03/18
Nombre: Angel Monzén Puesto: Gerente Financiero

Gerencia financiera es la encargada de estimar los fondos que debe manejar
la empresa, realiza analisis financieros relacionados con la liquidez a corto
plazo y la capacidad de responder a los compromisos contraidos, genera
estrategias que garanticen la disponibilidad de efectivo. Efectia el analisis
general de la informacion financiera de la empresa y participa en todas las

decisiones que comprometan el futuro de la misma.

Se le ha restado importancia a los aspectos de control referente al
movimiento de inventarios, pues la empresa no cuenta con normas,
procedimientos ni manuales que regulen estos. Por lo que han surgido
deficiencias en el control interno y debilidades de organizacion como por
ejemplo; en el kardex existen errores de célculos y no se actualiza
constantemente ya que no se tiene una asignacion formal de dicha

responsabilidad.

El departamento de contabilidad no recibe diariamente los documentos que
soporten las transacciones realizadas con respecto al inventario de
mercaderia. Los faltantes en el inventario se le cobran al encargado de

bodega.

entreyistado
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Comercializadora Famaza, S.A. PTCN-D

Area de Inventarios Hecho por: Fecha:
Entrevista . isa‘dCP '2:8/0:’ 18

; evisado por: echa:
Cédula Narrativa MG 0110918
Nombre: Sandra Sandoval Puesto: Encargada de Compras

El departamento de compras es el responsable de realizar las adquisiciones
de los productos para la venta, para lo cual se hacen cotizaciones a los

proveedores y asi elegir la que mas convenga.

Se emiten las 6rdenes de compra y se envian al Gerente Financiero para

autorizacion.

Tiene la responsabilidad de coordinar todo lo relacionado con la entrega de

los productos adquiridos.

El Gnico producto que se importa es galleta de la marca stper globito, de la
cual se tiene la distribucién en territorio guatemalteco, debido a convenio con
la fabrica Productos Dulces, S.A., que se ubica en Mérida Yucatan, México.

e ntrévistado
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PT CN4
Comercializadora Famaza, S.A. Hecho por. Fecha:
Area de Inventarios CP 28/02/18
Entrevista Revisado por: | Fecha:
Cédula Narrativa MG 01/03/18
Nombre: Paola Pérez Puesto: Encargada de bodega/inventario

Es la responsable de recibir la mercaderia cuando se realiza la compra.

Verifica que la mercaderia entregada por los proveedores se encuentre
completa y en buen estado, por medio de la orden de compra comprueba
que la cantidad sea la misma que se ordeno.

Realiza toma fisica de inventario de forma mensual y se encarga de registrar

los ingresos y egresos de la mercaderia en el kardex.

Elabora un corte diario del producto despachado, de créditos otorgados y de
los ingresos de mercaderia al inventario.

1

~

Firma del entrevistado
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PT Ci1

Gomercialzadoraamezs, SA. | echoper — [rma
. ! CcP 05/03/18

Cuestionario Revisado por: Fecha:

MG 07/03/18

Nombre: Omar Sanchez Puesto: Gerente General

No. | Descripcion Si | No | N/A | Observaciones

1 ¢Existe segregacion de No existe una adecuada
funciones entre los organizacién en cuanto a
empleados? las necesidades de Ila

empresa, las

X responsabilidades se
asignan de  manera
informal, sin tomar en
cuenta el desempefio de
cada uno.

2 ¢Considera que la Debido a la falta de un
existencia de un manual | x manual, actualmente no
contribuira a la se optimizan de recursos.
optimizacion de recursos?

3 ¢Conoce los Dbeneficios No se cuenta con
que un manual puede | x personal que posea el
proporcionar a la conocimiento  suficiente
empresa? para crear uno.

4 ¢El inventario cuenta con No se cuenta con ningln
péliza de seguro en caso X tipo de seguro.
de robo o incendio?

5 ¢El puesto de encargado El encargado tiene 2 afios
de inventarios ha sido| x ocupando el puesto.
ocupado por personal
estable?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor responsable.
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Comercializadora Famaza, S.A.
Area de Inventarios
Cuestionario

Nombre: Sandra Sandoval

PT Cl-2
Hecho por: Fecha:
CP 05/03/18
Revisado por: Fecha:
MG 07/03/18

Puesto: Encargada de compras

No. | Descripcion Si | No | N/A | Observaciones

1 ¢Existe segregacion de Existen 6rdenes de compra
funciones entre la persona que no cuentan con la
que emite la orden de X autorizacion
compra y quien o correspondiente.
autoriza?

2 ¢Se realiza mas de una No se realizan varias
cotizacion, a varios cotizaciones, ya que en
proveedores para ocasiones a la primera
determinar cual representa X cotizacion se emite orden
la mejor opcion de de compra por lo que no se
compra? conoce si es el precio mas

favorable para la empresa.

3 ¢Existe una persona del No existe una persona que
area financiera encargada se encargue de realizar
de revisar si los precios de analisis de precios,
compra fueron favorables X respecto a que si son
para la empresa? demasiado bajos o altos

para competir en el
mercado.

4 iLas ordenes de compra
después de su debido | X
proceso se archivan?

5 iSe realizan Las importaciones se
importaciones de realizan de Mérida
mercaderia? X Yucatan, México y el

principal proveedor es
Productos Dulces, S.A.
6 (Existen normas sobre No se cuenta con normas

autorizacion de compras
locales y/o importaciones
basada en el monto o
limite de la misma?

que regulen el monto o
X limite de las compras.

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor responsable.
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Comercializadora Famaza, S.A.
Area de Inventarios
Cuestionario

Nombre: Jacobo Reyna

PT CI-3

Hecho por: Fecha:
CcP 05/03/18

Revisado por: Fecha:
MG 05/03/18

Puesto: Contador General

No. | Descripcion Si | No | N/A | Observaciones

1 ¢Se contabilizan Los registros se realizan
oportunamente las conforme la
operaciones de la X documentacién va
empresa? llegando al departamento

de contabilidad.

2 i(Existe un método de Se utiliza el método de
valuacién para registrar los X valuacion Promedio
inventarios? Ponderado.

3 | ¢Se realiza el costeo de la | x
mercaderia?

4 :.Se lleva un registro de Unicamente lo identifican
producto dafado, vencido o X a medida en que van
en mal estado? despachando.

5 iLos documentos de La documentacion no es
soporte para las transferida  diariamente
operaciones de la empresa X para los registros
se reciben en su debido correspondientes.
tiempo?

6 ¢ Se tienen establecidos por No se tienen por escrito
escrito todos los los procedimientos
procedimientos contables? X contables, ya que estos

se realizan por costumbre
y se explican de forma
oral.

7 éSe archivan los
documentos que respaldan X
los registros contables?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor responsable.
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PT Cl4

Area de Inventarios Hecho por: ggcmhsi;;s
Cuestionario - cP -
Revisado por: Fecha:

MG 07/03/18

Nombre: Paola Pérez Puesto: Encargada de bodega/lnventario

No. | Descripcion Si | No | N/A | Observaciones

1 ¢Existe algin sistema de El sistema de control se
control para las entradas y | x lleva por medio de un
salidas de inventario? kardex de forma

computarizada.

2 ¢ El kdrdex que manejan se X Se actualiza semanal.
actualiza a diario?

3 ¢Existe comunicacion Yy Existe falta de
coordinacion entre el comunicacion y
departamento de compras y coordinacion entre ambos
el departamento de departamentos por lo que
inventarios, en cuanto a la X algunas veces no se
existencia minima de cuenta con una existencia
inventario? minima adecuada en lo

que ingresa la proxima
adquisicion.

4 ¢ Se registran los ingresos y En ocasiones por falta de
egresos correctamente? tiempo no se registran

X correctamente. No se
respeta el correlativo de
las facturas de ventas.

5 (Se verifica que la
recepcion de la mercaderia | x
es entregada en su
totalidad?

6 ¢Esta adecuadamente
protegida la mercaderia | x
contra deterioro fisico y
condiciones climaticas?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor responsable.
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4.6 Diagnéstico

PT CA- 113
Comercializadora Famaza, S.A. Hecho por: Fecha:
Cédula narrativa de la fase de evaluacion y CP 15/03/18
obtencion de informacion. Revisado por: | Fecha:
MG | 19/03/18

La fase de evaluacién y obtencién de informacion, se realizé6 por medio de
visitas a la empresa Comercializadora Famaza, S.A., de manera especifica
al area de inventarios, esta actividad es parte del proceso de familiarizacion,
que se debe efectuar previo a iniciar el analisis de elaboracion del Manual de
normas y procedimientos contables. Por medio de esta fase se programaron
algunas visitas a la entidad con el propésito de realizar trabajo de campo, el
cual estuvo a cargo del Consultor asignado, las visitas se realizaron con el
proposito de efectuar observaciones, obtener una comunicacion directa con
el personal, tener coordinacion con los funcionarios y personal responsable
de los registros e informacién para conocer de manera superficial la forma en

que realizan los procesos del inventario.

Analisis de la informacion y sus conclusiones

Area de inventarios

Los inventarios responden a la necesidad de abastecer la empresa, lo que
permite continuar con sus operaciones al contar con la mercaderia en un
momento determinado. Por lo cual es importante que exista un adecuado
control y manejo de los inventarios, que permita obtener informacion veraz y
oportuna, con cifras que reflejan la realidad del negocio y de las existencias
fisicas de productos, y con costos apegados a la realidad del mercado, lo
que contribuye a la toma de decisiones y por ende al logro de los objetivos

de la entidad.
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Comercializadora Famaza, S.A.

Cédula narrativa de la fase de evaluacion y

obtencién de informacion.

Situacion actual del manejo y control de los inventarios

a. Segregacion de funciones al realizar las operaciones de los

inventarios.

No se aplica una adecuada segregacion de funciones en las actividades
relacionadas con el manejo y control de inventario, las responsabilidades
se asignan de manera informal sin tomar en cuenta el desempefio de cada

uno.

b. Cotizaciones de mercaderia.
Se observé que existen compras en las que no se realizan como minimo tres

PT CA- 213

Hecho por: Fecha:
CP 15/03/18

Revisado por: |Fecha:
MG 19/03/18

cotizaciones para evaluar el precio mas favorable.

El adquirir mercaderia a precios menos favorables, implica un mayor
porcentaje en el costo de ventas y menor margen de utilidad bruta para la

empresa.

c. Control de existencias en inventario.

No se tiene una adecuada comunicacion entre la encargada de compras y la
encargada de bodega, respecto a los niveles de existencia minima de
inventario, por lo que algunas veces no se cuenta con suficiente producto a

la venta.
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PT CA- 313

P Hecho por: Fecha:
Comercializadora Famaza, S.A. CP |15/03118

Cédula narrativa de la fase de evaluacion y Revisado por | Fecha:
obtencién de informacion. MG | 19/03/18

d. Registro de las salidas de inventario
El control de las salidas de inventario se lleva por medio de un kardex

computarizado. Se detect6 que la encargada de bodega no registra
correctamente los egresos de mercaderia, actualiza el kardex semanalmente.

Las pérdidas normales de inventario, podrian estar confundiéndose con
productos tomados para muestra o degustacion, debido a que estos no se

facturan.

e. Seguro contra robo o incendios

Debido al gasto elevado que requiere una péliza de seguro, la empresa opto
por no poseer uno, segln indicé el Gerente General. La empresa corre el
riesgo de que puedan existir actos malintencionados por parte del personal o
extrafios, asi como pérdida del 100% de la mercaderia si ocurriera algin

siniestro o desastre natural.
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47 Manual de normas y procedimientos contables para el area de
inventarios

Los manuales son las herramientas mas eficaces para la toma de decisiones

de la direccion de una empresa, pues facilitan la ensefianza al personal

derivado que proporcionan la orientacion precisa en las operaciones

administrativas, principalmente en el ambito operativo y/o de ejecucion, estos

son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de

un empleado para lograr la realizacion de las tareas que se le han delegado.

El presente manual tratara de proporcionar una guia a los ejecutores de las

operaciones o procesos de acuerdo a las necesidades de la empresa en el

area de inventarios.

El manual es de uso exclusivo de la empresa y debe utilizarse en cada

operacion, como instrumento técnico base para el registro de inventarios.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en los procesos de
inventarios, la observancia estricta de las nomas y procedimientos contables

contenidos en el.

Este debe revisarse y actualizarse de forma constante o cuando la maxima
autoridad o el personal encargado del area de inventarios lo considere

necesario.
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& h‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

Seccion I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo principal servir de guia al personal en
el proceso de planificacion, organizacién y control de inventarios para
obtener un resultado eficaz en el manejo de la mercaderia. Describe de
forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se deberan
realizar para proporcionar informacion financiera confiable y de acuerdo a las

necesidades de la empresa.

El manual de normas y procedimientos contables para el area de inventarios
de la empresa Comercializadora Famaza, S.A., es un elemento normativo de
caracter obligatorio, para el personal de la empresa, con el propésito de

llevar en forma adecuada el manejo de inventario.

El manual se estructuré6 de una manera légica y sencilla, de acuerdo a las
necesidades de la empresa. Este manual es de uso exclusivo de la empresa
Comercializadora Famaza, S.A., el cual debe utilizarse para todos los

ejercicios contables.
El fin del manual es mejorar la administracion y supervision del area de

inventarios, pues su uso podra auxiliar en el adiestramiento y capacitacion

del personal nuevo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

Seccion Il. OBJETIVOS

General
Optimizar los procesos de cada una de las actividades dentro del area de

inventarios, que realiza la empresa Comercializadora Famaza, S.A. y que
cada colaborador conozca y lleve la secuencia de las atribuciones

encomendadas desde el inicio hasta el final de las mismas.

Especificos
a. Proporcionar una herramienta administrativa que muestre al personal la

normativa, acciones y procedimientos a realizar para el adecuado manejo,

registro y control del inventario.

b. Involucrar al personal en la concientizacion y responsabilidad de la
adecuada administracion de los inventarios.

c. Tener a disposicion un instrumento de capacitacion y entrenamiento

laboral para el personal nuevo.
d. Facilitar las transacciones y preparacion de informes en el Departamento

de Contabilidad.

Seccién lil. NORMAS RELATIVAS AL USO DEL MANUAL
Para el uso del presente manual se deben considerar los siguientes

aspectos:

a. El uso del manual es obligatorio y en ninglin caso puede considerarse

como optativo.

b. El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la empresa, para qué sean observados Yy
ejecutados los procesos conforme a lo establecido en el presente

documento.
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il b“ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

. Los términos contables son los que generalmente se utilizan en el
lenguaje contable.

. Toda implementacién o modificacion que se realice en el manual de
normas y procedimientos contables para el area de inventarios, debera
seguir la estructura establecida en este documento.

. Los responsables de cada proceso deben participar y lograr acuerdos en
cualquier modificacion de procesos establecidos en este manual.

. Cualquier alteracion de este manual representa una sancion que sera

evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente Financiero.
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s 32

Seccién IV. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

Figura .
Organigrama Organizacional
Comercializadora Famaza, S.A.

Asamblea Generalde
Accionistas
- 1
: i
—————— -I Auditonfia Externa |
i
Consejode 1}
Adm'n’stracién ¢
Auditoria Interna
Gerente General
| ] ]
Departametno de Departamento de Departamento de Departamento de
Recursos Humano Ventas Compras Contabilidad
Gerente deRecurso: ; Encargadode G
Humanos GgentefJethas | compras GerenteFlnancgro
Secretaria Assvt:tt:sde | Asistentede IContador General
it = : 3 ! Compfas S 2
' Asistente
Ver@edores ’ _*‘ Bodega : contable

Fuente: Elaboracién propia, con base en la informacion proporcionada por la empresa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

Seccion V. NORMATIVA

Normativa Fiscal

El marco fiscal del manual de normas y procedimientos contables para el
area de inventarios, esta constituido por un conjunto de reglas que
interactuan entre si y estan conectadas con base en principios de aplicacion

general para la empresa, dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 6-91, Caédigo
Tributario y sus reformas.

Constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que

se originen de los tributos establecidos por el Estado, con lo cual determina

la aplicacion, interpretacion e integracion de las normas tributarias. Asi como

las sanciones y multas.

b. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria, Libro | Impuesto Sobre la Renta y sus
reformas.

El articulo 42 de la Ley de Actualizacion Tributaria, establece que los

contribuyentes inscritos en el régimen sobre las utilidades de actividades

lucrativas del Impuesto Sobre la Renta, deben elaborar inventarios al treinta

y uno de diciembre de cada afio y registrarlos en el libro correspondiente,

ademas de reportar a la administracion tributaria en los meses de enero y

julio de cada afio, las existencias en inventarios al treinta de junio y treinta y

uno de diciembre respectivamente.

Los métodos de valuacion de la existencia de mercaderia, de los cuales la
empresa debe elegir uno para utilizarlo de forma consistente, estan
constituidos en el articulo 41 de la presente ley.
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c. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 27-92, Ley del
Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

El Impuesto al Valor Agregado, es un impuesto especifico el cual es

generado por la venta de bienes muebles, la prestacion de servicios, las

importaciones, arrendamientos, entre otros.

d. Congreso de la Repiblica de Guatemala, Decreto 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad y sus reformas.

Estan afectas a este impuesto las empresas que dispongan de patrimonio

propio, realicen actividades mercantiles en el territorio nacional y obtengan

un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.

Normativa Contable

El marco de referencia para el registro de las operaciones establecidas
dentro del manual de normas y procedimientos contables para el area de
inventarios, esta constituido por un conjunto de reglas que interactian entre
si y estan conectadas con base en principios de aplicacion general para la

empresa, dentro de las cuales se mencionan las siguientes:

a. Normas Internacionales de Contabilidad -NIC-

En Guatemala, el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y
Auditores, adopté las Normas Internacionales de Contabilidad —NIC- , como
Principios de Contabilidad Generaimente Aceptados para la preparacion de

Estados Financieros.

Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, son conceptos
basicos que establecen las bases de computo de las operaciones y la
presentacion de la informacion financiera por medio de los Estados

Financieros.
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b. Norma Internacional de Informacién Financiera para las Pequefias y
Medianas Empresas —NIIF para las PYMES-

Esta norma se desarrollé con el fin de aplicarla en los estados financieros

con propésito de informacion general y otros tipos de informacién financiera

de las empresas que en varios paises son conocidas por diferentes nombres

como pequeiias y medianas entidades (PYMES).

La seccion 13 de esta norma establece los principios para el reconocimiento

y medicion de los inventarios.

c. Sistema Arancelario Centroamericano -SAC-

El Arancel Centroamericano de Importacién esta constituido por el Sistema
Arancelario Centroamericano (S.A.C.) y los correspondientes Derechos
Arancelarios a la importacién (D.A.l). Después de ser debidamente
negociado por los paises centroamericanos, el SAC fue aprobado por el
Consejo Arancelario y Aduanero Centroamericano, tal como lo establece el

Convenio sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano.

El SAC clasifica todas las mercancias tangibles, que sean objeto de comercio
internacional, en esta clasificacion se encuentran los productos de
panaderia, pasteleria o galleteria, indicando que la clasificacion de galletas
se encuentra libre del pago de arancel cuando el producto es importado de
México, debido al Tratado de Libre Comercio que existe con dicho pais.
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Seccién VI. POLITICAS
En esta seccion se describen las principales politicas administrativas y
contables aplicables para este manual de normas y procedimientos definidos

para la direccion de la empresa Comercializadora Famaza, S.A.

Politicas Administrativas
a. El personal contratado debe poseer conocimientos y/o habilidades que
exige el cargo que desempefiaran dentro del area de inventarios.

b. Se exige puntualidad en la hora de ingreso. Los atrasos deberan ser

justificados en el departamento de Recursos Humanos.

Politicas Contables

a. Periodo contable

El periodo contable y fiscal de la empresa Comercializadora Famaza, S.A.
inicia el 01 de enero de un afio y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio.

b. Unidad monetaria
Los registros contables de Comercializadora Famaza, S.A. son operados en

quetzales (Q), moneda nacional de la Republica de Guatemala.

c. Base de sistema de registro

El registro de las operaciones es con base en el sistema de acumulacion o
devengo, que significa que las partidas se reconocen como activos, pasivos,
patrimonio neto, ingresos y gastos cuando ocurren (y no cuando se recibe o
desembolsa efectivo u otro equivalente al efectivo), asi mismo se registran en
los libros contables y se informa sobre ellos en los estados financieros de los

periodos con los cuales se relacionan.
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d. Compras locales e importacion de mercaderia
La aprobacion de cualquier adquisicion de mercaderia, estara regida por los

siguientes lineamientos:

Todo proceso de compra debe iniciar con un requerimiento.

Antes de realizar un requerimiento de compra, se debe verificar las
existencias en bodega.

Para autorizar una compra, deben analizarse como minimo tres
cotizaciones de proveedores diferentes. En el caso de las importaciones
se tiene convenio con el proveedor por lo que se exceptda el minimo de
tres cotizaciones.

Toda orden de compra debe ir autorizada y firmada por el Gerente
Financiero.

La compra se hara al proveedor que ofrezca el precio mas favorable y
tiempo de entrega oportuno, para mantener los niveles Optimos de
inventario.

Todas las importaciones deben contar con el seguro de mercaderia de
bodega a bodega y deberan ser realizadas por el embarcador y la
agencia de carga autorizada por el Gerente Financiero.

Los pagos de impuestos deben ser efectuados por el Gerente Financiero,
de forma electrénica por medio del sistema de BANCASAT.

Toda recepcion de mercaderia debe realizarse por medio de un
documento de envio, debidamente firmado e identificado por el
responsable encargado de recibirlo.

Las compras de Q 1.00 a Q 500.00 pueden ser adquiridas sin necesidad
de emitir orden de compra, pero deben ser respaldadas con la factura
correspondiente y una justificacion de la necesidad de compra.

Las compras de Q 501.00 a Q 1,000.00 pueden ser adquiridas con orden
de compra autorizada obligatoriamente por el encargado de compras.
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Las compras de Q 1,001.00 en adelante, deben ser autorizadas
obligatoriamente por el Gerente Financiero.

Deben realizarse pedidos para productos importados cuando el nivel de
existencia del inventario esté en un promedio de 60 dias.

Ajustes de inventario

Los ajustes en el inventario requieren la previa autorizacion del Gerente
Financiero.

El departamento de auditoria intema y el area de contabilidad
investigaran las diferencias de inventario que se registren. Se realizaran

cargos contables por faltantes de inventario al personal responsable.

Ingreso de mercaderia

Debe registrarse todo ingreso por concepto de compra, por medio de
kardex computarizado y actualizarse constantemente.

Cada producto debe estar identificado en el kardex por medio de un
codigo asignado, nombre que detalle el tipo de producto y unidad de
medida que se maneja.

El costeo de mercaderia debera ser elaborado por el Contador General,
revisado y autorizado por Gerencia Financiera, conforme al costo de
adquisicion.

Cuando ingrese inventario a la bodega, deben estar presentes al
momento de descargar y contar la mercaderia un asistente contable y el
personal de bodega.

El encargado de bodega debe reportar si hubiesen faltantes o sobrantes,
inmediatamente después de realizado el conteo de mercaderia.

Todos los documentos que amparen ingresos de mercaderia, deben
tener el sello “RECIBIDO” y firmada por el encargado de inventario.
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- Toda la mercaderia debe colocarse sobre tarimas, evitando que los
productos tengan contacto con el piso y almacenarse por tarimas, con el
cuidado de no exceder el peso maximo indicado por el proveedor para no

danar el producto.

g. Método de valuacion de los inventarios

Los inventarios se valuaran por el método de valuacion costo promedio
ponderado. El costo del inventario en este método, se determina al sumar las
existencias iniciales mas las compras realizadas durante el periodo, tanto en
valores como en unidades, luego se divide el valor total de la mercaderia,
entre las unidades adquiridas durante el periodo; siendo este el costo que se
rebajara del inventario, al momento de realizar la venta, con lo cual se

obtiene el valor del inventario final.

h. Rotacion de inventario

La mercaderia debe mantenerse en un nivel 6ptimo y no sobrepasar las
compras, tampoco permitir que la mercaderia llegue a su existencia minima.
La empresa realizd6 un estudio previo segin historial de ventas, para
determinar la rotacion de inventario de los productos que se comercializan. El
encargado de inventarios debe revisar de manera semanal la existencia de
los productos y no permitir que ningin producto llegue a su existencia

minima.

La existencia de maximos y minimos, con base en el estudio realizado se

determina de la siguiente manera:
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Férmulas de acuerdo al producto segin movimiento de ventas

Promedio de ) Maximo
1.5 veces el 1.20 del Cantidad al
Galleta | ventas en 60 o o i menos
. . movimiento | movimiento dia i .
Limén dias existencia
Promedio de . Maximo
Cereal 1.2vezel 1.00 del Cantidad al
ventas en 60 o L . menos
chocolate . movimiento | movimiento dia . .
dias existencia
Promedio de . Maximo
Cereal 1.2 vezel 1.00 del Cantidad al
o ventas en 60 o o . menos
fruit rice . movimiento | movimiento dia . .
dias existencia
Promedio de . Maximo
Cereal 1.00 vez el 0.80 del Cantidad al
ventas en 60 o o . menos
zucaroso ) movimiento | movimiento dia . .
dias existencia

Calculo de existencias

Maximo=

Minimo=

Ventas en 60 dias

2

Ventas en 60 dias

X indice de existencia maxima

X indice de existencia minima

2

Punto de reorden

Para todos los productos la formula del punto de reorden sera:

P.R= Existencia maxima — Existencia al dia

i. Despacho de mercaderia
- Debe registrarse toda salida por concepto de venta, por medio de kardex

computarizado y actualizarse constantemente.
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El encargado de bodega despachara productos unicamente con la
factura original, copia del cliente y copia de bodega, las cuales debera
sellar con la leyenda “mercaderia despachada’.

Los despachos para muestras y degustaciones, deberan ser facturados
al costo de adquisicion, mas el Impuesto al Valor Agregado (IVA) y
entregadas al asistente de mercadeo, quien por medio de conocimiento
las entregara a los vendedores y técnicos que correspondan.

Despachar productos con las fechas mas cercanas de vencimiento y
etiquetarlos con el nimero de registro sanitario.

Para entrega directa de pedidos en la ciudad capital, el monto minimo
debera ser de quinientos quetzales (Q.500.00). Pedidos menores a dicha
cantidad son enviados por medio de agencias de carga y el cliente paga
envio.

Para entrega de pedidos departamentales, el monto minimo para que la
empresa absorba el costo de envio de la agencia de carga, debera
ascender a dos mil quetzales (Q.2, 000.00).

El encargado de bodega debe trasladar originales de facturas o
contrasefas al departamento de contabilidad.

Todos los productos alimenticios se despecharan Gnicamente si poseen

el respectivo registro sanitario.

Toma fisica de inventarios

Debe registrarse toda entrada y salida de inventario, por medio de kardex
computarizado y actualizarse constantemente.

Deben practicarse inventarios fisicos al 30 de junio y 31 de diciembre de
cada afo, con la presencia del personal de bodega y contabilidad.
Auditoria interna hara pruebas selectivas a los productos que considere

necesarios.
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Los faltantes deberan facturarse al costo de adquisicion mas el Impuesto
al Valor Agregado (IVA) y los sobrantes debe realizarse el respectivo
ingreso al sistema de inventarios.

La diferencia en costo que resulte de restar a los faltantes los sobrantes,
debera ser facturada al precio de venta establecido, y distribuida al

personal de la bodega para su posterior descuento.

. Seguro de mercaderia

Todos los productos en bodega e inventario en transito deben contar con
su respectiva péliza de seguro para todo tipo de riesgo.
El pago de la poliza de seguro debe ser autorizado por el Gerente

General.

I. Registro contable de los inventarios
La cuenta de inventarios debera cargarse con las siguientes operaciones:

Compras locales.
Importaciones de productos.
Devoluciones sobre ventas.
Sobrantes de Inventario.

La cuenta de inventarios debera abonarse con las siguientes operaciones:

Facturacion.

Devoluciones sobre compras.

Faltantes de inventario.

Salidas por muestras a clientes.

Salidas de producto dafiado y/o obsoleto.

En el caso de dafios por fuerza mayor o caso fortuito.
En el caso de delitos contra el patrimonio.
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Secci6n Vil. SIMBOLOGIA

En el presente manual se utiliz6 la simbologia ANSI (American National
Standard Institute), la cual recoge de forma completa y detallada cada uno de
los pasos que integran el procedimiento, dejando constancia de todas
aquellas incidencias que pueden intervenir en el proceso, por medio de las

figuras procedentes y aceptadas por su Norma.

Simbolo Nombre Descripcion
.. .. Indica el inicio o fin del flujo, se
C:) Inicio 0 Término | refiere a una accion o lugar.
Detalla las funciones que
Actividad desempeiian las personas
involucradas en el
procedimiento.

- Sefiala un punto dentro del
Decision o fluo en donde corresponde
alternativa tomar una decision entre dos o

mas alternativas.

. ) Representa un documento en
_ | “ Documentos | 9eneral que entre, se utilice, se
' — genere o salga del

‘ procedimiento.
Archivo o Indica el resguardo de un
. documento comun y corriente
almacenamiento | 44 oficina.
Conectan los simbolos
l Direccion de | seialando el orden en que se
— flujo deben realizar las distintas
T operaciones.
Representa una conexion o
O Conector enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.
Representa una conexion o
Conectorde | enlace con otra hoja diferente,
pagina enla que continua el diagrama
de flujo.
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Procedimiento de compras locales de mercaderia

Objetivo:
Establecer los lineamientos/pasos a seguir para adquirir o iniciar el proceso

de adquisicion de inventario.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del area de compras.

CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

No. Procedimiento Responsable
paso

1.  Verificacion de existencias de inventario. Encargado de bodega
2. Emision de solicitud o requerimiento de

compra. ver pag. 112 Encargado de bodega
3. Recepcion y verificacion de la solicitud de

compra. Encargado de compras
4. Aprueba el requerimiento de compra, sino

aprueba regresa al paso No. 1 Encargado de compras
5. Solicita 3 cotizaciones con proveedores. Ver

pag. 114 Encargado de compras
6. Evala precio, calidad y tiempo de entrega.  Gerente Financiero
7.  Autorizacién de la cotizacion mas favorable  Gerente Financiero
8. Emision de orden de compra adjunto de la

cotizacion autorizada. ver pag. 116 Encargado de compras
9. Gestiona compra. Encargado de compras
10. Emisién contrasefa de pago. Contabilidad
11. Recepcion de producto y factura. Encargado de bodega
12. Verifica producto contra orden de compra y

factura, pasa a contabilidad Encargado de bodega
13. Autorizacién para la emision de pago al Gerente General

proveedor.
14. Archiva factura. Contabilidad
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Diagrama de flujo de procedimiento de compras locales

Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios Piginal/2
Encargado(a) de Compras de inventario de mercaderia
Proceso de compra de mercaderia para inventario ’

Procedimiento No.1, nimero de pasos 14
Inicia: Con la verificacion de los niveles de existencia de inventario en la bodega

Termma Con el archwo de la factura emitida por el proveedor

Gerente
' i Bode bili
No. Actividad ‘ ga Compras | Contabilidad | - 1
; l i : 3 i : ’ :
” (i
Inicio { o |
N S
Y
|
1 Verificacion de existencias de 1 >
inventario en bodega. ;
Yy
de solicitud o
2 fequerimiento de compra. 5
{ver pag. 112)
> 3 |

3 Recepcion y verificacion de Id

solicitud de compra, —l/_—

4 Si el requerimiento esti N No
emitido de forma comects se N
aprueba, en caso contrario
volver al paso Na1

Solicitud de cotizaciones como
5 minimo a 3 proveedores (ver

pag. 114)
6
Evaluacion de cofizaciones y
eleccion de la mas favorable {
4
f
7 Auforizacion de la cofizacior] S 4
mas favorable. E

Fase -
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Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios Pagina2/2
Encargado(a) de Compras de inventario de mercaderia
Proceso de compra de mercaderia para inventario
Procedlmienw No.1, nimero de pasos 14
Inicia: Con la verificacion de los. niveles de existencia de inventario en fa bodega
Termina: Con el archivo de la factura emitida por el proveedor ‘
No. | Actividad Bodega Compras Contabilidad Gerente General
-
Lod
Emision de la orden de EM B
g8 |compra, adjunto de la | 8 |
cotizacién  autorizada } /____\g
(ver pag.116) N vy]
[ ok
9 | Gestiona compra 7 9 |
| o
[
Emisi6bn contrasefia de o 10 ?
10 pago. el t i i
L T
11 Recepcion de producto y i
factura
% Dar.aviso a
% contabilidad
Verifica producto contraj No
12 lorden de compra ¥ N
factura. L
i
.
si "
Autorizacion para la ( |
13 | emision de pago al » 13 |
proveedor. ! §
\Y =
14 Archivar factura. N 4
N 4/
{ - FIN m\z
Fin. L v
g
£
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Procedimiento de importaciones de mercaderia

Obijetivo:
Establecer los lineamientos/pasos a seguir para adquirir o iniciar el proceso

de adquisicién de inventario por importacion.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del area de compras.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

\[o} Procedimiento Responsable
paso

1. Verificacion de existencias de inventario. Encargado de bodega

2. Emision de solicitud o requerimiento de Encargado de bodega
compra. ver pag. 112

3. Recepcion y verificacion de la solicitud de Encargado de compras
compra.

4. Aprueba el requerimiento de compra, sino Encargado de compras
aprueba regresa al paso No. 1

5. Emision de la orden de compra, ver pag.116 Encargado de compras

6. Autorizacién de la orden de compra, sino Gerente Financiero
autoriza regresa al paso No. 5

7. Autorizacion del proceso de compra. Gerente General

8. Recepcion de factura del proveedor. Encargado de compras

9. Tramitar autorizacién en Ministerio de salud. Encargado de compras

10. Envio de facturas al agente aduanal. Encargado de compras

11. Recibe DAI e Impuesto al Valor Agregado Encargado de compras
(IVA) autorizados.

12. Pago de Impuesto al Valor Agregado (IVA) y Gerente Financiero
DAI por BANCASAT.

13. Recibe Impuesto al Valor Agregado (IVA) y Encargado de compras
DAI pagado, facturas del agente aduanal.

14. Recepcion de producto. Encargado de bodega

15. Verificar producto contra orden de compray Encargado de bodega
factura.

16. Autorizacion para la emision de pago al Gerente General
proveedor.

17. Archivo de factura y documentacion de Contabilidad

importacion
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Diagrama de flujo de procedimientos de importacion de mercaderia

Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios Pagina 1/2
Encargado(a) de Compras de inventario de mercaderia
Proceso de lmportacién de mercaderia para inventario
Procedimiento No2, numero de pasos17
Inicia: Con la verificacion de los niveles de existencia de inventario en la bodega
Termina: Con el archivo de la _doq:mentacién del proceso de importacién
No. Actividad Solicitante Compras Contabilidad Gerente
o b ‘ b _ ‘ General
Inicio ( \__lnjcf‘ /}
1 | Verificacion de existencias 1 »
en el inventaria
Emision de solicitud o 2
2 | requerimiento de compra
(ver pag. 112) b =
3 | Recepcion y verificacion de /] - 3
la solicitud de compra g e
Si el requerimiento estd PNy
4 | emitido comectaments se P
aprueba, en caso contrarid Gt i
volver al paso Na 1. N
5 | Emision de la orden de 5 <
compra. (ver pag. 116) | ey l
o | Autorizacion de la orden ds
compra, si se encuentrd B i
emitida comectaments, caso \w\ ,</
contrario volver al paso Na5. ’
7 | Autorizacion del proceso de » 7
compra.
8 Recepcion de factura del 8
proveedor | b
o
\\/
&
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Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios Pagina2/2
Encargado(a) ‘de Compras de inventario de mercaderia

Proceso de importacién de mercaderia para inventario

Procedimiento No.2, niimero de pasos 17 v

Inicia: Con la verificacion de los niveles de existencia de mvenhno en ia bodega

Termina: Con el archivo de la documentacion del proceso de importacion
L Qi e Gerente
No. Actividad Solicitante Compras Contabilidad
. \ . b | General
9 |Tramitar autorizacion en 5
Ministerio de Salud
¥
10 [Envio de facturas al 10
agente aduanal \T\
Recibe DAl e Impuesto al :
11 |Valor Agregado (IVA) un
autorizados
Pago de Impuesto al
12 | Valor Agregado (IVA) y P 1
DAI por BANCASAT. i :
Recibe Impuesto al Valol
13 |Agregado (IVA) y DAl i P
pagado y facturas del ;
agente aduanal
14 |Recepcion de producta
Daravisoa
mqﬂbﬂaﬂ. &
Verificar producto contral No
15 lorden de compra Y 15
factura. G
Autorizaciobn  para lﬁ Si
16  lemision de pago a L 16
proveedor |
Archivo de|
17 documentacion dei <
proceso de importacion o g
para referencias futuras
h 4
5 Fin ! FIN ?
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Procedimiento de ingreso de mercaderia

Objetivo:
Definir los pasos a seguir para registrar el ingreso y almacenamiento del
inventario.
Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del area de compras y bodega.

No. Procedimiento Responsable
paso
1. Recepcion y verificacion de la mercaderia, Encargado de bodega
sellar de recibido y firmar si todo esta
correcto sino dar aviso a contabilidad.

2.  Ubicar mercaderia. Encargado de bodega

3. Actualizacion de kardex respecto a la Encargado de bodega
compra realizada, ver pag. 118

4. Revisar y firmar kardex respecto del registro Encargado de compras
de ingreso de mercaderia, ver pag. 118

5. Envio de documentacion para el registro Encargado de compras
contable.

6. Recepcibn de la documentacion para Contabilidad
registro contable.

7. Archivar factura. Contabilidad
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Diagrama de flujo de los procedimientos de ingreso de mercaderia

Comercializadora Famaza, 5.A./Area de Inventarios Paginal/1
Encargado(a) « de Bodega/inventario de mercaderia
Proceso de ingreso de mercaderia
Procedimiento No.3, nimero de pasos 07
Inicia: Con la verificacion de mercaderia
Termina: Con el archivo de la factura

No.| Actividad vBodega Compras Cpntabillidad

Inicio Q inio >

Recepcibn de la mercaderia | I

verificacién de la nota de envio TN
1 |debidamente detallada por parte del . No = Daavisoa
proveedor  Colocar sello de NG L contabilidad.
«RECIBIDO» y firmar la N L
documentacion recibida l
Si

-
A

2 |Ubicar mercaderia 2.

Actualizacion de kardex respecto a a0
la compra realizada (ver pag. 118) ;

Revisar y firmar kardex respecto
del registo del ingreso de¢ » 4
mercaderia. (ver pag. 118) ;

R S et

5 |Envio de documentacion para ef
registro contable 5

Recepcion de la documentacion
para registro contable

A 4
o

7 |Archivar factura.

Fin.

Fase
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Procedimiento de despacho de mercaderia

Objetivo:
Definir los pasos a seguir para registrar la salida de inventario de la bodega.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del area de ventas y bodega.

No. Procedimiento Responsable

Paso
1. Envio de factura a bodega para despacho Gerente de Ventas
de mercaderia.

2. Recepcion de factura original y copias. Encargado de bodega
3 Despacho de mercaderia al cliente, sellar la Encargado de bodega
factura original y copias con la leyenda de
“mercaderia despachada’.

4. Registrar salida en kardex y trasladar copias Encargado de bodega
de facturas a contabilidad, ver pag.118

5. Recibe copias de facturas. Contabilidad
6. Registro de péliza de diario. Contabilidad
7. Archivo de copias de facturas. Contabilidad
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Diagrama de flujo de procedimiento de despacho de mercaderia

Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios Paginal/1
Encargadd(a) de Bodega/inventario de mercaderia

Proceso de despacho de mercaderia

Procedimiento No.4, numero de pasos 07

Inicia: Con el envio de factura al encargado de bodega

Termina: Con el archivo de la factura

No. Actividad Ventas | Bodega  Contabilidad

Inicio ( inicio )

Envio de factura a bodega pard
1 |despacho de mercaderia 1

2 |Recibe factura original y copias 2
Gy AT
A
Despacho de deria al dliente [
Sellar la factura original y copias con ! 3
3 la leyenda «mercaderig
despachadax | o
__________ h A
4 |Registra salida en kardex y traslada ? a
copias de facturas (ver pag. 118) i_ i
5 |Recibe copias de facturas > 2
y
6 Registro de pdliza de diario 6

N
\ 7 /
7 |Archivo de copias de facturas \\ 4

Fin. {\ F,,)

Fase
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Procedimiento de toma fisica de inventarios

Objetivo:
Definir los pasos a seguir para registrar los niveles de existencia de

inventario.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades de bodega, contabilidad y auditoria interna.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

No. Procedimiento Responsable
paso
1.  Imprimir reporte de existencias. Encargado de bodega
2. Realizar toma fisica y verificar que la Encargado de bodega
cantidad de existencias del sistema Auditoriainterna
coincidan con la toma fisica.
3. Realizar informe de toma fisica de Encargado de bodega
inventario y existencias en el sistema.
4. Verificar el informe y proceder a realizar los Auditoria interna
cargos en caso de faltantes y ajustes, en
caso de sobrantes trasladar a contabilidad.
5.  Autorizar los ajustes correspondientes, sino Gerente Financiero
autoriza regresa al paso No.4
6. Informar y proceder a realizar cargos Contabilidad
contables y/o ajustes respectivos.
7. Archivar documentos. Contabilidad
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Diagrama de flujo de procedimiento de toma fisica de inventario

Comercializadora Famaza, S.A./Area de Inventarios _ Paginal/l
Encargadda) de Bodega/inventario de mercaderia

Proceso de Toma fisica de inventario.

Procedlmxento No.5, nimero de pasos 07 :

lmcw Con la lmprestén del reporte de exnstencms de mventam

Termina: Con el archivo de la documentacién. .

Audltoria Gerente -
imerna | Financiero

Contabilidad

Inicio Q Inicio )

1 Imprimir reporte de existencias| : 1 3
de inventaria el :

Realizar toma fisica y venﬁca
que la cantidad de
2 ldel sistema coincidan E 2

Realizar informe de toma fisica
de inventario y existencias en e 3

sistema. __j

Verificar el informe y proceder 3 N
realizar los cargos en caso dg 5 No 7 ™
4 |faltantes y ajustes en caso de] Restlzar “H— A e
sobrantes traslada a ' | .-
contabilidad T ' N No

Autorizar los ajustes| Si D

5 |comespondientes si todo esta _— >
bien en caso contrario volver al \ : *’

paso No 4. -

informar y proceder a realizaf &
6 |cargos contables yo ajustes 1 B

respectivos

7 | Archivar documentos \7 /

/ 6 \
Fin. 4 n |}

Fase
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wn3A

Procedimiento para asegurar mercaderia en bodega

Objetivo:

Definir los pasos a seguir para proteger de todo riesgo la mercaderia en

bodega, mediante la suscripcion de la péliza de seguro que evite la

generacion de perjuicios a la misma.

Alcance:

Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades de Gerente General, Gerente Financiero, contabilidad y auditoria

interna.

Observaciones:

- Segln estudio realizado anteriomente, la empresa Comercializadora
Famaza, S.A. estructur6 su programa de seguro mediante contratos de
corretaje cada tres afos.

- Se realizara la revisién de primas, tasas y condiciones generales cada afio

para su renovacion.

No. Procedimiento Responsable

paso

1. Realiza cronograma de trabajo para la
cotizacién de los programas de seguro.

Gerente General

2. Elabora el documento de solicitud de oferta, Gerente General
envia para revision a Auditoria Interna

3. Revisa el documento y realiza sugerencias Auditoria Interna
y recomendaciones correspondientes.

4. Consolida la informacibn con los Gerente General
comentarios realizados.

5. Recopila informacion de la empresa y Gerente General
capacidad maxima de mercaderia en
bodega.

6. Invita a presentar ofertas a corredores de Gerente General
seguros con base en la solicitud de la
empresa.
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onsable

7. Guia y brinda informacion en la visita Gerente General
obligatoria de las compaiiias de seguros a
la empresa.

8. Recibe ofertas y envia para revision a Gerente General
Auditoria Interna.

9. Revisa el documento, realiza evaluaciones y Auditoria Interna
emite sugerencias y recomendaciones
correspondientes. Envia documento
revisado a Gerente Financiero.

10. Elabora presentacion de ofertas de los Gerente Financiero
corredores de  acuerdo  con las
caracteristicas de cada una.

11. Presenta ofertas de los corredores a la Gerente Financiero
Junta Directiva.

12. Selecciona al corredor de seguros. Junta Directiva
Comunica la eleccion al Gerente General.

13. Informa a los corredores sobre la decision. Gerente General
Solicita la elaboraciéon de contrato con el
corredor de seguro.

14. Envia formularios solicitados por el corredor Gerente General
de seguros seleccionado.

15. Recibe y verifica que pdliza, certificado de Gerente General
cobertura y certificados de cobro coincidan
con la propuesta seleccionada. Envia
documentos a Auditoria Interna para
revision.

16. Revisa la péliza, realiza las sugerencias y Auditoria Interna
recomendaciones correspondientes. Envia
a Gerente Financiero para aprobacion.

17. Aprueba pdliza, certificado de cobertura y Gerente Financiero
certificado de cobro. Solicita emisién de
cheque a contabilidad para pago de prima
de seguro adquirida.

18. Emision de cheque para pago de prima de Contabilidad
seguro a nombre de la compaiia de
seguros seleccionada.

19. Archivar documentacion. Contabilidad
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Diagrama de flujo del procedimiento para asegurar mercaderia en

bodega
Comercializadora Famaza S.A./Area de Inventarios Pagina 1/2
Gerente General
Proceso para asegurar mercaderia en bodega
Procedimiento No.5, numero de pasos 19
Inicia: Con el cronograma de trabajo para cotizar seguros
Termina: Con el archivo dela poliza de seguro.
Gerente Auditoria Gerente Junta
No. Actividad i L A i Contabilidad
, : General interna | Financiero | Directiva :
Inicio < Inicio )
b4
1 Realiza cronograma de
trabajo para cofizar 1
programas de segura
SN AN
2 Elabora el documento de G2
solicitud de oferta L :
i /,/-H\x
\%:" 3
Revisa el documento y
3 {realiza las sugerencias y 3
recomendaciones
correspondientes
Consolida la informacion| 7
4 |con los comentarios
realizados
Recopila informacion de g \ 4
empresa, incluyendo el
5 |nivel maximo de 5
mercaderia que sej i ;
almacena en bodega i l -
Invita a presentar ofertas a
6 |comedores de seguros con 6
base en la solicitud de 4
empresa. i l :
Guia y brinda informacion
7 |en la visita obligatoria de¢ 7
las compafiias de segurog ; g
ala empresa B
Recibe ofertas y envia
8 |para revision a Auditorig 8
intema. :
L)
N
A
3
v
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Comercializadora Famaza S.A./Area de Inventarios Pégina 2/2
Gerente General

Proceso para asegurar mercaderia en bodega

Procedimiento No.5, nimero de pasos 19

Inicia: Con el cronograma de trabajo para cotizar seguros

Termina: Con el archivo de La pdliza de seguro.

Gerente Auditoria Gerente Junta Contabilidad

No. : Actividee General interna Financiero | Directiva

Revisa el documento
9 | realiza evaluaciones y
emite sugerencias y
recomendaciones

g
Elabora presentacion de i
ofertas de los corredores |
10 | de seguro de acuerdo |

con las caracteristicas de ‘x;;l

cada una

11 | comedores de seguros a

la Junta Directiva

Presenta ofertas de los i
{:
%

Selecciona al comredor de
12 | seguros Comunica la !
eleccion al Gerente » 2

General L )
Infoorma a los corredores ‘ l

13 |de seguro sobre Ia B

;
decision % G ;

1 i;
I

.
Envia formularios{ |
14 |solicitados por el corredof |
de seguros seleccionado §.\«

Recibe y verifica que | 1,
15 poliza,  ceriificado i

cobertura y certificados d i
cobro coincidan con g il
propuesta seleccionada
Revisa poliza realiza
16 | las  sugerencias y Q iE
recomendaciones :
correspondientes

17 |Aprueba péliza de seguro 17
adquirida

Emision de cheque parg
18 |pago de prima de seguro
a nombre de la compaiii
de seguros seleccionada

\ 4
&

19 |Archivar péliza de seguro

Fin

Fase

107


emiimpresos02
Lápiz


2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

Procedimiento para asegurar mercaderia en transito

Objetivo:

Definir los pasos a seguir para proteger de todo riesgo la mercaderia en
transito, mediante la suscripcion de la pdliza de seguro que evite la
generacion de perjuicios a la misma.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del encargado de compras, Gerente Financiero, Gerente General

y contabilidad.

No. Procedimiento Responsable

paso
1. Recibe factura de proveedor del exterior. Encargado de compras

2. Contacta al corredor de seguro y envia por
medio electrénico factura de proveedor del
exterior e informacion adicional solicitada
por el corredor de seguro.

Encargado de compras

3. Recibe y verifica que la péliza y certificado
de cobertura estén emitidos correctamente.
Envia documentos de seguro a Gerente
Financiero para aprobacion.

Encargado de compras

4. Aprueba pdliza de seguro y autoriza emision
de cheque para pago de prima de seguro, Gerente Financiero
sino aprueba volver al paso 3.

5. Emisién de cheque para pago de prima de
seguro a nombre de la compaiiia de -
seguros contratada. Envia a Gerente Contabilidad
General para firma de cheque.

6. Recibe y firma cheque para pago de prima
de seguro de mercaderia en transito. Envia Gerente General
cheque firmado a contabilidad.

7. Entrega cheque por pago de prima de Contabilidad
seguro de mercaderia en transito a la
compaiiia de seguros contratada.

8. Archiva documentos. Contabilidad
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Diagrama de flujo de procedimiento para asegurar mercaderia en
transito

Comercializadora Famaza S.A./Area de Inventarios Pagina 1/1
Encargado (a) de Compras de inventario de mercaderia

Proceso para asegurar mercaderia en transito

Procedimiento No.6, niimero de pasos 8

Inicia: Con recepcion de factura de proveedor del exterior.

Termma Con el archivo de Ia pél;za de seguro.

Encargado de Gerente Contabilidad Gerente

No: Actividad 2 :
1 . compras Financiero | General

Inicio ( Inicio )

1 Recibe factura de 1
proveedor del exterior

Contacta al corred de £

seguros y envia por medio
2 lelectronico factura de 5
proveedor del exterior €
informaciéon adicional qug
solicite el corredot

Recibe y verifica que la
3 poliza y certificado de 3

cobertura estén emitidos : :
correctamente e

Aprueba péliza de seguro PN
y auftoriza emision de N
4 cheque para pago de &
prima de segurg sino - L
aprueba volver al paso N o
No.3. v

A
23
4

Emision de cheque para
5 | pago de prima de seguro
nombre de la compaiiia de
seguros contratada

Autoriza y firma cheque
6 para pago de prima dé
seguro.

Entrega cheque a la
7 compaiiia de seguros po
pago de prima de seguro
de mercaderia en transita

8 Archiva pdliza de segura

Fin.

Fase
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Procedimiento de control de maximos y minimos en el inventario

Objetivo:
Establecer los lineamientos/pasos a seguir para mantener en bodega los

niveles adecuados de existencias y evitar el desabastecimiento.

Alcance:
Esta relacionado con la aplicacion de los procedimientos a seguir en las

actividades del encargado de bodegal/inventario, encargado de compras,

Gerente Financiero y Gerente General.

No. Procedimiento Responsable

1. Solicitar el informe de existencias del

inventario. Encargado de compras
2. Realiza y traslada el informe de
existencias al encargado de compras. Encargado de bodega

3. Revisa el informe de existencias, traslada a
Gerente financiero si esta de acuerdo, de lo
contrario regresa al paso No. 2. Encargado de compras

4. Realiza el calculo correspondiente para
determinar los niveles maximos y minimos
de cada producto en inventario. Gerente Financiero

5. Realiza el andlisis (punto de reorden) e
informe correspondiente de los niveles de
existencias. Traslada a Gerente General

para su aprobacion. Gerente Financiero
6. Revisa, firma de aprobado, de lo contrario
vuelve al paso No. 4 para su correccion. Gerente General

7. Recibe y traslada al encargado de compras. _Gerente Financiero

8. Recibe y traslada al encargado de bodega
para empezar proceso de adquisicion de
mercaderia. Encargado de compras

9. Archivar documentos. Contabilidad
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Diagrama de flujo de procedimiento del control de maximos y minimos
en el inventario

Comercializadora. Famaza S.A./Area de Inventarios Pagina 1/1
Encargado (a) de Compras de inventario de mercaderia

Proceso de control de maximos y minimos en el inventario

Procedimiento No.7, nimero de pasos 9

Inicia: Con la solicitud del informe de existencias de inventarioenla hodega

Termma' Con el archnvo de los documentos

Gerente Gerente

Financiero | General ~C°nta§"'dad'

No. i Actividad Compras Bodega

,
Inicio Q Inicio )

Solicitar el informe de
existencias del inventario
en bodega

Realiza y fraslada el
2 | informe de existencias al
encargado de compras

Revisa el informe dé
existencias traslada aj |
3 |Gerente Financiero si esta.
de acuerdq de lo contrariof
volver al paso Na 2

Realizar calculo parg
determinar los niveleg
maximos y minimos de
cada producto ern
inventario

Realiza el analisis (punto
de reorden) e informe,

5 |comespondiente de log
niveles de existencias

Traslada a Gerentg
General para su
aprobacion

Revisa y fia d
6 |aprobado, de lo contrari
vuelve al paso No4 para)
su cormreccion

empezar  proceso dd

7 |Recibe y ftraslada a . | si
encargado de compras \ :
Recibe y taslada aj i

8 [encargado de bodega parp #

adquisicion de mercaderia

g / :
9 |Archiva documentos >w/

Fin Cum

Fase
|
i
+
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Seccion IX. FORMATOS

Requerimiento de compra

W
COMERCIALIZADORA FAMAZA, SA. %
Requerimiento de Compra No. @ ‘“

Por este medio se solicita la autorizacion para el proceso de adquisicion de los productos que se
detallan a continuacion:

Solicitante: @
)
Fecha de pedido:

Fecha de entrega: @

Solicitante Recibido

Autorizado

Ver instructivo de llenado anexo
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Instructivo para llenar requerimiento de compra

. No.: En este campo se coloca el correlativo de los requerimientos de

compra.

Solicitante: Nombre completo y puesto de la persona que requiere se
inicie el proceso de compra.

Fecha de pedido: Dia en que se emite el requerimiento de compra.
Fecha de entrega: Dia en que recibe el departamento de compras el
requerimiento por parte del solicitante.

Descripcién: Detalle del producto que se solicita.

Unidad: Unidades del producto que se requiere.

Cantidad: Cantidad de los productos que se requieren.

Observacion: Cualquier informacion que sea necesaria agregar.

Firma solicitante: Firma del solicitante.

10. Firma recibido: Firma de la persona que recibe el documento.

11. Firma autorizado: Firma de la persona responsable de revisar que el

documento este correctamente emitido.
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Solicitud de cotizacién

COMERCIALIZADORA FAMAZA, S.A.
27 calle 6-23 zona 11

Guatemala, Guatemala, C.A.
Teléfono: 2442-2160

Solicitud de Cotizacion

Empresa: @ o~

Direccion (2 ) _@
Atencion: (3 )y Fecha:
Condiciones de pago: ~ (4 )

Por este medio se solicita se sirvan cotizar los siguientes productos:

Solicitante

Ver instructivo de llenado anexo
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Instructivo para llenar solicitud de cotizacion

Empresa: Nombre del proveedor al cual se solicita la cotizacion.
Direccién: Ubicacion del proveedor al cual se solicita la cotizacion.
Atencion: Nombre y puesto de la persona a quien va dirigida la
solicitud.

Condicion de pago: Indicar la forma de pago, si se cancelara al
contado o a plazo.

Fecha: Dia en que se emite el documento.

Cantidad: Numero de unidades de mercaderia que se desea adquirir.
Descripcién: Detalle del producto que se solicita cotizar.

Firma solicitante: Firma de la persona que emite la solicitud.
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Orden de compra

TN

Orden de compra No. Qr)
Empresa: Come?aji%adora amaza, S.A.
2

Fecha: 2
Proveedor: @
Facturar a: @ Py Fecha de Entrega:
Direcci6n: (5 ) Dias de Crédito: .
N.LT.: (6) —
N
Cantidad Descripcién P|:e<:|? Precio total
unitario

) S G @

T

Total Q13 )

. ©,

Solicitante Proveedor
Departamento de compras Departamento de Ventas

ESTA ORDEN DE COMPRA TIENE VIGENCIA HASTA EL DIA @

Ver instructivo de llenado anexo
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i 33

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

9.

Instructivo para llenar orden de compra

No.: Correlativo de la orden de compra.

Fecha: Dia en el que se emite la orden de compra.

Proveedor: Nombre del proveedor autorizado para realizar la compra.
Facturar a: Nombre o razon social de la empresa que emite la orden.
Direccion: Ubicacion de la empresa que emite la orden de compra.
N.1.T: Numero de identificacion tributaria de a quien se factura.

Fecha de entrega: Dia en el que debe ser entregado el producto por el
proveedor.

Dias de crédito: Dias que otorga el proveedor para hacer efectivo el
pago.

Cantidad: Cantidad de producto que se autorizé comprar.

10. Descripcion: Informacion detallada del producto que se adquirira.
11. Precio unitario: valor unitario del producto, establecido por el

proveedor.

12.Precio total: Valor total de cada uno de los productos a comprar.
13. Total: Valor de la compra en conjunto.
14. Firma solicitante: Firma de la persona responsable que emitio la

orden de compra.

15. Firma proveedor: Firma de la persona responsable de recibir la orden

de compra.

16. Vigencia hasta el dia: Dias que tiene de validez la orden de compra

emitida.
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Instructivo para llenar hoja de kardex

1. Nombre especifico del producto al cual corresponde la hoja de kardex.

2. Método de valuacién: Método que utiliza la empresa para valuar el
costo de los inventarios.

3. Existencia minima: Cantidad minima de existencias de mercaderia en
la bodega. Esta cifra inicia un proceso de compra.

4. Existencia maxima: Cantidad maxima de existencias de mercaderia
que se puede tener en bodega.

5. Fecha: Fecha en la cual existe ingreso o salida de mercaderia.

6. Detalle: Se anotan todas las observaciones y especificaciones del
movimiento de inventario.

7. Cantidad: Cantidad de mercaderia que ingresa a la bodega.

8. Costo unitario: Costo por unidad del producto que ingresa a bodega.

9. Costo total: Valor en casilla 7 multiplicado por el costo unitario del
producto que ingresa.

10. Cantidad: Cantidad de mercaderia que sale de bodega.

11. Costo unitario: Valor unitario del producto que sale de bodega.

12. Costo total: Valor en casilla 10 multiplicado por el valor en casilla 11.
Valor total del producto que sale de inventario.

13. Cantidad: Cantidad de mercaderia en existencia que se tiene para la
venta, después de un ingreso o salida de mercaderia. Casilla 7 menos
casilla 10.

14. Costo unitario: Valor unitario del producto en existencia.

15. Costo total: Valor total de mercaderia en existencia. Casilla 13
multiplicado por casilla 14.

16. Cantidad: Cantidad de existencias de mercaderia que se reporta al

final del mes.
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17. Costo unitario: Costo por unidad de la mercaderia que se reporta al
final del mes.

18. Costo total: Valor actualizado de la mercaderia que se reporta al final
del mes. Casilla 16 multiplicado por la casilla 17.

19. Nombre: Nombre completo del encargado de inventario.

20. Firma: Firma del encargado de inventario.
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mn s

Instructivo para llenar prorrateo de importaciones

Fecha: Fecha en la que se esta haciendo prorrateo.

Tipo de cambio: Tasa de cambio del dia por d6lares americanos.
Producto: Nombre del producto importado.

Unidades gramos: Peso por unidad del producto en gramos.

Unidades por caja: Las unidades que contiene una caja de producto.
Cajas pedido: La cantidad de cajas que ingresaron a bodega por cada

o g s~ W N =

producto importado.

7. Total unidades: Es la cantidad total que ingreso por producto. Casilla 5
multiplicado por la casilla 6.

8. Costo caja: Se registra el costo por caja en dblares americanos.

9. Total USD: Valor total en délares americanos de la mercaderia
importada. Casilla 6 multiplicado casilla 8.

10.Total quetzales: Valor total en moneda nacional. Casilla 9 muiltiplicado
por casilla 2.

11.IVA: Impuesto al Valor Agregado del valor total por producto importado
ingresado a bodega. Casilla 10 multiplicado por tipo impositivo del
Impuesto al Valor Agregado.

12.Flete, seguro y otros gastos: Proporcion de los gastos que le
corresponde a cada producto importado. Para obtener este valor se
realiza el siguiente calculo: La suma de los fletes, seguro y otros
gastos se divide entre el total de la casilla 10 para obtener un
porcentaje, el cual se multiplica por el valor total en quetzales (casilla
10), de cada tipo de producto.

13. Total CIF Quetzales: El valor de la mercaderia ingresada a bodega
incluido el costo, seguro y flete. Se suma el valor en la casilla 10,
casilla 11 y casilla 12.
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i SR
14.Costo caja: Es el costo final por caja ingresada a bodega. Se divide la

casilla 13 entre la casilla 6.
15.Costo unidad: Es el costo final por unidad del producto ingresado a

bodega. Casilla 14 entre la casilla 5.

*Derechos arancelarios a la importacion -DAI-: Las importaciones que realiza
Comercializadora Famaza, S.A, provienen de México, debido al Tratado de
Libre Comercio que existe entre México y Guatemala se encuentra exenta
del pago de DAI, por esto al momento de hacer el prorrateo de importacion
solo se toma en cuenta el Impuesto al Valor Agregado -IVA-.
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Seccion X. Nomenclatura Contable

Para aplicar un catalogo de cuentas en el sistema contable de una
comercializadora, o de cualquier otra empresa que se trate, hay que efectuar
la agrupacion clasificada de las diversas operaciones de la empresa, por
medio de conceptos que incidan en cada uno de los rubros, o cuentas

componentes de la contabilidad.

A continuacién se presenta la nomenclatura de cuentas, con el fin de
proporcionar uniformidad a los registros de las actividades realizadas dentro
del area de inventarios de la empresa Comercializadora Famaza, S.A.:

CODIGO CUENTA
1 ACTIVO
1 ACTIVO CORRIENTE
1101 CAJA
110101 Caja central
110102 Caja chica administracion
1102 BANCOS
110201 Banco Industrial
110202 Banco Promerica
1103 DOCUMENTOS POR COBRAR
110301 Cheques post-fechados
1104 CUENTAS POR COBRAR
110401 CLIENTES
11040101 Clientes locales
11040102 Clientes departamentales
1105 ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES
110501 Estimacion para clientes locales
110502 Estimacién para clientes departamentales
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CODIGO CUENTA
1106 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
110601 IMPUESTOS POR ACREDITAR
11060101 IVA por cobrar
11060102 Pagos a cuenta de Impuesto sobre la renta
11060103 Impuesto de solidaridad (ISO)
1107 ANTICIPOS
110701 Anticipo a empleados
110702 Anticipo a proveedores
110703 Anticipo para gastos
1108 INVENTARIO DE MERCADERIA
110801 Inventario de Cereales
110802 Inventario de Galletas
1109 MERCADERIAS EN TRANSITO
110901 Mercaderia en transito
12 ACTIVO NO CORRIENTE
1201 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
120101 Mobiliario y equipo
120102 Equipo de computo
120103 Vehiculos
1202 DEPRECIACIONES ACUMULADAS
12020 Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
12020 Depreciacion acumulada equipo de computo
120203 Depreciacion acumulada vehiculos
1203 OTROS ACTIVOS
120301 ACTIVOS INTANGIBLES
12030101 Gastos de instalacion
12030102 Gastos de organizacion
120302 AMORTIZACION ACUMULADA
12030201 Amortizacién acumulada gastos de instalacion
12030202 Amortizacién acumulada gastos de organizacion
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CODIGO CUENTA

120303 LICENCIAS DE PRODUCTOS
12030301 Licencia de productos

2 PASIVO

21 PASIVO CORRIENTE

2101 CUENTAS POR PAGAR

210101 Proveedores locales

210102 Proveedores del exterior

210103 Prestaciones laborales por pagar

2102 IMPUESTOS, TASAS Y CONTRIBUCIONES
210201 Cuota patronal IGSS, IRTRA e INTECAP
210202 Cuota laboral IGSS

210203 IVA por pagar

210204 Impuesto sobre la renta por pagar
210205 Impuesto de solidaridad (ISO) por pagar
210206 Impuesto sobre la renta anual por pagar
2103 ANTICIPO SOBRE VENTAS

210401 Locales

210402 Departamentales

22 PASIVO NO CORRIENTE

2201 PRESTAMOS A LARGO PLAZO
220101 Préstamo bancario Banco Promerica

23 PASIVO CONTINGENTE

2301 PROVISION INDEMNIZACIONES
230101 Indemnizaciones laborales

3 PATRIMONIO NETO

31 CAPITAL SOCIAL

3101 CAPITAL PAGADO

310101 Capital Autorizado

310102 Acciones por suscribir

310103 Acciones suscritas

3102 APORTES POR CAPITALIZAR

310201 Aportes socios
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CODIGO CUENTA
32 RESERVAS
3201 Reservas de capital
3202 Reserva legal
33 RESULTADOS ACUMULADOS
3301 Utilidad acumulada
3302 Pérdida acumulada
34 RESULTADO DEL EJERCICIO
3401 Utilidad del ejercicio
3402 Pérdida del ejercicio
4 INGRESOS
41 VENTAS
4101 VENTAS LOCALES
410101 Venta de cereales
410102 Venta de galletas
4102 VENTAS DEPARTAMENTALES
410201 Venta de cereales
410202 Venta de galletas
4103 DEVOLUCION Y DESCUENTO SOBRE VENTAS
410301 Devolucion y rebaja sobre ventas de cereales
410302 Devolucion y rebaja sobre ventas de galletas
5 COSTOS Y GASTOS
51 COSTOS
5101 COSTO DE VENTAS
510101 Fletes sobre compras
510102 Devoluciones y descuentos sobre compras
510103 Gastos sobre compras
52 GASTOS DE OPERACION
5201 GASTOS DE VENTA
520101 Sueldos
520102 Bonificacién incentivo
520103 Cuota patronal IGSS
520104 Indemnizaciones
520105 Vacaciones
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CODIGO CUENTA
520106 Aguinaldo
520107 Bono 14
520108 Viaticos de ventas
520109 Combustibles y lubricantes
520110 Impuesto a la distribucion del petréleo
520111 Repuestos y accesorios vehiculos
520112 Reparacion y mantenimiento vehiculos
520113 Propaganda y publicidad
520114 Material de empaque y etiquetas
520115 Teléfono
520116 Papeleria y utiles
520117 Servicios de colocaciéon
520118 Uniformes
520119 Energia eléctrica
520120 Gastos diversos
5202 GASTOS DE ADMINISTRACION
520201 Sueldos
520202 Bonificacioén incentivo
520203 Cuota patronal IGSS
520204 Indemnizaciones
520205 Vacaciones
520206 Aguinaldo
520207 Bono 14
520208 Viaticos
520209 Combustibles y lubricantes
520210 Impuesto a la distribucién del petréleo
520211 Repuestos y accesorios vehiculos
520212 Reparacion y mantenimiento Vehiculos
520213 Propaganda y publicidad
520214 Reparacion y mantenimiento de local
520215 Teléfono
520216 Papeleria y utiles
520217 Servicios diversos
520218 Alquileres
520219 Bienestar empleados
520220 Energia Eléctrica
520221 Gastos diversos
520222 Gastos de representacion
520223 Honorarios profesionales
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s

cODIGO CUENTA
520224 Seguridad
520225 Cuotas y suscripciones
520226 Seguros
520225 Depreciacion mobiliario y equipo
520226 Depreciacion equipo de computacion
520227 Depreciacion vehiculos
5203 GASTOS NO DEDUCIBLES
520301 Gastos sin comprobante
520302 Documentos no contables
6 OTROS PRODUCTOS Y GASTOS FINANCIEROS
61 PRODUCTOS FINANCIEROS
6101 Intereses bancarios
6102 Utilidad en diferencial cambiario
62 GASTOS FINANCIEROS
6201 Intereses préstamo
6202 Comisiones bancarias
6203 Pérdida en diferencial cambiario
7 OTRAS DEDUCCIONES ]
71 DEDUCCION AL RESULTADO DEL PERIODO
7101 IMPUESTO SOBRE LA RENTA

710101 Impuesto sobre la renta anual
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Instructivo de las cuentas contables

El registro de las operaciones se realiza por medio del sistema de partida
doble, es decir, que todo cargo tiene un abono y todo abono tiene un cargo,
por lo cual se supone que para toda entrada corresponde una salida y

cuando estas no son equivalentes, se genera una utilidad o pérdida.

Las cuentas estan ordenadas y clasificadas dentro de los grupos requeridos
para la elaboracion del Estado de Situacion Financiera, Estado de

Resultados y Estado de Flujos de Efectivo.

° Cargar una cuenta: Cargar o debitar, es la accion contable destinada
a dejar constancia de una partida en la columna del Debe de una
cuenta determinada, resultante de una operacién contable.

° Abonar una cuenta: Abonar o acreditar, es operar una partida en la
columna del Haber de una cuenta determinada, resultante de una

operacion al momento de registraria.

El cargar o abonar, tiene como resultado la siguiente regla:

UN CARGO (DEBITO) UN ABONO (CREDITO)
v' Aumenta el activo v' Disminuye el activo
v" Disminuye el pasivo v" Aumenta el pasivo
v" Disminuye el patrimonio v" Aumenta el patrimonio
v Disminuye los ingresos v" Aumenta los ingresos
v" Aumenta los gastos v' Disminuye los gastos
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Seccion Xl Jornalizacion

Contabilizacion de inventarios
En esta seccion se muestran algunos ejemplos de jornalizacion de
operaciones normales dentro del area de inventarios de la empresa

Comercializadora Famaza, S.A.

Partida No.X

—01/01/2018—

Inventario

va por cobrar

Proveedores Locales

Registro de compra de mercaderia
al crédito.

Partida No. X
—01/01/2018——
Clientes

Ventas

lva por pagar

Registro de ventas al crédito.

Partida No. X
—01/01/2018——
Costo de ventas
Inventario

Registro del costo de ventas de la
mercaderia vendida.

Partida No. X
—01/01/2018—

Comercializadora Famaza
Ventas

va por pagar

Registro de bajas en el inventario
por productos dafiados.

Partida No. X
-—01/01/2018——
Pérdidas en inventario
Comercializadora Famaza
Registro de pérdidas por
productos dafiados en el
inventario.

t MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

XX
XX

XX
XX XX
XX

XX

XX
XX XX
XX

XX
XX XX
XX

XX

XX
XX XX
XX

XX
XX XX

131


emiimpresos02
Lápiz


3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA EL AREA DE INVENTARIOS

A continuacién se muestra un ejemplo especial para el registro de la

obligacion con proveedor del exterior.

Partida No.X

--01/01/2018--

Mercaderia en transito XX
Proveedores del exterior XX
Registro de factura del proveedor
exterior, correspondiente a la
importaciéon de galleta valuada al
tipo de cambio del dia. XX XX

Registro de los gastos correspondientes a mercaderia en transito

Partida No.X

--01/01/2018--

Cuentas por liquidar (Gastos de
importacion) XX
lva por importacion XX
Bancos

Registro de pago de impuestos y
gastos de importacion. XX

X

X

Registro del ingreso de mercaderia a bodega, esta operacion se realiza
después de haber realizado el prorrateo de importaciones (ver pag.121), en
el cual se incluyeron todos los gastos por internacion de producto.

Partida No.X

--01/01/2018--

inventario de mercaderia XX
Mercaderia en transito XX
Cuentas por liquidar (Gastos de
importacion)

Registro del ingreso de
mercaderia importada a bodega. XX

X

X
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w84

Seccion XIl. Glosario de términos

Cotizaciéon: Documento por medio del cual un proveedor indica el valor de un

bien o servicio.

Kardex: Documento en el cual se registra de forma ordenada las entradas y

salidas de mercaderia en un almaceén.

Orden de compra: Documento que emite el comprador para solicitar un bien
o servicio al proveedor, posterior al proceso de cotizacion y autorizacion

correspondiente.

Poliza de importacion: Es el documento que legaliza el ingreso de la

mercaderia al pais.

Prima de seguro: Costo del seguro o aportacién econémica que el asegurado
paga a una compaiiia aseguradora por la transferencia del riesgo, bajo las
coberturas que esta ultima ofrece a su cliente durante un determinado

periodo de tiempo.

Prorrateo de importacion: Permite realizar la distribucion de gastos incurridos
en el proceso de importacion con el objetivo de determinar el precio de costo

de la mercaderia.
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CONCLUSIONES

Las empresas dedicadas a la comercializacién de productos alimenticios
cuentan con una departamentalizacion diversa, siendo parte de esta el
area de inventarios, por lo que necesitan contar con un manual de
normas y procedimientos contables especifico para cada area dentro de
la empresa que oriente a los empleados a ejecutar de manera eficiente

las actividades que le correspondan.

El inventario es uno de los rubros mas importantes del activo de las
empresas comercializadoras de productos alimenticios, ya que de este
depende la continuidad de las operaciones de la entidad, por lo que
cualquier operacion o actividad realizada de forma errénea tiene

incidencia en los resultados de la empresa.

Un manual de normas y procedimientos contables para el area de
inventarios, es un instrumento técnico que guia al personal en cuanto a
manejo, custodia y control del inventario de mercaderia con el fin de

minimizar errores en la realizacion del proceso contable y financiero.

El Contador Publico y Auditor, es el profesional idoneo para la
elaboracion de un manual de normas y procedimientos contables para el
area de inventarios, por ser quien posee mayor conocimiento en el

ambito administrativo, financiero y contable.
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5. Derivado de la presente investigacion, se confirma la hipétesis formulada,
respecto a los efectos de no contar con normas, procedimientos y
politicas contables en el area de inventarios en una empresa
comercializadora de productos alimenticios, ya que la empresa no tiene

un adecuado control y manejo de los inventarios.
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RECOMENDACIONES

Implementar un manual de normas y procedimientos contables en el area
de inventarios que detalle los procedimientos y normas a seguir en la

realizacion de cada una de las actividades.

La administracion de la empresa comercializadora debera tomar las
medidas de seguridad necesarias, para el resguardo y proteccion de los
inventarios, asi como establecer la adecuada segregacion de funciones
dentro del area que permita un mejor control de los mismos y de tal
manera evitar errores en el registro de las operaciones que puedan tener

incidencias en los resultados de la entidad.

Tomar en cuenta que al utilizar un manual de normas y procedimientos
contables para el area de inventarios, es aconsejable la constante
actualizacion del mismo, para implementar mejoras continuas conforme a
las necesidades de la empresa y de esta forma hacer exitosos los

procedimientos.

Contratar los servicios profesionales de un Contador Publico y Auditor,
que realice un andlisis de la situacion del area de inventarios y con ello
elaborar un manual de normas y procedimientos contables que
establezca los lineamientos a seguir en dicha area, con el fin de obtener

un adecuado manejo, control y custodia de los inventarios.
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Ejecutar los procedimientos propuestos, asi como también tomar en
cuenta las normas y politicas establecidas, pues la correcta y continua
aplicacion de los mismos permitiran el adecuado control y manejo de los
inventarios, previniendo de esta manera errores en el registro de las
operaciones contables que puedan afectar la situaciéon financiera de la

organizacion.
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