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INTRODUCCION

Los avances que han surgido en las empresas farmacéuticas y la
competitividad que existe en producir, exporta o importar un medicamento de
alta calidad, ha provocado que las empresas farmacéuticas se preocupen cada
vez mas, en que los procedimientos administrativos y contables, sean mas
eficientes. Las empresas farmacéuticas conscientes de que el trabajo humano
organizado y tecnificado es la base de la eficiencia en sus actividades,
desarrollan manuales de procedimientos, con la asesoria profesional del

Contador Publico y Auditor Interno, para garantizar la eficiencia del trabajo.

El disefio, elaboracion y aplicacién de un manual de normas y procedimientos,
sera esencial para un buen control en la organizacion, ya que por su medio se
logra una adecuada comunicacion sobre las decisiones concernientes a los
procedimientos y politicas establecidas para la buena administracion en las
importaciones y exportaciones de medicamentos, su funcién sera comunicar
aspectos especificos que deben ser conocidos y cumplidos por todos los
empleados involucrados en este proceso, ademas se constituye en una
herramienta eficaz para coordinar, registrar y proporcionar informacién en

forma ordenada, sistematica, oportuna y confiable.
La comprension de lo anterior se plantea en cuatro capitulos.

El capitulo I, describe las generalidades y antecedentes histéricos de las
distribuidoras farmacéuticas, entidades reguladoras de las empresas
farmacéuticas y legislacion aplicable de las empresas farmacéuticas

nacionales.
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Capitulo I, contiene toda la informacién sobre importaciones y exportaciones

de medicamentos, y su importancia en Guatemala.

Capitulo lll, presenta concretamente la participacion del contador publico y

auditor en la asesoria para disefiar manuales de procedimientos

administrativos y contables.

Capitulo 1V, se desarrolla el caso practico aplicando los conocimientos
desarrollados en los capitulos anteriores. Se presenta un diagnostico de la
empresa a evaluar donde se indica que no existen manuales para los
procedimientos de importaciones y exportaciones, procediendo a realiza una
solicitud de servicios hacia una firma de auditoria, que luego responde con una

propuesta se servicios profesionales.

La firma de auditoria, elabora los manuales administrativos y contables para

las importaciones y exportaciones de medicamentos.

Como parte final, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas
de la investigacion y el desarrollo practico de la misma, asi como las
referencias bibliograficas que sirven de soporte teérico en la preparacion del

presente trabajo de tesis.




CAPITULO |
EMPRESAS DISTRIBUIDORAS DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS EN
GUATEMALA

1.1 Antecedentes histéricos

En Guatemala, la actividad farmacéutica inicio en el afio de 1,873 por medio
de comerciantes franceses los cuales importaban las medicinas al inicio, luego
crearon laboratorios farmacéuticos para la fabricacion de los medicamentos en
el pais, asi empezé la comercializacién y competencia entre fabricantes y
distribuidores de productos farmacéuticos, dentro del cual se enmarcan

especialmente a las distribuidoras de productos farmacéuticos.

“Su inicio fue como botica, la palabra botica ha significado en castellano muy
diversas cosas relacionadas con el afan de paz y bienestar. El vocablo

farmacia, en cambio, es de origen griego y quiere decir “medicamento”.” 12:1 1)

“Aun cuando la industria farmacéutica tiene sus raices en siglos anteriores las
modernas compafiias dedicadas a la investigacion surgen a mediados de los
anos 40 del siglo XX con la introduccion de los antibiéticos, a los que seguiran
otros importantes farmacos cardiovasculares, diuréticos, antidepresivos,

tranquilizantes, entre otros”. (25:64)

1.1.1 Desarrollo en Guatemala

A raiz de la expansion econémica en toda América Latina, en Guatemala han
incursionado compariias transnacionales de Europa y Estados Unidos,
instalando sucursales en los paises, esto sucedid aproximadamente en la
década de los afios setenta, aprovechando incentivos fiscales que se dieron
en esa época y a la aparicion del mercado comin centroamericano. En esa

época Guatemala se perfilaba como la mejor opcién por su entorno econémico.




Estas compariias transnacionales instalaron plantas de produccién que
suplian al mercado nacional, asi como a Centroamérica y el Caribe, a través
de distribuidores locales, dentro de estas empresas se puede mencionar

algunas como: GlaxoSmithKline, Pfizer, Merck, Aventis, Novartis, Bayer y

otras.

La industria farmacéutica nacional ha tenido muchos avances, por lo que hoy
en dia se cuenta con grandes empresas farmacéuticas que realizan
operaciones de produccién y comercializacién de sus productos, entre las
principales compafiias farmacéuticas nacionales se pueden mencionar,
Unipharm, Lancasco, Bonin, y otras que incursionan en la produccién de

medicamentos genéricos.

1.1.2 Definicion

“Establecimiento farmacéutico destinado a la importacion, distribucién y venta
de productos farmacéuticos de venta libre, productos afines, material de
curacion equipo médico quirdrgico e instrumental y reactivos de laboratorio

para uso de diagnéstico”. (15:6)

Drogueria: “establecimiento farmacéutico destinado a la importacion,
fraccionamiento, envasado, distribucion y venta de especialidades

farmacéuticas y productos afines”. (15:6)

La distribucibn o comercializacion quiere decir que la distribuidora es
intermediaria entre el productor y el consumidor, llevandole a este ultimo el
producto que produce el primero, desde luego por esta transaccién obtiene

una utilidad con la cual mantiene su negocio.
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1.1.3 Finalidad

Contribuir a preservar la salud y la calidad de vida, comercializando productos
y servicios farmacéuticos innovadores en armonia con el medio ambiente, asi
como, satisfacer los requerimientos de los clientes con una variedad de
productos y servicios competitivos que le generen valor, mejorando
continuamente el desempefio de los procesos para exceder sus expectativas

y por ultimo que es la esencia de cualquier negocio.

1.1.4 Elementos
Indiscutiblemente la distribuidora esta formada por tres grupos esenciales:

personas, materiales e incorporeos.

a) Personas:

e Junta Directiva: son las personas que realizan una actividad mercantil
aportando dinero, infraestructura, y a partir del cual se inicia y mantiene
el negocio. Especificamente para este caso aportaran capital para
poder importar y/o comprar los medicamentos y posteriormente
venderlos.

e Personal de la empresa: son aquellas personas que prestan sus
servicios a la empresa, en relacion de dependencia, distribuidos por
medios de cargos en cada departamento y venta de productos.

 Clientes: quienes son los principales consumidores de los productos
que ofrece el negocio, y que con la demanda de estos contribuyen a
que el negocio se mantenga y pueda competir en el mercado

farmacéutico.
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b) Elementos materiales

e Las mercaderias: basicamente estd compuesto por los productos
(medicamentos) que compra y/o importa la empresa, y que luego se
comercializaran, para obtener como resultado final una utilidad en la
operacion.

 Dinero: es el que sirve a la distribuidora para adquirir las mercaderias o
productos para la venta, pagar sueldos o salarios a sus empleados y
comprar todos los bienes materiales para el buen funcionamiento del

negocio.

¢) Elementos Incorpéreos:
e Es el capital intelectual que realiza la direccion del negocio (Junta
Directiva) conjuntamente con el personal de la empresa, para que ésta
marche en forma 6ptima y no quedarse al margen en relacién a la

competencia.

1.2 Entidad reguladora de las empresas farmacéuticas en Guatemala

Las empresas distribuidoras de productos farmacéuticos, al estar constituidas
de acuerdo a las leyes de Guatemala, estan sujetas a las disposiciones dentro
del marco legal; a continuacion, se detallan algunos de los requisitos legales y

fiscales.

1.2.1 Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

Le corresponde formular las politicas y hacer cumplir el régimen juridico
relativo a la salud preventiva y curativa y a las acciones de proteccion,
promocidn, recuperacion y rehabilitacion de la salud fisica y mental de los
habitantes del pais y a la preservacion higiénica de medio ambiente; a la

orientacion y coordinacion de la cooperacion técnica y financiera en salud y a

4



velar por el cumplimiento de los tratados y convenios internacionales
relacionados con la salud en casos de emergencias por epidemias y desastres
naturales; y, a regir en forma descentralizada el sistema de capacitacion y

formulacion de los recursos humanos del sector salud.

“El Estado velara por la salud y la asistencia social de todos los habitantes y
por lo tanto debera desarrollar acciones de prevencion, promocion,
recuperacion, rehabilitacion, coordinacion y las complementarias pertinentes a
fin de procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social.” (3:18)
Las funciones y responsabilidades sustantivas del Ministerio de Salud las
indica el reglamento “El Ministerio de Salud, de acuerdo a La ley, tiene a su
cargo La rectoria del Sector Salud, asi como la administracién de los recursos
financieros que el Estado asigna para brinda la atencién integral de la salud a
la poblacién aplicando para el efecto los principios de eficacia, eficiencia,
equidad, solidaridad y subsidiaridad”. (22:2)

1.3 Legislacion y normativa para las empresas farmacéuticas
Son las normas y leyes que deben de regirse las empresas farmacéuticas para
poder operar con previa autorizacién de las entidades que se describen a

continuacion:

1.3.1 Cédigo de Salud, Decreto Nimero 90-97

Regula lo relativo a las acciones de prevencion, promocion, recuperacion y
rehabilitacion de la salud de todos los guatemaltecos. Regula la inscripcion,
autorizacion, controles de calidad y responsabilidades de las empresas

farmacéuticas constituidas como tal en la Republica de Guatemala.
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“La salud es un producto social resultante de la interaccion entre el nivel de
desarrollo del pais, las condiciones de vida de las poblaciones y
la participacion social, a nivel individual y colectivo, a fin de procurar a los

habitantes del pais el mas completo bienestar fisico, mental y social”. (5:2)

1.3.2 Cédigo de Comercio Decreto Niumero 2-70
Contiene los requisitos necesarios para constituir una empresa mercantil, asi

como los diferentes tipos de personalidad juridica.

El presente codigo legisla y promueve el desarrollo empresarial respondiendo
“Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos
mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las disposiciones de este
Codigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que se aplicaran e
interpretaran de conformidad con los principios que inspira el Derecho
Mercantil.” (4:2)

1.3.3 Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Numero 10-2012 Libro |
Impuesto Sobre la Renta

Las entidades farmacéuticas pueden obtener ingresos o rentas de fuente

guatemalteca, independientemente que estas estén gravadas o exentas, bajo

cualquier categoria de renta, estas pueden ser por produccion, venta y

comercializacion de bienes en Guatemala.

“Constituye hecho generador del Impuesto Sobre la Renta regulado en el
presente titulo, la obtencién de rentas provenientes de actividades lucrativas
realizadas con caracter habitual u ocasional por personas individuales,
juridicas, entes o patrimonios que se especifican en este libro, residentes en
Guatemala.” (8:9)
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Las anteriores definiciones pueden encasillar a las empresas farmacéuticas,

en los siguientes regimenes para el pago del impuesto:

a) Régimen opcional simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas.

b) Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas.

1.3.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto Nimero 27-92 y sus
reformas

La presente ley grava las ventas de medicamentos realizadas por las

empresas farmacéuticas en el territorio nacional. Los medicamentos afectos

se catalogan dentro de “Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta

ley pagaran el impuesto con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base
imponible”. (9:15)

Las empresas farmaceéuticas que importen medicamentos, deben efectuar el
pago de los derechos de importacién que habilita el ingreso o internacién al
pais de los bienes respectivos. “En las importaciones, en la fecha en que se
efectué el pago de los derechos respectivos, conforme recibo legalmente
extendido. Las aduanas no autorizaran el retiro de los bienes del recinto
aduanero sin que previamente estén debidamente cancelados los

correspondientes impuestos.” (9:6)

Las ventas por exportacion estan afectas a esta ley, cumplidos todos los
tramites legales previamente, y que a la vez estas exportaciones de bienes

estan exentos del impuesto establecido en esta ley.
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1.3.5 Ley de Exoneracion de Medicamentos Genéricos Decreto Nimero.
16-2003

Exonera la compra y venta de los medicamentos denominados genéricos que

constituyen una asistencia econémica significativa a los guatemaltecos, con

precios accesibles de acuerdo a su capacidad de pago, situacién que incentiva

la exencion del Impuesto al Valor Agregado.

“Se exonera del pago de impuestos y aranceles de importacién, el ingreso al
pais de medicamentos genéricos y alternativos de origen natural, que cuenten
con Registro Sanitario vigente; asi como las sales utilizadas en la fabricacion
de estos medicamentos. También quedan exentos a dichos impuestos y
aranceles los medicamentos antirretrovirales que adquieran por donacién o
importacion las entidades publicas o privadas debidamente autorizadas y
registradas en el pais, que se dediquen al combate de la enfermedad del VIH
/ SIDA.” (1:2)

1.3.6 Ley de Accesibilidad a los Medicamentos Decreto Niimero 69-98

El Programa de Accesibilidad de Medicamentos PROAM, promueve el
abastecimiento y abaratamiento de medicamentos de alta calidad y otros
insumos, para la recuperacion de la salud, en farmacias estatales, farmacias
municipales. Adquirird los medicamentos por el sistema de contrato abierto

para abastecer a los establecimientos farmacéuticos.

“El objetivo es aumentar la cobertura de medicamentos basicos de calidad a
precio accesible a la poblacion, mediante el fortalecimiento financiero,
administrativo, técnico y de provisién de medicamentos a las farmacias y

ventas sociales de medicamentos”. (7:2)
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“El PROAM establecera el precio de venta de los medicamentos que se
expendan en los establecimientos afiliados al programa, dicho precio debera
garantizar la recuperacion total del costo del medicamento y un margen que

permita su funcionamiento y crecimiento”. (7:4)

“Todos los medicamentos que se expendan a través del programa, deberan
tener impreso en su(s) empaque(s), clara identificacion de pertenecer al
PROAM vy su precio de venta al publico, dicha identificacion sera

responsabilidad del productor”. (7:4)

1.3.7 Cédigo de Trabajo Decreto Nimero 1441
‘El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus

conflictos.” (6:2)

“Trabajador es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o
relacion de trabajo.” (6:2)

“Patrono es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o

mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.” (6:2)

1.3.8 Normas Técnicas emitidas por el Departamento de Regulacion y
Control de Productos Farmacéuticos y Afines

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que “El

Estado controlara la calidad de los productos alimenticios, farmacéuticos,

quimicos y de todos aquéllos que puedan afectar la salud y bienestar de los

habitantes.” (3:35)
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Se formaliza por medio del Reglamento Organico del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, Acuerdo Gubernativo No. 115-99 el cual le asigna
las siguientes funciones al Departamento de Regulacién y Control de

Productos Farmacéuticos y Afines:

“a) disefar, emitir, actualizar y reajustar periédicamente las normas técnicas
para el control y seguridad de productos farmacéuticos y afines.

b) Definir, revisar y actualizar periédicamente las normas técnicas de calidad
requeridas para el funcionamiento de los establecimientos farmacéuticos
y afines.

c) Participar en el disefio, emision, actualizacion y reajuste periddico de las
normas técnicas para el monitoreo, evaluacion, control y supervision de
establecimientos de productos farmacéuticos y afines.

d) Participar en la supervisién de establecimientos farmacéuticos en el

ambito de las areas de salud”. (22:14)

1.3.9 Reglamento para el control sanitario de los medicamentos y
productos afines

“El presente Reglamento tiene por objeto normar el control sanitario de los

siguientes productos: medicamentos, estupefacientes, psicotrépicos y sus

precursores, productos fito y zooterapéuticos y similares, cosméticos,

productos de higiene personal y del hogar, plaguicidas de uso domeéstico,

material de curacion, reactivos de laboratorio para uso diagnéstico, productos

y equipo odontolégico.

Asimismo, regula los principios, normas, criterios y exigencias basicas sobre
la eficacia, seguridad y calidad de los productos objeto de este Reglamento.”
(21:1)
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Drogueria:
Establecimiento farmacéutico destinado a la importacién, fraccionamiento
envasado, distribucion y venta de especialidades farmacéuticas y productos

afines.

Equivalente farmacéutico:

Medicamentos que contienen cantidades idénticas de idénticos principios
activos, por ejemplo, la misma sal o éster del principio activo, en las mismas
formas farmacéuticas, que cumple con los mismos estandares y

administradores por misma via.

Especialidad farmacéutica:
Medicamento preparado en un laboratorio y autorizado oficialmente para ser

despachado con un nombre comercial o Denominacion Comun Internacional.

Responsables del registro sanitario de referencia:
Es el profesional Quimico Farmacéutico responsable del registro de los

productos farmacéuticos y plaguicidas de uso doméstico.

Responsable de inscripcién sanitaria:
Es el profesional responsable de Ia inscripcion de los productos mencionados.

Venta de medicina:
Es todo establecimiento destinado a la venta al publico de productos
farmacéuticos en forma limitada segun listas proporcionadas por la

dependencia competente.
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CAPITULO II
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE MEDICAMENTOS

2.1 Comercio

“Actividad lucrativa que consiste en intermediar directa o indirectamente entre
productores y consumidores, con el objeto de facilitar y promover la circulacion
de la riqueza”. (23:193)

Se denomina comercio a la actividad socioecondémica consistente en la
compra y venta de bienes o servicios, sea para su uso, para su venta a través

de un comerciante.

2.2 Importacion y exportacién

“Las operaciones econoémicas de importacién y exportacion en cuanto reflejan
el ingreso y egreso de mercaderias al pais respectivamente, constituyen la
funcion administrativa de la compraventa comercial internacional y se
encuentra por ende, intimamente asociadas entre otros con actos
administrativos de tipo aduanero, cambiario, de seguridad, simultaneamente
se realizan actos juridicos como la apertura de cartas de crédito, la celebracion
de contratos de transporte y seguros, el libramiento de pagarés y la
constitucion de garantias diversas, que se han refinado con el correr del tiempo

para da mayor fluidez al trafico mercantil”. (20:245)

A fin de establecer con un margen de certeza el limite de los derechos y las
obligaciones de las partes, existen en el comercio, reglas internaciones, usos
y practicas cuyo objetivo es establecer en los contratos de compraventa

internacional, brindando certeza, calidad y seguridad en las transacciones.
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Cada parte involucrada en el comercio debera someterse a una legislacion
aduanera que representa, seguln cada circunstancia, la entrada y la salida de
la mercaderia de los distintos paises, lo cual se refleja como las condiciones

de venta pactadas.

2.3 Regimenes aduaneros
En el comercio exterior, las mercancias pueden ser objeto de una diversidad

de tratamientos, segun el giro comercial de la empresa o el destino que el
propietario de las mismas desee darles dentro del territorio aduanero de un
pais, para lo cual se debe iniciar con saber que es un régimen, definiendo
como tal, el tratamiento aplicable a las mercancias sometidas al control de
aduana, de acuerdo con las leyes y reglamentos aduaneros, segun la

naturaleza y objetos de la operacion.

a) Importacién
Es la internacién de mercancias extranjeras destinadas al uso o consumo

definitivo en el pais, previo cumplimiento de los respectivos tramites legales.

La importacion, es el acto por medio del cual los residentes de un pais les
compran mercancias a los residentes de otro; para lo cual deberan cumplir con

una serie de contratos previos.

Por lo general las importaciones no se perfeccionan hasta que el bien adquirido
en el exterior no haya sido abonado a su vendedor por medio del sistema
bancario. Es importante sefialar que hasta que el bien no haya sido introducido
al pais o sea nacionalizado por medio del pago de los impuestos o tributos, no

se le otorga la condicién de liberado o de libre consumo.
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En Guatemala, la legislacion aduanera a través del Cédigo Aduanero Uniforme
Centroamericano CAUCA, clasifica y permite los siguientes regimenes para

dar el tratamiento adecuado a las mercancias objeto de comercio exterior:

“a) Definitivos: importacién y exportacion definitivas y sus modalidades;

b) Temporales o suspensivos: transito aduanero; importacion temporal con
reexportacion en el mismo estado; admision temporal para
perfeccionamiento activo; depédsito de aduanas o deposito aduanero;
exportacion temporal para perfeccionamiento en el mismo estado; y

exportacion temporal para perfeccionamiento pasivo; vy,

c) Liberatorios: zonas francas; reimportacién y reexportacion.

Sin perjuicio de los regimenes antes citados, podra establecer otros regimenes
aduaneros que cada pais estime conveniente para su desarrollo econémico”.
(11:22)

2.4 Importaciones y sus modalidades

Debe entenderse por importacién, la accion de introducir cualquier mercaderia
a un territorio aduanero, aunque algunos la definen como el intercambio de
bienes y servicios entre paises. Los bines pueden definirse como productos
finales, productos intermedios necesarios para la produccion de los finales o

materias primas y productos agricolas.

Debido a que una mercancia puede ingresar a un territorio aduanero para

diferentes fines y no para necesariamente para el consumo, existen diferentes
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modalidades de importaciéon que regularizan estos actos. En tal sentido, se

establece el siguiente régimen:

2.4.1 Importaciones definitivas
‘La importacion definitiva, es el ingreso de mercancias procedentes del

exterior para su uso o consumo definitivo en el territorio aduanero”. (11:23)

Cabe resaltar que el hecho de que una mercancia ingrese al territorio nacional
con el objeto de ser usada o consumida, no implica que deba hacerse efectivo

el pago de los impuestos.

a) De las exenciones especificas

Existen entidades que gozan de beneficios fiscales o exenciones a los tributos
generados por la importacién, total o parcial, y nos indica que “No deben cargar
el impuesto en sus operaciones de ventas, como tampoco en la prestacion de

servicios, las siguientes personas:

e Los centros educativos publicos y privados, en lo que respecta a
matricula de inscripcion, colegiaturas, derechos de examen y transporte
terrestre proporcionado a escolares, siempre que éste no sea prestado
por terceras personas.

e Las universidades autorizadas para funcionar en el pais.

e La Confederacion Deportiva Autbnoma de Guatemala y el Comité
Olimpico Guatemalteco.

¢ El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

e Las misiones diplomaticas y consulares acreditadas ante el Gobierno
de la Republica, asi como los agentes diplomaticos, los funcionarios y

empleados diplomaticos y consulares, incluidos en la Convencidén de

15
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Viena sobre Relaciones Diplomaticas y Consulares, con la condicién de
que los paises a que pertenezcan dichas misiones y personas otorguen

igual tratamiento como reciprocidad.

e Los organismos internacionales a los que de acuerdo con los
respectivos convenios suscritos entre el Gobierno de la Republica de
Guatemala y dichos organismos se les haya otorgado la exencioén de

impuestos”. (9:13)

b) Regimen de las exenciones especificas

Para casos especificos del Impuesto al Valor Agregado IVA, indica que los
contribuyentes que gozan de beneficios fiscales estan exentos de soportar el
impuesto que se genere, quien les venda o les preste un servicio, la factura
que corresponda, pero no pagaran el monto del impuesto consignado en el
documento, sino que entregaran a los mismos la constancia de exencién

debidamente autorizada por la Administracion Tributaria.

“Respecto a las importaciones que realicen estas personas, deberan solicitar
previamente y cada vez, a la Administracion Tributaria, resuelva si procede la
exencion. En los casos de los numerales 5 y 6 del articulo 8 de esta Ley, se
requerira opinién previa y favorable del Ministerio de Relaciones Exteriores.
Una vez emitida la resolucion que autorice cada exencion y la franquicia
respectiva, la Administracion Tributaria no aplicara el impuesto y por lo tanto,
las personas exentas no deberan emitir constancia de exencién por la

importacién autorizada.

Para el control de las exenciones, la Administracion Tributaria autorizara y

notificara el uso de un documento que identifique a los beneficiarios de las
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exenciones establecidas en este articulo. Dicho documento tiene como objeto
que éstos puedan identificarse ante terceros como titulares del derecho de
exencion. La Administracion Tributaria establecera las caracteristicas de la
identificacion, asi como los procedimientos, medios y formas para su

elaboracion, entrega, utilizacién y vencimiento de la misma”. (9:14)

2.4.2 Importaciones temporales

Es el acto por el cual, se ingresa al territorio aduanero nacional de forma
temporal mercancias que seran retornadas al territorio de origen o a uno
distinto de él. Las mercancias objeto de importacion temporal podran ser
objeto de diversas formas de uso o modificacién, por lo que se subdividen en

los siguientes regimenes:

2.4.3 Importacion temporal con reexportacion en el mismo estado

La “importacién temporal con reexportacion en el mismo estado, es el régimen
que permite ingresar al territorio aduanero por un plazo determinado, con
suspension de tributos a la importacién, mercancias con un fin especifico, las
que seran reexportadas dentro de ese plazo, sin haber sufrido otra
modificacién que la normal depreciacion como consecuencia de su uso”.
(11:24)

Se autoriza cuando es posible identificar las mercancias, mediante marcas,

nuameros, sellos, medidas u otras caracteristicas especiales.

No obstante, si las mercancias no son plenamente identificables, la autoridad
aduanera puede autorizar la importacién temporal tomando las medidas que
estime necesarias para asegurar la identificacion de las mercancias y el control

de su utilizacion.
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2.4.4 Admisién temporal para el perfeccionamiento activo

Es el ingreso de mercancias, que tendran una modificacion y luego saldran del
territorio aduanero, o para tenerlo mas claro es la “Admision temporal para
perfeccionamiento activo es el ingreso al territorio aduanero con suspensién
de tributos a la importacion, de mercancias procedentes del exterior,
destinadas a ser reexportadas, después de someterse a un proceso de

transformacion, elaboracion o reparacién u otro legalmente autorizado.

Previo cumplimiento de los requisitos, formalidades y condiciones establecidas
en el reglamento, podra importarse definitivamente un porcentaje de las
mercancias sometidas al proceso de transformacion, elaboracién o reparacion
u otro autorizado bajo este régimen, de acuerdo a lo que establezca la

autoridad competente”. (11:24)

2.4.5 Reimportacion

Este régimen nos indica que también podemos reimportar mercancias que
anteriormente fueron exportadas en forma definitiva que por algun motivo
tienen que regresar al territorio nacional, y existe un procedimiento aduanero
para este caso y nos indica que la “Reimportacién es el régimen que permite
el ingreso al territorio aduanero, de mercancias nacionales o nacionalizadas,
que se exportaron definitivamente y que regresan en el mismo estado, con
liberacion de tributos”. (11:26)

2.4.6 Transito aduanero
“Transito aduanero es el régimen bajo el cual las mercancias sujetas a control

aduanero son transportadas de una aduana a otra por cualquier via, con

suspension total de los tributos respectivos.
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Las mercancias en transito aduanero estaran bajo custodia y responsabilidad
del transportista, sin perjuicio de las responsabilidades de terceros.
El transito aduanero podra ser internacional o interno y se regiran por lo

dispuesto en el presente Cddigo y su Reglamento”. (11:23)

2.5 Exportaciones y sus modalidades

Se entiende por exportacion, el acto de destinar al extranjero las mercancias
procedentes del territorio nacional. También se define como la extraccion del
territorio aduanero de mercancias nacionales o nacionalizadas cualesquiera,
con destino extranjero.

En virtud de lo anterior, las mercancias objeto de exportacion pueden

destinarse a los siguientes regimenes:

2.5.1 Exportaciones definitivas

Es aquella en virtud de la cual la mercaderia o bienes se exportan y pueden
permanecer por tiempo indeterminado fuera del territorio aduanero, es decir
salen con la intencién de no retornar. Habra pagado los tributos que le son

aplicables en el pais de origen.

“‘La exportacién definitiva, es la salida del territorio aduanero de mercancias
nacionales o nacionalizadas para su uso o consumo definitivo en el exterior”.
(11:23)

2.5.2 Exportaciéon temporal con reimportacion en el mismo estado
Este tipo de operacion, como su nombre lo indica, consiste en la accion de

remitir alguna mercaderia al exterior en forma temporal o transitoria.
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En principio, se supone que habra de reingresar al pais la exportacién de
mercaderia bajo este régimen, como en general las destinaciones suspensivas
no esta sujeta a la imposicién de tributos, “La exportacion temporal con
reimportacién en el mismo estado, es el régimen aduanero mediante el cual,
con suspension del pago de tributos a la exportacién en su caso, se permite la
salida temporal del territorio aduanero, de mercancias nacionales o
nacionalizadas, con un fin especifico y por un tiempo determinado, con la
condicién que sean reimportadas sin que hayan sufrido en el exterior ninguna
transformacion, elaboracién o reparacién, en cuyo caso a su retorno seran
admitidas con liberacion total de tributos a la importacién.

El plazo para la reimportacion sera el que establezca el Reglamento”. (11:25)

Guatemala permite que las mercancias bajo el régimen de exportacion
temporal con reimportacién en el mismo estado permanezcan fuera del
territorio nacional por un tiempo estipulado en legislacién aduanera a traves
del Reglamento Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano RECAUCA,
indica que Las mercancias pueden permanecer en el régimen de exportacion
temporal con reimportacion en el mismo estado, hasta por un plazo de seis
meses contados a partir de la fecha de aceptacién de la declaracion de

mercancias.

2.5.3 Exportacion temporal para el perfeccionamiento pasivo

Es el régimen que permite la salida de mercancias del territorio aduanero por
un plazo determinado, para que puedan ser sometidas en el exterior a las
operaciones de transformacioén, reparacion u otras permitidas, con suspension
de los tributos a la exportacién, para ser reimportadas bajo el tratamiento

tributario y dentro del plazo establecido en el reglamento.
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El Reglamento Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano RECAUCA,
indica que estas mercancias pueden permanecer fuera del territorio aduanero
durante seis meses contados a partir de la aceptacion de la declaracion de

mercancias.

2.5.4 Reexportacion
“‘Reexportacion, es el régimen que permite la salida del territorio aduanero, de

mercancias extranjeras llegadas al pais y no importadas definitivamente.

No se permitira la reexportacion de mercancias caidas en abandono o que se
haya configurado respecto de ellas, presuncion fundada de falta o infraccion

aduanera penal”. (11:26)

2.6 Depésito de aduanas o depdsito aduanero
Instalaciones publicas o privadas destinadas al resguardo de mercancias

sujetas a control aduanero con suspensién de impuestos.

Es el régimen mediante el cual, las mercancias son almacenadas por un plazo
determinado, en un lugar habilitado bajo potestad de la Aduana, con
suspension de ftributos que correspondan y estaran bajo la custodia y

responsabilidad del depositario.

2.7 Zonas francas

“Zona franca, es el régimen que permite ingresar a una parte delimitada del
territorio de un Estado Parte, mercancias que se consideran generalmente
como si no estuviesen en el territorio aduanero con respecto a los tributos de
importacién, para ser destinadas segun su naturaleza, a las operaciones o

procesos que establezca la autoridad competente.
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Las zonas francas podran ser entre otras, comerciales, industriales o mixtas”.
(11:25)

Las zonas francas pueden ser:

a) Industriales: cuando se dediquen a la produccién o ensamble de bienes
para la exportacion fuera del territorio aduanero nacional, reexportacion, o a la
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

b) De servicios: cuando se dediquen a la prestacion de servicios vinculados
al comercio internacional.

c) Comerciales: cuando se dediquen a la actividad de comercializacion de
mercancias para ser destinadas a la exportacion fuera del territorio aduanero
nacional, asi como la reexportacion sin que realice actividades que cambien

las caracteristicas del producto o alteren el origen del mismo.

2.8 Agente aduanero

Es un profesional auxiliar de la funcién Publica Aduanera, a quien la
Superintendencia de Administracién Tributaria SAT, a través de la Intendencia
de Aduanas, habilita por medio de un registro para prestar sus servicios a
terceros como gestores en el despacho de mercancias provenientes de
compra o venta internacional, ocupandose de las operaciones de embarque,
desembarque, almacenaje y desalmacenaje de mercancias, asi como el pago

de impuestos y derechos arancelarios de importacion.

Es solidariamente responsable con el declarante ante el fisco de la veracidad
y exactitud de los datos e informaciéon suministrados en la determinacion
aduanera de las mercancias, asi como de su correcta clasificacion arancelaria,

debera asegurarse que el importador o exportador cuente con los documentos
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que acrediten el cumplimiento de las demas obligaciones que en materia de

regulacioén y restricciones no arancelarias rijan para dichas mercancias.

2.9 Contrato de compraventa

Es una operacién de comercio del exterior, una serie de contactos previos con
los proveedores y acreedores, como: solicitud de precios, aceptacion de este
y las condiciones de pago, el pedido y orden de compra, es decir una serie de

formalidades que, regidas por las respectivas legislaciones hay que cumplir.

2.10 Términos de comercio internacional

Son normas aceptadas por todos los gobiernos y autoridades internacionales,
asi como las partes involucradas en el transporte de mercancias. Regulan las
condiciones mas comunes usadas en el comercio internacional y tienen como
objetivo establecer criterios definidos sobre la distribucién de los gastos y la
transmision de los riesgos entre la compradora y vendedora, de un contrato de

compra-venta internacional, términos establecidos en inglés.

La importancia “radica en el uso que se hace de ellos a nivel internacional, asi
como en la incidencia que tienen en cada una de las fases de una compraventa
internacional. Si de acuerdo a un criterio secuencial se estructura una
compraventa internacional en cinco fases (negociaciéon, contratacion,

documentacion, transporte y seguro, y fiscalidad)”. (16:9)

Estas regulan:
e La distribucién de documentos
e Las condiciones de entrega de la mercancia
e La distribucidn de costes de la operaciéon

e La distribucién de riegos de la operacién

23



e

=

Lo que no regula:
* La legislacién aplicable a los puntos no reflejados en los términos de
comercio internacional

e Laforma de pago de la operacion.

El uso de estas condiciones tiene como caracter facultativo en su uso, es decir
que no son obligatorios, sin embargo, son de vital importancia ya que revisten
los términos de Comercio Internacional de la Camara de Comercio
Internacional para los operadores del comercio exterior, dado su plena
utilizacion como herramienta de entendimiento entre las partes involucradas

en un contrato de compra venta internacional.

A continuacion, se presentaran algunos términos sin embargo dependiendo
del negocio es indispensable hacer un analisis, sobre cual de estos se acopla

a las necesidades del mismo.

a) FOB (Libre a bordo)
Este término esta basado en obligaciones tanto para el vendedor como el

comprador.

Para el vendedor, provee los documentos declarados para la exportacion,
(licencia de exportacion, pago de impuestos y derechos de exportacion),
provee un recibo de entregado limpio y abordo, pagar los costos de la carga
acorde a las leyes del puerto, en el entendido de que estos no estan incluidos

en el flete.
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Para el comprador, nombrar o designar al transportista, contratar el transporte
y pagar el flete, pagar los costos de la carga en el entendido de que estos

estan incluidos en el flete, pagar los costos de descarga.

b) CIF (Costo, Seguro y Flete) sus obligaciones son las siguientes

Para el vendedor, contratar el transporte y pagar el flete hasta el puerto destino
convenido, entregar las mercancias a bordo, proveer los documentos
declarados para la exportacion (licencia de exportacién, pago de impuestos y
derechos de exportacion), contratar para las mercancias un seguro durante el
transporte y pagar su respectiva prima, proporcionar al comprador junto con la
factura, un documento de transporte limpio y una poéliza de seguro de carga,
pagar los costos de la carga, pagar los costos de descarga en el entendido

que estos estan incluidos en el flete.

Para el comprador, acepta la entrega de las mercancias amparadas en el
embarque con la factura comercial, la pdliza del seguro de carga u otras
evidencias de coberturas y el documento de transporte, le sean entregadas a
€l y recibir las mercancias del transportista en el puerto nombrado de destino;
pagar los costos de descarga, en el entendido de que estos no estan incluidos

en el flete.

c) EXW (En Fabrica) este término al igual que los dos anteriores tienen sus
propias obligaciones, pero la del vendedor se limita a una sola que es entregar
las mercancias en su local.

Para el comprador, tomar las mercancias en el local del vendedor, hacer los
arreglos necesarios bajo su costo y riesgo para trasladar las mercancias hacia

su destino.
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2.11 Transporte y seguro

Este proceso logistico se da luego de pactar los términos de comercio
internacional con los proveedores del extranjero, pactando los medios de
transporte y el seguro que deberan llegar las mercancias.

“Una vez que se ha obtenido la documentacién, el siguiente paso es
transportar la mercancia (generalmente cubierta con un seguro) hasta el lugar
de destino. En esta fase de una compraventa internacional, juegan un papel
muy relevante ya que permiten determinar con precision los costes y

responsabilidades que asume cada parte.

 Transporte principal: ;quién lo contrata? y ¢ hasta qué lugar?

o Carga/descarga de la mercancia: jcomo se entrega la mercancia?:
cargada en el medio de transporte que la recoge o preparada para la
descarga en el lugar de entrega.

e Costes de terminal: ;quién debe pagar los costes de terminal? Entre
ellos se incluyen los costes de manipulacion, carga, descarga, etc., en
centros de transportes, puertos o aeropuertos.

e Riesgo en el transporte: sen qué lugar se transmite el riesgo del
transporte del vendedor al comprador?

e Seguro de transporte: ;quién esta obligado a contratar un seguro de
transporte para el tramo internacional de la operacién? ;En qué

condiciones?”. (16:11)

El transporte es una operacién que tiene por finalidad trasladar bienes o

personas de un lugar a otro.

Para transportar mercancias se puede hacer de diferentes vias como lo son:

aéreas, terrestre y maritima.
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e Transporte maritimo: su mayor beneficio reside en la posibilidad de
transportar grandes volimenes de mercaderias y graneles sélidos o

liquidos apelando al criterio de economias de escalas.

e Transporte aéreo: cuenta con una mayor frecuencia de servicios,
cobertura mas amplia y mayor rapidez. Las tarifas son
comparativamente mas altas que las de los demas medios, sin perjuicio
de lo cual esta desventaja tiene como contrapartida menores costos de

seguro y de embalajes entre otros.

e Transporte Terrestre: debido a su flexibilidad operativa, constituye el
medio ideal para la realizacion de servicios puerta a puerta y el
complemento imprescindible para las demas modalidades. No esta
sujeto a itinerarios fijos y su oferta de bodega no es rigida, por lo que
resulta rapido y econémico, sobre todo para el trafico entre los paises

limitantes.

2.12 Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA IV) y sus
reformas

Tiene como funcion “Establecer la legislacion aduanera basica de los Estados

Parte conforme los requerimientos del Mercado Comdn Centroamericano y de

los instrumentos regionales de la integracion, en particular con el Convenio

sobre el Régimen Arancelario y Aduanero Centroamericano”. (11:1)

Forma principalmente las disposiciones basicas de la legislacion aduanera
comun de los paises signatarios para la organizacién de sus servicios
aduaneros y la regulacién de la administracion, conforme a los requerimientos

del Mercado Comun Centroamericano y de la Union Aduanera.
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Se norman todas aquellas operaciones comerciales de las cuales pueden ser
objeto las mercancias, estableciéndose los diferentes regimenes tales como
la Exportacion, Importacién, Reexportacion, Reimportacion, Transitos, y las
diferentes modalidades que éstas puedan tener, asi como las operaciones

temporales e importaciones no comerciales.

Es muy importante resaltar que en la actualidad las modalidades de los
diferentes regimenes aduaneros se mantienen, aunque ahora con una serie
de subdivisiones que permiten tomar en cuenta una serie de actividades que
el comercio exterior exige para las operaciones de las gue son objeto las

mercancias, tales como los regimenes de maquila y zona franca.

213 Reglamento del Cddigo Aduanero Uniforme Centroamericano
(RECAUCA IV) y sus reformas
“El presente Reglamento tiene por objeto desarrollar las disposiciones del

Codigo Aduanero Uniforme Centroamericano”. (10:1)

El Reglamento establece principalmente todos aquellos procedimientos de
todas las normas establecidas en el CAUCA, desarrollando de una manera
mas amplia y efectiva de cada uno de los temas y detallando la manera factible
de realizar los procesos de recepcion, permanencia y despacho por parte del

servicio aduanero.

Dentro de la normativa ampliada en el RECAUCA, se encuentra lo relacionado
con el retiro de las mercancias, fijandose los plazos para la presentacion de la
poliza ante el servicio aduanero, para la determinaciéon de los tributos y su

forma de pago, para la entrega y retiro de las mercancias, asi como las
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sanciones a las que quedaran sujetas las partes por el incumplimiento de

dichos plazos.

El reglamento facilita la aplicacion del cédigo en la manera en que amplia cada
uno de los articulos y refleja las disposiciones basicas del mismo, es de

aplicacion en cualquier pais miembro del Trabajo General de Integracién

Econdmica Centroamericana.
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CAPITULO IlI
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

3.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

“Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios sélidos, dedicado
a aplicar, manejar, evaluar, supervisar e interpretar la informacion financiera
de una entidad, con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo

a la gerencia en la toma de decisiones.” (19:23)

3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

“El Contador Publico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion
académica que lo capacita para el planteamiento e instalacion de sistemas de
contabilidades, realizacién de auditorias, investigaciones, informes,
dictamenes basados en auditorias practicadas, asesoramiento en areas
administrativas, politica financiera, asi como los servicios relacionados con

impuestos.” (19:23)

El Contador Publico y Auditor es un dictaminador financiero, informador y
analista, diagnostica y pronostica resultados sobre la base del principio de

revelacién racional y equitativa

3.3 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
Para llevar a cabo trabajos de auditoria eficientes el Contador Publico y Auditor

debe reunir las siguientes cualidades:

Integro, objetivos, analitico, comunicativo, investigador, supervisar y atender
problemas simultaneamente, madurez, responsable, ordenado y légico.




3.4 Funciones del Contador Publico y Auditor
Es un especialista en un campo o profesion, al servicio de las personas con
poder de decision. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos

con el fin de tomar con conocimiento de causa una correcta decision.
Puede realizar las siguientes funciones:

Auditoria Interna

“Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos

de gestion, control y direccion.” (24:25)

Auditoria Externa

“Es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacion de
una unidad econdmica, realizado por un contador pl]blibo sin vinculos
laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de
emitir una opinién independiente sobre la forma como opera el sistema, el
control interno del mismo y formular sugerencias para su mejoramiento.”
(24:28)

3.5 El Contador Publico y Auditor como asesor

Es la que realiza un grupo de profesionales, que se constituyen y organizan
para prestar asesoria econémica, financiera, contable legal y de sistemas de
computacion en la organizacién, constitucion, funcionamiento y administracion
de sociedades y empresas mercantiles dentro y fuera de la republica y otros
servicios de asesoria relacionadas con la profesion de la Contaduria Publica y
Auditoria, en forma directa o indirecta a través de equipo especializado.
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Es el profesional que ofrece servicios de asesoramiento, que no esta en
relacion de dependencia en alguna entidad, sino que actia en nombre propio

cobrando honorarios profesionales por la prestacion de sus servicios.

El Contador Publico y Auditor puede realizar funciones de asesoria dentro de

las organizaciones:

Financiera, administrativa, operacional, contable, fiscal.

3.6 Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala - IFAC

El Contador Publico y Auditor posee diferentes funciones y responsabilidades

ante la entidad a la que prestara sus servicios, estas son sefaladas dentro del

Cddigo de Etica Profesional de la Federacion Internacional de Contadores

IFAC, por sus siglas en ingles.

Este codigo fue adoptado en su totalidad por el colegio de Contadores Publicos
y Auditores de Guatemala en agosto del 2012.

Es de aplicacion a todos los profesionales egresados de las distintas
Universidades del pais, sin importar la indole de su actividad o especialidad,
bien sea que practique el ejercicio independiente o que actie como funcionario

o empleado de instituciones publicas o privadas.

“Una marca distintiva de la profesion contable es la aceptacion de su
responsabilidad de servir al interés publico. Por lo tanto, la responsabilidad del
Contador Publico no es exclusivamente satisfacer las necesidades de un

determinado cliente, o de la entidad para la que trabaja.
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Al servir al interés publico, el Contador Publico debera observar y cumplir con
este Codigo. Si se le prohibe cumplir con ciertas partes de este Codigo por ley
o reglamento, el Contador Publico debera cumplir con el resto del contenido

de este Cddigo”. (13:13)

Existen tres principios fundamentales en la ética profesional que proporciona

un marco conceptual que estos aplicaran:

e lIdentificar amenazas al cumplimiento de los principios fundamentales;
e Evaluar la importancia de las amenazas identificadas; y
e Aplicar salvaguardas cuando sea necesario, para poder eliminar las

amenazas o reducirlas a un nivel aceptable.

El profesional de la contabilidad cumplira los siguientes principios

fundamentales:

“a) Integridad. Ser leal, veraz y honrado en todas las relaciones profesionales
y de negocios.

b) Objetividad. Evitar prejuicios, conflictos de interés o influencia indebida de
terceros que afecten el juicio profesional o de negocios.

c) Diligencia y competencia profesionales. Mantener el conocimiento
profesional y las habilidades al nivel necesario que aseguren que el
cliente o la entidad para la que se trabaja reciben servicios profesionales
competentes basados en los Ultimos avances de la practica, la legislacion
y las técnicas, y actuar con diligencia y de conformidad con las normas
técnicas y profesionales aplicables.

d) Confidencialidad. Respetar la confidencialidad de la informacion obtenida

como resultado de relaciones profesionales o de negocios y, por lo tanto,
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no revelar dicha informacién a terceros sin la autorizacién apropiada y
especifica, a menos que haya un derecho u obligacién legal o profesional
de hacerlo, ni usar la informacién para provecho personal o de terceros.
e) Comportamiento profesional. Cumplir con las leyes y reglamentos
relevantes, y evitar cualquier accion que desacredite a la profesion”.

(13:15)

En el caso de que el profesional de la contabilidad identifique amenazas en
relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales de su trabajo v,
determina que no estan en un nivel aceptable, determinara si se dispone de
salvaguardas adecuadas que se puedan aplicar para eliminar las amenazas o

reducirlas a un nivel aceptable.

Para llegar a dicha determinacion, el profesional hara uso de su juicio
profesional y tendra en cuenta si un tercero, con juicio y bien informado, y por
los hechos y circunstancias especificos conocidos por el profesional de la
contabilidad en ese momento, probablemente concluiria que la aplicacién de
las salvaguardas elimina o reduce las amenazas a un nivel aceptable de tal

modo que no peligre el cumplimiento de los principios fundamentales.

3.7 Procedimientos

“Un procedimiento es un conjunto de pasos u operaciones que definen en
forma detallada la sucesién cronolégica y la manera de realizar una actividad.
Un procedimiento se elabora para responder a las interrogantes de ;Qué?,
¢Quién?, ;Cémo? Y ;Cuando? Se llevara a cabo una actividad y, a través de
su discusion lograr los mejores resultados en cada funcion concreta para

alcanzar los objetivos.” (2:36)
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Es sefialar en términos sencillos y claros, “qué es”, el procedimiento que se

esta detallando.

La presentacion en forma escrita, en forma narrativa y en forma secuencial, de
cada una de las operaciones que se realizaran en un procedimiento, explicando
en qué consisten, cuando, como, dénde y cuanto tiempo se hacen, sefialando

los responsables de llevarlas a cabo.

3.8 Politica

“Una politica es un enunciado de caracter general para orientar la accién hacia
el objetivo permitiendo espacio para tomar decision. Sirve para formular,
interpretar o suplir la norma concreta o particular. Es una regla o guia, que

expresa los limites dentro de los que debe ocurrir la accion.

Ademas, una politica debe ser el medio basico para delegar la autoridad y
responsabilidad.” (2:28)

3.9 Diagnéstico

Es un estudio “sistematico, integral y periédico”, que tiene como propésito
fundamental, detectar las causas y efectos de los problemas de organizacion y
funcionamiento interno, para formular las alternativas de solucion mas

convenientes y adecuadas. (18:14)

e Surge como una necesidad empresarial (0 por solicitud de un gerente
general) por resolver problemas que ocasionan crisis de toda indole:
e Surge para encontrar soluciones de una forma rapida, precisa o bajo un

proceso definido;
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Surge por la incapacidad del nivel directivo por solucionar los problemas
de tipo organizacional, por falta de tiempo, conocimientos, juego de

intereses, etc.

El diagnéstico administrativo en cinco niveles de analisis

Analisis  estructural:  comprende el estudio de aspectos
organizacionales, como tipo de organizacion, niveles jerarquicos y
administrativos, complejidad, formalizacién y centralizacion, tipo de
departamentalizaciéon y sistema de organizacién seleccionado, tramo
de control y disposicion de los recursos necesarios para el trabajo de
los colaboradores y determinar si cuentan con personal necesario para

todas las funciones de la empresa o si es necesario contratar a mas

personas;

Analisis funcional: es el estudio de la division y especializacion del

trabajo, las funciones asignadas a cada departamento;

Analisis procedimental: es el estudio de la secuencia de las actividades

del trabajo que desarrolla cada departamento y trabajador:;

Analisis de facultades: es el estudio de las aptitudes o derechos

concedidos a cada superior, delegacion de autoridad y toma de decision

_correspondiente;

Analisis de relaciones: es el estudio de como fluye la informacién

internamente, 6rdenes e instrucciones entre los departamentos de la
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empresa, de forma ascendente, descendente y como son las relaciones

laborales y humanas de forma general.

3.10 Manual de politicas y procedimientos administrativos y contables
Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion
y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas, y/o procedimientos

de una empresa, que se consideran necesarias para la ejecucion del trabajo.

Es el instrumento administrativo de gran calidad, veracidad y de caracter
informativo en el que se presenta toda la secuencia de los procedimientos para
la ejecucion de todas las actividades propias de las funciones de una Unidad

Administrativa o de una empresa en conjunto.

Este instrumento normaliza todas las obligaciones para cada uno del puesto

de trabajo y limitando su area de aplicacion y la toma de decisiones en el

desarrollo de las actividades.

1) Objetivos de los manuales
Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos

administrativos, tienen por objeto:
e Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de

trabajo de la empresa.
e Servir de medios de comunicacién entre la direccién y los empleados.

e Facilitar la delegacion de funciones y la autoridad
e Coordinar y controlar las actividades.

e Simplificar y ordenar el trabajo.

e Facilitar el adiestramiento de empleados, y

e Guiar en la consecucién coordinada de los objetivos de la organizacion.
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2) Clasificaciéon de los manuales

Los manuales de procedimientos en calidad de instrumentos administrativos

pueden clasificarse atendiendo todos los diferentes criterios, pero pueden

resumirse de la siguiente forma:

a) Por su area de aplicacion

Macro administrativos

Son aquellos que se refieren o contienen a dos o mas instituciones o
empresas, ejemplo: el manual de organizacion del Sector Publico, o
Sector agricola.

Micro administrativo

Contiene informacién de una sola entidad o empresa; y pueden referirse

a una o mas dependencias de tales organismos.

b) Por el contenido

De objetivos y politicas

De organizacion

De normas y procedimientos

De contabilidad

De estandares y procedimientos de datos

De contenido multiple que trata dos o mas de estos temas.

c) Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos)

Direccién
Ventas
Produccién
Administracién

Procesamientos de Datos
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d) Por sub-areas funcionales (secciones)
e Direccién: consejo, gerencia, auditoria, organizacion y métodos,
asesoria legal.
e Ventas: publicidad y promociones, fuerza de ventas.
e Produccion: fabricacion, planeamiento de la produccion, mantenimiento
y compras.
e Administracién: personal, cobranza, contabilidad, presupuestos.

3) Caracteristicas de los manuales
“Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos son los

detallados a continuacion:

a. Flexibles: porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en bienestar
de la misma.

b. Coherentes: los procedimientos tendran un orden légico y secuencial para
que atiendan a un mismo objetivo.

c. Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la
realizacidon de sus labores.

d. Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.

e. Completos: consideran los elementos materiales, humanos y la direccién
hacia las metas propuestas.

f. Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de los

procedimientos”. (17:313)
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4) Importancia
Es de gran importancia ya que actualmente las empresas viven con la
necesidad de poder operar con eficiencia y calidad todos sus procedimientos.

Se establece el uso de manuales de procedimientos y politicas contables los
cuales son utiles y de gran necesidad para construir un sistema financiero
confiable, seguro, coherente y acorde al propésito que requiere la misma
empresa, esto de acuerdo a su estructura, el volumen de operaciones, los
recursos, la demanda de productos y/o servicios que presta por parte de los

clientes o usuarios.

5) Objetivos

Considerando que los manuales de procedimientos y politicas contables son
un medio de comunicacion de procedimientos, politicas, decisiones y
estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos y dependiendo
del grado de especializacion del manual se pueden mencionar los principales

objetivos:

e “Presentar una visién de conjunto de la organizacion (individual, grupal
o sectorial);

o Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones a cada unidad
administrativa, con el objetivo de evitar duplicidad de trabajo, o detectar
omisiones; e

e Instruir al personal, acerca de aspectos como: Obijetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc. para contribuir a la
correcta realizacion de las labores encomendadas a cada uno de ellos

y
e propiciar la uniformidad del trabajo”. (14:147)
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3.10.1 Contenido de un manual de politicas y procedimientos

administrativos y contables

El principal contenido de un manual procedimientos esta integrado de la

siguiente informacion:

Portada o caratula de identificacion
indice del contenido
Introduccion

Objetivos

Politicas administrativas
Politicas contables

Catalogo de cuentas
Procedimientos administrativos
Procedimientos contables
Diagramas de flujo
Jornalizacion

Modelo de Estados Financieros

Anexos

1) Portada o caratula de identificacion

La identificacion del manual debe contener varios elementos que se listan a

continuacion para una mejor presentaciéon del mismo:

Logotipo de la organizacién.

Nombre oficial de la organizacion.
Titulo o extensién del manual.

Lugar y fecha de realizacion.
Numero de revision (si fuera el caso).
Cantidad de ejemplares impresos

Algun otro dato que los que elaboraron el manual se desee escribir.
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2) indice del contenido
Es el listado de partes que conforman al manual con un orden l6gico y
clasificado con nimero de pagina. Este debe estar lo mas detallado posible

porque es la guia base para que el mismo sea utilizado en una rapida consulta.

3) Introduccién

Consiste en una explicacion acerca del documento, sus componentes, el
proposito de su elaboracion y los objetivos basicos que se pretenden cumplir
por medio de él. Ademas, incluye informacién sobre a quién va dirigido, cémo

se usara y como y cuando se haran revisiones y actualizaciones.

4) Objetivos

Los objetivos detallaran lo que se pretende alcanzar con la elaboracién y
utilizacién del manual, ademas de poseer un sistema de informacién contable
que permita dar los resultados esperados por la direccion para la toma de
decisiones y efectuar acciones ya sean preventivas o correctivas para el logro

de objetivos de la empresa.

5) Politicas administrativas
Las politicas administrativas son los criterios o directrices de accion elegidos
como guia en el proceso de toma de decisiones al poner en practica o ejecutar

las estrategias, programas y proyectos especificos del nivel institucional.

6) Politicas contables

Las politicas contables son estrategias adoptadas por la direccién para el
registro de sus operaciones, de acuerdo a leyes o normas establecidas, por
ejemplo: periodo contable, base de registro de ingresos y gastos, moneda,

estimaciones contables, registro de inversiones, entre otros.
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7) Catalogo de cuentas
También es llamada nomenclatura contable o lista de cuentas y es la base
para la estructura de los estados financieros por tal motivo debe presentarse

de una forma detallada y clara para dicho fin.

Es la guia de uso dentro de la contabilidad, y debe estar adecuada a las

necesidades de la empresa.

Es un conjunto de caracteres (usualmente numéricos) unicos que sirven para
identificar las clases, grupos, cuentas y sub cuentas que conforman la

contabilidad de una empresa.

e Agrupaciones generales
Asignar un nimero a cada grupo general de cuentas, por ejemplo,
activo, pasivo, capital etc.

e Cuentas auxiliares especificas
Desglosar cada grupo general e ir especificando cada componente de

los mismos, por ejemplo: activo corriente y activo no corriente.

Lo conveniente es agrupar las cuentas en el orden en que habran de aparecer
en los estados financieros, numerandolas dentro de un sistema decimal. Esto
conviene con el fin de poder designarlas por su nombre y nimero, lo cual en

muchos casos es mas practico. Siguiendo este esquema pueden integrarse en

dos grupos:

a) Cuentas segun el estado financiero en el cual reflejan su informacion
e Cuentas de balance

e Cuentas de resultado
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b) Cuentas de acuerdo con la naturaleza de su saldo
e Saldo deudor

e Saldo acreedor.

8) Procedimiento administrativo
Es un instrumento administrativo que apoya la realizacién del quehacer

cotidiano en donde ellos consignan, en forma metadica las operaciones de las

funciones.

La importancia de los procedimientos administrativos consiste en:
o Establecer el orden l6gico que deben seguir las actividades.
e Promueven la eficiencia y la optimizacion.
e Fijar la manera como deben ejecutarse las actividades, quién debe

ejecutarlas y cuando.

9) Procedimientos contables

Se detallaran las operaciones de aplicacion contable principales para el
funcionamiento de la empresa describiendo las cuentas contables
establecidas en el catalogo, adicionalmente se debe indicar la manera en la

cual, cada cuenta es abonada/cargada dentro de las operaciones normales de

la empresa.

10) Jornalizacién

Acto de registro e inscripcion contable en el diario general, que se realiza a
base de respaldo documental y el reconocimiento previo de la naturaleza, la
veracidad y el valorde toda operacion financiera e incluyendo la
personificacion de la cuenta o cuentas deudoras y de la cuenta o cuentas

acreedoras afectadas por tal operacion.
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También se la puede denominar como un registro que se efectta en el libro
diario de las operaciones comerciales hechas por el comerciante o

empresa durante un determinado periodo contable.

Ademas, se denomina Jornalizacién al hecho de asentar las transacciones en

el registro de entrada original, debe efectuarse una jornalizacion ordenada.

11) Modelo de Estados Financieros
Muestran el resultado del periodo y la situacion financiera de la empresa

farmacéutica, los estados financieros a presentar son los siguientes:

e Estado de situacion financiera
e Estado del resultado

e Estado de flujo de efectivo.

12) Anexos
La primera definicion del adjetivo es la que surge de su etimologia, lo que esta
agregando, afiadio aun objeto o persona.

Por lo tanto, el concepto de este vocablo es lo que se une, pega o afade.

3.11 Pasos a seguir para el disefio de procedimientos administrativos
y contables
La elaboracién e implementacion de instructivos, guias y manuales requiere

transitar por una serie de etapas o fases previas.

Considera las siguientes fases:
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3.11.1 Fase de planificacion
Como su nombre lo indica “planificacion” significa desarrollar una estrategia
general y un enfoque detallado para la oportunidad y alcance esperados en

cualquier proyecto.

Abarca actividades que van desde las disposiciones iniciales para tener
acceso a la informacién necesaria hasta los procedimientos que se han de

seguir al examinar tal informacion.

Por lo anteriormente descrito esta fase obliga a considerar diversas
situaciones que van inmersas en la misma y hace las siguientes preguntas:

e ;Es necesario la elaboracién de un manual?

e ;Se poseen los recursos necesarios para dicha elaboracién?

e ¢ Cuanto tiempo conllevaria efectuar dicho proyecto?

3.11.2 Analisis de deficiencias
Terminado el levantamiento de informacién se deberan analizar los
procedimientos con los involucrados en los procesos para detectar y corregir

posibles deficiencias y que permita:

e Que cada area entienda el entorno y conozca la importancia de sus
actividades para otros miembros de la organizacion,

» Maximiza el aprovechamiento en la utilizacion del sistema de cémputo
y los paquetes utilitarios para evitar trabajos manuales, repetitivos y que
son mas susceptibles a errores e irregularidades.

» Verificar que los procesos estén dentro de las politicas globales y en los
casos que sea necesario, solicitar la definicién de politicas relativas a

estos procesos, asi como sus respectivas autorizaciones.
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e .Observar que estos procesos cumplan con los correspondientes
requisitos legales vy fiscales.

e |dentificar trabajos sin razén, actividades duplicadas, demoras,
autorizaciones sin responsabilidades, en fin, que hay actividades
innecesarias o por el contrario, puede identificar que algo que debiera

hacerse no se esta haciendo.

Luego de haber recolectado la informaciéon necesaria para la elaboracion de
un manual, procedimientos y politicas contables, se debe seleccionar
adecuadamente las fuentes generadoras de la informacién, sometiéndolas a
un analisis cuidadoso y si fuera necesario validarlas nuevamente, ademas
como parte de la elaboracion se debe estructurar el formato o disefio en que
sera presentada dicha informacion, este debe mostrarse de forma clara,

precisa, facil de digerir y atractiva a la vista de los usuarios.

3.11.3 Elaboracién del manual

Disefiar un manual, procedimientos, se deben tener presentes algunos
aspectos que pueden redundar en el éxito de la implementacién final, en el
caso especifico del disefio de formatos y procedimientos se debe tener en

cuenta las siguientes recomendaciones:

a) Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o formato. Esto
debido a que los procedimientos y los mismos formatos deben ser acordes a
los clientes que los utilizaran en su cotidiano trabajo. Un procedimiento que
no sea adecuado al cliente, puede ser determinante en la calidad de la

informacién que se reciba.
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b) Determinar la informacion que en realidad sea relevante para la empresa
cuando se disefie un formato o procedimiento. Se debe tener en cuenta al
personal que maneje las estadisticas o las bases de datos que se requiere
rescatar en un proceso.

El exceso de informacién, en ocasiones innecesarias, indtil, repetido o

inadecuado puede llevar a que la calidad de la informacion no sea la mejor.

c) Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacién que
se requieren y centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la
informacién. Una fuente adecuada debe ser aquella que genere un cliente
cuyo manejo de esta informacién hace parte de sus funciones basicas de su
cargo y su perfil le permite darle la suficiente importancia y conocimiento de

dicha informacion.

d) El disefio de un formato debe tener en cuenta no solo a la fuente adecuada
de la informacién sino también, el tipo de cliente al que va dirigido el formato
como es el caso de su perfil, escolaridad, tipo de labor, ademas de otros

aspectos como es el lugar donde generalmente se diligencia el formato.

Luego de la aprobacién, es imprescindible proceder a emitir las copias
necesarias que se distribuiran a todos los usuarios y dirigentes que tendran
relacion con el manual, derivado que en algunas ocasiones existen manuales,
pero no llegan a conocerlos los usuarios directos de los mismos, esto ocasiona
que por ignorar dichos manuales puedan cometerse errores involuntarios en

el proceso de la informaciéon contable.
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3.11.4 Presentacion del proyecto

Esta fase se divide en tres pasos importantes:

a) Presentacion a la Gerencia y Comité Directivo
Para que este proyecto sea considerado de importancia en todas las areas
debe obtener la autorizacién de la Gerencia y que esta le brinde el soporte
que un proyecto de su importancia necesita para su desarrollo.

b) Presentacion a los involucrados
Una vez el manual haya sido aprobado por la Gerencia, debera ser
presentado a los mandos medios de la entidad, porque seran los
departamentos bajo su gestién que debera invertir su conocimiento y
tiempo para la consecucion de los objetivos y seran los responsables de su
ejecucion.

c) Los responsables de la elaboracién de los manuales capacitaran a sus

companeros en el uso y actualizacién del mismo.

Esta etapa es muy importante porque las consecuencias de su inobservancia
debilitan la dindmica institucional. Por este motivo se debe garantizar una
adecuada formacion de los agentes que participan en los diferentes
procedimientos. Estos manuales se deben implementar gradualmente, pero
de forma continua. Para una empresa que no tiene ninguno de estos manuales
y normas es preferible tener un orden de implementacién que permita ir

llevando gradualmente a la empresa ya sus empleados ele cambio cultural.

3.11.5 Fase de seguimiento y actualizacion
Esta atribucion es designada al departamento de auditoria interna como
fiscalizador del control interno dentro de la empresa ya que vela por que se

cumplan la normativa definida por la direccion, la importancia de la utilidad de
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los manuales radica en los datos que contiene por lo que deberan mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periédicas y que los
encargados de dichas actualizaciones estén en constante capacitacion de las
normativas que afecten a la empresa o nuevos proceso implementados en ella.

3.11.6 Comunicacion de resultados

La comunicacion de los resultados de la evaluacion de la auditoria se plasma
en un informe de auditoria, que por lo regular se redacta en un borrador y luego
de discutir las conclusiones y recomendaciones con la administracion de la
entidad se emite el informe final el cual es presentado al Consejo de

Administracion.

Los informes presentan el propdsito que persigue del trabajo de auditoria; el
alcance del trabajo, los resultados obtenidos en el examen efectuado, las
conclusiones a las que se ha llegado, las correspondientes recomendaciones
y cuando se considere oportuno la opinion del auditor; asi como, un breve

comentario de la unidad auditada.
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LAS
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE MEDICAMENTOS EN UNA
EMPRESA FARMACEUTICA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

Anwillfarma, S.A. fue constituida el 5 de mayo del afio 2006 como Sociedad
Anodnima segun Escritura Publica de Constitucion numero 180 ante los oficios
del Licenciado Marco Antonio Hernandez, cumpliendo con todo lo regulado en
las leyes mercantiles de la Réplica de Guatemala y fue autorizada para operar

por tiempo indefinido.

La actividad de la empresa es la importacion y exportacion de medicamentos
para uso humano, buscando satisfacer las necesidades de salud por medio de

sus productos.

Razén social: Anwillfarma, S. A.
Logotipo: oRA m&%
& (o3
& - %
A

ANWILLFARMA, S.A,
Ubicada en la 23 calle 27-28 zona 2 del municipio de Mixco, departamento de

Guatemala.

Cuenta con 30 colaboradores es catalogada por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) como un Contribuyente mediano especial.
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4.1.2 Estructura organizacional

En el siguiente organigrama se presenta la forma en que la empresa se

encuentra estructurada, para tener conocimiento de los niveles jerarquicos

basicos dentro de la organizacion.

Organigrama Anwillfarma, S.A.

Asamblea de
accionistas

Consejo de
Administracion

Asesoria

Juridica

______ Auditoria
Externa

Auditoria

Interna

Gerencia de ( Gerenci )
ia

Financiera

Mercadeo

\.

)

|| Depto.
Depto. Ventas Contabilidad
——

| Depto.

Depto. I
Publicidad __omeres
Fuente: Proporcionado por la administracion
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4.2 Caracteristicas generales de la empresa
La empresa Anwillfarma, S.A. se dedica a la importacidén y exportacion de
medicamentos para uso humano, desde sus inicios ha buscado satisfacer las
necesidades de salud por medio de sus productos, cuenta con personal
altamente capacitado, ofreciendo al cuerpo médico, una amplia gama de
productos de alta calidad tanto originales como genéricos.

El Proceso de actividad de la empresa para las importaciones y exportaciones

es el siguiente:

Exportaciones de medicamentos

Las ventas son realizadas por el departamento de ventas internacional y
gerentes de distrito a nivel internacional, quienes son las personas encargadas

de buscar nuevos clientes, y negociar despachos con los clientes existentes.

Se inicia recibiendo la orden de compras del cliente del extranjero, traslado la
informacion al departamento de créditos para su aprobacion y apertura crédito,
que luego de aprobado se factura y se envia copia al almacén, para

programacion de despacho.

Politica administrativa para la exportacion
La gerencia de ventas es la encargada de establecer las politicas que regiran

las funciones del departamento de ventas internacional, como lo son:

e Supervisar al personal que sera el responsable de cada puesto de
trabajo (ventas internacionales, gerentes de distrito y facturacion).

o Establecer las condiciones comerciales.

o Establecer el cobro de clientes.

e Determinar los créditos a los clientes.
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Importaciones de medicamentos
Las compras son realizadas por el departamento de compras internacional,
para tener un abastecimiento adecuado de medicamentos, con la autorizacién

del gerente de financiero.

Se inicia el proceso con la solicitud de producto de almacén, para proceder a
contactar a los proveedores del extranjero para cotizar y como parte del
proceso se debe de solicitar muestra del producto y analisis de calidad.

Autorizada la compra, se envia copia de la misma al proveedor del extranjero

para que proceda al despacho pactando las condiciones comerciales.

Se envia la informacién y documentacion al agente aduanero, para que inicie

el proceso de retiro de la mercancia en aduana y traslade al almacén.

Politica administrativa para la importacion
La gerencia financiera es la encargada de establecer las politicas que regiran
las funciones del departamento de compras internacional, como lo son:

e Asegurar la mercancia al ingresar al puerto o aduana.

» Supervisar al personal que sera el responsable de cada puesto de
trabajo (compras internacionales).

e Determinar las condiciones comerciales

e Establecer los dias de crédito.

e Establecer la forma de pago

e Solicitar la informacién legal del proveedor del extranjero.

e Programar el abastecimiento de las compras.
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Departamento de Contabilidad
Registra las exportaciones en la categoria de ventas, no se separan de las

nacionales.

Registra las importaciones en la categoria de compras, con la Declaracion

Unica Aduanera (DUA) no se separan de las nacionales.

Politicas contables

Bases de presentacion: las bases para el registro de la contabilidad y
presentacion de los estados financieros se encuentran de acuerdo con las

normas internacionales de informacién financieras NIIF para Pymes.

Valuacion de inventarios: los inventarios se encuentran valuados por el método

de promedio ponderado.

Método de reconocimiento de costo y gastos: son reconocidos cuando se

incurre en el gasto y se obtiene el documento de respaldo.
Método de reconocimiento de ingresos: a través de las ventas nacionales e
internacionales. La documentacion de soporte del ingreso es con boleta de

depdsito o transferencia.

Operaciones en moneda extranjera: Se registran en moneda de (Quetzal)
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ANWILLEARMA, S.A,

Guatemala, 15 de febrero de 2018

Sefores:
Granados & Asociados, S.C.

Estimados sefiores

Se obtuvo informacion sobre la calidad de los servicios profesionales que
ustedes proveen; razoén por la cual nos dirigimos a tan prestigiosa firma, con la
finalidad de solicitar propuesta de servicios profesionales en materia de
consultoria para el disefio de procedimientos administrativos y contables para
las importaciones y exportaciones de medicamentos para el ejercicio del 1 de

enero al 31 de diciembre de 2017.

En espera de su pronta respuesta

Atentamente

J gz 4l

Lic. Brando J%s
Gerente General

—

arfan Velasquez
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4.4 Propuesta de servicios profesionales

DISENO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA
LAS IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE MEDICAMENTOS

Propuesta para:
ANWILLFARMA, S.A.

Ao 2017

Por:
Granados & Asociados, S.C.

Guatemala, 17 de febrero de 2018
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Granados & Asociados, S.C.
Auditores y Consultores

Guatemala 17 de febrero de 2018

Licenciado
Brando Farfan
Gerente General
Anwillfarma, S.A.
Guatemala

Estimado Lic. Farfan

Es grato para nosotros presentar la propuesta de servicios profesionales para el
disefio de procedimientos administrativos y contables para las importaciones y
exportaciones de medicamentos para el ejercicio del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2017.

Es complaciente la oportunidad de trabajar con ustedes y expresamos nuestro

interés de desarrollar una relacion larga y valiosa.

De acuerdo a la informacién obtenida, se realizd la propuesta acorde con la
necesidad y el tiempo adecuado para cada area de revisién y especial atencion
en aspectos que deben ser revisados constructivamente, como parte de valor
agregado en el trabajo. Con base a ello se detallado la propuesta formal,
considerando todos los aspectos requeridos para asegurarles un servicio de

calidad, constructivo, confidencial y para su beneficio.
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La cobertura permite que cumplamos con las necesidades que existen a medida

que el mundo evoluciona.

Se presentan respuesta a todas las inquietudes, lo que hace tener una ventaja
competitiva. Aseguramos que sus necesidades seran cubiertas efectiva y

eficientemente en cualquier ubicaciéon que “Anwillfarma, S.A.” se encuentre.

La empresa “Anwillfarma, S.A.” es y sera un cliente prioritario dentro de la firma.
Esperando cumplir y superar las expectativas al respecto de nuestros servicios.
Quedando a disposicién para atender cualquier comentario o consulta respecto

a la propuesta de servicios.

Finalmente, agradecemos la oportunidad de presentar nuestra propuesta de

servicios profesionales.

Atentamente

ados Arriaza
Socio Director
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Antecedentes

De acuerdo a la informacién proporcionada por la administracion de Anwillfarma,
S.A. el personal asignado en el departamento ventas, compras y contabilidad
es de nuevo ingreso y cuentan con poca experiencia en sus puestos de trabajo,
debido modificaciones administrativas, segun la solicitud necesitan nuestros
servicios para el disefio de procedimientos administrativos y contables para las
importaciones y exportaciones de medicamentos correspondiente al periodo

terminado el 31 de diciembre de 2017.

Enfoque del trabajo
A continuacion, se describe el enfoque para proporcionar nuestros servicios:

Se proporcionan los servicios de manera consiente y eficiente, todo el trabajo
sera coordinado bajo el mando del socio Arturo Granados a cargo y el socio
José Jiménez como asistente, ellos trabajaran cercanamente con ustedes para
proporcionar todos los servicios requeridos y estaran visitando sus instalaciones
segun sea necesario. Apoyaran para garantizar que el trabajo sea cumplido

desde el inicio del compromiso y dentro de los plazos establecidos.

El enfoque sera administrativo y contable, un factor critico en producir un trabajo
de calidad es el numero de horas y nivel del personal ejecutivo involucrado en

la etapa de planificacion.

Cuando se planifica, en primer lugar, se debe conocer el negocio o empresa,
sus riesgos de negocio y los procedimientos que usa para medir y presentar el
desempefio. Nadie conoce mejor el negocio que usted y hacemos que sea el
trabajo> escucharle, comprender las generalidades y especificaciones de sus

operaciones.
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Objetivos y alcance del servicio
Los servicios, por el ejercicio terminado el 31 de diciembre del 2017, consistiran

en lo siguiente:

a. Revisar en primera instancia el rubro de ingresos, con la finalidad de verificar
que los ingresos obtenidos (nacionales y extranjeros) se encuentren
debidamente soportados y separados con la documentacion necesaria y sean

reportados y declarados.

b. Revisar el rubro de compras, con la finalidad de verificar que las compras
realizadas (nacionales y extranjeras) se encuentren debidamente soportadas

y separadas con la documentaciéon necesaria y sean registradas y

declaradas.

c. Derivado de lo anterior, el alcance de la revision incluira la revision
GUnicamente de los siguientes procesos:
¢ Importaciones,
e Exportaciones

e Proceso contable.

d. Informar sobre las inconsistencias obtenidas en la revisién y realizar la

recomendacion para hacer las correcciones si lo amerita.

e. Es importante contar con el personal de la empresa quien sera responsable
de brindar toda la informacion necesaria que se utilizara para revisar los
procedimientos administrativos y contables en las importaciones vy

exportaciones.
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Limitacion de responsabilidad
El trabajo que se realizara de acuerdo a nuestra responsabilidad, queda sujeta

a las siguientes limitaciones:

Derivado del trabajo solicitado, el cual consiste en el disefio de procedimientos
administrativos y contables para las importaciones y exportaciones de
medicamentos en la empresa farmacéutica correspondiente al afio 2017 de la

empresa Anwillfarma, S.A.

El servicio descrito con anterioridad no constituye una auditoria fiscal o una
revision detallada de todas las transacciones que realizo la compaiia en el
periodo de revision; nuestra responsabilidad se limita a identificar y disefiar un
manual con procedimientos administrativos y contables que ayuden a la entidad

al cumplimiento y mejora en los procesos.

Aclaramos que el trabajo sera como consultores independientes y que por lo

tanto la interpretacion de los procesos administrativos y contables puede diferir

al que realice su personal.

Toda la responsabilidad corresponde Unicamente a la compaifia, de
conformidad con el cédigo tributario y penal, por infracciones y/o delitos contra

el régimen tributario corresponde unica y exclusivamente al contribuyente, es

decir a su compaiia.

Con la aceptacion de esta propuesta, ustedes como empresa o compaiiia
reconocen su responsabilidad como contribuyente y de cualquier decision fiscal
que ustedes decidan asumir en su declaracion después de nuestro trabajo.
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Equipo de trabajo

El personal asignado para realizar el trabajo, ha sido seleccionado con un staff
de alta calidad, ofreciendo seguridad, privacidad y profesionalismo en nuestro
trabajo, forman parte de nuestros clientes tenemos empresas nacionales como

multinacionales a las cuales se les ha brindado consultoria para que operen

dentro del territorio nacional.

El personal asignado para desempefiar el trabajo de consultoria sera el

siguiente:

Lic. Pablo Gomez
Gerente de Impuestos
Contador Puablico y Auditor, Magister

en consultoria Tributaria.

Lic. Marcos Chacén

Director de Impuestos

Contador Publico y Auditor, Magister
en economia.

Lic. Arturo Granados

Socio Director

Contador Publico y Auditor, Magister
en consultoria Tributaria.

Lic. José Jiménez

Socio

Contador Publico y Auditor, Magister
en consultoria Tributaria.

Adicional seran nombrados miembro del personal que apoyara en la revision.

Metodologia

La metodologia de trabajo consiste en tres fases, las cuales ayudan a cumplir

las necesidades del cliente:
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Fase I:
Consiste en la planificacion de actividades y elaboracion de los programas,

obtener la informacion necesaria previa a dar inicio el trabajo de campo.

Fase Il:
Esta basado en la ejecucion del trabajo planificado, cumpliendo lo establecido
en los programas para revisar la informacion brindada por la administracion.

Fase Ill:

Consiste en la presentacion de los resultados del trabajo en un informe que
contiene las recomendaciones viables Yy oportunas respetando las
disposiciones establecidas en las leyes tributarias.

Fecha, lugar de realizacién del trabajo y entrega de informe

El trabajo dara inicio en sus instalaciones cinco dias después de la aceptacion
de la presente propuesta, tomando en cuenta que sus colaboradores apoyaran
con nuestro equipo, trasladando toda la informacién que sea requerida para
analisis y correcta documentacion de las pruebas que seran realizadas.

Nuestro personal se mantendra en sus instalaciones el tiempo que sea

acordado, la calidad y la entrega oportuna de la informacion es un factor

determinante para el desarrollo del trabajo.
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Producto a entregar
Se presentara como consecuencia del trabajo de consultoria realizado, lo

siguiente:

e Diagnostico,
e Disefio de procedimientos administrativos y contables para las

importaciones y exportaciones (presentado en manuales)

El trabajo concluye con la presentacion del informe con fecha 15 de marzo de

2018, acordando una reunién para exponer las soluciones sugeridas a los

problemas encontrados.

Honorarios
Basado en la definicion de actividades a realizar y el alcance del trabajo, el valor

de los servicios profesionales asciende en Treinta mil Quetzales Exactos (Q

30,000.00). IVA incluido, los cuales deberan ser cancelados contra prestacion

de nuestras facturas de la siguiente manera:

1) 20% Al aceptar la presente propuesta
2) 30% Al iniciar la segunda fase de nuestro trabajo de campo

3) 50% Al momento de entregar el informe

Es importante aclarar que para poder cumplir con los tiempos de entrega
definidos, se debe contar con la colaboracién del personal del area
administrativa-financiera, en especial con el Contador General y la del
funcionario designado. Esto en atencion a que tanto los registros contables y
otros, y la documentacion de soporte se nos deben hacer llegar con la prontitud

que cada caso amerite, para asi poder efectuar las pruebas que sean

planificadas oportunamente.
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Adicional a ello, se hace necesario que se nos proporcione un ambiente

adecuado y seguro, para que nuestro equipo de trabajo pueda realizar lo

convenido.

Atentamente,

Granados & Asociados, S.C.
Auditores y Consultores

Arturo Vidal Gr rriaza
cio Director
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4.5 Carta de aceptacion del cliente

ANWILLEARMA, SA.

Licenciado

Arturo Granados

Socio Director

Granados & Asociados, S.C.

Apreciable Licenciado Granados

Guatemala, 22 de febrero de 2018

Hacemos de su conocimiento la confirmacion y aceptacion de la propuesta de

servicios profesionales de consultoria, segln las condiciones establecidas por

ustedes; asi como los honorarios profesionales establecidos en Treinta

quetzales exactos (30,000.00).

Atentamente

[

Lic. Brand

-

A

Farfan \%e-lésq uez

L

Gerente General
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4.6 Planificacion del trabajo

Fechas claves

Periodo a evaluar: Ano 2017

Envio de requerimiento de informacién: 23 de febrero de 2018
Envio de informacién de parte del cliente: 24 de febrero de 2018
Fecha del trabajo a realizar: 24 feb. 2018 — 09 mar. 2018
Discusion del informe 10 de marzo 2018

Entrega del informe: 15 de marzo 2018

a) Objetivos de la consultoria
Elaborar el disefio de procedimientos administrativos y contables para las
importaciones y exportaciones de medicamentos en una empresa farmacéutica

El trabajo incluye los comentarios sobre las importaciones y exportaciones.
e Ventas (exportaciones)
e Compras (importaciones)
* Registros contables de las importaciones y exportaciones

b) Generalidades de la empresa
“‘Anwillfarma, S.A.” es una empresa fundada en 2006, de acuerdo a la escritura

publica de Constitucion nimero ciento ochenta (180) del Abogado y Notario Lic.
Marco Antonio Hernandez, cumpliendo con todo lo regulado en las leyes
mercantiles de la Republica de Guatemala y fue autorizada para operar por

tiempo indefinido.
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El representante legal es el sefior Danny Leonel Ruiz Castro, segun Escritura
2 autorizada ante Notario Edgar Antonio Ramirez Pérez, Numero 44744, Folio
75y Libro 66 como lo estables el Cédigo de Comercio.

La empresa se encuentra registrada en Régimen sobre las Utilidades de
Actividades Lucrativas (ISR), afecta a Impuesto al Valor Agregado (IVA)
Impuesto de Solidaridad (ISO) con Numero de Identificaron Tributaria (NIT)
510808-7, seguin informacion obtenida.

Ubicada en la 23 calle 27-28 zona 2 del municipio de Mixco, departamento de

Guatemala.

Cuenta con 30 empleados, y es un contribuyente mediano especial catalogado

por la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).

El personal asignado en el departamento de contabilidad es de nuevo ingreso
y cuenta con poca experiencia en el tema de importaciones y exportaciones,
debido a las modificaciones por parte de Ia administracion, por lo anterior la
empresa ha solicitado apoyo a expertos en consultoria en el ramo de disefio

de procedimientos administrativos y contables.

Personal Clave en la empresa

Gerente General Lic. Brando Farfan V.
Gerente de Mercadeo Otto Rene Pérez
Gerente Financiero Mario Francisco Aguirre
Contador General Radl Alexis Galeano
Asistente Contable Luis Felipe Cruz
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Productos:
Los medicamentos son importados y comercializados en el mercado local e

internacional, posee diversas lineas de medicamentos

Antihistaminicos de accién prolongada

Presentacion:
Frasco de 120 ml, con caja individual de cartén y cucharita dosificadora.

Principio activo y concentracion:
Cada cucharadita (5ml) contiene: Loratadina 5 mg.

Accidn y dosis del producto:
Antihistaminico no sedante de accién prolongada.

Dosis:
* Nifios de 1 a 2 afios: 1 cucharadita (5ml) 1 vez al dia
* Nifios de 2 a 12 afios con peso mayor de 30 kg: 1 cucharada (10ml) 2

veces al dia.
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Vitalis

Presentacion:
Frasco de 100 ml, con caja individual de cartén y cucharita dosificadora.

Principio activo y concentracion:
Polvo para suspensién, cada 5 ml contiene: Cefadroxilo base (como

monohidrato) 250 mg.

Dosis:
15 mg por kilogramo de peso cada 12 horas.
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4.7 Obtencion de la informacion de la empresa
Granados & Asociados, S.C.
Auditores v Consultores

Fecha 23 de febrero de 2018
A: Lic. Brando Farfan

De: Consultores

Asunto: Anadlisis de informacién para el disefio de procedimientos

administrativos y contables para las importaciones y exportaciones.

Con relacién al trabajo de consultoria solicitado, es necesario que nos sea
compartida la siguiente informacién para efectuar la revision y posteriormente

emitir un informe.

Libro de ventas, de enero a diciembre de 2017.

Libro de compras, de enero a diciembre de 2017.

Libro de Diario Mayor General, correspondiente al afio 2017.
Documentacion de soporte de las ventas (Facturas) a diciembre de 2017.

o b 0D =

Documentacion de soporte de las compras (Facturas, Declaraciones Unicas
Aduaneras DUA), a diciembre de 2017.
6. Estados financieros a diciembre 2017.

Cualquier otra informacion sera solicitada por nuestro personal en el desarrollo
de nuestro trabajo.

Atentamente

Coirte
Arturo VMG% Arriaza

Socio Director
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4.8 indice de papeles de trabajo

CLIENTE: ANWILLFARMA, S A. |
TRABAJO: Disefio de Procemientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por:  W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
indice de papeles Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018|

No. Descripcion Ref. PT Pagina

1 |Programa de trabajo P 75

2 |Proceso narrativo para las importaciones de mercancias A 77

3 |Proceso narrativo para las exportaciones Ard 78

4 |Proceso narrativo contable para las importaciones y exportaciones Aed 79

5 |Cuestionario para las importaciones de mercancias B-1 80

6 |Cuestionario para las exportaciones B-2 81

7 |Cuestionario contable para las importaciones y exportaciones 8-3 82

8 |Cuestionario para las importaciones y exportaciones almacén 8.1 83
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4.8.1 Programa de trabajo

CLIENTE: ANWILLFARMA, SA P 1/2
TRABAJO: Disefio de Procemientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones

PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G.| Fecha: 25/02/2018
DESCRIPCION: Informacioén proporcionada por el cliente -

Programa de Trabajo Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018

GENERAL

Objetivos:

Verificar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, con esto determinar que las
operaciones realizadas para la importaciones y exportaciones de mercaderia, cumplan con los
objetivos determinados por la compaiiia y asi determinar el funcionamiento de los procedimientos.

Procedimientos:

Verificar la documentacion y el proceso para las ventas por exportaciones

Verificar la documentacién y el proceso para las compras de mercaderias por importaciones

IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

Objetivos:

1. Establecer que las ventas estén respaldadas por facturas.
2. Verificar que los compras de mercaderia se encuentren se encuentren autorizadas
3. Verificar la documentacion de las Declaraciones Unicas Aduaneras (DUA)

4. Verificar el proceso de devoluciones o producto vencido.

Procedimientos: PT HP

Verificar el proceso administrativo de las importaciones At W.G.

Verificar el proceso administrativo de las exportaciones A-2 W.G,

Realizar cuestionario para las importaciones B-1 W.G.

Realizar cuestionario para las exportaciones B.2 W.G.
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S.A P 2/2
) TRABAJO: Disefio de Procemientos administrativos y contables

! para las importaciones y exportaciones

PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G. | Fecha: 25/02/2018
DESCRIPCION: Informacion proporcionada por el cliente -

? Programa de Trabajo Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018

GENERAL

Objetivos:

Verificar el cumplimiento de las disposiciones contables, con esto determinar que las operaciones
realizadas para la importaciones y exportaciones de mercaderia, cumplan con los objetivos
determinados por la compariia y asi determinar el funcionamiento de los procedimientos.

Procedimientos:

Verificar el proceso y el registro contables para las ventas por exportaciones

Verificar el proceso y el registro contables para las compras por importaciones

Verificar el proceso aduanero para las importaciones y exportaciones

- CONTABILIDAD
&
: Objetivos:
1. Establecer que las ventas estén debidamente registradas por nacionales y extranjeras.
re
§ 2. Verificar que los compras de mercaderia se encuentren separadas en nacionales y extranjeras
- 3. Verificar el registro contable de las Declaraciones Unicas Aduaneras (DUA)
& 4. Verificar el proceso y registro contable para las devoluciones o producto vencido.
. Procedimientos: PT HP
Ls Verificar el proceso contable de las importaciones y exportaciones A-3 WG,
? Realizar cuestionario para las importaciones y exportaciones B-3 W.G,
Realizar cuestionario para las importaciones y exportaciones B-4 W.G.
51
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4.8.2 Entrevistas al proceso de importaciones y exportaciones

CLIENTE: ANWILLFARMA, S A A-1
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
ENTREVISTAS Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018,

Area Importaciones

En base a su experiencia, se cotizan medicamentos en el extranjero, solicitando,
muestras y certificados de analisis de calidad, este proceso se realiza con los
proveedores que el desee, ya que por falta de tiempo no puede solicitarles a

todos los proveedores muestra.

Cuando se realiza una importacion de medicamentos genéricos, esta
informacion es el mensajero el que indica a contabilidad, para que inicien la

preparacion de la documentacion.

Las muestras y certificados de analisis de calidad son enviados al departamento
de ventas, para que este departamento proporcione la aprobacion de la calidad
de la mercancia. Si es rechazada la muestra, se procede a cotizar con otros

proveedores del extranjero.

Después de realizar las pruebas necesarias el departamento de ventas emite el
visto bueno de las mercancias, y el encargado de compras solicita las

cantidades que a su criterio sean necesarias.

El auxiliar contable procede a pactar las condiciones comerciales como los son,
el tipo de transporte, tipo de seguro, lugar de arribo o embarque, y forma de

pago de las mercancias.
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S A A-2
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por:  W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
ENTREVISTAS Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018

Area Exportaciones

El auxiliar contable recibe, las llamadas del cliente del extranjero, para tomarle
los pedidos, esta persona toma la decision de fijar precios y las unidades de a

despachar.

El jefe de compras verifica las existencias en bodega, para proceder con el
despacho y queda a criterio del encargo de compras la verificacion de las

regulaciones de medicamentos del pais destino.

De no haber inconvenientes, requiere el visto bueno del cliente de los productos
a exportar y el auxiliar contable acuerda las condiciones comerciales y solicita
la orden de compra del cliente autorizado para emitir la factura.

Mensajero informa a contabilidad de las ventas al extranjero, y le traslada la

documentacion.

El Contador General se comunica con la linea aérea para solicitar la reservacion
del espacio en la linea aérea seleccionada y revisa el tipo de producto, destino,

peso en kilos, cantidad de bultos o cajas a exportar.
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S A A-3
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
ENTREVISTAS Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018

Area contabilidad

Importaciones

El Contador General comento que al realiza una importacion, lo Unico que hace
es esperar a que le trasladen la factura con el permiso de importacion para que

su auxiliar contable realice el tramite correspondiente.

Si es una importacion y la identifican que es para tramite de exoneracion de

impuestos, solo su auxiliar contable sabe el proceso.

Las mercancias se registran un mes después de haber ingresado a al almacén

por falta de tiempo.

No se tiene un control de los proveedores del extranjero, y nunca revisan las

mercancias que ingresan a Almacén.

Exportaciones

Para las exportaciones, solo le indican que se realiz6 una venta al exterior, pero
no separa las ventas, ya que considera que el efecto es el mismo en

contabilidad.

Para el cobro de los clientes del extranjero lo contabiliza junto a los clientes
locales, ya que no ha realizado la separacion de los pagos de los clientes.

El tratamiento de vencidos y producto dafiado, nunca ha realizado un tramite de
destruccion de inventario, ante la Superintendencia de Administracion Tributaria

(SAT).
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4.8.3 Cuestionarios al proceso de importaciones y exportaciones

CLIENTE: ANWILLFARMA, S.A.
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
Cuestionario de control Interno

B-1

Hecho por:

Revisado por:

W.G. | Fecha: 26/02/2018

A.G. | Fecha: 01/03/2018

No. DESCRIPCION

Sl NO

OBSERVACION

¢La empresa ha realizado una revisién ylo
analisis en los proceso de importaciones?

¢Se ha contemplado otro medio adicional al
2 |ffisico para las solicitudes de permisos de
importaciones?

¢Realzan capacitaciones al personal
3 Jlconstantemente para la realizacion su

trabajo?

Se contrata personal en base

a experiencia

¢ Se tiene un control adecuado del progreso
en las importaciones?

¢Archiva los permisos de importacion
$ |lautorizados por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social?

envia en original a Contabilidad

Toda la documentacién se

¢ Se tiene algun tratamiento administrativo
6 [lpor los medicamentos dafiados o en mal
estado en las importaciones?

¢ Se realizan revisiones periodicas de
inventario de los productos importados?

¢Se realizan anticipo a proveedores del
8 |lextranjero con autorizacion del Gerente
Financiero?

¢Se cuenta con expedientes de informacion
9 [legal y financiera de los proveedores del
exterior?

Veracidad de la informacion de

los proveedores

¢ Se werifica que la documentacion y las
10 Jlérdenes de compra estén autorizadas por el
liefe de compras?

Certeza de autorizacion

Entrevistado: Lic. Mario’Efrain Lopez
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S A
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por:  W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
Cuestionario de control Interno Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018,
No. DESCRIPCION sl NO OBSERVACION
1 ¢ Se tiene un control adecuado del progreso X
en las exportaciones?
¢ La administracion supenisa
2 Jlconstantemente los procedimientos de las X
exportaciones?
, Reallzan capaciaciones al personal
¢ P . P g Se contrata personal en base
3 |lconstantemente para la realizacién su X S
. a experiencia
trabajo?
, Cuenta con expedientes completos de los . .
4 | P P X | Legalidad de los clientes
clientes del exterior?
5 ¢Informa a contabilidad cuando se realiza x
una venta al extranjero?
¢ o€ tiene algun tratamiento administrativo
6 [Por las dewoluciones de medicamentos X
dafiados o en mal estado en las
exportaciones?
7 ¢ Se solicita algun anticipo de compra a los X
clientes nuevos del extranjero?
¢Verifican en el sistema existencias antes
8 [de confirmarle al cliente del extrajera el X
pedido?
¢ Cuentas con cédigos separados los
9 (%, . X
clientes locales y del extranjero?
¢ Informa a contabilidad cuando un cliente del
10 |lextranjero realiza un anticipo sobre las X
ventas?
?/‘: (e el
Entrevistado;.kIc. Melvin Rene Ruiz Realizado por: William Garcia
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S.A. B-3
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones
PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G. | Fecha: 26/02/2018
DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -
Cuestionario de control Interno Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018
No. DESCRIPCION sl NO OBSERVACION
¢ Se tiene algun tratamiento contable por las
1 dewvoluciones de medicamentos dafiados o en
mal estado en las importaciones y X
exportaciones?
2 ¢ Se supenvisan constantemente los X
procesos contables?
(;Rmperﬁonal Se contrata personal en base
3 Jlconstantemente para la realizacién su X L
trabaio? a experiencia
¢Cuando los clientes del extranjero realizan
4 [lun anticipo, se contabiliza a una cuenta X
especifica?
¢ Tiene cuentas separadas en la
5 [[nomenclatura contable para los proveedores X Cruce de informacion
locales y del extranjero?
¢ Contabiliza el crédito fiscal de las Se contabiliza dentro del
6 importaciones? X Impuesto Arancel
7 ¢tiene control de las dewoluciones de los X
productos vencidos?
¢ Cuenta con copia de los expedientes
enviados ante la Superintendencia de
8 [lAduana, por exoneracion de impuestos, X
impuesto al valor agregado (IVA) Arancel, por
los medicamentos genéricos importados.
¢Verifica que las érdenes de compra
9 Jicoincidan con informacion de la factura del X
proveedor del extranjero?
¢Al contabilizar las ventas, elabora una
10 [separacion de los clientes locales y del X
extranjero
Lo
Entrevistado Realizado por: liam Garcia
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CLIENTE: ANWILLFARMA, S.A B-4
TRABAJO: Disefio de procedimientos administrativos y contables
para las importaciones y exportaciones

IR PERIODO: Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017 Hecho por: W.G. | Fecha: 26/02/2018|
: DESCRIPCION: Informacién proporcionada por el cliente -

- indice de papeles Revisado por: A.G. | Fecha: 01/03/2018,
) No. DESCRIPCION s NO OBSERVACION
: ¢ Se tiene algiin tratamiento por dewoluciones

1 [lde medicamentos dafiados o en mal estado X
en las importaciones y exportaciones?
5 ¢ Se supenisan constantemente los X
? inventarios?
, Realizan capaciiaciones al personal
¢ P . P . Se contrata personal en base
3 |lconstantemente para la realizacién su X S

F X a experiencia

trabaio?

- 4 ¢ Se tienen separados los despachos por X

. ventas locales y del extranjero?

- 5 ¢ctiene control de las dewluciones de los X

productos vencidos?

Fe

* 6 ¢ Verifica que los despachos coincidan con la
factura? X
$

5 7 ¢ Se tienen separados los despachos X

nacionales de los extranjeros?
2
8 ¢ Se werifican los ingresos de las X
= importaciones?
L
¢ Resguarda los medicamentos vencidos o
9 |% - X
i dafnados?
¢ Traslada informacion a contabilidad al
10 momento de un faltante o sobrante en el X
inventario?

L Entrevistado: Kelvin Krancisdo Ponciano Realizado por: Willi
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4.9 Informe del Contador Publico y Auditor Independiente

Granados & Asociados, 8.0,
Auditores v Consultores

Guatemala 15 de marzo de 2018

A: Junta Directiva
Anwillfarma, S. A.

Se presenta el resultado del estudio efectuado a los procedimientos
administrativos y contables para las importaciones y exportaciones vigentes al
periodo del 1 de enero al 31 de diciembre 2017 en la empresa Anwillfarma, S.
A.

La Administracion de la empresa, es responsable de establecer y mantener un
sistema administrativo y contable apropiado. Para cumplir con esta
responsabilidad la Administracion de la empresa Anwillfarma, S. A. debe
establecer los juicios para evaluar los beneficios a la aplicacion procedimientos
y politicas contables. Los objetivos de establecer dichos lineamientos son
suministrar una razonable, pero no absoluta seguridad que los procedimientos

son los mas adecuados.

En el presente informe se describen las situaciones encontradas en la revisién
e incluye nuestras recomendaciones, las cuales tienen como propésito
fortalecer los procesos existentes relativos de la empresa Anwillfarma, S. A.
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Deficiencias detectadas

Area de importaciones y exportaciones

Hallazgo No. 1

Falta de conocimiento de los despachos en las exportaciones

Condicién
Drogueria Anwillfarma, S.A. realiza ventas de medicamentos al extranjero, sin
embargo, al evaluar los procesos en las exportaciones, se verifico que los

empleados de cada area carecen de experiencia en el proceso.

Causa
Los empleados de las areas de ventas desconocen el procedimiento actual de

las exportaciones, realizando la funciéon sin el conocimiento adecuado,

creandose duplicidad de funciones o atribuciones fuera de su area.

Efecto

La falta de experiencia del trabajo por parte de los empleados, no ayuda a
prevenir errores que se puedan dar en los procesos, errores que en algun
momento pueden afectar los resultados de la empresa, como el servicio al

cliente.

Recomendacion
Al Gerente de Mercadeo crear un manual de procedimientos escrito, y que este
defina el procedimiento y responsabilidad de cada area, facilitando las

operaciones y no duplica responsabilidades.
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Hallazgo No. 2

Falta de lineamientos para la aceptacion de devoluciones de productos en las

exportaciones.

Condicién

Al consultar al encargado del almacén Jorge Alfredo Custodio, como
documenta y realizan las devoluciones de producto por clientes del extranjero,
indico que no existe forma en que queden respaldadas, ni los motivos que las
originan, ya que la empresa no tiene establecidas las condiciones para
devoluciones, esto ocasiona malestar con los clientes, ya que les aparece en
su saldo, valores de productos que ya habian sido devueltos al almacén.

Causa
Falta de un procedimiento que norme y que indique los pasos a seguir para la

aceptacion y operacién de devoluciones de producto de clientes del extranjero.

Efecto
Al no existir un procedimiento que indique los lineamientos sobre las
devoluciones de producto que realicen los clientes pueden originar que:

a) Se ingrese producto al sistema y fisicamente no estén en el almacén
aumentando la probabilidad de pérdida y/o gasto ya que el producto puede
encontrarse:

e Vencido,

e En mal estado,

e Deteriorado,

e Préximo a vencer.
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b) Que la devolucién no sea documentada por medio de formas pre- impresas,

y por lo tanto no se ingrese al sistema como tal, ocasionando sobrantes en el

inventario;

c) Aumenta el riesgo de inconformidades con los clientes, y por lo tanto que
puedan cambiarlos como proveedor, disminuyendo asi las ventas y por lo tanto

los ingresos.

Recomendacion

Al Gerente de Logistica, como parte de un adecuado sistema de control, es
necesario poseer un procedimiento por escrito que indique los lineamientos de
la forma de realizar y aceptar las devoluciones de productos de exportacion

hacia el almacén.

Hallazgo No. 3

Mal procedimiento en el registro contable

Condicion

Al revisar las Declaraciones Aduaneras y su contabilizacion de las importaciones
de medicamentos originales, no se registra contablemente el impuesto al valor
agregado (IVA), dejando de aprovechar el crédito fiscal en las declaraciones del

impuesto al valor agregado,

Causa
El crédito fiscal de las importaciones, de la Declaracion Aduanera, se contabiliza

como arancel.

Efecto
Se deja de aprovechar el crédito fiscal de las importaciones de medicamentos

originales.
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Recomendacion

Al Gerente Financiero, poseer un manual contable que indique la separacion
contablemente del crédito fiscal y el arancel de las importaciones, ya que este
es un crédito fiscal que se puede aprovechar, estando amparado en Decreto
Numero 27-92 y sus reformas Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Hallazgo No. 4

Producto vencido y/o mal estado

Condicion

Evidenciamos que el rubro de “Producto vencido y en mal estado” (gasto) se
encuentra registrado segun estados financieros al 31 de diciembre de 2017 un
total de Q 102,000.00, que no cuenta con respaldo legal y/o fiscal de la
destruccion efectuada, asi como la autorizacion por parte de las autoridades de

la empresa, el detalle del producto destruido es: (ver cuadro 2)

Detalle de producto registrado como destruido al final del ejercicio

Existencia
Codigo Descripcion Lote Fecha Expira segun Costo Unit Costo Total
sistema
1325 Anw idina 5mg frasco 60 ml M5100 - 30-nov-14 600 5.50 3,300.00
2108 - Trapadolipina 100mg tabletas M3585 30-oct-13 2,300 2.50 5,750.00
5135 Wifilco 250mg Tab. M3100 30-sep-16 1,000 1.00 1,000.00
6029 Meprozina 500mg /2mi M3234 30-sep-13 1,385 1.20 1,662.00
2105 Valtadina 150mg tabletas M1407 30-ene-16 1,711 0.50 855.50
8606 Karosen 120mi M1269 30-ene-15 135 37.50 5,062.50
3967 Anfluxol frasco 60ml M2354 30-jul-15 100 150.00 15,000.00
8735 Hectozinc inyectable M2324 30-jul-14 200 22.50 4,500.00
4157 Expandol 150mg tabletas M3150 30-feb-13 87 250 21,750.00
8672 Piropoflox 20% 120ml. M4617 30-feb-15 65 28 1,820.00
7888 Diglumex 250mg tabletas M6200 30-jul-15 1,500 6.42 9,630.00
9586 Sulfasin inyectable M3132 30-jul-11 245 116 28,420.00
9863 Marisolina Inyectable M1057 30-jun-14 100 32.5 3,250.00
Total 102,000.00
Cuadro 2
Causa

Falta de procedimiento que norme y que indique pasos a seguir para la

destruccion de productos vencidos y en mal estado.
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Efecto

Al no contar con procedimiento que indique el proceso a seguir para la
destruccion del producto, y que indique los requerimientos minimos legales,
origina que la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) pueda
considerar como gasto no deducible el monto registrado como producto

destruido por vencido o dafado.

Recomendacion

Al Gerente Financiero, como parte de un adecuado sistema de control, es
necesario crear un procedimiento por escrito que detalle los lineamientos y
requisitos formales y/o legales para la destruccion de producto en mal estado

y/o vencido.

Conclusion de la evaluacion:

Por lo indicado en la seccién precedente relativa a la evaluacion y deteccion de
deficiencias, se concluye que es necesario el diseio de un manual de
procedimientos administrativos y contables para las importaciones y
exportaciones de medicamentos como guia en el desarrollo de las funciones de
captacion, procesamiento, clasificacion, registro y preparacion de reportes
contables de forma eficiente, contribuyendo a la confiabilidad y oportunidad de

la informacion.

Atentamente,

Arturo Vidal ados Arriaza
Socio Director
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AMRALFARIME, Sk

Seccion . Introduccién

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccién de
una empresa, sobresalen los manuales de procedimientos, ya que facilitan la
ensefianza al personal derivado que proporcionan la orientacion precisa en las
operaciones, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion, pues 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 encomendado.

Con el fin de normar y facilitar los procesos de captacion, registro, acumulacion,
resumen de datos y principalmente la emision de reportes de informacién
financiera relacionados con el resultado de las operaciones de la empresa

Anwillfarma, S. A.

El presente manual tratara de proporcionar una guia a los ejecutores de las
operaciones que tengan a su cargo las importaciones y exportaciones y el
registro de los movimientos contables para dar uniformidad en el registro
contable de la empresa y ser de utilidad para proporcionar informacién financiera

confiable y de acuerdo a las necesidades de la empresa.

El manual es de uso exclusivo de la empresa Anwillfarma, S.A., y debe utilizarse

para todos los ejercicios contables.

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las
operaciones administrativas y contables, la observancia estricta de las normas,

procedimientos y politicas contables contenidas en él.

Este debe revisarse y actualizarse en cada cierre contable o cuando la

Administracion lo considere necesario.
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Seccion ll. Objetivos del manual
El presente Manual de procedimientos administrativos y contables para las

importaciones y exportaciones de medicamentos tiene los siguientes objetivos:

a) Mejorar y establecer procedimientos administrativos y contables para los
adecuados registros operacionales de la empresa ANWILLFARMA, S. A,
sobre la base de Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

b) Presentar uniformidad en las operaciones administrativas y registros
contables de la empresa.

c) Facilitar las transacciones y preparacion de informes en el Departamento de
Contabilidad.

d) Presentar modelos de estados financieros, acorde a las necesidades de la

empresa.

Secciodn lll. Normas relativas al uso del manual
Para el uso del presente manual se deben considerar las siguientes

instrucciones:

a. La base contable para este manual son las Normas Internacionales de
Informacién Financiera.

b. Los cambios a efectuarse en la presente estructura deben ser propuestos y
avalados por el Contador General y autorizados por la Gerencia Financiera.

c. Cualquier desvio o alteraciéon de este manual representa una sancion que
sera evaluada por los jefes de area y aprobada por el Gerente Financiero.

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

optativo.
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Simbologia

Manual de procedimientos administrativos y
contables para las importaciones y exportaciones

Inicio, fin.

Proceso

Decisién

Conector fuera de pagina

Proceso alternativo

Preparacion

Archivo

Documento
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ANWILLFARMA, 5.4

ANWILLFARMA, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE MEDICAMENTOS

Guatemala, abril 2018
SOLO PARA USO INTERNO
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Politicas administrativas

En la siguiente pagina se describen las principales politicas administrativas

aplicables para este manual definidas por la Direccién de la empresa

Anwillfarma, S. A.:

e Los estados financieros producto de las operaciones contables de la
empresa deben ser presentados a Gerencia Financiera en los primeros
cinco dias calendario de cada mes.

e Deben de trasladarse los estados financieros ya autorizados por la
Gerencia Financiera a la Direccién el dia ocho de cada mes.

e Los estados financieros anuales deben ser aprobados por accionistas
en Asamblea General Anual, para el decreto de dividendos.

e Las cifras de los estados financieros anuales deben ser auditados por
profesionales independientes por lo menos una vez al afio.

o Debe efectuarse la comparaciéon de los estados financieros contra el
presupuesto real de la empresa para verificar si se estan cumpliendo
con las expectativas presupuestadas de la Administracién, cada
trimestre.

e Todo documento contable (podlizas, facturas, noéminas, voucher,
ordenes de compra, etc.) debe tener evidencia escrita de las personas
encargadas de elaborarlas, revisarlas y autorizadas, asi como las

fechas que se realizé cada una de estas actividades.
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Procedimientos administrativos

Definicion y propésito
Este instrumento es para uso interno, contiene procedimientos administrativos

que deben aplicarse a los procesos de importaciones y exportaciones.

Su importancia reside en el apoyo que pueda brindarle al area administrativa
y operativa, optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la

empresa, y tiene como propésito servir de guia para la correcta realizacion de

las funciones o tareas asignadas.
Objetivo

e Conocer los procedimientos de las operaciones de la empresa.

e Lograr que el personal de la empresa posea una guia técnica que lo
oriente al ejecutar sus tareas.

« Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.

« Evitar la duplicacién de mando en la ejecucion y direccion de actividades.

e El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal para que sean observados y ejecutados los procesos conforme
a lo establecido.

e Los procedimientos del manual deben revisarse periédicamente para su
correccion y actualizacion.

e Optimizar el tiempo y los recursos de las operaciones en cada proceso.

e Todas las modificaciones o implementaciones de procesos deben seguir

la estructura establecida en el manual.
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IMP-PR1 IMPORTACION DE MERCANCIAS

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el reabastecimiento de productos a través de

la importacion de mercancias.

2. ALCANCE
Gerente administrativo, Gerente de ventas, Jefe de compras.

3. DEFINICIONES

3.1 Orden de compra: es aquella que se elabora para resurtir el almacén con

la intencién de cubrir los niveles maximos de cada producto.

4. NORMAS INTERNAS QUE APLICAN
4.1 El Gerente de Ventas define los niveles maximos y minimos de cada uno
de los productos en el almacén de acuerdo al movimiento que han tenido estos

durante el mes e informa los cambios al Gerente General.

5. PROCEDIMIENTO
5.1 El Jefe de almacén, realiza una revisién mensual de productos, y envia un
reporte informando al Gerente de ventas las existencias.

5.2 Gerente de ventas analiza el reporte y envia listado de productos a cotizar.

5.3 Encargado de compras, recibe el listado y cotiza con los proveedores del

extranjero, considerando precio, calidad y solicitud de muestra.
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IMP-PR1 IMPORTACION DE MERCANCIAS

5.4 Gerente de ventas analiza las muestras, si esta es rechazada se devuelve

al encargo de compras.

5.5 Encargado recibe las muestras rechazadas y se inicia el proceso de

cotizacidén nuevamente.

5.6 Gerente de ventas acepta las muestras, emite el visto bueno, firma y

traslada al encargado de compras la autorizacién para orden de compra.

5.7 Encargado de compras recibe la cotizacién con visto bueno y procede a
emitir la orden de compra (Forma IMP-PR1 F1) y la traslada al jefe de compras

para su aprobacion.

5.8 Jefe de compras recibe la orden de compra, revisa y firma de aprobado y

regresa a encargado de compras.

5.9 Encargado de compras con la orden autorizada por los encargados realiza
el pedido con los proveedores del extranjero y pacta las condiciones
comerciales, solicita la documentacién de la importacion (Factura de

importacioén, lista de empaque, guia aérea) y traslada al agente aduanero.

5.10 Agente aduanero recibe la informacion al momento del ingreso de las
mercancias, elabora poéliza de declaracion de mercancias y envia al

departamento de contabilidad para su presentacién.

5.11 Contabilidad paga la declaracién aduanera y envia al agente aduanero.
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IMP-PR1 IMPORTACION DE MERCANCIAS
5.12 Agente aduanero recibe la declaracion pagada por contabilidad, libera las

mercancias de la Aduana, cancelando los gastos de importacién (Flete,

Almacenaje) y las envia al almaceén.

5.13 Almacén realiza la recepcion del producto e ingresa al sistema verificando
la factura y la orden de compra. Envia la documentacion de la importacion y el

ingreso a Contabilidad.

5.14 Contabilidad recibe la documentacién y archiva.

6. ANEXO
Forma IMP-PR1 F1 Orden de compra

7. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
IMP-PR1 = Importacién, Procedimiento 1
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FORMA IMP-PR1 F1 Orden de compra

DROGUERIA ANWILLFARMA, S.A. FECHA DE PEDIDO: 1

zﬁ.,_ , ORDEN DE COMPRA

PARA IMPORTACIONES

DD MM AA

2
Nombre y/o
razon social

4
TIPO DE ORDEN
DE COMPRA

No. De Orden 3
de Compra

NI IBIWINGE

8
11
TIPO DE EMBARQUE

Aéreo D Maritimo |:] Terrestre E:]

Tipo de CONDICION COMERCIAL

TOTAL 10

REQUERIMIENTO Y/O DOCUMENTOS ESPECIALES 12

Favor de firmary sellar de recibido esta orden de compray devolver al fax (502) 4270-7070
o al correo importaciones@anwillfarma.com.gt, e indicar en el espacio de abajo lafecha

probable de envid.

Recibido por: Fechade envio

IMP-PR1 F1
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Instructivo de uso

Forma: IMP-PR1 F1 Orden de compra

Obijetivo de la forma: Documentar la solicitud por importacion de productos.

= Dia, mes y afio en que se llena la forma.
= Nombre o razén social del proveedor del extranjero.
= Numero de la orden de compra.
= Tipo de orden de compra, puede ser ordinaria o urgente.
= (Caodigo del o (los) producto (s).
= Nombre del producto.
= Cantidad en unidades de producto.
= Precio unitario del producto.
= Valor total del producto.
10 = Valor total de la orden de compra.
11 = Indicar con una “x” el tipo de embarque (aéreo, maritimo o terrestre).
12 = Requerimiento o anotacion especial acerca del envio.
13 = Nombre y firma de la persona que solicita.
14 = Nombre y firma del funcionario que autoriza (Gerente General)
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IMP-PR1 IMPORTACION DE MERCANCIAS

Drogueria Anwillfarma, S.A.

FLUJOGRAMA PARA LAS IMPORTACIONES

Pasos | 14
Inicia Jefe de bodega Termina Contabilidad
Jefe de Gerente ) Encargado Jefe de Agente .
de Almacén de Contabilidad
bodega Compras |aduanero
Ventas compras

( Inicio )

Y

1 - 2 »> 3

»{ 5
13 «
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EXP-PR2 EXPORTACION DE MERCADERIA

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para abastecer con productos de alta

calidad los clientes del extranjero por medio de exportaciones de

medicamentos.

2. ALCANCE
Gerente administrativo, Gerente de ventas, Jefe de compras, Jefe de almacen.

3. DEFINICIONES
3.1 Factura de exportacién: es aquella que se elabora con el fin de surtir el

mercado internacional, por medio de medicamentos de la mas alta calidad.

4. NORMAS INTERNAS QUE APLICAN

4.1 El Gerente de Ventas promueve los productos a nivel internacional por

medio de servicio al cliente del extranjero, e informa los avances al Gerente

General.

5. PROCEDIMIENTO
5.1 Servicio al cliente de exportaciones tiene la funcion de buscar nuevos

clientes en el extranjero, por medio de contactos en los paises, o por medio de

llamadas a los clientes actuales y ofrecerles los productos.

5.2 Servicio al cliente recibe llamadas de clientes del extranjero nuevos o

actuales, y procede a proporcionar la toda la informacion necesaria sobre los

productos.
53 El cliente recibe la informacion por parte de servicio al cliente de

exportaciones, este decide si desea adquirir los productos o no.
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EXP-PR2 EXPORTACION DE MERCADERIA

5 4 Cuando el cliente del extranjero decide no comprar, se investiga el motivo

y se envia la informacién al departamento de ventas.

5.5 El cliente acepta, servicio al cliente envia el pedido (EXP-PR2 F1) para que
firme y selle de aprobado por el cliente, luego de recibirlo de vuelta lo envia al

departamento de créditos y cobros, para autorizacién de crédito.

5.6 Créditos y cobros crea codigos para clientes nuevos en la nomenclatura

de extranjeros, y envia a facturacion el pedido firmado y sellado de aprobado.

57 Facturacion revisa el pedido, y procede a emitir la factura con cédigo

especial de exportacion y envia la factura a Jefe de ventas.

5.8 Encargado de almacén recibe la informacioén y prepara la documentacion

para realizar la exportacion y la envia a jefe de ventas.

5.9 Contabilidad genera un reporte de ventas del extranjero de la nomenclatura

de clientes del extranjero que posee el sistema.

510 Jefe de ventas confirma la salida de los productos a la aduana de

despacho para él envi6 de los medicamentos y archiva.

6. ANEXOS
EXP-PR2 F1 Pedidos de clientes del extranjero.

7. Nombre de procedimiento
EXP-PR2 = Exportaciones Procedimiento 2
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FORMA EXP-PR2 F1 Pedidos

DRO?QER!A ANWILLFARMA, S.A. FECHA DE PEDIDO: 1

g,

Z’:‘“ PEDIDOS

PARA EXPORTACIONES

Nombre 2

L]

DD MM AA

Pais

Contacto

3
No. De Orden TIPO DE ORDEN

de venta DE VENTA

NI D WIN e

8

TIPO DE EMBARQUE 1 TOTAL 10

Aéreo [:] Maritimo [:] Terrestre E:l

Tipo de CONDICION COMERCIAL

REQUERIMIENTO Y/O DOCUMENTOS ESPECIALES -

Favor de firmary sellar de pedido aprobado y devolver al fax (502) 4270-7070
o al correo exportaciones@anwillfarma.com.gt.

Recibido por: Visto Bueno Cliente

EXP-PR2 F1
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Instructivo de uso
Forma: EXP-PR2 F1 Pedidos

Objetivo de la forma: Documentar la solicitud de pedidos de clientes del

extranjero.

1= Dia, mes y afio en que se llena la forma.
2 = Nombre o razén social del proveedor.
3 = Numero de la orden de venta.
= Tipo de orden de venta, puede ser ordinaria o urgente.
= (Cbdigo del o (los) producto (s).
= Nombre del producto.
= Cantidad en unidades de producto.
= Precio unitario del producto.
= Valor total del producto.

10 = Valor total del pedido.
11 = Indicar con una “x” el tipo de embarque (aéreo, maritimo o terrestre).

12 = Requerimiento o anotacién especial acerca del envio.

13 = Nombre y firma de la persona que aprobé el credito.

107



FT

LS

L

3

27

ot

EXP-PR2 EXPORTACION DE MERCADERIA

FLUJOGRAMA PARA LAS EXPORTACIONES

Drogueria Anwillfarma, S.A.

Pasos | | 10
Inicia Senvicio al cliente de exportacion Termina Jefe Ventas
Servicio al
cliente de Departa'm?ento Jefe de Facturacion| Contabilidad | Almacén
« o de créditos ventas
exportacion
( Inicio )
1
2
3 (o]
Decide?
Si
9
» 9
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para la aceptacion de devoluciones de

medicamentos para las importaciones y exportaciones.

2. ALCANCE
Gerente de Ventas, Gerente de Operaciones, Ejecutivo de ventas, Gerente

Administrativo, Encargado de Facturacion, Jefe de Almacén, Jefe de

Compras, y Auxiliares.
3. DEFINICIONES: No aplica.
4. NORMAS INTERNAS QUE APLICAN:

4.1 Se podra admitir medicamentos que no acepte el cliente del extranjero
por las exportaciones en los siguientes casos:

a) Mal estado de los productos.

b) Entrega posterior a la fecha prometida.

c) Diferencia entre lo solicitado y lo entregado.

d) Producto entregado con corto margen de caducidad (6 meses).

e) Ya no lo desea.

La no aceptacion de producto por parte del cliente, sera autorizada por el
Gerente de Ventas con fotografias como medio de pruebas mas la

documentacioén correspondiente (factura, guia aérea).
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES
4.2 Se tramitara un reclamo por inconformidades con el proveedor del

extranjero en los siguientes casos:
a) Mal estado de los productos.
b) Entrega posterior a la fecha prometida.
c) Diferencia entre lo solicitado y lo entregado.
e) Producto entregado con corto margen de caducidad (6 meses).

f) Ya no se desea.

La devolucién procede con autorizaciéon del Jefe de Compras y el Gerente de
Ventas, enviando fotografias y medios de prueba para su aprobacion por

parte del proveedor del extranjero.

4.3 Para identificar los conceptos por devoluciones en las importaciones y
exportaciones se tendra en cuenta la TABLA PARA CLASIFICACION DE LAS

DEVOLUCIONES (anexo), ademas de los motivos enumerados en 4.1, 4.2.

Las devoluciones de importaciones seran negociadas por el Ejecutivo de
ventas y/o con el Gerente de Ventas, quién notificara él envié de la mercancia,

y firmara de autorizado el formato DEV-PR3 F1 Devoluciones.

Las devoluciones de las exportaciones seran negociadas por el Ejecutivo de
ventas y/o con el Gerente de Ventas, quién decidira si se acepta o no, firmando

de autorizado el formato DEV-PR3 F1 Devoluciones.

4.4 Para el caso de clientes Mayoristas, las devoluciones podran ser

aceptadas por cualquier monto, incluyendo productos hasta con 90 dias

posteriores a la
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES
fecha de caducidad, previa autorizaciéon de la Gerencia de Ventas; lo anterior
siempre y cuando el producto y sus empaques se encuentren en buenas
condiciones y se compruebe que el medicamento a devolver corresponda a

una venta directa a la entidad.

Dicha comprobacién podra realizarse con la copia de la factura de la compra,
0 con una comunicacion escrita del cliente que sefale la descripcion del
producto, cantidad a devolver y el numero de lote del producto, firmando y

sellando.

4.5 No se aceptaran devoluciones cuando el producto no coincida con la

documentacion.

4.6 Todos los gastos generados por devoluciones, seran cargados a la zona

del ejecutivo que acept6 la devolucion.

4.7 Cuando el cliente haga la devolucién via aérea, terrestre o maritima, el
ejecutivo de ventas, notificara al agente aduanero, para que proceda con la

reimportacion del producto.

4.8 Cuando el ejecutivo de ventas notifique que se procedera con una
reexportacion se notificara al agente aduanero para que proceda con el

tramite.

4.9 Es responsabilidad del Ejecutivo de ventas:

o Verificar que la devolucién se ajuste a lo establecido en el punto 5.1y 5.2.
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES

- Elaborar el formato DEV-PR3 F1 Devoluciones, anotando

claramente los datos que se solicitan.

5. PROCEDIMIENTO:

5.1 Devoluciones hechas al Ejecutivo de ventas:

5.1.1
5.1.2

513

514

5.1.6

517

5.1.8

5.1.9

Recibe del cliente la solicitud de devolucion.

El Ejecutivo de ventas solicita copia de la factura y verifica que
cumpla con las normas de este procedimiento (puntos 4.2).

Si cumple, notifica al Gerente de Ventas, para negociar la
aceptacion

En caso negativo se notifica al cliente que su devolucién no fue
aceptada y la razén que motivo tal decision sin ningun
compromiso de la compaiia, y se termina el procedimiento.

Una vez aceptada la devolucion, el Ejecutivo de ventas solicita

él envi6 del producto.

El Ejecutivo de ventas informa al agente aduanero, para que
tramite la reimportacién, y envié los productos a almacén.
Agente aduanero realiza el tramite de la reimportacién, y envia
al almaceén los productos.

El Jefe de Almacén recibe los productos en base a la nota de
devolucién y los ingresa al almacén.

En caso el producto devuelto estuviera defectuoso o vencido el
Jefe de Almacén recibe la mercancia y sigue con los
procedimientos DEST-PR4 Destruccion de productos, vencidos

o dafiados.
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES

5.2 Devoluciones recibidas por el Ejecutivo de ventas:

5.2.1
522

523

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.2.8

6. ANEXOS
DEV-PR3 F1 Devoluciones

Se envia reclamo a proveedor del extranjero por la devolucion.
El Ejecutivo de ventas envia copia de la factura y verifica que
se cumpla con las normas de este procedimiento (puntos 4.2).
Si cumple, notifica al Gerente de Ventas, para negociar la
devolucioén.

En caso de notificacidon negativo por parte del proveedor del
extranjero, que la devolucién no fue aceptada, se requiere
informacién de la razén o motivé tal decisién sin ningin
compromiso por parte del proveedor del extranjero, y se termina
el procedimiento.

Una vez aceptada la devolucion, el Ejecutivo de ventas solicita
que se le envié el producto.

El Ejecutivo de ventas informa al Jefe de almacén, para que envié
los productos a devolver a la aduana.

El jefe de almacén recibe la solicitud de los productos en reclamo
y envia los productos a la aduana de despacho.

Agente aduanero realiza el tramite de reexportacion de los

productos.

7. Nombre del procedimiento
DEV-PR3= Devoluciones Procedimiento 3
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TABLA PARA CLASIFICACION DE LAS DEVOLUCIONES

Cabdigo

Descripcion

Definicion

SEO01
SEO02
SEO03

Error en la trasmision del
pedido.

(01=Atencion a clientes,
02=Ejecutivo de ventas,
03=El cliente

El cliente reporta una diferencia entre lo solicitado y lo entregado. El
error pudo ser causado por Atencién a clientes, por el Ejecutivo o
incluso el mismo cliente al momento de transmitir el pedido, omisién en
la revisién del contrato o error de captura

SEO03
SE04

Error en la entrega / surtido
(03= entrega del encargado
de reparto, 05= surtido del
almacén)

El cliente reporta una diferencia entre lo facturado y lo entregado
(almacenista se equivocéd en el surtido y/o encargado de reparto se
equivocé al entregar el producto). El producto puede o no encontrarse
en Almacén. (En caso de que el producto no se encuentre fisico en
almacén, se debera investigar y aclarar el motivo y a quien es

imputable).

SE05

Producto dafiado en la
entrega

El cliente ya no desea el producto debido a sus malas condiciones (el

producto se dafié en el transporte).

SE06

Falla en tiempo de entrega

El cliente no acepta un pedido porque no se cumplié con el plazo de
entrega estipulado. En este caso, la persona que autoriza debera
informar de inmediato al Ejecutivo de Ventas y si este estuviera de viaje

al Gerente de Ventas

SE07

El cliente ya no necesita el
producto

El cliente no acepta el producto porque aunque fue entregado a tiempo
ya no lo necesita, o al momento de la llegada el cliente cancela su

pedido.

SEO08

Devolucién de  producto
proximo a vencer y/o con
mas tiempo de fabricacion
en el caso de Gobierno

El cliente no acepta el producto porque no esta dentro del tiempo de
caducidad y/o fabricacion que solicito.

SEO09

Devolucién producto vencido
(Caso Distribuidores y
Gobierno con carta de aviso
de aceptacion)

El cliente ya no desea el producto porque ya vencié o esta por vencer.

CP99

Producto con falla de calidad

El cliente devuelve el producto por fallas en el funcionamiento del
mismo. (Debe enviarse copia del documento al &rea de ventas y estar
ligado al procedimiento de Quejas, ademas debera informarse al

Gerente. de Ventas)

SE10

Multas (La descripcién del
documento debe incluir el
detalle de la(s) multas por
cada remision).

Multas recibidas por alguna dependencia originada por entregas

tardias o falta de documentacién.
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DEV-PR3 F1 DEVOLUCIONES

DROGUERIA ANWILLFARMA, S.A.

5
Nombre y/o
razon social

Fecha !

DEVOLUCIONES

IMPORTACION * [::l

exporTACION® ||

Concepto6 I [ I l

1] |

e 7
Bonificacion

l:] Total [:l parcial l:j Nula [:]

Numero de factura 4 l:l

L L1

DD MM AA

No. De Orden 3

4
TIPO DE ORDEN

de Compra DE COMPRA
5 ¢ O % () (O
ki) 3 & FIESE RIM & E) Sk 2 3 FIAL] Breih
()
1
2
3
4
5
6
7
8
TIPO DE EMBARQUE *° ToTAL '8
Aéreo D Maritimo D Terrestre [:]
Tipo de CONDICION COMERCIAL
£ )3 & % & t) 3
P 3 O e i &
Firma 19
DEV-PR3 F1
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Instructivo de uso:

Forma: DEV-PR3 F1 Devoluciones

Objetivo de la forma:
Documentar las devoluciones de productos al almacén.

= Dia, mes y afo en que se llena la forma.

= Importacion.

= Exportacién.

= Numero que identifica la factura.

Nombre del cliente o proveedor.

= Concepto de la devolucion (ver tabla de clasificacion).

= Indicar con una “x” qué clase de bonificacion se recibira.

= Numero del cédigo que identifica al producto.

© 00 N O O D WO DN -
i

= Numero de lote del producto.

10 = Nombre del o (los) producto (s).

11 = Fecha de caducidad

12 = Cantidad de productos a devolver.

13 = Valor del costo unitario del producto.

14 = Importe total (12 * 13).

15 = Forma de la devolucion (colocar algun tipo de informacion adicional).
16 = Suma total (columna 14).

17 = Nombre de la persona que autoriza

18 = Puesto de la persona que autoriza.

19 = Firma de la persona que autoriza.
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DEV-PR3 ACEPTACION DE DEVOLUCIONES

FLUJOGRAMA PARA LAS DEVOLUCIONES
DE CLIENTES DEL EXTRANJERO

Drogueria Anwillffarma, S.A.

Pasos 8
Inicia Ejecutivo de ventas Finaliza Almacen
Ejecutivo Gerente . . Agente
de Almaceén Cliente
de ventas aduanero
Ventas
( Inicio >
A
C
2
NO
3
Decide > 4
Sl
fin
. 5
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FLUJOGRAMA PARA LAS DEVOLUCIONES

Drogueria Anwillfarma, S.A.

A PROVEEDORES DEL EXTRANJERO

Pasos 8 |
Inicia Ejecutivo de ventas Finaliza gente aduanero
Ejecutivo Gerente ) . Agente
de Almacén Cliente
de ventas aduanero
Ventas
( Inicio )
Y
1
oA 4
fin
5
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DEST-PR4 DESTRUCCION DE PRODUCTOS VENCIDOS O DANADOS

1. OBJETIVO
Establecer el procedimiento de destruccion de productos para cumplir los

lineamientos Fiscales, Sanitarios y de Medio Ambiente.

2. ALCANCE
Gerente Administrativo, Gerente Operativo, Director Técnico, Encargado o

Jefe de Almacén, Contador, Auditoria Interna.
3. DEFINICIONES
3.1 Producto vencido: Es el producto que su plazo de vida util ha concluido y

esta indicada la fecha de caducidad en la etiqueta y/o caja del producto.

3.2 Producto Danado: Es el producto que por alguna causa durante su

almacenamiento y/o transporte sufrié deterioro en su envase primario y/o

secundario.

3.3 Contenedor primario: Aquel recipiente (frasco, envase, blister, tapon, etc.)

que esta en contacto directo con el producto.

4. NORMAS INTERNAS QUE APLICAN

4.1 El Gerente Operativo solicitara al Contador y Director Técnico investigue y
documente los aspectos legales y Sanitarios del pais para determinar en

conjunto la mejor forma de llevar a cabo las destrucciones.

4.2 Cualquier envase primario que vaya a ser desechado, debera ser

inutilizado previamente, y enviarse a la empresa para la destruccion.
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DEST-PR4 DESTRUCCION DE PRODUCTOS VENCIDOS O DANADOS
4.3 Se deben cuidar las implicaciones fiscales aplicables al pais respecto a la
destruccion de inventarios, por lo que el Gerente Administrativo debera

autorizar la destruccién en el aspecto Contable y Fiscal.

4.4 Todos los productos que se soliciten para destrucciéon en almacén deben

estar autorizados por Gerente Administrativo.

4.5 Es responsabilidad del Gerente Operativo
a) Supervisar la bitacora de registro de destruccion de productos y el archivo

con los formatos de destruccién que se generen.
b) Supervisar que las destrucciones se lleven a cabo bajo los lineamientos de

este procedimiento.
c) Designar a la empresa encargada de realizar la destruccion.

4.6 Es responsabilidad del Director Técnico

a) Llevar una bitacora de registro de destruccién de productos y un archivo con

los formatos de destruccién que se generen.
b) Realizar las destrucciones bajo los lineamientos de este procedimiento.

c) Verificar que se cuenten con los recursos necesarios para llevar a cabo la

destruccién de los productos como:

Equipo de seguridad para el personal encargado de verificar la destruccion:
e Gabacha de plastico
e Cubre boca
e Cubre pelo, y guantes de hule

e Careta de plastico.
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DEST-PR4 DESTRUCCION DE PRODUCTOS VENCIDOS O DANADOS
4.7 Las destrucciones se realizaran las veces que se considere necesario al

afo, previo acuerdo y autorizaciones descritas en este procedimiento.
5. NORMAS EXTERNAS DE REFERENCIA

5.1 Regulaciones Sanitarias y Ambientales de Guatemala
5.2 Decreto Numero 10-2012 Libro | Impuesto Sobre la Renta
5.3 Decreto Numero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado.

6. PROCEDIMIENTO

6.1 El jefe de almacén elabora el formato DEST-PR4 F1 Solicitud de
Destruccion de Producto Terminado y solicita el visto bueno del Director

Técnico, luego entrega al Gerente operativo por tramite de destruccion.

6.2 El Gerente operativo, recabas las autorizaciones para destruccion,

mediante los niveles y montos indicados por parte de almacén,

6.3 El Gerente operativo entrega la forma DEST-PR4 F1 Solicitud de
Destrucciéon de Producto Terminado al Gerente Administrativo para que
proceda a solicitar a la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) la
presencia de un auditor fiscal para que certifique la destruccion de los
productos con el objeto de hacer deducible el gasto resultante de la
destruccion, para tal caso realizara carta de solicitud de destrucciéon conforme
al modelo DEST-PR4 F2 carta para destrucciéon de producto a la

superintendencia de administracion tributara (SAT).
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DEST-PR4 DESTRUCCION DE PRODUCTOS VENCIDOS O DANADOS
6.4 El Gerente Administrativo informara al Contador General la fecha de
destruccion del producto de acuerdo a la fecha indicada por la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) o espera 30 dias habiles
si en caso no hay respuesta para la destruccion del producto (procedimiento
regulado por el articulo 15 inciso 2 del Reglamento Decreto Numero 10-2012

Libro | de la Ley del Impuesto sobre la Renta).

6.5 El Contador General coordina con la empresa que hara la destruccion
indicando la fecha que fue aprobada por las autoridades y solicita que se
presenten a la hora pactada para recoger el producto a destruir, entregando
copia de las autorizaciones al departamento de auditoria interna, el Director
Técnico observara lo indicado en el punto 4.6.1 en el momento de la

destruccion.

6.6 Una vez terminada la destruccion de los productos, se traslada al Contador
General las siguientes copias: forma DEST-PR4 F1 Solicitud de Destruccion
de Producto Terminado, acta emitida por la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT), (o acta notarial), factura del Producto
destruido (al costo), para que este proceda a registrar el gasto de destruccion.

Asi como al departamento de auditoria interna.

7. ANEXOS

DEST-PR4 F1 Solicitud de Destruccion de Producto Terminado

DEST-PR4 F2 Carta para autorizacién de destruccion a la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT)

8. Nombre del procedimiento
DEST-PR4= Destruccién procedimiento 4
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DEST-PR4 F1 Solicitud de Destruccion de Producto Terminado

DROGUERIA ANWILLFARMA, 5.4,

L

nte !

FECHA DE SOLICITUD: *

SOLICITUD DE DESTRUCCION DE PRODUCTO TERMINADO

FORMA DEST-PR4F1

Contacto

N s s w N e

8

‘ Lo 10
Nombre del proveedor que hard la destruccion

L1
Fecha de destruccion

OBSERVACIONES *2

Nombrey

Nombrey Firma
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Instructivo de uso:
Forma: DEST-PR4 F1 Solicitud de Destruccién de Producto Terminado

Objetivo de la forma: Documentar el detalle del producto que sera entregado

para destruccion.

= Nombre de la persona que llena la forma. (Jefe de almacén)
= Fecha de solicitud de destruccion.

= Caodigo que identifica al producto.

= Nombre del o (los) producto (s).

Numero de lote del producto.

=  Cantidad del producto a destruir.

= Valor del costo unitario del producto.

O N O O A WN -
1

= Numero del cédigo que identifica al producto.

9 = Detallar el motivo de la destruccion (vencido-dafiado).
10 = Nombre de la empresa contratada para la destruccién.
11
12

Fecha de destruccion

Observaciones (colocar algun tipo de informacién adicional).
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DEST-PR4 F2 Carta para autorizacion de destruccién a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

Sefiores

Superintendencia de Administracion Tributaria SAT
Departamento de Gestién, Atencion y Orientacién Presente

Yo Danny Leonel Ruiz Castro de cuarenta y tres afios, casado de nacionalidad
Guatemalteca, y de generales conocidas en esa Administracion en mi calidad
de Representante Legal, de la empresa Drogueria Anwillfarma, S.A. Nit 510808-
7'y direccion de 5ta Avenida 0-75 Zona 1 del municipio de Mixco, departamento
de Guatemala, en calidad que me fue otorgada segun Escritura Publica 2
autorizada ante el Notario Edgar Antonio Ramirez Pérez y registrada con el
numero 44744, folio 75 y libro 66 de Mandatos del Registro Mercantil.

SOLICITO

La intervencion de un auditor fiscal de dicha superintendencia, para que de fe y se
levante acta de la destruccion de producto propiedad de la empresa la cual represento,
el cual se encuentra en mal estado y vencido, y que es necesario dar de baja en los
registros contables legales de la empresa, de acuerdo a lo citado en articulo 38 inciso
fi de la ley del impuesto sobre la renta, procedimiento regulado por el articulo 15 inciso
2 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Guatemala, 15 de abril de 2018

Atentamente,

1z Castro
esentante Legal
rogueria Anwillfarma, S.A.
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Anexo: detalle del producto a destruir.

B Existencia
Cédigo Descripcién Lote Fecha Expira seguan Costo Unit Costo Total
sistema
1325 Anw idina 5mg frasco 60 ml M5100 30-nov-14 600 5.50 3,300.00
2108 Trapadolipina 100mg tabletas M3585 30-oct-13 2,300 2.50 5,750.00
5135 Wifilco 250mg Tab. M3100 30-sep-16 1,000 1.00 1,000.00
6029 Meprozina 500mg /2mi M3234 30-sep-13 1,385 1.20 1,662.00
2105 Valtadina 150mg tabletas M1407 30-ene-16 1,711 0.50 855.50
8606 Karosen 120mi M1269 30-ene-15 135 37.50 5,062.50
3967 Anfluxol frasco 60mi M2354 30-jul-15 100 150.00 15,000.00
8735 Hectozinc inyectable M2324 30-jul-14 200 22.50 4,500.00
4157 Expandol 150mg tabletas M3150 30-feb-13 87 250 21,750.00
8672 Piropoflox 20% 120ml. M4a617 30-feb-15 65 28 1,820.00
7888 Diglumex 250mg tabletas M6200 30-jul-15 1,500 6.42 9,630.00
9586 Sulfasin inyectable M3132 30-jul-11 245 116 28,420.00
9863 Marisolina Inyectable M1057 30-jun-14 100 32.5 3,250.00
Total 102,000.00
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PRODUCTO VENCIDO O DANADO

"
A R, i

Drogueria Anwillfarma, S.A.

Pasos 6
Inicia Jefe de Almacén Finaliza Contador General
Jefe de Director Gerente Gerente Contador
Almacén Técnico | Operativo |Administrativo General

‘ Inicio )

b
GO

T B

8

fin
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ANWILLFARMA, 5.0,

ANWILLFARMA, S.A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE MEDICAMENTOS

Guatemala, abril 2018
SOLO PARA USO INTERNO
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Politicas contables

A continuacion, se describen las principales politicas contables con base a las
Normas Internacionales de Informaciéon Financiera (NIIF) aplicables para la
empresa Anwillfarma, S. A., con el fin de proveer un marco de referencia para

el registro de las operaciones de la empresa.

Base de presentacién
Los estados financieros de Anwillfarma, S. A. son preparados en todos sus
aspectos importantes de acuerdo con las Normas Internacionales de

Informacién Financiera (NIIF)

Periodo contable
El periodo contable y fiscal de la empresa Anwillfarma, S.A. inicia el 1 de enero

de un afio y finaliza el 31 de diciembre del mismo afio.

Unidad Monetaria
Los registros contables de Anwillfarma, S. A. son en quetzales (Q), moneda

nacional de la Republica de Guatemala.

Base de sistema de registro

El registro de sus operaciones es en base del sistema de acumulacién 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
paga dinero 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.

129




F3

@@@*‘““% Manual de procedimientos administrativos y
E % contables para las importaciones y exportaciones
— de medicamentos 2017

SRELIFANIS, S.4

Efectivo y equivalentes al efectivo

La empresa considera como efectivo y equivalentes al efectivo, lo disponible en
caja y bancos, asi como las inversiones a corto plazo o a la vista y otros valores
de alta liquidez con vencimientos realizables menores a noventa dias los cuales
deben ser faciimente convertibles en importes determinados de efectivo,

estando sujetos a un riesgo poco significativo de cambios en su valor.

Inventarios

Los inventarios de mercaderias se registran al costo de adquisicién. Los costos
para las importaciones comprenden el precio de adquisicion y otros gastos
(gastos de fletes, almacenamiento, gastos generales de aduana) en los que se
haya incurrido para dar a las existencias su condicion y ubicacion actual. Por
ser inventarios intercambiables el costo se determina utilizando la formula de

costo promedio ponderado.

Transacciones en moneda extranjera

Se contabilizan a su equivalente en la moneda local utilizando la tasa de cambio
vigente en el mercado bancario de divisas en el momento en que se realiza la
operacion. Los saldos se expresan a los tipos de cambio vigentes a la fecha de
los estados financieros. El diferencial cambiario, si existiera, que resulta entre
las fechas en que se incluyen en registrar la operacion, la fecha de reexpresion
y lafecha de su cancelacion, se incluyen en los resultados del ejercicio como un

gasto o producto.
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Procedimientos contables

Definicién y propdsito
Este instrumento es para uso interno, contiene procedimientos contables que

deben aplicarse a los procesos de importaciones y exportaciones.

Su importancia reside en el apoyo que pueda brindarle al area contable y
operativa, optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la
empresa, y tiene como propdésito servir de guia para la correcta realizacion de

las funciones o tareas asignadas.
Objetivo

r » Conocer los procedimientos de las operaciones de la empresa.

e Lograr que el personal de la empresa posea una guia técnica que lo

1 oriente al ejecutar sus tareas.

- * Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.

[t e Evitar la duplicacion de mando en la ejecucion y direccién de actividades.
’ * El manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
1 personal para que sean observados y ejecutados los procesos conforme

a lo establecido.

1 e Los procedimientos del manual deben revisarse periédicamente para su
correccion y actualizacion.

» Optimizar el tiempo y los recursos de las operaciones en cada proceso.

» Todas las modificaciones o implementaciones de procesos deben seguir

- la estructura establecida en el manual.
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el registro de las importaciones vy

exportaciones de mercaderias.

2. ALCANCE
Contador General, asistente contable.

3. DEFINICIONES
3.1 Contabilidad: Sistema de control y registro de los gastos e ingresos y

demas operaciones econémicas que realiza una empresa o entidad.

4. NORMAS INTERNAS QUE APLICAN
4.1 Todas las operaciones por las importaciones y exportaciones deben de

registrarse con los documentos de soporte.

5. PROCEDIMIENTO DE IMPORTACIONES

5.1 importaciones de medicamentos originales

5.1.1 Las importaciones se inician con la orden de compra autorizada, y se
registran al tipo de cambio del dia y en cuentas separadas de las
nacionales, la documentacion (Factura del exterior y orden de compra).

Partida No. 1

Mercancias en Transito XXX
Proveedores del extranjero Transito XXX
TOTAL XXX XXX

Provision de importacién con inicio de la orden de compra.
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

5.1.2 Las importaciones de producto original se solicita la siguiente
documentacion:
e Factura del exterior (con permiso de importacién)
e Declaracién Unica Aduanera
e Factura de Almacenaje

e Guia aérea

Partida No.1

Proveec;oies del extréjero Transito XXX
Mercancias en Transito XXX
TOTAL XXX XXX

Para reversar la provision de mercancias en transito.

Partida No.2 MERCADERIA ORIGINAL

=

Mercaderias (Importacione)
IVA por cobrar (DUA) XXX
Gastos Aduanero XXX
Bancos XXX
Proveedores del Extranjero XXX
TOTAL XXX XXX

Registro de la importacion, al tipo de cambio de la Declaracion Unica Aduanera
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

5.2

5.2.1

5.2.2

523

Importaciones de medicamentos genéricos

Las importaciones de medicamentos genéricos, se ingresa el

expediente a la Superintendencia de Aduana para exonerarla de

impuesto.

La documentacién es la siguiente:

Carta de solicitud de exoneracion de impuesto (IVA-ARANCEL)
Copia de licencia sanitaria

Copia de patente de comercio

Copia de patente de sociedad

Factura del extranjero con permiso de importacién

Guia aérea

Lista de empaque

Copia del registro sanitario

Copia de la representacion legal

Al emitir la Superintendencia de aduana la resoluciéon de exoneracion

de impuestos se registra la siguiente partida.

Partida No.1

Proveedores del extranjero Transito

Mercancias en Transito XXX

TOTAL XXX XXX

Para reversar la provision de mercancias en transito.
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

Partida No.1 MERCADERIA GENERICA

Registro de la importacion, al tipo de cambio de la Declaracion Unica

Aduanera.

Mercaderias Genéricos (Importaciones)

IVA por cobrar (DUA) XXX

Gastos Aduanero XXX
Bancos XXX
Proveedores del Extranjero XXX
TOTAL XXX XXX

6. Faltantes o productos quebrados en las importaciones

6.1 Con el informe del jefe de almacén, se verifica el proceso de revision y

se solicita la siguiente documentacion:

e Nota de Crédito al proveedor del extranjero

¢ Informe de inventarios de almacén.

Partida No.1 NOTA DE CREDITO POR FALTANTE O QUEBRADOS

Proveedores del Extranjero

i

(Importaciones)

Devoluciones y rebajas sobre compras

XXX

L TOTAL

XXX

XXX

Se registra la nota de crédito del exterior.
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

7. Destruccion de inventarios vencidos o en mal estado

7.1 El Contador General al pasar los 30 dias de espera por la presencia del
Auditor por parte de la Superintendencia de Administracion Tributaria
SAT, para la validacién de la destruccion, procede a los siguiente:

e Coordinar con la empresa que destruira los medicamentos.
e Solicita la facturacion de los medicamentos a destruir.

* Solicita acta de destruccion por medio de abogado.

Partida No.1 Destruccion de inventarios, autorizados por SAT

;ga = = e

Gasto de Destruccion de inventarios

Inventarios mercaderias XXX

TOTAL XXX XXX

Registro de la destruccion de inventarios, con acta de SAT.

Las ventas al extranjero deben de registrarse separadas de las locales:

Partida No.1 Ventas al extranjero

Clientes del extranjero T XxX
Ventas del extranjero XXX
IVA por pagar del extranjero XXX
TOTAL XXX XXX

Registro de la venta a extranjero.
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PRO-CONT-1 IMPORTACION Y EXPORTACION DE MERCADERIAS

8. Devolucién de producto de clientes del extranjero

8.1 La devolucion debe de estar autorizada por el jefe de ventas y se solicita

la siguiente documentacion:

¢ Nota de crédito (emitida por Anwillfarma, S.A.)

o Nota de autorizacion de por parte del jefe de venta.

Partida No.1 Nota de crédito por devolucion del cliente

Devoluciones y rebajas sobre ventas del exterior XXX
IVA por pagar XXX
Clientes del extranjero XXX
TOTAL XXX XXX

Registro de la devolucién de producto del cliente del extranjero.
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CONCLUSIONES

Los manuales de procedimientos administrativos y contables son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
llevar la secuencia légica de los procesos y registros y sirven como guia
para la aplicacién adecuada de las politicas y procedimientos generales
para la emisién de informes y estados financieros razonables, ademas
constituyen una de las herramientas con que cuentan las empresas para

facilitar el desarrollo de sus funciones financieras.

Con el disefio de procedimientos administrativos y contables para la
empresa Anwillfarma, S.A. acorde a sus necesidades, se logra regularizar y
uniformar la informacién administrativa y contable, con el objeto que pueda
ser consistente, oportuna y confiable, lo cual ayuda a la correcta toma de
decisiones. Por lo tanto, se concluye que la hipétesis planteada resulta ser
afirmativa al demostrar la necesidad de crear un manual que ayude a
mejorar la eficiencia del departamento administrativo y contable en la

realizacion de sus actividades.

Con el manual de procedimientos administrativos y contables, los usuarios
tendran una guia al efectuar sus operaciones, derivado que este documento
posee una descripcion de todos los procesos, asi como la forma de registrar
el proceso contable, adicionalmente es flexible, con lo cual pueda ir

cambiando conforme las nuevas expectativas de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Derivado que este trabajo consiste en la elaboracion del manual de
procedimientos administrativos y contables para la empresa Anwillfarma,
S.A.se recomienda a la direccion de la misma poner en marcha la
implementacion de este documento con la asesoria adecuada de un
Contador Publico y Auditor, que ayude a establecer los procedimientos

para dicho trabajo y asi materializar los resultados propuestos en la

operacién de la empresa.

Se debe considerar la induccién adecuada a todo el personal al momento
de la Implementaciéon del manual procedimientos administrativos vy
contables, esto con el fin de que todos tengan claros los conceptos y
definiciones en él descritos y que expresen oportunamente dudas o

comentarios para beneficio de todos los que tendran a su cargo aplicarlo.

Derivado que los manuales de procedimientos administrativos y contables
son una guia para el usuario este debe estar supervisado y actualizado
constantemente para que pueda ofrecerle una correcta asesoria al
operador, para que este se refleje en la eficiencia y eficacia de resultados,

que se podran observar en los informes de informacion financiera

confiables y oportunos.
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