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Guatemala, 27 de febrero de 2018

Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala

Su Despacho

Estimado Sefor Decano:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle que de conformidad con la
designacion contenida en el Dictamen-Auditoria No. 304-2017 de fecha 25 de julio del
2017, he asesorado al estudiante Ledi Omar Garrido Zepeda, en el trabajo de tesis
denominado “EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE ALIMENTOS”.

En mi opini6n, el trabajo realizado reune los requisitos que el reglamento establece, por
lo que recomiendo su aprobacion para ser presentado por el estudiante Ledi Omar
Garrido Zepeda en el Examen Privado de Tesis, previo a optar al titulo de Contador

Publico y Auditor en el grado académico de Licenciado.

Atentamente,

Contador Publico y Auditor

Colegiado No. 4938

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

Fosé de Tocis Pontitlo U,
Col, 4838
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DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA
TRECE DE AGOSTO DE DOS MIL DIECIOCHO.

Con base en el Punto QUINTO, inciso 5.1 del Acta 20-2018 de la sesion celebrada por la
Junta Directiva de la Facultad el 31 de julio de 2018, se conocié el Acta AUDITORIA
1-092-2018 de aprobacién del Examen Privado de Tesis, de fecha 14 de mayo de 2018y
el trabajo de Tesis denominado: “EL CONTADOR PUBLICO COMO CONSULTOR EN
LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
EL DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE UNA
EMPRESA PRODUCTORA DE ALIMENTOS”, que para su graduacion profesional
presento el estudiante LEDI OMAR GARRIDO ZEPEDA, autorizdndose su impresion.

Atentamente,

“ID Y ENSENAD A TODOS”




ACTO QUE DEDICO

O A DIOS: Por darme la sabiduria, la inteligencia y los
medios necesarios para alcanzar esta meta
tan anhelada e importante en mi vida.

O A MIS PADRES: Londy Jeaneth Zepeda Lucero y Misael
O Garrido Cruz, con mucho amor, por ser las
personas que con ayuda de Dios, su
esfuerzo, dedicacidén y apoyo incondicional
han hecho de mi lo que soy y ademas son
parte fundamental de este triunfo que
también es suyo.

o

A MIS HERMANOS: Sindy Betzabé Garrido Zepeda y Eliezer
Isai Garrido Zepeda, por su apoyo
incondicional, amor y ejemplo que me han
brindado.

A MIS AMIGOS: Por motivarme a seguir adelante.

A Mi ASESOR Lic. José de Jesus Portillo Hernandez por
el tiempo y apoyo en el desarrolio del
presente trabajo.

A LAFACULTAD DE CIENCIAS Especialmente a la Escuela de Contaduria

ECONOMICAS: Publica y Auditoria por contribuir con mi
formacién profesional.

A LA UNIVERSIDAD DE SAN Por la oportunidad que me ha brindado de

CARLOS DE GUATEMALA: poder recibir una formacién académica y de

ser un egresado de la principal casa de
estudios del pais.

o m m w @ w W @ W ﬂ w m @ @ @ S S ‘o L Gd Ny Vd Gy e Gl G % -




iNDICE Pagina

7y

INTRODUCCION
O CAPITULO |

EMPRESA PRODUCTORA DE ALIMENTOS
Z 1.1 Antecedentes de la empresa
1.2 Definiciones de empresa
g 1.3 Clasificaciones de las empresas
C 1.3.1 Industria pesada
C 1.3.2 Industria ligera
C 1.4  Las empresas de alimentos
% 1.5 La empresa productora de alimentos en Guatemala
z 16 Buenas practicas de manufactura
o 1.7 Marco legal aplicable

3 1.7.1 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 90-97,
{ Cédigo de Salud.
C 1.7.2 Comisién Multisectorial de Alimentos de Consumo Humano,
@ Acuerdo Gubernativo 787-97
g@ 1.7.3 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Namero 2-70
{ Cadigo de Comercio.
gg 1.7.4 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 6-91
€ Cdédigo Tributario.

1.7.5 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Ntmero 10-12,
Ley Aduanero Nacional, Libro il

1.7.6 Congreso de la Reptblica de Guatemala. Decreto No. 1441,
Caédigo de Trabajo.

1.7.7 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 10-
2012 Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos

Automotores Terrestres, Libro Il

¢
¢
C
¢
¢
€
C
C
¢
C

W MmO O B N -

e
(]

oy
<



2
=

£

= 4

>

¢
N
¢
€
¢
¢
C

1.7.8 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Namero 27-92
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Regiamento.

1.7.9 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 37-92
Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial
para Protocolos.

1.7.10 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 10-
2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro 1.

1.7.11 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 73-
2008, Ley del Impuesto de Solidaridad.

1.7.12 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 15-98
Ley del impuesto Unico Sobre Inmuebles.

1.7.13 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero. 285
Ley Organica y Acuerdos de la Junta Directiva del Instituto
Guatemaiteco de Seguridad Social (IGSS).

1.7.14 Reglamento para la Inocuidad de los Alimentos, Acuerdo

Gubernativo nimero 969-89

CAPITULO Il
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

2.1 Antecedentes historicos de los manuales

22 Definicién del manual

23 Obietivo del manual

24 Clasificacion de los manuales

241 Porsu area de aplicacion

2.42 Por su contenido

2.4.3 Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos)
2.5 Manual de procedimientos contables

2.6 Contenido del manual de procedimientos contables

2.7 Departamento de importaciones y exportaciones

17

18

19

20

21

21

22

23
24
24
25
25



O

e T e T e T T S
/ . e e el

S e e e W

Yol N /

3

g

O ¢

S’

izl

cecoccce

2.8
2.8.1
2.82
29
291
292
293
294
210
2.10.1
2102
2.1
2111
212
2121
2122
2123
2124
2125
2126

213
2131

2132

214

3.1
3.1.1

Definicién de importaciones y exportaciones
Definicion de importaciones

Definicion de exportaciones

Régimen aduanero de ias importaciones y exportaciones
Régimen definitivos

Regimenes temporales

Tipos de importacion

Tipos de exportacion

Medios de importacion y exportacion de la mercancia
Términos internacionales de comercio (incoterms)
Transporte internacional de mercancias
Procedimiento para la importaciéon mercancias
Requisitos para inscripcion de importaciones
Procedimiento para la exportacién de mercancias
Exportaciones eventuales sin valor comercial
Exportaciones temporales

Exportaciones definitivas

Exportaciones de productos perecederos
Exportaciones menores

Inscripcién como exportador

Documentos que se deben de presentar en la Importacién v

Exportacién
Documentos para la importacién

Documentos para la exportacion

Manual de procedimientos contables en las importaciones y

exportaciones

CAPITULO I

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

Definicion de Contador Publico y Auditor
Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

32
33
34
34
35

36

38
39
40

44
47
47
48
48
49
49
50
50

51
52

53

53

56
56



N P .. U NN

) ™ 5% s T e T e W W N N N N N
Y e e N o Ny e e G S S s j ol f \ -

¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢
¢

3.1.2
3.2
3.3
3.4
3.5
3.5.1
3.52
353
3.5.4
3.55
3.6
3.6.1
3.6.2
363
364
3.6.5
3.7
3.71
3.7.2
3.7.3
374
3.7.5
3.8
3.9
3.91
3.9.2
3.83
3.94
3.10
3.11
3111
3.11.2

Principios que rigen la profesion deil Contador Puablico y Auditor

Preparacién académica
Campo de accién

Definicion de consultoria
Servicios de consultoria
Area de finanzas y control
Administracion de personal
Area de produccién
Mercadeo y distribucion
Mercantil, Tributaria y laboral
Etapas de la consultoria
Iniciacion

Diagnéstico

Planificacién

Ejecucion

Finalizacién

Perfil del consuitor
Independencia mental
Independencia financiera
Independencia administrativa
independencia politica
Independencia emocional
Cualidades del consultor
Caracteristicas del consultor
Paciente

Objetivo

Capacidad de anélisis

Especificos

Etica del Contador Pubico y Auditor como consuiltor

Clases de consultores
Consultor Junior
Consultor sénior

57
58
59
60
60
61
61
61
62
62

63
63
64

64
65
65
65
65

66

[ArS
T

66
67
67
67
68
68
69
69
69



S g g e

ECNE

i3
2
F 4

ol Eelekelolal

i)

£,

e

i

o

g

s

&

3.12
3.13

3.13.1

4.1
4.2
43
4.4
4.5
4.6

A
“t.

4.8
49

Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como consuitor
La participacién del Contador Publico y Auditor en la elaboraciéon
de un manual contable

Importancia de la participacién del Contador Publico y Auditor
en la elaboracion de un manual contable

CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR
EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL
DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES
DE UNA EMPRESA PRODUCTORA DE ALIMENTOS
CASO PRACTICO

Antecedentes de la empresa

Solicitud de servicios profesionales
Propuesta de servicios profesionales
Aceptacion de servicios profesionales
Diagnostico

Planificacion del trabajo a realizar
Evaluacion de procedimientos contables
Informe de los servicios prestados
Manual de procedimientos contables

CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
GLOSARIO

69

70

70

72
77
78
83

86
91
106
113

222
223
224
228



A,

e W N

.

]

W Ny

T

L 4

Tabla 1
Tabla 2
Tabla 3
Tabla 4
Tabla 5
Tabla &
Tabla7
Tabla 8
Tabla 9

iNDICE DE TABLAS

Responsabilidad del riesgo de la mercancia

Términos Intemacionales de Comercio
Procedimiento de compras

Procedimiento de manejo de inventario
Procedimiento de toma fisica de inventario
Procedimiento de facturacion y ventas
Procedimiento de ingresos de efectivo
Procedimiento de egresos de efectivo
Procedimiento de registro contable

39

41
123
131
138
144
152
157
169



A, ey,

e

A gy,
Y Ny

-~ -~ -
% Qi N

a#

b

m ‘:’:: Sowd  Guw

iy

G

oy

cecccccCcOOCCOOR

Figura 1
Figura 2
Figura 3
Figura 4
Figura 5
Figura 6
Figura 7
Figura 8

INDICE DE FIGURAS

Estructura Organizacional

Flujograma del procedimiento de compras

Flujograma del procedimiento de manejo de inventario
Flujograma del procedimiento de toma fisica de inventario
Flujograma del procedimiento de facturacion ventas
Flujograma de procedimiento de ingresos de efectivo
Flujograma del procedimiento de egresos de efectivo
Flujograma del procedimiento de registro contable

84
126
134
141
147
154
161
171



S i g,
P W W

(
C
c
>
C
C
C

Ve e W N e Sey ey ool S " / ) i i
i i i G - ! 59 e T ¥ and e e e e e e e e N

A 4

A

ke

INTRODUCCION

Actualmente las importaciones y exportaciones estan cobrando auge importante

en Guatemala, muchas de las empresas importadoras y exportadoras de

productos necesitan acudir a la asesoria de un agente de aduana especializado
en el manejo, aduana y trémites aduaneros cuando se trate de exportar e
importar de un pais a otro. Esta funcién la realizan las empresas que poseen los
contactos y recursos necesarios para ofrecer a sus clientes soluciones en sus

compras y ventas internacionales.

Es importante que toda empresa que juegue un papel en la economia de sus
clientes, cuente con un adecuado manual de procedimientos contables que
permita una distribucidn equitativa de las funciones y obligaciones dei
departamento de importaciones y exportaciones, asi también que utilice un

control de los gastos adecuados para su registro en sus operaciones.

En tal virtud, se desarrollé el presente trabajo de tesis denominado “El Contador
Publico y Auditor como Consultor en la Elaboracion de un Manual de
Procedimientos Contables para el Departamento de Importaciones vy
Exportaciones de una Empresa Productora de Alimentos.” el cual esta

estructurado en cuatro capitulos, de la forma siguiente:

En el capitulo 1, se abordan aspectos generales sobre la empresa productora de
alimentos, antecedentes, definiciones, clasificaciones, las empresas de
alimentos y productoras en Guatemala, buenas practicas de manufactura y
descripcion de la legislacion aplicable.

El capitulo Il aborda brevemente el manual de procedimientos contables para el
departamento de importaciones y exportaciones, definiciones, el régimen
aduanero, medios de importacion y exportacién, los procedimientos vy

documentos que se deben de presentar en las importaciones.
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El capitulo Il contiene aspectos de capacidad y calidad con los que debe contar
el Contador Publico y Auditor en cuanto al desarrollo de la actividad de

consultaria.

El capitulo IV contiene el caso practico de la investigacion. Incluye los
antecedentes de la empresa, la carta de solicitud, la propuesta de servicios
profesionales, la carta de aceptacion, la planificacion del trabajo, la situacion
actual de la empresa y el informe. Al final de este capitulo se incluye el manual
contable para la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A. Dicho manual
contiene politicas contables, la nomenclatura contable, Ia descripcion de cuentas

y modeios de estados financieros.

Al final se presentan las conclusiones a las que se llegd, es decir, una forma
sintetizada del resultado del presente trabajo de investigacion, teniendo mayor
significado la comprobacién de la hipétesis planteada, ya que la empresa
Productos y Procesos Alimenticios, S.A., actualmente no cuenta con un manual
de procedimientos contables para el departamento de importaciones vy
exportaciones adecuadas a sus necesidades, finalmente se presentan las

recomendaciones y las referencias bibliograficas.




g, et e, o i,

i W i T e T e T e W e T e W N

L A

>
{‘\2
=

CAPITULO
EMPRESA PRODUCTORA DE ALIMENTOS

1.1 Antecedentes de la empresa

El ser humano, desde sus inicios tuvo que crear nuevas herramientas para

mejorar la caza o el cultivo de la tierra.

Con el paso del tiempo, fueron mejorando sus herramientas y creando nuevos
inventos de produccién que beneficiaban y facilitaban las labores diarias.

En los antecedentes de la Industria se encuentra Ia aparicién de la antigua
maquina, que produjo en el hombre cambios notables, de modo que se fue
abandonando la explotacidon humana, que era mediante esclavos, bestias, o
mediante jornadas interminables al sol. Las herramientas se fabricaban de forma
manual, por lo que se hace necesario la especializacidon del gremio, este tipo de
habilidad era trasmitida de maestros a alumnos de modo que el oficio se

mantenga.

El limite de este tipo de industria viene fijado por el mercado y por la demanda
del producto fabricado. Los precios también vienen derivados del costo de
produccion, por lo que cualquier variacion en las herramientas que suponga un
beneficio puede marcar la diferencia entre una buena industria o una maia

industria

Durante la Edad media, la explotacion de la tierra marcaba el progreso y la
riqueza de un territoric y el poder venia de los propios propietarios y
terratenientes de la zona, aparecen los gremios y comienza a desarrollarse un

optimo nivel industrial.

Fue la revolucién industrial la que marcod las diferencias y el verdadero
antecedente de la industria moderna de la humanidad, desarrollandose

actividades en las que los gremios trabajan en cadena unos para otros,
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formando compiejas cadenas de produccidon de modo que cualquier producto
pueda extenderse y llegar a todo el mundo. Todo esto se impuisé por el caracter
econdmico de la época que impulsaba a la vez el antecedente del capitalismo.

Antes que apareciera la revolucién industrial, el trabajador era el duefio de sus
propias herramientas y podia basar su economia en ellas, tras la revolucion
industrial, las grandes corporaciones aportaban sus maquinas y herramientas,

gigantes y caras, el trabajador no era mas que una pieza mas del engranaje.

1.2 Definiciones de empresa

“Es el conjunto de procesos y actividades que tienen como finalidad transformar
las materias primas en productos elaborados o semi-elaborados. Ademas de
materias primas, para su desarrollo, la industria necesita maquinaria y recursos

humanos organizados habitualmente en empresas.”28

Es el conjunto de procesos y actividades que tienen como finalidad transformar
las materias primas en productos elaborados. Existen diferentes tipos de

industrias, segun sean los productos que fabrican.

El proceso de produccion industrial precisa de ciertos elementos como la materia
prima, la mano de obra calificada y una cierta tecnologia mas o menos compleja.
El resultado del proceso de produccion sera el producto, en el cual gira todo &l
proceso de produccion. Dicho producto ostentara una serie de caracteristicas,
de entre ellas una es fundamental desde el punto de vista de la gestion y el
control de la produccién: la calidad del producto. Todo proceso de produccion
industrial precisara una estructura donde realizar la actividad necesaria para la
produccién y se dara en un entorno que modificara la propia actividad industrial
(demanda, disposicion de materia prima y mano de obra calificada, climatologia,

medios de comunicacion).
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La produccion industrial es el proceso por medio del cual se crean los bienes y
servicios econdmicos. Es la actividad principal de cualquier sistema econémico
que esta organizado precisamente para producir, distribuir y consumir los bienes
y servicios necesarios para la satisfaccion de las necesidades humanas. Todo
proceso a traves del cual un objeto, ya sea natural o con algun grado de
elaboracion, se transforma en un producto til para el consumo o para iniciar
otro proceso productivo y satisfacer las necesidades de la poblacién.

La industria es conformada por un conjunto de recursos y elementos para
alcanzar las metas y objetivos establecidos en la planificacion y ejecucion

estratégica y el presupuesto, siendo los principales:

a) Recursos humanos: se refiere a que toda industria estad conformada por
personas quienes poseen un conjunto de conocimientos y habilidades con

los cuales trabajan y/o realizan inversiones para su desarrollo.

b)  Recursos financieros: representa los elementos que tiene la industria para
realizar pagos e inversiones a corto, mediano y largo plazo para su
desarrolio y crecimiento, ademas de tener liquidez y margen de utilidad de

operaciones.

c) Recursos tecnolégicos: es el medio que se vale de la tecnologia para
optimizar procesos, tiempos, agilizando el trabajo y tiempos de respuesta
que finalmente impactan en la productividad y muchas veces en la
preferencia del cliente o consumidor final.

1.3 Clasificaciones de las empresas

La industria se clasifica en 2 tipos, los cuales son los siguientes:
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1.3.1 Industria pesada

‘Esta se encarga de convertir las materias primas en su forma natural en bruto
en otros productos de mayor valor. Para llevar a cabo esta transformacion
necesitan grandes cantidades de materias primas y energia, y exigen enormes y
complejas instalaciones industriales. Habitualmente, se localizan cerca de los
centros de extraccién de las materias primas que transforman. Pero también
pueden estar junto a las terminales de los puertos donde llegan las materias

primas desde sus lugares de origen.”27
Las industrias pesadas pueden ser:
a) Las industrias basicas:

Realizan una primera transformacién de las materias primas en productos semi-
elaborados, que luego serviran para que otras industrias puedan hacer sus

manufacturas.

Las principales son: la sidertrgica, que convierte el hierro en acero; la
metalurgica, que transforma los minerales metélicos en metales o aleaciones,
como, por ejemplo, la bauxita en aluminio; la quimica de base y la petroquimica,
que utilizan los combustibles fosiles para obtener plasticos, acidos y gasolina; y
la cementera, que transforma rocas, como arcillas y calizas, en materiales para

la construccion.
b) Las industrias de bienes de equipo:

Transforman los productos semi-elaborados de las industrias basicas en dutiles
para otras industrias, como magquinaria y herramientas. Destacan las mecanicas

y las de la construccion.




1.3.2 Industria ligera

‘Las industrias ligeras son las que proporcionan bienes de consumo directo.

Pueden partir de la transformacion de materias primas directas, como los
productos agrarios, o de productos que estdn ya semi-elaborados por las
industrias de base. Suelen consumir menor cantidad de materias primas y de
energia que las industrias pesadas. Se localizan cerca de los centros de

consumo para tener un acceso facil a los mercados de venta.” 27
Entre la industria ligera las mas importantes son:

a) Laindustria del automévil: fabrica vehiculos de uso industrial o particular.
Es fundamental, pues potencia el desarrollo de industrias auxiliares, que

elaboran piezas de los vehiculos.

b) La industria quimica de gran consumo: elabora gran variedad de
productos: cosméticos, farmacéuticos, gasolina, plasticos y otros.

¢) La industria textil: elabora tejidos a partir de las fibras naturales, como el
lino o el algodén, y de las fibras de origen artificial facilitadas por la

industria quimica, como el nailon y el rayén.

d) La industria  electronica: realiza productos muy variados:
electrodomésticos, ordenadores, calculadoras, relojes y televisores.
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e) La industria alimentaria: utiliza productos agropecuarios y de la pesca
para transformarlos en alimentos. Destacan las industrias conserveras,

de bolleria, de comidas preparadas u otras.
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1.4 Las empresas de alimentos

Antes de conocer la definicion de las empresas de alimentos, es necesario
entender del porque en ia actualidad es de gran importancia para el ser humano

producir sus propios productos alimenticios.

En la antigliedad, la poblacién se dedicaba a cultivar sus propios alimentos,
preduciéndolos en cantidades suficientes para satisfacer sus necesidades y las
de sus familias. Hoy depende cada vez méas de lo que oftros cultiven y del
proceso de los alimentos. Esto ha llevado al desarrollo de la industria
alimentaria, una de las actividades mas importantes del mundo.

En la actualidad hay productos alimenticios que se pueden consumir crudos, sin
que requieran algun tipo de procesamiento, por ejemplo: las frutas, vegetales,
entre otros productos. La mayoria de los productos alimenticios requieren algun
tipo de procesamiento para hacerlos seguros y apetitosos al paladar. Las
industrias productoras de alimentos han utilizado la tecnologia que poder utilizar
la aplicacion de las ciencias fisicas, quimicas y biolégicas al procesado y
conservacion de los productos alimenticios, lo que representa un gran beneficio

para el ser humano.

Se puede definir como industria de alimentos, a la encargada de transformar la
materia prima de origen animal (ganaderia) y vegetal (agricultura) en productos
terminados procesados mediante la aplicacién de la ciencia y tecnologia con el

objeto de obtener productos mas seguros para el consumo humano.

1.5 Laempresa productora de alimentos en Guatemala

Dentro de la amplia diversidad de industrias manufactureras de productos
alimenticios se pueden encontrar industrias que se dedican a la produccién de
alimentos, en el cual se le conoce como el sector de la industria de alimentos,

también se denomina cominmente alimentos y bebidas, esta forma parte de

6
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una complicada red de negocios cuya finalidad es basicamente facilitar
alimentos a la poblaciéon mundial, en otras palabras la decreciente urbanizacion
y globalizacién, donde la mayoria de habitantes no producen los productos para
Su propia alimentacion, sino que los adquieren por las industrias que se dedican

a la produccién de alimentos.

En otras palabras, las empresas de alimentos y bebidas se refiere a los
alimentos que son procesados o que sufren alguna transformacion ya que pasan
por un proceso industrial, lo que la diferenciaria de la industria alimentaria en
general, que también incluye a los productores y comerciantes de productos

agricolas no procesados.

Las empresas de alimentos y bebidas genera una gran cantidad de empleo para
los habitantes y es en muchos paises el sector industrial mas grande y el que
mas aporta a la economia. Comprende una amplia gama de actividades
preductivas entre las que se encuentran:

¢ Industria lactea

¢ Industria de bebidas
» Industria carnica

¢ Industria pesquera

» Industria harinera y sus subproductos

En Guatemala la actividad productiva de alimentos y bebidas es incluida junto
con el tabaco, en la actividad econémica llamada elaboracién de productos
alimenticios, bebidas y tabaco, siendo esta la principal actividad econdémica del

sector industria manufacturera (industrial) y una de las mas importantes del pais.

La industria de alimentos y bebidas de Guatemala ha tenido durante los Gltimos
anos una tasa de crecimiento de alrededor del 6% y esta subdividido en los

7
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sectores de bebidas, confiteria, conservas y ofros alimentos. La industria de
alimentos, bebidas y tabaco se ha convertido en la segunda mas importante del
pais, unicamente por detras del comercio mayorista y minorista. El 70% de las
empresas en la industria de alimentos y bebidas son micro, medianas y
pequenas (MIPYME).

1.6  Buenas practicas de manufactura

Las buenas practicas de manufactura (BPM), se puede definir a los
procedimientos que deben llevarse a cabo y las condiciones de higiene que tiene
que ser cumplidas y el control de todas las etapas de produccién con el fin de

garantizar la seguridad alimentaria para el consumo humano.

“Condiciones de infraestructura y procedimientos establecimientos para todos
los procesos de produccién y control de alimentos, bebidas y productos afines,
con el objeto de garantizar la calidad e inocuidad de dichos productos segun

normas aceptadas internacionalmente”. (15:3)

Estas buenas practicas de manufactura son Utiles para el disefio vy
funcionamiento de todos los establecimientos y para el desarrollo de procesos y
productos relacionados con los alimentos, que contribuyen al aseguramiento de
una produccion de alimentos seguros, saludables e inocuos para consumo

humano..

Los principales requisitos y procedimientos con la finalidad de ofrecer productos
de alta calidad, sobre todo el aspecto de higiene, teniendo como campo de

aplicacidn de las siguientes areas:
e Ubicacion de las instalaciones
o Estructura Fisica e Instalaciones

* Distribucién de ambientes y ubicacién de equipos

8
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* Abastecimiento de agua, desagiie y eliminacién de desechos

e Higiene del personal, limpieza y desinfeccién de las instalaciones

¢ Aspectos operativos

* Materias primas, aditivos alimentarios y envases
* Almacenamiento

¢ Retiro de Producto

* Transporte

En Estados Unidos de América surgieron las buenas practicas de manufacturas,
promulgadas por Food and Administration, conocida también como FDA por sus
siglas en inglés, institucion de este pais que se encarga de controlar las leyes
aplicables a este tipo de industrias. Actualmente estas normas son aceptadas
internacionalmente y son presentadas regularmente de manera uniforme, pero a
pesar de que existen diferentes versiones todas tienen la finalidad de proteger la
salud de consumidor y en muchos paises han dejado de ser simples

recomendaciones para convertirse en normas con caracter obligatorio.

Uno de los requisitos para obtener la licencia sanitaria en Guatemala, es cumplir
con el Reglamento de Buenas Practicas de Manufactura para fabricas en
funcionamiento aprobado como Reglamento Técnico Centroamericano por el
Consejo de Ministros de Integracién Econémica (COMEICO) integrado por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social de Guatemala, El Salvador,
Nicaragua, Costa Rica y por la Secretaria de Salud de Honduras. El campo de
aplicacion de dicho reglamento son las industrias de alimentos que
Comercialicen o distribuyen sus productos en el territorio de la Unién Aduanera
Centroamericana, quedando excluidas del cumplimiento del reglamento, las
operaciones dedicadas al cultivo de frutas y hortalizas, crianza y matanza de




o, i,

3 L T e T ‘gﬂ‘m e N N O

cCOoCce

L7 I

i

WWWMWWWWWQP“WMW”WW”MC”“%

animales, almacenamiento de alimentos fuera de la fabrica, los servicios de
alimentacion al publico y los expendios, los cuales se regiran por otras
disposiciones sanitarias. El reglamento de Buenas Practicas de Manufactura de
la Industria de alimentos y bebidas procesados, regula lo concerniente a-

* Edificio.

* Equipos y utensilios

» Personal.

» Control de proceso en la produccion.
« Almacenamiento y distribucion.

* Estipulaciones generales.

Este reglamento aplicable en el territorio de Ia Unién Aduanera Centroamericana
es similar al que originalmente se implementé en los Estados Unidos de
América, la cual tiene la misma finalidad, garantizar la salud del consumidor.

1.7 Marco legal aplicable

1.7.1  Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 90-97,
Cédigo de Salud.

Este decreto regula aspectos fundamentales para la proteccion de la salud, en
relacion a la comercializacion o distribucién de productos alimenticios, ante los

cuales sobresalen los siguientes:

¢ Indica que los habitantes tienen derecho a consumir alimentos que estén
en buen estado (inocuos) y de una calidad aceptabie.

* Los productos deben de tener un nombre comercial, el cual debe de
contar con la autorizacion respectiva del Ministerio de Salud Publica y

10
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Asistencia Social, aparte debe de tramitarse un registro sanitario de

referencia, el cual tiene una vigencia de 5 afios.

e Todo producto que se quiera comercializar debe de ser evaluado de
acuerdo a las normas y reglamentos de inocuidad, por parte del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

s Todos los productos deben de tener una etiqueta en espaiol en donde se
indique; contenido, composicion, indicaciones sanitarias las cuales deben

ser especificas del producto.

“Segun el articulo 129, indica El Ministerio de Salud en coordinacién con las
demas instituciones del Sector, sera el responsable de formular las politicas y
estrategias relacionadas con la proteccién e inocuidad de los alimentos. En este
contexto se crea el Programa Nacional de Control de Alimentos, con la
participacién de los Ministerios con responsabilidad el fin en el control de
alimentos, de las municipalidades, del sector privado y otras organizaciones que
representen a los consumidores, creando mecanismos que aseguren la

coordinacion interinstitucional.” (5:21)

En otras palabras, la responsabilidad del control en las etapas de produccién
(procesamiento), comercializacion y distribucion de los alimentos procesados ya
sea nacionales o importados, le corresponden al Ministeric de Salud Publica y
Asistencia Social, también de igual forma le corresponde el otorgamiento de
licencias sanitarias para la apertura de establecimientos, la certificacion sanitaria
de referencia de los productos y la evaluacion de buenas practicas de

manufacturas,

“Segun el articulo 130, indica que El Ministerio de Salud y otras instituciones de
manera coordinada desarrollan las funciones siguientes:

i1



a. Al Ministerio de Salud le corresponden las de prevencion y control en las

etapas de procesamiento, distribucion, transporte y comercializacion de
alimentos procesados de toda clase, nacionales o importados, incluyendo
el otorgamiento de la licencia sanitaria para la apertura de los
establecimientos, la certificacidn sanitaria o registro sanitario de referencia
de los productos y la evaluacidon de la conformidad de los mismos,
vigilando las buenas practicas de manufactura. Asimismo, es responsable
del otorgamiento de la licencia sanitaria y el control sanitario para los
expendios de alimentos no procesados.

b. Al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, las de prevencion
y control en las etapas de produccién, transformacion, almacenamiento,
con registro sanitario o certificacion sanitaria, o cuya fecha de vencimiento
haya caducado o se encuentren notoriamente deteriorados.
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C. Los propietarios y representantes de los establecimientos expendedores

S

de alimentos preparados, como restaurantes, cafeteria, comedores y

Sy

otros, seran responsables del cumplimiento de las normas sanitarias que

S’

regulan la calidad e inocuidad de los alimentos. En caso de
incumplimiento en estas disipaciones, el propietario o su representante se
sujetara a las sanciones que este Cédigo establece.” (5:21)

iy

iy

La certificacion sanitaria se realiza a través de una visita al establecimiento que
quiere por primera vez producir, comercializar y distribuir productos alimenticios,
esto con el a fan de verificar si cumplen con todos los requerimientos solicitados
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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Comisién Multisectorial de Alimentos de Consumo Humano,
Acuerdo Gubernativo Namero 787-97

‘Segun el Articulo 7 del reglamento de inocuidad de alimentos, indica que la
Comision Multisectorial de Alimentos de Consumo Humano, creada mediante
Acuerdo Gubemativo 787-97, es el ente asesor de los Ministerios de Salud
Publica y Asistencia Social, en adelante "el Ministerio de Salud", y de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, en adelante “"el Ministerio de Agricultura”,
para la formulacién de politicas y estrategias a considerar en el Programa
Nacional de Control de Alimentos.” (1 5.4)

Esta comisién esta integrada por:

Un representante del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, quien tendra a su cargo la coordinacién de la comision.

Un representante de la Camara de Industria de Guatemala.

Un representante del area de alimentos de consumo humano, de la
Division de Registro y Control de Alimentos y Medicamentos del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Socia

Un representante del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.
Un representante del Ministerio de Economia.
Un representante de la Camara de Comercio de Guatemala.

Un representante del LUCAM (Laboratorio Unificado de Control de
Alimentos y Medicamentos).

Un representante del Ministerio de Finanzas Publicas.

13
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e Un representante del Sector Consumidor de Alimentos de

Consumo Humano Organizado.

* Un representante de la Organizacion Panamericana de la Salud en
el area de alimentos de consumo humano.

1.7.5 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 2-70,
Cédigo de Comercio.

Conjunto unitario, ordenado y sis tematizado de normas de derecho mercantil,
aplicables a los comerciantes en su actividad profesional, se regiran por las
disposiciones de este codigo y en su defecto, por las del Derecho Civil, con el

objeto de regular las relaciones mercantiles

‘Se entiende por comerciantes la industria dirigida a la produccién o
transformacion de bienes y a la prestacién de servicios, la intermediacién en la
circulacion de bienes y a la prestacién de servicios, la banca, seguros, y fianzas,
quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro.” (3:8)

Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos mercantiles

y cosas mercantiles, se regiran en sus disposiciones.

a) Comerciantes individuales

El empresario o propietario, persona con capacidad legal para ejercer &l
comercio, responde de forma ilimitada con todo su patrimonio ante las
personas que pudieran verse afectadas por el accionar de la empresa.

b) Sociedades mercantiles

Entre los diferentes tipos de sociedades mercantiles establecidos en el
Cadigo de Comercio estan las siguientes:

14
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e Sociedad colectiva

“Segun el articulo 59 del Cédigo de Comercio define que es la que existe
bajo una razoén social y en la cual todos los socios responde de modo
subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones
sociales.”(3:21)

e Sociedad en comandita simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden
en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y
por uno o varios socios comanditarios que tienen responsabilidad
limitada al monto de su aportacion, segun el articulo 68 del Codigo de
Comercio®(3:22)

e Sociedad de responsabilidad limitada

“Es la compuesta por varios socios que sélo estan obligados al pago de
sus aportaciones. Por las obligaciones sociales responde Gnicamente al
patrimonio de la sociedad y en su caso, la suma que a mas de las
aportaciones convengan la escritura social.”(3:24)

El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a
titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.

e Sociedad andénima
Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones

que hubiere suscrito.

Congreso de la Republica de  Guatemala. Decreto Nimero 6-91,
Cédigo Tributario.

Las empresas de alimentos, igual que todas las empresas deben de cumplir con
lo estipulado en las siguientes leyes.

15
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Cuerpo legal que contiene principios de aplicacion, interpretacion e integracion
del mundo juridico tributario, los procedimientos, definiciones y sanciones que
regula las relaciones juridicas, que se originen de los tributos establecidos por el
Estado con excepcidn de las relaciones tributarias aduaneras y municipales, a
las que se aplicaran de forma supletoria. Codigo que definen la mecanica y
forma de realizar ajustes tributarios y sancionar a los contribuyentes que

incumplan deberes tributarios.

1.7.5 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 10-12,
Ley Aduanero Nacional, Libro Iil.

Tiene por objeto establecer procedimientos y disposiciones complementarias
aduaneras, infracciones aduaneras administrativas y Sus sanciones.

Conforme el contenido de esta Ley, se incluye un nuevo régimen de infracciones
y sanciones para todas las actividades del régimen aduanero nacional y
unicamente en aquellos casos no establecidos en dicha Ley, es aplicable

supletoriamente el Cadigo Tributario.

1.7.6  Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Namero 1441, del

Cédigo de Trabajo.

Contiene normas especiales que determinan las clases de contratos para los
trabajadores de las empresas privadas o gobierno. Establece normas para el
desarrollo de la persona que labora y abarca todo tipo de especialidades
profesionales y oficios, tiempo de contratacion, los cuales son factores de
importancia para el conocimiento de patronos y trabajadores.

16
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1.7.7  Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Niimero 10-2012,
Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos
Automotores Terrestres, Libro Il

Este impuesto recae sobre la primera inscripcién en el Registro Fiscal de
Vehiculos, de los vehiculos automotores terrestres nacionalizados o

ensamblados o producidos en Guatemala.

1.7.8 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 27-92
Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

Impuesto indirecto financiado por el consumidor final, el cual es percibido por las
diferentes entidades que ejecutan su funcién realizando actividades de venta,
prestacion de servicios, importacién y/o exportacion de bienes, entre otros.

“Entre las actividades establecidas por ia ley del impuesto al Valor Agregado se
citan segun el articulo 2 las siguientes:

e Porventa;

Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el dominio
total o parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio
nacional, o derechos reales sobre ellos, independientemente de la
designacién que le den las partes y del lugar en que se celebre el acto o

contrato respectivo.

»  Por servicio:
La accién o prestacion que una persona hace para otra y por la cual
percibe un honorario, interés, prima, comision o cualquiera otra forma de

remuneracion, siempre que no sea en relacién de dependencia.

e Por importacion:

17
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1.7.9

La entrada o internacién, cumplidos los tramites legales, de bienes
muebles extranjeros destinados al uso o consumo definitivo en el pais
provenientes de terceros paises o de los paises miembros del Mercado

Comun Centroamericano.

s Por exportacion de bienes:
La venta, cumplidos todos los tramites legales, de bienes muebles
nacionales o nacionalizados para su uso o consumo en el exterior.

» Por exportacion de servicios:

La prestacién de servicios en el pais, cumplidos todos los tramites
legales, a usuarios en el exterior, siempre y cuando las divisas hayan
sido negociadas conforme a la legislacién cambiaria vigente.” (9:8)

Congreso de la Repablica de Guatemala. Decreto Nimero 37-92,
Ley del impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos.

Impuesto que debera ser pagado por toda persona individual o juridica que

emita, suscriba u otorgue documentos que contengan actos o contratos objetos

del impuesto.

Se establece un Impuesto de Papel Sellado Especial para Protocolos, con una
tarifa especifica de diez Quetzales (Q.10.00) por cada hoja.

El impuesto se determina aplicando la tasa del valor de los actos y contratos

sujetos al impuesto. El valor se refleja en el documento, que no puede ser

inferior a la registrada en los registros publicos, registros, registros de propiedad

0 en las listas oficiales.

18




1.7.10 Congreso de la Repiblica de Guatemala. Decreto Namero 10-2012,
Ley de Actualizacién Tributaria, Libro I.

A la fecha, se aplica Impuesto Sobre la Renta a los contribuyentes residentes en

alguno de los siguientes regimenes:

a) Regimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas, gue consiste en
un impuesto de 25% sobre la base imponible determinada sobre la
utilidad neta. Los contribuyentes pueden elegir el régimen para declarar
Y pagar el correspondiente impuesto sobre la renta que consiste en el
pago de un impuesto corporativo del 25% que se aplica a la renta
imponible que se determina sobre la base de los ingresos netos. Para el
afno 2013 se aplica un articulo transitorio que establece una tasa de
impuesto del 31% y en 2014 del 28%, quedando como tarifa definitiva el
25% a partir del afio 2015.

b) Regimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de Actividades Lucrativas,
que consiste en un 7% de impuesto sobre los ingresos brutos (ingresos
sin deducciones de ningun tipo).

Consiste en un 6% de impuesto directo sobre los Ingresos Brutos para

e e N wd o G G N el b el N o v e d e ) ; ; P J / /

St

los contribuyentes residentes, para el afio 2013 y un aumento al 7% para

! L

Gl

el afio 2014. La mecanica de este 6% temporal de impuesto directo
sobre los ingresos brutos es por medio de un régimen de retenciones
definitivas que deben realizar los contribuyentes que realicen pagos a
las personas afectas. En caso el pago sea realizado por una persona
que no lleva contabilidad completa, o bien, que la persona obligada no
realizé la retencién correspondiente, la ley establece la obligacién de
presentar a las cajas fiscales un pago equivalente al 7% de ISR
mediante declaraciones mensuales, presentadas por el contribuyente a
la Agencia Tributaria dentro de los 10 primeros dias habiles del mes
siguiente de emitida su factura.
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1.7.11 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 73-2008,
Ley del Impuesto de Solidaridad.

Impuesto que debe ser pagado por quienes realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al
cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos. Fue decretado por emergencia
nacional, y viene a sustituir al Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a
los Acuerdos de Paz (IETAAP).

El Impuesto de Solidaridad y el Impuesto sobre la Renta pueden ser acreditados
entre si. Los contribuyentes pueden optar por una de las siguientes formas de

acreditacion:

a) El importe pagado del Impuesto de Solidaridad durante los cuatro trimestres
del afio calendario, de acuerdo con los términos establecidos en el articulo 10 de
la Ley, podran ser acreditados para el pago del Impuesto Sobre la Renta hasta
su agotamiento durante los tres afios inmediatamente siguientes, por lo que se
debe pagar mensual o trimestral, asi como para que se determine en la
liquidacion anual definitiva, seguin sea el caso.

b) Los pagos tfrimestrales de ingresos fiscales pueden ser acreditados para el
pago del Impuesto de Solidaridad en el mismo afio calendario. Los
contribuyentes que adopten esta forma de acreditacion sélo pueden cambiar con

la autorizacion de la Administracion Tributaria.

c¢) El monto del Impuesto de Solidaridad que no esté acreditado de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley del Impuesto de Solidaridad se considerara como un
gasto deducible para efectos del Impuesto a la Renta, para el periodo de
liquidacién anual definitiva al tercer afio.
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1.7.12 Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Nimero 15-98,
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Impuesto que recae sobre los bienes risticos o rurales y urbanos, (terreno,
estructuras, construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras,
asi como los cultivos permanentes) el cual debera ser pagado por toda persona
individual o juridica poseedora de bienes inmuebles.

La base imponible es el valor de la matricula fiscal de acuerdo a la informacion
del Registro de la Propiedad Inmueble de Ia Republica de Guatemala.

Las tasas se aplican sobre el valor registrado de las propiedades inmobiliarias
en Quetzales, de la siguiente manera:

De 0 a Q. 2,000 exentas
Desde Q 2,001 a GTQ. 20,000 del 2 por mil al afio
Desde Q 20,001 a GTQ. 70,0006 por mil al afio, y

Desde Q 70,000 y hasta 9 por mil al afio

1.7.13 Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Decreto Nimero 295, Ley
Organica y Acuerdos de la Junta Directiva del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

Todos los habitantes de Guatemala que sean pérte activa del proceso de
produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento
del régimen de Seguridad Social en proporcion a sus ingresos y tienen el
derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que
dependan econémicamente de ellos, en la extensién y calidad de dichos
beneficios que sean compatibles en el minimum de proteccién que el interés y Ia
estabilidad sociales requieran que se les otorgue.
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1.7.14  Reglamento para Ia Inocuidad de los Alimentos, Acuerdo
Gubernativo niimero 969-99

Este reglamento tiene el objetivo desarrollar las disposiciones del Cédigo de

Salud, relativas al control sanitario de los alimentos en distintas faces de |z

cadena productiva y de comercializacion, con el objeto de garantizar que los

alimentos no ocasionaran dafio al consumidor, en este reglamento establece

que:

“Segun el articulo 3 indica que estan obligados a la observancia de
este reglamento las personas individuales o juridicas, publicas y
privadas, nacionales, extranjeras e internacionales que produzcan,
transformen, empaquen, fraccionen, importen, exporten,
almacenen, transporten, distribuyan y comercialicen alimentos
dentro del territorio nacional.” (15:2)

Es responsabilidad de las empresas o industrias que importa y
exportan del cumplimiento de las normativas concernientes a ia
inocuidad sanitaria de los de los alimentos.

En este acuerdo, se clasifican los diferentes tipos de
establecimientos de alimentos, esta clasificacién se realiza para su
autorizacién y controi.
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CAPITULO I

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN EL DEPARTAMENTO DE
IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES

2.1 Antecedentes histéricos de los manuales

La historia del manual como instrumento en la administracién es relativamente
reciente, fue durante la segunda guerra mundial cuando se desarrollé esta
técnica. Sin embargo, puede decirse que los primeros manuales se dieron en
forma rudimentaria, surgieron con juntamente con la cultura de nuestro
planeta, pues se pueden y deben considerar como tales el simple hecho de
dejar grabados utensilios, piedras, telas, entre otros, y en las cuales se daba
orientacién a sus contemporaneos sobre los lugares propicios para la obtencién
de alimentos o bien sobre los sucesos importantes que acaecian en determinado

lugar.

Como consecuencia de la escasez y urgencia, que se tuvo de personal
adiestrado durante la segunda guerra mundial, se hizo necesario preparar
manuales detallados que resolvian los problemas de adiestramiento,
especialmente largas distancias, asi como la supervisién de las actividades y
aun mas, se lograra la uniformidad de la relacion de las tareas, que era una de

las cosas mas importantes en tal acontecimiento.

Como un antecedente especial se cita que en una encuesta realizada en
Estados Unidos por la década de los afios 60, de un total de 500 empresas
investigadoras se logré la siguiente informacién: Gnicamente 134 empresas
estaban en posibilidad de contestar la encuesta, de éstas solo 17 habian
editado manuales antes de 1940 y ia mitad los elaboraron después de 1952. En
esta investigacién se notd que las instrucciones financieras y de servicio publico
eran las que empleaban el mayor numero de manuales en comparacion con las

empresas industriales.
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2.2 Definicién del manual

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacién y/o instrucciones sobre la historia, organizacion, politicas, y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarias para la mejor

ejecucion del trabajo.

El autor Agustin Reyes Ponce, indica que el manual es algo propio y tinico de
una empresa, que es variable y facil de manejar y comprender, el manual tiene
el fin de orientar y uniformar las operaciones de una empresa.

El manual es el procedimiento a seguir para lograr un trabajo, ios manuales
representan el medio de comunicar las decisiones determinadas por la

administracion concernientes a organizacion, politicas y procedimientos.

2.3 Objetivo del manual
Entre los objetivos del manual se tiene lo siguiente:

v' Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de
trabajo de la empresa, es decir uniformar las diversas operaciones que la
empresa realiza

v’ Servir de medio de comunicacion entre Ia direccion y los colaboradores,
significa que la comunicacion es efectiva.

v' Facilitar la delegacion de funciones y la autoridad. Con el adecuado
manejo de un manual, la delegacion de funciones y responsabilidades es
asignada de una mejor manera y la autoridad no se duplica.

v" Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable y
con el manual se realiza un mejor control en las actividades de la

empresa.
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2.4 Clasificacion de los manuales
Entre la clasificacién del manual se tienen:
2.4.1 Por su area de aplicacion

v Macro Administrativo: es aquel que se refiere o contiene a dos o mas
instituciones o empresa.

v' Micro Administrativo: contienen informacién de una sola entidad o
empresa; y pueden referirse a una o mas dependencias de tales
organismos.

2.4.2 Por su contenido
De objetivos y politicas
De organizacion

De politicas y procedimientos contables
De estandares de procedimientos de datos

AN ]«

De contenida mdiltiple que trata de dos o méas de estos temas.
2.4.3 Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos)

Direccion
Ventas
Produccion
Administracion

ASIENEENER R

Procesamientos de datos

2.5 Manual de procedimientos contables

Es un documento en el cual se encuentran detalladas cada una de las politicas
establecidas por la administracién de la empresa y los procedimientos a aplicar
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en cada una de las transacciones que giran en torno al ciclo contable de

determinada empresa.

Es importante contar con este instrumento, para que las operaciones que se
registren sean uniformes y consistentes, por lo que en el curso normal de las
operaciones contables y administrativas, tanto el personal directivo como el
operativo se ven en la necesidad de consultar los procedimientos determinados.
El manual de procedimientos contables, independientemente de servir como
medio de consuita y de acuerdo a la concepcién moderna de los manuales,
tambiéen se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos los cambios.

Un manual de procedimientos contables “es el instrumento administrativo
contable de caracter informativo en el que se presenta la secuencia
procedimental para la ejecucién de las actividades propias de las funciones del
departamento de contabilidad o de una empresa en conjunto, normando las
obligaciones para cada puesto de trabajo y limitando su drea de aplicacion y la
toma de decisiones en el desarrolio de las actividades”. 23:392

2.6 Contenido del manual de procedimientos contables
Existen tres secciones que aparecen casi invariablemente en todos los

manuailes, estas son:

a) Texto
b) Diagramas
¢) Formas

El empleo en mayor o menor escala de cada una de las secciones del manual,
dependen de la naturaleza de la politica y/o procedimiento de que se trate, del
lector o que se dedique o de las preferencias de quien lo elabora. Algunos
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manuales dan preferencia al uso de texto sobre los diagramas o las formas.
Consideran que el lenguaje escrito permite explicar mejor, sobre todo sefialar
objetivos politicas y responsabilidades.

a) Eltexto

Todo manual requiere que las informaciones o instrucciones que contengan
expresen en palabras, en un texto. Este describira el procedimiento,
enumerando en orden cronolégico las operaciones de que se compone, en qué
consiste cada operacién y quien debe ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando,
dénde y para qué debe ejecutarse.

La informacién o instrucciones que contenga el texto deben exponerse en un
orden logico, conviene que el texto sefiale quién es el responsable del
procedimiento.

b) Los diagramas

Los diagramas confirman la representacion gréfica de los movimientos
situaciones tan diversas, por lo que han aparecido un gran numero de formas
graéficas y sus combinaciones, que tienden a satisfacer esta variedad de

necesidades.
¢) Las formas

“Es conveniente incluir en el manual una seccién de formas que contengan las
que se emplean en los procedimientos”. 23:394-395

El contenido del manual puede variar dependiendo de las necesidades de
cada empresa, pero por lo general es el siguiente:
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d) Portada
Puede ser llamada también pasta o caratula, ésta debe identificar la institucion

a la que pertenece, el drea administrativa que lo elaboro, el titulo del manual y

la fecha de elaboracion.
e) Indice

En este apartado se describe de forma especifica y de manera resumida y
ordenada, los capitulos o apartados que forman la estructura del Manual, asi

como el numero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

f) Introduccion

Es la explicaciéon que inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del
Manual, su utilidad, los fines y propésitos que se pretenden cumplir a través de

el.

Asi también, se sefiala en forma clara y concisa, los principales antecedentes
de la unidad responsable del Manual, sus caracteristicas, ambito de accion y
adscripcion, se describira la forma en que se encuentra estructurado el
documento con el propésito de lograr una mejor y mayor comprension del

mismo.

g) Objetivos

Los objetivos representan el propésito final que se persigue con la
implantacion del Manual. La formulacion de los mismos debe ser breve, clara y

precisa.
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h) Propésito

Se refiere al resultado cuantificable que debe ser alcanzado y mantenide con
la aplicacién del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que obtiene el

usuario.

i} Alcance

Consiste en la descripcion del area 0 campo de aplicacion del procedimiento,

es decir, a quienes afecta o gue limite tiene.

1) Instrucciones sobre el uso del Manual

Se especifica las instrucciones para el uso correcto del manual, las cuales
pueden ser de forma general como la obligatoriedad, las aclaraciones uso de
ciertos términos, que procedimientos se deben seguir para modificar el
Manual, asi como, explicaciéon de la codificacion de cuentas utilizada, en qué
periodo se debe preparar los informes y los libros y registros que se utilizaran

en la empresa.

k) Normas de aplicacién

Una norma es una regla que se debe seguir o ajustar al comportamiento,
tareas y actividades que realiza una empresa. Las mismas deben ser

generales y especificas para cada proceso que realiza la entidad.

1) Descripcion de los procedimientos

Es la narracidon cronolégica de cada una de las actividades que deberan
agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento,
explicando quién, qué, como, donde y cuando se hace. Esto se logra a través
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de la narrativa de las etapas que constituyen las diferentes fases del

procedimiento.

m) Flujograma

El diagrama del flujo o flujo grama, es la representacion esquematica de un
procedimiento, donde se ilustra graficamente con simbolos la estructura, la

dinamica, las etapas y las unidades que intervienen en su desarrolio.

n) Politicas contables

Una politica contable es un lineamiento que se establece con el objetivo de
tener un marco de referencia claro en el desarrollo y direccion de las
actividades desempefiadas dentro de una empresa.

0) Nomenclatura contable

“También llamado Plan de cuentas, es un catalogo de cuentas clasificadas de
acuerdo a la estructura del balance se situacién financiera y del estado de
resultados, utilizados por la empresa con el propésito de facilitar el registro
contable.” (14:34)

La codificacion méas utilizada es el numérico decimal porque permite [a
integracién o desintegracion de cuentas, asi como el crecimiento, intercalacion
y eliminacién ordenada. Ademas, facilita su procesamiento por medios
electrénicos.

p) Instructivo de las cuentas contables

En esta parte se explica el método que se va a utilizar, en este caso es el de la
partida doble.
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q) Descripcion de las cuentas

En esta parte se explica el uso de cada cuenta, por qué conceptos se carga, se

abona y lo que representa su saldo.

r) Modelo de registros contables
En algunos casos conviene incluir la forma de jornalizar las operaciones que
transcendieron en la empresa, con el fin cumplir los objetivos del manual y ser
una guia para el personal del departamento de contabilidad.
Con la uniformidad en el registro contable, se logra obtener informacion

confiables, lo que permite tomar de decisiones adecuadas.

{
{
C
€
(
C
C financiera real de la empresa, dando como resultado informes financieros
G
C
C
o s) Modelo de estados financieros

Es conveniente que la empresa adopte modelos especificos de estados

- financieros y de reportes que satisfagan las necesidades de informacion de la

O misma.
{) Formas contables

Son documentos fuente que sirven para capturar datos, autorizar y contabilizar

g

Sy

operaciones.  Los cuales se utilizan en el proceso contable y son faciimente

Bk

adaptables a cualquier sistema de contabilidad.

2.7 Departamento de importaciones y exportaciones

El departamento de importaciones y exportaciones es el encargado de gestionar
y realizar las actividades de logistica por compras y ventas de importacién y
exportacion necesarias para el ingreso y egreso del producto al pais, este a su
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vez mantiene una relacion estrecha con los proveedores del exterior quienes
constituyen uno de los ejes importantes de la empresa.

2.8 Definicién de importaciones y exportaciones

“Las operaciones econémicas de importacion y exportacion reflejan el ingreso y
egreso de las mercaderias al pais respectivamente, constituyen la funciéon
administrativa de la compraventa comercial e internacional y se encuentran, por
ende, intimamente asociados 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
transportes y seguros, el libramiento de pagarés y la constituciéon de garantias
diversas, que se han refinado con el correr del tiempo para dar mayor fluidez al
trafico mercantil”. 19:80

A fin de establecer el limite de los derechos y las obligaciones de las
importaciones y exportaciones que existen en el comercio y de sus reglas
internacionales, usos y practicas cuyo objetivo es establecer en los contratos de
compraventa internacional, de brindar una certeza vy seguridad en las

transacciones.

Las partes involucradas en el comercio de las importaciones y exportaciones, se
deberan someter a una legislacion aduanera que representa, segun cada
circunstancia, la entrada y la salida de la mercaderia de los distintos paises, io
cual se refleja como las condiciones de venta pactadas por cada comprador,
comunmente conocidas como Incoterms, las cuales le dardn derechos y
obligaciones a cada una de las partes involucradas en la negociacién de la

compraventa.

En Guatemala, es un pais consumista, por lo que la importacién es mayor a la
exportacion, como consecuencia de que se ha dedicado a la exportacion de
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productos tradicionales como el café, azicar, cardamomo entre otras especias,
teniendo crecimiento en los Ultimos afios |a exportacion de prendas elaboradas,
articulos plésticos, entre otros.

A lo largo de los afios se ha conformado bloques econémicos y la tendencia a
abolir las barreras comerciales a nivel internacional, han obligado a los paises
del mundo a crear y buscar ventajas competitivas para enfrentar condiciones

cada vez mas favorables en los mercados a nivel internacional.

Como parte del proceso de Ia globalizacién, las economias individuales de los
paises tienden a desaparecer. Los productos que se consumen en el mercado
interno 'y los productos que concurren a mercados externos, son aquelios,
capaces de competir en condiciones favorables sin considerar el lugar de su
procedencia.

Por esta razén, las ventajas competitivas con que cuenta cada pais, dependen
en gran medida, de la abundancia de ciertos factores productivos, como son el
trabajo, recursos naturales, condiciones climaticas, que ayudan a determinados
procesos que son de caracter dinamico, es decir, que varian con el tiempo y se
logra alcanzar los procesos de modernizacion.

2.8.1 Definicion de importaciones

“‘Aquella relacién juridica Que se establece entre el ente publico y los
particulares como consecuencia de la existencia de un hecho al cual la norma
considera causa suficiente para que del mismo surjan derechos y obligaciones
de caréacter aduanero para ambos sujetos. Este hecho no es ofro que la entrada
de la mercancia en el territorio aduanero ” 19.89

Es decir, la importacién constituye el acto de introduccion de mercancias por
parte de un particular, bien sea una persona individual o juridica, al territorio
aduanero de un pais, lo cual puede traer consigo el surgimiento de derechos y
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obligaciones en materia aduanera para ambas partes, debiendo el importador
cumplir con todos los requisitos, tramites y formalidades legales para la
internacion de sus mercancias a un Estado, con lo cual se autoriza la

introduccién de estas a la economia nacional.

2.8.2 Definicion de exportaciones

“Es cualquier bien o servicio enviado a otra parte del mundo, con propdsitos
comerciales. La exportacién es el trafico legitimo de bienes y servicios
nacionales de un pais pretendidos para su uso o consumo en el extranjero. Las
exportaciones pueden ser cualquier producto enviado fuera de la frontera de un

Estado”. 19:82

Puede entonces concluirse que el término exportacion se refiere a la accion
legitima por medio de la cual cualquier producto o servicio es enviado de un pais
a otro con propésitos comerciales, es decir para su consumo o uso en el pais de
destino, previo cumplimiento de los requisitos legales establecidos para el

efecto.

2.9 Régimen aduanero de las importaciones y exportaciones

Tomando como base el régimen aduanero, como conjunto de operaciones
orientadas a perfeccionar el destino aduanero de la mercancia, se encuentra
que en el sistema aduanero internacional existen dos categorias de regimenes

los cuales son:
a.  Definitivos
b. Temporales

Segun la legislacion guatemalteca, en el articulo 89 del CAUCA: Concepto de
regimenes aduaneros; Se entendera por Regimenes Aduaneros, las diferentes
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destinaciones a que puedan someterse las mercancias que se encuentran bajo
control aduanero, de acuerdo a los términos de la declaracién presentada ante

las autoridades aduaneras.

Segun el articulo 90 del CAUCA, el cumplimiento de requisitos y formalidades
para regimenes aduaneros: La sujecion a los regimenes aduaneros y las
modalidades de importacion y exportacion definitivas, estara condicionada al
cumplimiento de los requisitos y formalidades aduaneras y las de otro caracter

que sean exigibles para cada caso.

Articulo 91 del CAUCA, la clasificacion de los regimenes aduaneros, las
mercancias pueden destinarse a los siguientes regimenes aduaneros:

a) Definitivos: Importaciones y exportaciones definitivas y sus modalidades;

b) Temporales: transito aduanero; importacién temporal con reexportacion
en el mismo estado; admision temporal para perfeccionamiento activo
deposito de aduanas o deposito aduanero; Exportacion temporal con
reimportacion en el mismo estado; Exportacion temporal para

perfeccionamiento pasivo; y,

c) Liberatorios: zonas francas; reimportacion y reexportacion.

Sin perjuicio de los regimenes ante citados, podran establecerse otros
regimenes aduaneros que cada pais estime conveniente para su desarrollo

economico.

2.9.1 Regimenes definitivos

Son aquellas destinaciones que se otorgan a las mercancias una situacion

aduanera permanente. No se requiere la aplicacion de otro régimen aduanero
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para que las mercancias puedan mantener su legalidad frente a la norma

aduanera en el pais.

Se debe de indicar que dentro de dicho régimen encontramos modalidades para
el tratamiento de la mercancia importada que tiene incidencia en los derechos e
impuestos aplicables. En ese orden se tiene la importacion con derechos pagos
por despacho a consumo, exoneracion total de impuestos, exoneracién parcial,
suspension de impuestos y sin incidencia de los impuestos.

Segun el Articulo 92 del CAUCA. La importacién definitiva, es el ingreso de
mercancias procedentes del exterior para uso o consumo definitivo en el

territorio aduanero.

2.9.2 Regimenes temporales

Son aquellas que otorgan un estado transitorio a la mercancia y que requieren
de una destinacién definitiva para que adquieran un estado permanente en el

pais.

Articulo 97 del CAUCA; Importacion temporal con reexportacion en el mismo
estado, es el régimen que permite ingresar al territorio aduanero por un plazo
determinado, con suspensidon de derechos e impuestos a la importacion,
mercancias con un fin especifico, las que seran reexportadas dentro de ese
plazo, sin haber sufrido otra modificacion que la normal depreciacién como

consecuencia de su uso.

Articulo 98 del CAUCA; Admision temporal para el perfeccionamiento activo es
el ingreso al territorio aduanero con suspension de derechos e impuestos a la
importacion, de mercancias procedentes del exterior, destinadas a ser
reexportadas, después de someterse a un proceso de transformacion,
elaboracién o reparacion u otro legalmente autorizado.
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Cada pais signatario podré establecer que un porcentaje de las mercancias
sometidas a procesos de transformacion, elaboracién o reparacion u otro
autorizado bajo este régimen, pueda importarse definitivamente a su territorio,
previo cumplimiento de los requisitos, formalidades y condiciones establecidas

en la legislacion nacional.
El plazo para la reimportacién sera el que establezca el Reglamento.

Articulo 103 del CAUCA; establece como exportacion temporal para
perfeccionamiento pasivo es el régimen que permite la salida del territorio
aduanero por un plazo determinado de mercancias nacionales o nacionalizadas,
para ser sometidas en el exterior a las operaciones de transformacion,
elaboracion, reparacién u otras permitidas, con suspension en su caso, de los
derechos e impuestos a la exportacion, para ser reimportadas bajo el tratamiento
tributario y dentro del plazo establecido en el Reglamento.

2.9.3 Tipos de importacién

Conforme la clasificacion General del tipo de importacion, se tipifican de la

manera siguiente:

a) Importaciéon para el consumo: Régimen aduanero por el cual las
mercancias importadas pueden entrar en libre circulacién dentro del
territorio, previo pago de los derechos e impuestos a la importacion
exigibles con cumplimiento de las formalidades necesarias.

b) Importacién: También denominado Despacho a Consumo, consiste en
introducir legalmente al territorio aduanero de la Republica productos
procedentes del exterior o de una zona o puertos libres establecidos en el
Pais.
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c¢) Importacién temporal: E! régimen aduanero que permite recibir dentro

294

del territorio nacional, bajo un mecanismo suspensivo de derechos de
aduana, impuestos y otros cargos de importacién, aquellas mercancias
destinadas a ser enviadas al exterior después de haber sido sometidas a
un proceso de ensamblaje, montaje, maquinas, equipos de transporte en
general o aparatos de mayor complejidad tecnologica y funcional,
elaboracién, obtencion, transformacion, reparacion, mantenimiento,
adecuacién, produccion o fabricacién de bienes.

Tipos de exportacion

La exportacion se puede clasificar de la siguiente forma:

a)

b)

Exportacion definitiva: Articulo 93 del CAUCA; La exportacién definitiva,
es la salida del termitorio aduanero de mercancias nacionales ¢
nacionalizadas para su uso o consumo definitivo en el exterior.

Reexportacién: El Articulo 107 del CAUCA, establece que es el régimen
que permite la salida del territorio aduanero, de mercancias extranjeras
llegadas al pais y no importadas definitivamente. No se permitira Ia
reexportacion caidas en abandono o que se haya configurado respecto de
ellas, presuncion fundada de falta o infraccién aduanera penal.

Exportacién Temporal de Perfeccionamiento Pasivo: Articulo 103 del
CAUCA, establece que la exportacion temporal con reimportacion en el
mismo estado, es el régimen aduanero mediante el cual, con suspension
del pago de derechos e impuestos a la exportacion 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 reparacion, en cuyo caso a su
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retorno seran admitidas con liberacion total de derechos e impuestos a la

importacion.

2.10 Medios de importacion y exportacién de la mercancia

El conocimiento de los diversos medios de transporte, puertos, seguros,

| i transitos, régimen aduanero en destino, es lo que debe decidir la eleccién del
O término adecuado.
i La seleccién de los Términos Internacionales de Comercio influye sobre el
'S costo de la mercaderia, si bien todos los gastos o costos los cancela el
C comprador, este debe conocer, los valores incluidos en el precio, como la
z; entrega, riesgos, gastos y documentos que lo determinan.
C Existen trece Términos Internacionales de Comercio de mayor uso, cada uno de
{ elios define claramente las obligaciones del exportador y del importador, Ia
§ entrega del material, la responsabilidad del riesgo de la mercaderia durante el
o transporte, el reparto de costos asociados a la exportacion y la documentacion
OC necesaria:
o Tabla 1
o Responsabilidad del riesgo de la mercancia
O ENTREGA GASTOS RIESGOS DOCUMENTOS

Quién proporciona

Momento de la Quien corre con los | Quién soporta los
los documentos,

obligacién de gastos, riesgos: robo, )
o o ) formalidades,
entrega de la principalmente pérdida, deterioro, o
. tramites aduaneros,
mercaderia transporte y seguro |entre otros.

entre otros.

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion proporcionada por ia

empresa.
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Ademas, definen el lugar donde el exportador es responsable de la mercaderia y
cuales son los gastos a su cargo y que por lo tanto habrian de estar incluidos en

el precio ofertado por el exportador.

2.10.1 Términos internacionales de comercio (incoterms)

Son un conjunto de reglas internacionales, regidos por la Camara de Comercio
Internacional, que determinan el alcance de las clausulas comerciales incluidas

en el contrato de compraventa internacionai.

Los Términos Intemacionales de Comercio también se denominan clausulas de
precio, pues cada término permite determinar los elementos que lo componen.
La seleccién de Términos Internacionales de Comercio influye sobre el costo del

contrato.

El propésito es el de proveer un grupc de reglas internacionales para la
interpretacion de los términos mas usados en el Comercio internacional.

El uso de los Términos Internacionales de Comercio es facultativo y optativo
para las partes, pero su aceptacion esta generalizada, una vez establecido el
término a utilizar, en la mayoria de legislaciones, tomando en cuenta que en
Guatemala Unicamente existen cuatro términos establecidos en el codigo de
comercio, se puede comparar con que en Espafia la normativa vigente en
cuanto a procedimiento y tramitacion de las exportaciones exige la identificacion

de una condicién de entrega.

Por lo anterior se realiza una tabla donde se define el Término de Comercio

internacional:
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Tabla 2

Términos Internacionales de Comercio

| ‘peior iteral | Simbologia | Tr 'Ttagl_uccwn ing!es
GrupoSahda - EXW - »En Fabnca Ex Works .
Grupo sin Pago de FCA Franco transportista | Free Carrier
Transporte Principal FAS Franco junto al Free Alongside
buque Ship
FOB Franco a bordo del
Free on Board
buque
Grupo con Pago de CFR Costo y Flete Cost and Freight
Transporte Principal CIF Cost, insurance and
Costo, Seguro y Flete )
Freight
CPT Transporte pagado . .
Carriage paid to
hasta
CiP Transporte y seguro | Carriage and
pagado hasta insurance paid
Grupo Llegada DAF Entregada en
poes ce Delivered at Frontie
Frontera
DES Entregada sobre el ) )
Delivered Ex Ship
buque
DEQ Entregada en
©9 Delivered Ex Quay
muelles
DDU Entregada sin pagar |Delivered Duty
derechos Unpaid
DDP Entregada derechos | Delivered Duty
pagados Paid

Fuente: elaboracién propia con base a la informacién proporcionada por la

empresa.
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‘Las modalidades anteriores, en su mayoria, recogen los términos comerciales
internacionales para contratar, en el entendido que cuando se trata de
transacciones de pais a pais, el significado puede ampliarse para interpretar los

contratos”.

Los Incoterms son reglas internacionales uniformes para la interpretacion de
términos comerciales. Determinan el alcance de las clausulas comerciales
incluidas en un contrato de compraventa internacional, solucionando los
problemas derivados de las diversas interpretaciones que pueden darse segun
los paises como Guatemala, y reduciendo las incertidumbres derivadas de ias

multiples legislaciones, usos y costumbres.

Los Términos Internacionales de Comercio no son el contrato en si, pero
competen a aspectos del mismo que influyen en su correcta interpretacion. Se
ofrecen con una presentacion simple y clara de 13 siglas o abreviaturas de tres
letras. Cada una de ellas encierra el conjunto de obligaciones que asume cada
parte que participa en la compraventa internacional. Su finalidad es delimitar con

precision los siguientes términos del contrato.

A continuacion se describen algunos Términos Internacionales de Comercio

comunmente utilizados para las importaciones y exportaciones:

a) En-Fabrica - EXW: Este término indica que el comprador debe asumir
todos los costes y riesgos que incluye recibir las mercaderias en la fabrica

del vendedor.

b) Franco Transportista - FCA: Este término nos indica que el vendedor

entrega las mercancias a un transportista propuesto por el comprador.

c) Franco al costado del Buque - FAS: Este término puede usarse
unicamente para el transporte por mar o por vias de navegacion interior.
Significa que la mercaderia es recibida por el comprador al costado del
barco.
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d) FOB: Franco a Bordo significa que el comprador esta obligado a asumir
todos los gastos relativos a las mercancias desde el momento en que
hayan sobrepasado la borda del buque.

e) C&F (o CFR): Coste y flete significa que el vendedor entrega las
mercancias cuando sobrepasan la borda del buque, y el vendedor debe
asumir el costo y flete hasta el puerto de destino, pero el comprador

asume:

f) CIF: Coste, Seguro y Flete: significa que el vendedor entrega cuando las
mercancias sobrepasan la borda del buque en el puerto de embarque
convenido hasta el puerto de destino, Pero el riesgo de pérdida o dafio
después de entregadas las mercaderias debe asumirlo el comprador

(Importador).

2.10.2 Transporte internacional de mercancias

El transporte es el drea operativa de la logistica que desplaza y posiciona
geograficamente las mercancias. Debido a su importancia fundamental y a su
evidente costo, el transporte ha recibido considerable atencion por parte de la
administracion. Casi todas las empresas, grandes Yy pequenas tienen gerentes

comprometidos en esta area.

Los requerimientos de transporte se satisfacen de tres maneras basicas.
Primero, puede operarse una flotilla privada. Segundo, pueden prepararse
contratos con especialistas dedicados al transporte. Tercero, una empresa
puede contratar los servicios de una amplia variedad de transportistas que
proporcionen los diferentes servicios de transporte requeridos en funcién del

envio.

El costo del transporte es el pago que se realiza para el envio en cuestion entre

dos lugares geograficos y que cubre los gastos relacionados con mantener el
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inventario en transito. Los sistemas logisticos deben utilizar un transporte que

minimice el costo total del sistema.

En términos internacionales, y a los fines practicos, es necesario distinguir los
diferentes modos de transporte que utilizan tanto en la colocacion de productos

como en el abastecimiento de insumos desde el exterior.

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 realizacidn 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 economico, sobre todo para el trafico entre los paises limitantes.

2.1 Procedimiento para la importaciéon mercancias

Para el procedimiento de importacion de mercancias al territorio aduanero
nacional, la Superintendencia de Administracion Tributaria como ente rector en
la materia ha establecido a través de la Intendencia de Aduanas el
procedimiento de despacho para el ingreso de mercancias al territorio aduanero
nacional, el cual comprende las actividades que desarrolia el personal de las
aduanas maritimas, aéreas y terrestres para el ingreso de mercancias al pais
como responsables directos de dicho procedimiento, siendo los administradores
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de aduanas los encargados de supervisar y velar por la correcta aplicacion del
procedimiento asi también de resolver cualquier situacion no contemplada en el
mismo, pudiendo dichos empleados auxiliarse de ser necesario con ofras
unidades de la Superintendencia de Administracién Tributaria para la correcta

aplicacién del procedimiento.

a) Normas especificas del proceso selectivo y aleatorio: Las mercancias
amparadas con una declaraciéon aduanera, deben ser sometidas al proceso
selectivo y aleatorio anticipado mediante el cual se determine si corresponde o
no efectuar una verificacién inmediata de lo declarado, sin embargo, esta norma
aplica unicamente cuando se trate de mercancias que ingresan por la via
maritima 6 aérea, exceptuandose las mercancias que se despachen en aduanas
terrestres, las que se amparen en declaraciones de transito internacional y en el
formulario aduanero Unico centroamericano, para las cuales dicho proceso se
debe realizar al momentoe que las mercancias sean presentadas fisicamente
ante el operador del médulo correspondiente.

Iniciado el proceso selectivo y aleatorio de mercancias, el declarante no debe
desistir del régimen al cual amparé las mismas, exceptuandose el caso que
cuente con la debida autorizacion mediante resolucién otorgada por el servicio

de aduanas previa solicitud.

b) Normas especificas sobre la actividad de verificacion: El inicio del dictamen
para la declaracion aduanera en el sistema siag, debe realizarse en el momento
que el verificador ordena la descarga de las mercancias del medio de transporte
que las contiene, y cuando no exista un medio de transporte que las contenga,

durante la apertura de los buitos.

Las declaraciones aduaneras que hayan sido asignadas a un verificador de
mercancias, de las cuales no se logre iniciar o finalizar el proceso de verificacion
inmediata, previo aviso del verificador designado, deberan ser reasignadas por
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el Administrador de la Aduana o el Jefe de Despacho, debiendo la aduana dejar

constancia de la reasignacion efectuada.

¢) Normas especificas sobre las actividades de confirmacién: El servicio
aduanero debe autorizar el levante de las mercancias sin demora alguna en los

casos siguientes:

a.  Cuando la mercancia haya sido sometida al proceso selectivo y aleatorio

y el resultado sea levante sin revision.

b.  Si efectuada la verificacion inmediata, no se determinan discrepancias

con la declaracion de mercancias.

c. Cuando efectuada la verificacion inmediata y habiéndose determinado
diferencias con la declaracion de mercancias, éstas se subsanen, se
paguen los ajustes y muitas, o en los casos en que proceda, se rinda la

garantia correspondiente.

Dicho levante no debe ser autorizado en el caso previsto en la literal ¢) del
parrafo anterior, cuando las mercancias deban ser objeto de comiso
administrativo o judicial de conformidad con ia ley.

Los medios de transporte presentables, es decir, que se encuentren
debidamente sellados, que soliciten el proceso de confirmacién deben estar
asegurados con marchamos autorizados por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, salvo los casos en que las mercancias hayan sido
sometidas al proceso de verificacién inmediata y que el régimen declarado no
requiera control aduanero posterior al despacho, entiéndase: régimen de
importacion definitiva, régimen de admision temporal para perfeccionamiento
activo, reimportacion, régimen de importacién temporal para reexportacién en el

mismo Estado.
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2.11.1  Requisitos para inscripcion de importadores

Se puede dar el caso que algunas personas individuales o juridicas estén
interesadas en realizar importaciones al pais. Para tal efecto se deben

considerar los siguientes requisitos:
v' Poseer Numero de Identificacion Tributaria (NIT)
v" Tener como minimo un negocio y que esté afiliado a impuestos
v" Patente de Comercio especifique qué se dedica a importar

v Acceso a INTERNET (no indispensable, puede acudir a Agencias u
Oficinas Tributarias de la SAT)

v' Contrato de adhesion a BANCASAT en un banco del sistema

Al momento de tener todos estos requisitos el banco entregara una contrasefa
0 pin para que pueda ingresar desde internet a BANCASAT.

Con el acceso a BANCASAT en la pagina de su banco encontrara el Formulario
SAT-101, el cual debera transmitir con la informacién que éste requiere. Antes
de transmitir la informacion verifique que el domicilio fiscal registrado en su
NUmero de Identificacién Tributaria - NIT- sea el mismo que tiene en la

actualidad.

2.12 Procedimiento para la exportacion de mercancias

Se puede dar el caso que algunas personas individuales o juridicas estén
interesadas en realizar una exportacién, para medir determinado mercado. Para
tal efecto se deben considerar que existen varios procedimientos para la

exportacion, los cuales se indican a continuacion:

47




we G G e W Ny G e Y G e e e S s ke S W N S e veeed e e e e s st J 6w wse? e P

2.12.1 Exportaciones eventuales sin valor comercial

Si se trata de envio de muestras, publicidad, bonificaciones, entre otras. Se debe
solicitar en la Ventanilla Unica la declaracién para registro y control de
exportaciones DEPREX, factura comercial en original y copia. Indicar que

unicamente se estan enviando muestras sin valor comercial.

En la factura se debe anotar el valor real en el mercado aunque esto no indique
forzosamente una venta. Esta anotacion también debe hacerse en la DEPREX.

2.12.2 Exportaciones temporales

Este tipo de exportaciones se refiere basicamente a todos aqueilos productos
que salen fuera del pais por un tiempo determinado, con el compromiso del
exportador de retornarios al pais después de un tiempo estipulado. Esto puede
darse por ejemplo cuando se asiste a ferias internacionales y Unicamente se
llevan muestras para ser exhibidas o bien en caso de reparacion de equipo o
magquinaria. Para este caso se deben realizar los tramites siguientes:

Si fuera el caso de magquinaria que sale a reparacién se debe solicitar la
DEPREX, adjuntando fotocopia de la Declaracion Aduanera de importacion,
carta del proveedor explicando el motivo de la exportacion y fotocopia de la
factura del proveedor. Indicar el tiempo aproximado que la mercaderia estara
fuera. En caso de incumplimiento del tiempo, el exportador debera ingresar en el
sistema bancario el monto de las divisas (valor en US$) correspondientes a esta
exportacién. Si ocurriera atraso en el tiempo por parte del proveedor, tiene Ia
posibilidad de solicitar prérroga adjuntando carta del proveedor.

En el caso de los productos que salen para participar en ferias se debe adjuntar
la carta de la empresa que hizo la invitacién a participar en dicha feria o bien

documentos que prueben fehacientemente la participacién en la misma, fecha
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del evento, duracion, lugar, entre otros. Se debe detallar claramente el listado de
los productos que estan saliendo para este evento asi como su valor comercial
(sobre todo si la via a utilizar es aérea ya que con base a estos datos se puede

presentar un reclamo ante la linea aérea en caso de extravio de los productos).

2.12.3 Exportaciones definitivas

Se refiere a todas aquellas exportaciones de productos que su fin primordial
consiste en ser vendidos o consumidos en el pais de destino. Al momento de
iniciar una exportacion final el comerciante debe llenar todos los requerimientos
que afecten a determinado producto o mercancia. En este mismo documento se
refiere a los diferentes procesos que son necesarios ante la Ventanilla Unica de
Exportaciones; asi como también se hace necesaria la investigacion en el pais
de destino de todos los documentos que son exigidos de acuerdo a las leyes
locales los cuales se deben adjuntar al embarque para evitar problemas en la

aduanas de destino.

2.12.4 Exportaciones de productos perecederos

Cuando se habla de productos perecederos se refiere a todo tipo de producto
cuya caracteristica principal es que esta formado por organismos vivos: este
grupo esta conformado basicamente por frutas y verduras, legumbres tropicales,

plantas vivas y flores de corte.

Para una manipulacion adecuada es necesario conocer las caracteristicas
fisicas del producto asi como las técnicas de recoleccion, almacenamiento,
envasado, preenfriamiento, embalaje y transporte necesario a utilizar: dado que
son aspectos de vital importancia en la comercializacion de dichos productos.

La exportaciébn de determinados productos especialmente los agricolas
requieren certificados y registros de exportacién, principalmente para certificar
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que los productos estan libres de enfermedades o que al momento de realizar la

exportacion, ésta no esta restringida por el pais de origen.

Para cierto tipo de productos, se requiere de certificados de inspeccién de la
produccion (visita a la planta por parte del representante del MAGA) y certificado
de tratamiento, esto para certificar que el producto esta libre de ciertas plagas o

enfermedades.

2.12.5 Exportaciones menores

Cuando se trate de exportaciones menores de US$500.00 con un peso menor
de 90 libras y se realice por medio de via aérea; no se hace necesario el tramite
de DEPREX ante la Ventanilla Unica; solamente debe llevarse la carga a la linea
aérea, llenar las formas que proporcionan y adjuntar la lista de empaque con los

valores correspondientes a cada producto.

2.12.6 Inscripcién como exportador

Para exportar debe solicitarse el codigo correspondiente en la Ventanilla Unica
para las Exportaciones (VUPE), ubicada en la 14 Calle 14-30 Zona 13 Teléfonos
{502)224 3535,

v" En esta ventanilla le proporcionaran la SOLICITUD PARA CODIGO DE
EXPORTADOR, se debe presentar debidamente llena adjuntando la
siguiente documentacioén:

<

Fotocopia de la patente de comercio de la empresa.

v' Fotocopia de la patente de comercio de saciedad (para el caso de
Sociedad Anénima).

v" Fotocopia del nombramiento de representante legal inscrito en el Registro
Mercantil ( para el caso de Sociedad Andnima)

v' Fotocopia de la constancia de inscripcion en el Registro Tributario (NIT)
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v" Fotocopia de cédula o pasaporte del representante legal. (para el caso de
Sociedad Anénima)

v" Fotocopia de la cédula o pasaporte del propietario de la empresa (para el
caso de Empresa Individual)

v" Fotocopia de factura anulada

v' Formulario de firma del representante legal y sello de la empresa.

Si el tramite se ha completado satisfactoriamente y se ha presentado Ila
documentacion descrita anteriormente; le serd proporcionado su cédigo de
exportador el cual debera utilizar en todos sus tramites para solicitud de

permisos de exportacion.

Toda exportacion (si no califica dentro del renglén de exportaciones menores)
debe llevar su declaracion para registro y control de exportaciones (DEPREX);
ésta se solicita en esta misma ventanilla mediante formulario que le
proporcionan denominado “SOLICITUD DE EXPORTACION”.

2.13 Documentos que se deben de presentar en la Importacion vy
Exportacion

En Guatemala uUnicamente se liquidaran los productos cuyo destino final
corresponde a este pais y el resto se iran liquidando en cada pais de destino.
Esto se debe indicar a la empresa de transporte desde el inicio de la importacion
para que ellos a su vez preparen la mercaderia a manera que este
procedimiento no se complique en el despacho en cada pais. Las empresas de
transporte le pueden asesorar en la manera de manejar este tipo de
importaciones asi como toda la logistica necesaria.
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2.13.1

Documentos para la importacién

Toda declaracion de mercancia, excepto la Declaracion Unica de Mercancias

para el Transito Aduanero Internacional Terrestre —DUT- y el Formulario Unico

Centroamericanc -FAUCA-, segun el régimen que se trate debera presentar en

aduana lo siguientes documentos:

a)

b)

Factura comercial; cuando se trate de una compraventa internacional.

Documentos de transporte; tales como conocimiento de embarque (BL),
carta de porte, manifiesto de carga, guia aérea u otro documento

equivalente a la importacion.

Declaracién del valor en aduana de las mercancias para el régimen de

importacion definitiva.

Certificado de origen de las mercancias, cuando estén amparadas a un

trato arancelario preferencial.

Licencias, permisos o certificados u otros documentos referidos al
cumplimiento de las restricciones y regulaciones no arancelarias a que

estén sujetas las mercancias.

Carta de cupo del almacén fiscal o deposito aduanero, cuando se trate de
declaraciones de mercancias con el régimen 150-DA y 150-FA.

Los documentos que se refieren en los incisos indicados anteriormente se deben

presentar como documentos adjuntos a la declaracién de mercancias.

La factura comercial que se indica en Ia literal a), se debera ser presentada en

idioma espariol o inglés, de no encontrarse elaborada en dichos idiomas el

importador debera presentar la traduccién correspondiente. Cuando en la misma

se identifiquen las mercancias con cédigos o descripciones especiales.
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El documento de transporte descrito en la literal b), constituye el titulo
representativo de las mercancias a favor de la persona o entidad que declara
como consignatario en el mismo. La informacion minima que debe de

contenedor este documento se encuentra en el articulo 324 del RECAUCA.

2.13.2 Documentos para la exportacion

Para la exportacion de mercancias maritimas, terrestres o aéreas se deben de

adjuntar o presentar los siguientes documentos:
a) Factura comercial, excepto aquellos caso que la legislacion lo indique.

b) DEPREX o permiso de exportaciéon y embarque emitido por ANACAFE
para el caso de las exportaciones de café.

¢) Documentos de transporte.
d) Permisos no arancelarios, cuando sean legalmente exigidos.

e) Resolucion que autorizo la importacion temporal con el fin de verificar los
plazos de permanencia, cuando corresponda.

Los documentos anteriormente indicados deberan adjuntarse en original a la
declaracién de mercancias de la exportacion. Para el caso de facturas
electrénicas se puede presentar una impresion de la misma o cuando la aduana

lo disponga para gue sean aceptados en forma digitai.

214 Manual de procedimientos contables en las importaciones y
exportaciones

A continuacién, y en forma técnica, se presenta la secuencia de una operacion
comercial internacional desde el punto de vista operativo. Esta ha sido realizada
de forma tal que puedan observarse todos los pasos que conforman el negocio
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internacional y el papel que juega el importador v exportador: desde el inicio de
la negociacion entre el comprador y vendedor, hasta la funcion del agente
aduanal con la entrega de la mercaderia en el pais de destino.

a) Elimportador solicita una cotizacién al exportador.
b) Elimportador recibe la cotizacién del exterior.

¢) El importador clasifica la mercaderia y establece el porcentaje de los

derechos e impuestos que pagara.

d) El importador determina si esta sujeta a algun régimen especial o si se

exige alguna formalidad en especial.

e) El importador realiza el calculo estimativo previo de los costos de

importacién y de valor del producto ya nacionalizado.
f) Elimportador emite una orden de compra al exterior.
g) Elimportador negocia con un banco la forma de pago de la operacién.
h) Se contrata el medio de transporte en el que se embarcara la mercaderia.
i) El exportador embarca la mercaderia.
J) Se notifica este embarque al agente aduanal.
k) El agente aduanal presenta su prevision de gastos.
I} El portador remite los fondos al agente aduanal.
m) El importador recibe el aviso de recibo de las mercaderias.
n) El agente aduanal hace una toma de contenido de la mercaderia.
o) Elimportador a través del agente aduanal cancela los impuestos.

p) Se despacha la mercaderia.
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q) El agente aduanal entrega toda la documentacion del despacho y las
facturas por los gastos incurridos.

r) El importador realiza el costeo definitivo una vez que la mercaderia

ingreso a su bodega.

/% e N e e S g S e S e S e e S o V/ i o e l’i J ) ) J

wy @

55




N W
Vg Ve N

CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR

3.1 Definiciéon de Contador Publico y Auditor

El Contador Pdblico y Auditor, es un profesional con la capacidad intelectual y
cientifica en las aéreas de contabilidad, auditoria, finanzas, legislacion e
informatica; con valores morales, éticos y humanisticos que garanticen el
respeto, la responsabilidad, educacion, transparencia e independencia mental
para que pueda ejercer su profesién en las entidades en las que se

desemperie.

“También es un profesional con conocimientos cientificos y técnicos en
contabilidad, auditoria, finanzas, control interno, costos, presupuestos, asesoria
tributaria, asesoria administrativa, analisis e interpretacion de informacién
financiera, implementacioén de sistemas y en otras areas relacionadas con la
profesion; asi como un aspecto de la realidad nacional orientadas al desarrollo

social y econémico del pais”.17:3

3.1.1 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor
El Contador Publico y Auditor debe poseer, para el buen desempeiio de su

profesion, las siguientes caracteristicas que lo distinguen:

a) Capacidad intelectual y cientifica, para desarrollar su trabajo, y a la vez,

actualizarse constantemente.

b) Madurez necesaria para la toma de decisiones en los aspectos de la

profesion.

c) Criterio amplio que le permita discernir sus conocimientos.




d) Valores morales y éticos que garanticen transparencia, responsabilidad y

dedicacién en todas las labores que realice.

e) Independencia mental para realizar sus labores sin importar las

circunstancias en que se den o las implicaciones que se deriven.

*f f) Formacion social-humanistica que le permita interpretar la realidad
By nacional.
O
| { g) Conocimiento cientificos que le permitan distinguir, comprender e
, 2 V interpretar los hechos socioeconémicos y sus repercusiones en el pais y
{i las entidades econdémicas en las que se desarrolle.
C
¢ 3.1.2 Principios que rigen la profesion del Contador Publico y Auditor
g; El Contador Publico y Auditor debe desemperiar sus funciones de acuerdo a los
C principios de ética profesional que garanticen su compromiso con el ejercicio de
{ su profesién, hacia los usuarios de sus servicios y a la sociedad, los principios
§ que rigen su ejercicio profesional y personal de forma permanente son los
€ siguientes:
o a) Independencia de criterio; tiene la obligacién de mantener un criterio libre
i e imparcial segln sea su criterio.
¢ b) Preparacién y calidad de profesional; tiene la obligacién de mantener su
{ nivel de competencia durante el ejercicio de su carrera profesional, sélo
§ debera contratar trabajos que él, sus asociados y su personal, esperan

poder realizar de acuerdo con su competencia profesional.

c) Calidad profesional de los trabajos; en la prestacion de cualquier servicio

profesional, siempre se tendra presentes las disposiciones normativas de
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la profesion, que sean aplicables al trabajo especifico que desempefie y
actuara asimismo, con la intencion, el cuidado y la diligencia de una

persona responsable.

d) Responsabilidad profesional; el Contador Publico y Auditor es
responsable profesionalmente por los trabajos que se comprometa a

realizar, sea que los lleve a cabo directamente o a través de sus

asociados y su personal.

e) Secreto profesional; el Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de
guardar el secreto profesional y de no revelar por ningun motivo, los
hechos, datos o circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercicio

de profesion.

f) Etica profesional; el Contador Publico y Auditor, debe desempefiar sus

funciones de acuerdo con los principios de ética profesional.

3.2 Preparacion académica

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que ha recibido la preparacion
académica que lo capacita para desenvolverse en diversos campos, como lo
son: el fiscal, tributario, administrativo, econémico y financiero de todo tipo de

empresas ya sean comerciales, industriales, de servicios, entre otros.

Con la preparacion académica y la experiencia adquirida durante el paso por las
diferentes organizaciones en las que desarrolla actividades que van desde
realizar registros contables hasta el de auditar los estados financieros para emitir
opinion sobre la razonabilidad de los mismos, le confiere al Contador Publico y
Auditor, la calidad y capacidad para investigar y resolver problemas, y enfrentar
situaciones con distintas alternativas de solucién, para posteriormente

comunicarlas al cliente con el fin de que proceda a poner en marcha, las
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estrategias, politicas, métodos, procedimientos, que se recomiendan como

posible solucién a la problematica planteada.

La calidad y capacidad que posee el Contador Publico y Auditor figura la
capacidad analitica suficiente para utilizarla como una valiosa herramienta al
momento de investigar los problemas que le son trasladados por los gerentes
administrativos o directores de empresas que depositan su confianza en él, al

solicitar que éste investigue la dificultad que enfrentan y que afecta el desarrollo

optimo de la empresa.

3.3 Campo de accion

En la Actualidad el campo de accién del Contador Publico y Auditor, no se limita
a los servicios profesionales que tradicionalmente ha venido desarrollando como
lo es la realizacién de las auditorias de estados financieros, sino que su campo
de accion se ha ampliado debido a la necesidad que tienen los empresarios de
recurrir a profesionales capacitados que le recomiende medidas apropiadas para
solucionar problemas relacionados con politicas, organizacién, procedimientos y

meétodos de trabajo de la organizacién.

Ademas, el auge que ha tenido los servicios de consultoria se debe
principalmente a la relacion que existe entre el Contador Puablico y Auditor con la
contabilidad y las técnicas derivadas de ella como lo son: las finanzas, sistemas
de procesamiento de informacion, sistemas de registro, asesoria fiscal y
tributaria, todas ellas disciplinas de la administracion moderna, y cuyo
conocimiento le da al Contador Publico y Auditor calidad y capacidad para
convertirse en un valioso consejero multidisciplinario y experimentado para

poder proporcionar soluciones a problemas de diversa indole, que le son

presentados.
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34 Definicion de consultoria

Es el servicio prestado por una persona independiente y calificada en identificar

e investigar los problemas relacionados con organizacion, procedimientos Yy

métodos.

Es el profesional que tiene un nombramiento vigente como Contador Publico y
Auditor o que se encuentra realizando servicios profesionales de contabilidad,

fiscales, de consultoria o similares para un cliente.

Los requerimientos de independencia que sean aplicables a una firma de la red,
son aplicables a cualquier entidad, como pueden ser las que actGan en el ambito
de la consultoria o del asesoramiento juridico, que cumplan la definicion de firma
de la red, independientemente de si la entidad misma cumple la definicion de

firma.

3.5 Servicios de consultoria

El servicio de consultoria consiste esencialmente en asesorar o aconsejar, de
manera que el Contador Publico y Auditor no es contratado para que se
encargue de dirigir organizaciones o para que tome decisiones en nombre de la
organizacion, su funcién es Unicamente de asesoria y no tiene ninguna facultad
directa para ordenar cambios. Los consultores solo intervienen el tiempo
necesario y dejan la organizacion una vez que hayan terminado la tarea que le
es encomendada, correspondiéndole a la persona que lo contrata el poner en

marcha el consejo del consultor.

Los servicios que presta el Contador Publico y Auditor en materia de consultoria
cada vez son mas demandados. Los directores de las empresas detectan
sintomas que afectan el desarrollo de las operaciones de la empresa, pero no

saben como y qué medidas tomar por lo que recurren a la asesoria de
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profesionales para que le brinden ayuda tanto en el diagnéstico como en la

receta de la medicina que sanara el problema, los cuales si no se les atiende a

tiempo sin duda pueden en algin momento frenar el cumplimiento de los

objetivos previamente fijados por la organizacion.

Los servicios de consultoria que pueden prestar, se describen a continuacion:

3.5.1

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Area de finanzas y control
Organizacion y sistematizacién contable
Implementacién de Control Interno
Disefio e instalacion de sistema de costos
Preparacion de Presupuesto
Disefio de programas y procedimientos de auditoria interna
Financiamiento en la compra de activos fijos
Otros relacionados con la profesién del Contador Publico y Auditor

3.5.2 Administraciéon de personal

a)

Reclutamiento, evaluacioén, seleccién e investigacion de personal
capacitado para area de finanzas y control; y, para otras &reas
administrativas

Entrenamiento y desarrollo para ejecutivos

Evaluacién de puestos

Plan de incentivos

Otros relacionados con la administracién de personal

3.5.3 Area de produccién

a)

b)

c)

Relacionados con la transformacién de la materia prima en producto
terminado. Control de produccion e inventarios
Planificacion y programacion de la produccion

Diserio e implementacion de sistemas para el control de calidad
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d) Otros

3.5.4 Mercadeo y distribucion

a) Investigacion de mercados

b) Organizacion y administracion de los departamentos de mercadeo y
distribucion

c)  Andlisis de la contribucion de la ganancia por productos, lineas vy territorios

d) Estudio para la fijacién de cuotas de ventas

e) Estudio para fijacion de los incentivos a vendedores

f)  Publicidad

3.5.5 Mercantil, Tributaria y laboral

a) Asesoria mercantil

b)  Auditoria de cumplimiento

c) Planificacion tributaria

d) Defensa fiscal

e) Revision de declaraciones juradas de impuestos

f)  Consultoria laboral

Existen otros servicios de consultoria que las firmas de Contadores Publicos y
Auditores pueden proporcionar a sus clientes, que pueden ser de acuerdo a las

necesidades de cada empresa.

3.6 Etapas de la consultoria
“El proceso de consultoria es una actividad conjunta con el Contador Publica y
Auditor como consultor y el cliente, quien lo contrata para resolver un problema

concreto y aplicar los cambios deseados en la organizacién. Este proceso tiene
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un comienzo y un fin, entre estos dos extremos, el proceso pueden dividir en: en

etapa de iniciacién, de diagnostico, planificacion, ejecucion y finalizacion.”17:5

3.6.1 Iniciacién

En esta etapa el Contador Publico y Auditor comienza a trabajar con el cliente,

incluye sus primeros contactos, conversa con el cliente acerca de lo que desea

lograr y modificar en su organizacion, elabora sus papeles de trabajo, prepara

una planificacién de tareas basado en un analisis preliminar del problema,

negocia y llega a un acuerdo para la aceptacién del contrato de consultoria. Es

una etapa preparatoria y de planificacién en la que se establece los cimientos

para las siguientes etapas.

En esta fase inicial el cliente pueden solicitar a varios consultores que presenten

sus propuestas y elegir una para realizar la consultoria o solicitar sélo una.

3.6.2 Diagnoéstico

En esta etapa el Contador Publico y Auditor realiza un diagnostico del problema
y con la cooperacion del cliente determina el tipo de cambio que se necesita,
establece los objetivos a alcanzar con la consultoria y evalta el rendimiento, los
recursos, las necesidades y las perspectivas del cliente. Con el diagnéstico se
establecen conclusiones de cémo orientar el trabajo con respecto a las medidas
propuestas con el objetivo de resolver el problema y obtener los beneficios
deseados. Durante esta etapa se puede deslumbrar algunas posibles

soluciones.

La investigacion y el diagnostico de los hechos, es de suma importancia, porque
estos depende la decision de qué datos se tienen que buscar, qué datos se
omitiran, qué aspectos del problema se examinaran a fondo y cudles aspectos

se dejaran a un lado para predeterminar la pertinencia y la calidad de las
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soluciones que se propongan. Por otra parte, con los datos obtenidos, el

Contador Publico y Auditor ya influye en el sistema del cliente.

3.6.3 Planificacién

El objetivo de esta etapa es encontrar la solucion al problema, estudiando las
diversas soluciones y elaborando un plan para introducir los cambios y presentar
las propuestas al cliente para éste tome una decision. La planificacién de la
accion a tomar requiere de imaginacion, creatividad, un enfoque riguroso y
sistematico, para determinar y estudiar las posibilidades opciones eliminando las
que pueden conducir a cambios sin importancia e innecesarios. La importancia
de un plan de accion es elaborar una estrategia y tacticas para introducir los
cambios, en particular para abordar los problemas humanos que pueden prever,

superar cualquier resistencia al cambio y captar apoyo para efectuarlos.

3.6.4 Ejecucién

Esta etapa constituye la prueba definitiva de las propuestas elaboradas por el
Contador Publica y Auditor con la colaboracién del cliente. Cuando se aplica la
propuesta elegida, empiezan a suceder cosas que se han planificado o que
escapan a la planificacién. Pueden surgir nuevos problemas y obstaculos
imprevistos, ésta es la razén por la que el Contador Publico y Auditor como
consultor prefiere participar en la puesta en practica de los cambios que ha

contribuido a identificar y planificar.

3.6.5 Finalizacién

Esta etapa incluye varias actividades como: el desempefio del Contador Publico
y Auditor durante el desarrollo de su trabajo, el enfoque adoptado, los cambios
introducidos y los resultados logrados. La consultoria finaliza al momento de

presentar el informe final.
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3.7 Perfil del consultor

El consultor debe de estar en condiciones de realizar su propia evaluacién de
cualquier situacién, decir la verdad y recomendar con franqueza y objetividad las
medidas que ha de adoptar la empresa que lo contrata, sin pensar en sus
propios intereses. Debe poseer una amplia gama de conocimientos derivados de
la ciencia del comportamiento y la realizacion que éstas tienen con la

administracion de las empresas, asi como también debe poseer:

3.7.1 Independencia mental
El consultor esta en condiciones de dar una opinién o conclusién sin influencias

que comprometan el juicio profesional y prestar asesoramiento con

independencia.

3.7.2 Independencia financiera

El consultor no va a obtener ningin beneficio econémico por las medidas
adoptadas por la empresa que lo ha contratado, los honorarios son cobrados por
la firma que expresa una opinion sobre la consultoria realizada, estos se

calculan sobre una base predeterminada relacionada con el resultado del trabajo

o del servicios prestado.

3.7.3 Independencia administrativa
El consultor no es trabajador en relacion dependencia de la empresa que lo ha

contratado y que las decisiones administrativas que tomé éste, no le afectara.
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3.7.4 Independencia politica
Los directores, gerentes y empleados de la empresa no pueden influir en el
consultor, recurriendo a autoridades o conexiones politicas u otras influencias

semejantes.

3.7.5 Independencia emocional
El consultor mantiene su desapego independientemente de la amistad y otras
afinidades de tipo emotivo que puedan existir al comienzo o que se crean duran

la realizacion del cometido.

3.8 Cualidades del consultor
El' consultor debe tener capacidad analitica en la resolucién de problemas,
poseer creatividad, ser innovador y capacidad para enfrentar una situacién con

distintas alternativas, una de las responsabilidades mas importantes es la

comunicacion.

Debe de poseer la capacidad de ayudar a otros, en la solucion conjunta de los

problemas e impulsar a las personas a hacer uso de sus propios recursos.

En cuanto a actitudes, el consultor debe de ser consciente que la credibilidad y
el elemento esencial en la consultoria, proviene de la filosofia personal que
muestra en su relacién de trabajo, respecto por las personas, sus recursos y
posibilidades, claridad de objetivos personales y confianza en los demas.

3.9 Caracteristicas del consultor
El Contador Publico y Auditor que presta sus servicios como consultor debe de

tener las caracteristicas siguientes:
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3.9.1 Paciente
‘La base de todo éxito del consultor dentro de la empresa es la paciencia, que

es el principio de una buena relacién entre el Consultor y el Consultado.”17:4

3.9.2 Objetivo

Por ninguna circunstancia, se debe desatender lo que se esta haciendo. Los
problemas y desacuerdos en la empresa pueden cambiar la vision y el objetivo
de la mision. Tener en cuenta hacia donde se encamina la contribucion.
Orientarse a procesos y ordenar funciones de acuerdo a las necesidades de

cada empresa u organizacion.

3.9.3 Capacidad de analisis
La mision del consultor es lograr identificar el entorno de la empresa. En éste

analisis se debe de considerar:

a) Identificacion de dominios:
» |dentificar el objetivo principal al que se dedica la empresa
* Procesos administrativos del negocio

* Analisis de la situacion actual del negocio

b) Tomar en cuenta el ambiente que rodea al cliente:
* Proveedores
» Cuentas por cobrar
= Cuentas por pagar
» Clientes

= |nventarios

c) Aspectos psicoldgicos del cliente:
» Considerar la viabilidad del trabajo en equipo

* Dar el enfoque de ser socios del negocio con el cliente.
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3.9.4 Especificos
El consultor debe decir “que hacer”, indicar “como hacerlo” y “cuando hacerlo”,
para que éste sea factible. Es necesario que al dar las opiniones y juicios de

valor sean de manera profesional.

3.10 Etica y Responsabilidad del Contador Pbico y Auditor como
consultor v‘

El' Contador Publico y Auditor debe guardar la independencia mental en

cualquier situacion que se le presente, debe decir la verdad y recomendar con

franqueza y objetividad las medidas que ha de adoptar la organizacioén que lo

contrate sin pensar en sus propios intereses o de terceros.

El Contador Publico y Auditor en todas sus acciones debe sujetarse al cbdigo de
ética profesional observando las normas relativas al trabajo, normas personales
y normas de actuacion profesional en términos generales para garantizar la
integridad en el cumplimiento de un servicio profesional al cliente, por lo cual no

es la excepcion al actuar como consultor.

La independencia del Contador Publico y Auditor tiene varias facetas y se
considera algo muy delicado, pues nunca debe tratar de obtener beneficios
personales derivado de las recomendaciones sugeridas al cliente; debe
mantener su distancia y evitar involucrarse emocionalmente con los empleados
del cliente; ademas tener claro que el consultor no es un subordinado del cliente

por lo que no puede ser influenciado ni manipulado.

La independencia mental es una norma de auditoria generalmente aceptada
como una norma de ética, la cual no se pierde al momento de que el Contador

Publico y Auditor pueda ser consultor como auditor de un mismo cliente a la vez,
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ya que se limita Gnicamente a recomendar procedimientos o pautas de accion
para resolver problemas determinados; la toma de acciones y responsabilidad
recae sobre la administraciéon de la empresa, de la cual depende el éxito del

trabajo planteado.

3.1 Clases de consultores
Dentro de la clase de consultores que pueden prestar el servicio para realizar el

trabajo de consultoria estan:

3.11.1 Consultor Junior
“Tiene como experiencia en el manejo de casos de empresas y manejo de

personal.” 17:7

3.11.2 Consultor sénior
“Persona con experiencia y capacidad en el manejo de resoluciones a los

requerimientos de las empresas y el manejo de personal.”17:7

3.12 Responsabilidad del Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor es el responsable de asegurar los resultados que
se obtendran de su trabajo, pues toda la informacion y conocimientos que
aplicara estaran basados en la regulacion legal vigente y en los procedimientos
aplicables a la materia en cuestién, lo que le da respaldo de calidad e integridad
a su trabajo como consultor. EI Contador Publico y Auditor como profesional
responsable debe discutir y definir claramente con su cliente la extensién y

limites del trabajo a realizar, para que:

* No exista ninguna duda sobre el producto que el cliente espera recibir del

servicio que le dara el Consultor, ya que la consultoria es una actividad
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que consiste en emitir una opinién, aconsejar o proponer las posibles
soluciones para el problema existente.

» El Contador Publico y Auditor tenga un parametro de lo que va a realizar,
y no salirse del objetivo principal de su investigacion y con ello evitar el
desperdicio de tiempo que es un factor importante en cualquier trabajo y
maxime en el de consultoria pues su participacién en la organizacién es

temporal.

3.12 La participacion del Contador Publico y Auditor en la elaboracion de
un manual contable

El contador Publico y Auditor (CPA) es un profesional universitario que debe

contar con una formacion integral que cumpla con los altos estandares qgue son

exigidos a nivel nacional e internacional. Ademas debe de poseer ciertas

caracteristicas personales que le permitan desarrollarse en diferentes campos

laborales de la sociedad guatemalteca e internacional.

Tiene la capacidad para solucionar problemas de gestion empresarial y asumir
responsabilidades en la toma de decisiones en el area contable, financiera,
auditoria, tributaria, administrativa, sistemas de informacion y el uso de la
tecnologia. Puede trabajar en equipo o bien gjercer su profesion en forma

independiente, tanto en el sector publico como en el privado.

3.13.1  Importancia de la participacion del Contador Publico y Auditor en

la elaboracion de un manual contable

La preparacion profesional del Contador Publico y Auditor le permite
desempefiar en diferentes areas tales como: Contabilidad, Finanzas, Auditoria,

Consultoria y Asesoria, Organizacién y Sistematizacion Contable, entre otras.
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El Contador Publico y Auditor, es especialista de los sistemas de informacién
contable, control interno, politicas y procedimientos contables. Su participacion
en la elaboracion de herramientas administrativas-contables es significativa
porque posee la capacidad y entrenamiento necesarios para crear y evaluar los
sistemas contables, lo cuales ayudan a obtener la eficiencia y eficacia en la

ejecucion de las diversas actividades de la empresa por la cual fue contratado.

El Contador Publico y Auditor puede prestar el servicio de estudio, analisis y
elaboracion de un manual contable, porque es un valioso consejero al momento
de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar las operaciones financieras,
que permiten tomar las decisiones adecuadas y oportunas para lograr el éxito de

la empresa.

La participacion del Contador Publico y Auditor en los procesos de
sistematizacion contable, es cada vez mayor, debido al crecimiento y

modernizacién de las empresas.

Esto debido a que todas las empresas buscan realizar sus actividades de
manera eficaz y eficiente, es por ello que deben contar con herramientas que le
ayuden a generar, ordenar, registrar y preparar la informacién financiera, esto

se logra por medio del uso de un manual contable.

Un manual contable permite que el personal de esta area conozca con claridad

sus funciones, lo cual evita confusiones y minimiza el riesgo de cometer errores.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES DE
UNA EMPRESA PRODUCTORA DE ALIMENTOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa

La empresa, Productos y Procesos Alimenticios, S.A. inici6 funciones a partir del
14 de abril del afio 1980, constituyéndose conforme a ias leyes que le son
aplicables como Sociedad Anénima, con domicilio en el departamento de

Guatemala, y con sede en la ciudad de Guatemala.

El objetivo de la empresa es la venta, transformacién y comercializacion de
diferentes productos alimenticios, los cuales importa de México, Estados Unidos,
ingresando al pais por las diferentes aduanas terrestres, aéreas o maritimas.
Actualmente, realiza exportaciones a El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa
Rica, Panama y Republica Dominicana, tiene como objetivos a mediano plazo
exportar a mercados como Guadalupe y Martinica, Colombia, entre otros.

La empresa cuenta con patrimonio propio. Su tiempo de duracion para

comercializar es indefinido.

Ademas, cuentan con autorizacion de la Superintendencia de Administracion
Tributaria y los permisos correspondientes de las entidades guatemaltecas para
funcionar como importador y exportador, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en la legislacion aduanera como lo es la presentacion de la

documentacién que respalda las importaciones y exportaciones.




; La empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A. en virtud de que tiene
muchos anos de estar importando y exportando, lo ha estado haciendo sin
ningun procedimiento previamente elaborado y en consecuencia ha venido

afrontando algunos retrasos para cumplir con el tiempo de entrega en las

#
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mercancias a sus clientes y un alto costo en las importaciones, ha decidido

i

contratar los servicios de un Contador Publico y Auditor como consultor para que
le elabore un manual de procedimientos contables que deberd aplicar en las
importaciones y exportaciones de mercancias, con el objeto de cumplir con los
tramites aduaneros vigentes y evitar caer en errores que le puedan costar
pérdidas de tiempo y de dinero y cumplir con los objetivos de la empresa en
cuanto a operar con eficiencia y eficacia por medio de la puesta en marcha de
los procedimientos producto del trabajo realizado por dicho asesor.

Los aspectos que la empresa requiere se tomen en cuenta para la elaboracion

del trabajo, son:

S Wl

a) Elaborar un manual de procedimientos contables
b)  Presentar el informe que contenga dichos procedimientos.

:

¢) Tomar como base las operaciones del afio dos mil diecisiete.

d) Los servicios quedan establecidos en la propuesta de servicios
profesionales.

Previo a formular el trabajo convenido, el asesor procede a realizar la visita
preliminar con la intencién de conocer generalidades de la empresa y
comprender la estructura organizacional, la cual se presenta a continuacion:

La organizacion de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A. es
muy simple, pues es independiente de toda la organizacién, por lo que ala
cabeza hay un Director General, quien administra y coordina las

operaciones; ademas, es el encargado de que las actividades que se llevan

73




-
\Y
C
C
C
¢
¢

st

P

o~ -~
b gy

"

“w

G

i

T

i

e,

b
Cobs

oo e

1 O
% s

s W)

a cabo en el departamento de importaciones y exportaciones se realicen de
acuerdo a la planificacion y organizacion de la cual también es

responsabile.

Luego hay un responsable de las importaciones y exportaciones, suele

darsele el nombre de Gerente de Compras, dentro de sus funciones estan:

v

Realizar informes semanales para comunicar el estado de los pedidos
en transito

Realizar informes semanales que comuniquen al drea gerencial sobre
el costo de las importaciones, calculando los tiempos de
nacionalizacioén y obteniendo asi el valor correspondiente al pago de
los impuestos aduaneros de cada carga.

Poner los pedidos a los proveedores correspondientes a cada linea
de producto.

Presentar ante los proveedores las reclamamos por mala calidad o
despachos incorrectos de los pedidos puestos en firmes

Identificar la mercancia en poder de los agentes de carga
internacionales y analizar la viabilidad de embarque.

Elaborar el registro de importacion.

Recopilar y enviar documentos originales necesarios para el proceso
de nacionalizacion.

Realizar gestion dentro del departamento aplicada a descuentos
frente agentes de carga internacionales y transportistas nacionales

Existe en el departamento de importaciones una Coordinadora de

importaciones, esta encargado de supervisar, controlar y coordinar los

tramites correspondientes de las importaciones y entre funciones estan las

siguientes:

v

Revisar la documentacién de las carpetas de pedido para la

realizacion de la liquidacién final.
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v" Vigilar y controlar la contabilizacion de las facturas de pedidos stock

de proveedores del exterior, agentes de carga internacional y
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transportistas nacionaies.
v Hacer trazabilidad del pedido para verificar los tiempos de
nacionalizacion.
v' Realizar la liquidacion de la mercancia para poder ingresaria al
inventario por medio de ia entrada por importacion
v Tramitar ante tesoreria el pago de impuestos aduaneros de cada
s carga en puerto.
g v Realizar la solicitud de licencia de importacién cada vez que una
¢ mercancia lo requiera para su proceso de nacionalizacion.
é v Entregar a tiempo y completas, las facturas y carpetas de pedido al
§ area de contabilidad.
o v" Realizar solicitudes de anticipo
C ° El Asistente de importaciones se encarga de generar los costeos de las
" importaciones y elaborar la orden de compra para el ingreso de la
E mercancia, también se encarga de realizar los reclamos de faltantes o
O danos de la mercancia al proveedor o al gerente del departamento.
é ° Existe un responsable de los registros de los productos importados, el cual
é tramita ante las autoridades del ministerio de salud los registros sanitarios,
¢ cuando son productos nuevos.

C
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° Existe un Analista de Exportaciones el cual se encarga de recibir los
pedidos de los clientes de Honduras, El Salvador, Nicaragua, entre otros
paises y tramitar todos los documentos de la exportacion.
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° También existen en drea de exportaciones un Asistente el cual se encarga
de realizar el seguro de las exportaciones y la facturacion de los pedidos de

importacién, esto cuando el Analista los verifica.
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PRODUCTOS Y PROGESOS
ALIMENTICIOS, S.A.

14 Calle -89 Sdona & de¢ Mixes, |

4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 2 de enero de 2018

¢

C

¢ Licenciado

P Oscar Estuardo Orellana

Garrido & Asociados - CPA

O Guatemala, ciudad

C

'S Respetable Lic. Orellana

{ ) Por este medio realizamos la solicitud de su trabajo profesional para llevar a
é cabo la elaboracion de un Manual de procedimientos para el Departamento de
{ Exportaciones e importaciones, en cual respalde el registro contable de las
i operaciones.

C

{ De acuerdo a reuniones de la Asamblea de Accionistas, este determiné la
E“” necesidad de asegurarse que los procedimientos que se realizan en el
{ Departamento Contable sean los adecuados para el registro de las actividades
C que se realizan diariamente.

O

2 Por io expuesto anteriormente quedamos a la espera que nos hagan llegar su

carta propuesta para determinar las condiciones de trabajo y especificar los

o

honorarios del mismo.

JAtentamente,

. erico Escobar
Gerente General
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Garridﬁ & Asociados

12 caile 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

4.3 Propuesta de servicios profesionales

Propuesta de Servicios
Profesionales

Productos y Procesos
Alimenticios,S.A.

Guatemala, enero del 2018
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

iy,

- o

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.
Propuesta de servicios

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017
Garrido & Asociados

A g, e,

Estrictamente Confidenciai:
Prohibida su reproduccion, envio o copia a
personas ajenas a Productos y Procesos
Alimenticios, S.A.
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

Guatemala, 5 de Enero de 2018

Sefior

Federico Escobar

Gerente General

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

Estimado Sefior Escobar

En respuesta a su solicitud, tenemos el agrado de presentar a consideracion la
propuesta de servicios profesionales para llevar a cabo la elaboraciéon de un
manual de procedimientos contables para la empresa Productos y Procesos

Alimenticios, S.A.

Contamos con la experiencia profesional necesaria para efectuar con

oportunidad, diligencia y eficiencia los servicios que usted espera.

Deseamos reiterarle nuestro interés en ayudarle a mejor el funcionamiento de su
empresa, por lo cual quedamos a su completa disposicion para proveerle
cualquier informacién adicional que estime conveniente.

Atentamente

QOscar Estuardo Orellana
Contador Publico y Auditor
Socio-Director
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Garrido & Asociados

12 calie 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmaii.com

. Servicios profesionales
® Alcance del trabajo
El manual de politicas, procedimientos y cuentas contables se elabora con la

£
|

informacion del periodo contable comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre
del afio 2017. Este manual sera utilizado por el personal que labora en el
departamento de contabilidad de la empresa Productos y Procesos Alimenticios,
SA

FoYololekeRe

Para cumplir con nuestro trabajo realizaremos indagaciones en el departamento

L A

de importaciones y exportaciones y los demas departamentos relacionados con
este. Se efectuaran visitas, entrevistas y cuestionarios al personal clave de la
empresa, con el fin de obtener informacidon acerca de las actividades,

operaciones contables y otros aspectos de la empresa.

Yord N Nged  Sewd Ngd

4

La informacién recopilada permitird acumular la evidencia suficiente y adecuada

F Ny

S

que utilizaremos para emitir el informe y preparar el producto que se entregara al

o

finalizar nuestro trabajo.

V’W‘V

N

. Objetivo del trabajo
Nuestro trabajo es proporcionarle un servicio de calidad y con valor agregado,

w G e

para obtener la eficiencia y eficacia en las operaciones de su empresa y generar

S

informacion contable Util y oportuna que permita la correcta toma de decisiones

para mejorar el funcionamiento de su empresa.

El objetivo general de nuestro trabajo es elaborar un manual de procedimientos
contables aplicable a la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A., y los
objetivos especificos son: establecer las politicas contables para el adecuado
registro de las operaciones de la empresa, definir una nomenclatura y
proporcionar los formatos para presentacion de la informacién contable de dicha

entidad.
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teiéfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmaii.com

° Visitas a realizar
El trabajo se desarrollara durante el mes de enero mediante dos visitas comdn

acuerdo con la administracion de la empresa.

e Producto a entregar
Nuestra responsabilidad es comunicar los resultados del trabajo realizado, es

por ello que entregaremos un informe que contenga las posibles deficiencias
detectadas y las recomendaciones para mejorar la eficiencia y eficacia de las
Operaciones contables. Ademas proporcionaremos el producto final de nuestro
trabajo, el cual consiste en un manual contable que incluya las politicas,

procedimientos y cuentas aplicables a su empresa.

. Valor de nuestro servicios

Nuestra filosofia es brindar servicios profesionales de las mas alta calidad, el
valor de los servicios se fija en funcion del trabajo a realizar, la inversion de
tiempo y el personal a cargo. Conforme a lo anterior el valor de los honorarios,
relacionados con Ia elaboracién de un manual contable, asciende a cincuenta mil
cien quetzales exactos (Q.50,100.00) los cuales seran facturados 50% al
momento de aprobar la presente propuesta v el otro 50% restante contra ia

entrega del producto final.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar esta
propuesta de servicios profesionales y quedamos a su disposicién para

proporcionar cualquier informacién considere necesaria.

Atentamente,

ar Estuardo Orellana
Cdntador Publico y Auditor
Socio Director
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PRODUCTOS Y PROGESOS
ALIMENTICIOS, S.A&.
14 Calle 1-89 Qong & de Mixce,
Colonia Sta Maria.

4.4 Aceptacién de servicios profesionales

Guatemala, 6 de enero de 2018

Licenciado

Oscar Estuardo Orellana
Garrido & Asociados
Guatemala, Ciudad

Estimado Lic. Orellana:

Nos complace informarle que luego de analizar los términos presentados en su
propuesta de servicios profesionales, ha sido elegida para la elaboracion de un
manual contable que contenga las politicas, procedimientos y cuentas contables
que debemos utilizar para registro de nuestras operaciones y la presentacién de

las operaciones contables.

Entendemos el trabajo que realizarén y aceptamos el valor de sus servicios
profesionales, desde ya le aseguramos que contara con la colaboracién de
nuestro personal, quienes le proporcionaran la informacién que usted requiera

/ Federico Escobar
Gerente General

para desarrollar sus labores

Atentamente,
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4.5 Diagnostico

Es analizar la informacion y examinar la documentacion relativa para evaluar la

eficiencia y la efectividad de las actividades que realiza la empresa. Por lo cual
se efecttan pruebas de detalle a juicio del auditor.

Esta fase sirve para dar a conocer la situacién actual de la empresa e

identificar las debilidades de los procedimientos de control y registro de las

operaciones contables, al no contar con un Manual de Procedimientos
Contables, dicha evaluacion se realizara por medio de cuestionarios y
narrativas, con el resultado se propone las recomendaciones
correspondientes.

4.5.1 Estructura organica de la empresa

— e 7 H /s i % g & L /
Gkl S e % —_— wotd Gl P Nuse AN - " A RN T g

L

La division del trabajo de la empresa “Productos y Procesos Alimenticios, S.A”
esta formada por la Asamblea de Accionistas, Asesoria Legal, Auditoria Externa,

Y o

Junta Directiva. Ademas del Gerente General el cual es el representante legal de

la empresa. EL mismo cuenta con una Asistente.

Seguidamente los departamentos: Recursos Humanos, quien se encarga de la
contratacion de personal, Importaciones y Exportaciones, quien es el encargado
de las compras y de las ventas, Operaciones quien es el encargado de las

entradas y salidas de las mercaderias. Y por Ultimo se encuentra ubicado el

COCOCOCCODOCD

Departamente de Contabilidad, quien tiene a su cargo la parte administrativa-

L.

financiera de la empresa, el cual es objeto de estudio en el desarrollo del tema.
En la Figura 1 se presenta la estructura organizacional de la misma
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O Figura 1: Estructura Organizacional
- Asamble de
Accionistas
{ ’g’ggﬁ? e LT Asesor Legal
C Junta Directiva
¢
C
o Gerente General
w Asistente de
¢ Gerencia
{ E T 1 1
> - Depto de Importacicnes y
C Deapto de Contabilidad . 7 . Depto de Recursos
C ; Exportfcmnes Depto de Operacxones Humanos
C Contador Coordinador de Analista de L
- : Importaciones | | Exportaci Asistente de
C General P rporiaciones Jefe de Bodega Recursos
y Humanes
- Asistente de ;
O Auxiliar | ;@?mmm&s Asistente de Jefe de
ﬁ» Contable || Transporte
¢ Auxiliar de

Tesorera 1 Registros

Sy Sy

b

L

Fuente: Administracion de la empresa Productos y Procesos Alimenticos,
S. A. Diciembre 2017
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Garrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

4.6 Planificacién del trabajo a realizar

Planificacidon del trabajo a
realizar

Productos y Procesos
Alimenticios, S.A.

} 14 Calle 1-89 Renz & % Mizes, E

Guatemala, enero del 2018
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C_,arrido & Asociados

12 calie 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmaii.com
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= Planificacion del trabajo a realizar

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

e Generalidades

Productos y Procesos Alimenticios, S.A. es una empresa que se constituyo el 14
de abril del afio 1980 por un plazo indefinido. Tiene domicilio en la ciudad de
Guatemala, departamento de Guatemala. Su actividad es es la venta,
transformacion y comercializacion de diferentes productos alimenticios.

Esta empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Guatemala, Departamento
de Guatemala; lugar donde efectia todas sus actividades de operaciéon de
ventas y administrativas,; la empresa se dedica desde su constitucién a la fecha,
a la comercializacion de productos alimenticios. El periodo contable es del
primero de enero al treinta y uno de diciembre.

+ QOrigen del trabajo

Debido a la importancia de las actividades que debe realizar el departamento
contable en el area de las importaciones y exportaciones, la Gerencia General
de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A., solicita la elaboracion de
un manual que contenga politicas, procedimientos y cuentas contables para el
correcto registro de las operaciones v la preparacion de ios estados financieros
de dicha entidad.
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C_'arrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

Planificacion del trabajo a realizar

+ Objetivo

La empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A. ha contratado los servicios
para elaborar un manual de procedimientos contables para el departamento de
importaciones y exportaciones. El trabajo a ejecutar en las oficinas de la
empresa, la cual se iniciara el diez de enero de dos mil dieciocho al dieciocho de
febrero de dos mil dieciocho, para elio y adjunto al informe se presentaran los
procedimientos que se solicitaron para lograr con ello el cumplimiento de las
gestiones y contabilizacion de las importaciones y exportaciones, tener
visibilidad, control y operar con un nivel de eficacia y eficiencia 6ptimo para

reducir costos implicitos.

e Alcance

Nuestro trabajo consiste en la elaboracion de un manual de politicas,
procedimientos y cuentas para el departamento de importaciones y
exportaciones, con base en la informacién financiera del periodo comprendido
del 1 de enero al 31 de diciembre del 2017. Derivado de la evaluacion se emitira
un informe con los hallazgos detectados y se incluira en las recomendaciones

para cada caso.
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Garridcs & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: §467-8900, e-mail: logarrido@gmaii.com

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.
Planificacion del trabajo a realizar

® Actividades a desarrollar

El trabajo se realizara por medio de cuestionarios y entrevistas al personal clave
de la empres, ademas se realizaran visitas a las instalaciones para observar
directamente las actividades que realizan los diferentes departamentos de la
empresa. La informacion recopilada sustentara el informe que se entregara al
finalizar el trabajo en conjunto con nuestros producto, el cual consiste en un
manual de politicas, procedimientos y cuentas para el adecuado registro de las
operaciones contables de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

¢ Fechas Clave

Trabajo de campo Del 10 al 31 de enero del 2018
Trabajo de Gabinete Del 1 al 18 de febrero del 2018
Entrega del producto 20 de febrero del 2018

e Personal Clave de la empresa

Gerente General Federico Escobar
Jefe de Contabilidad Josué Martinez
Jefe de Importaciones y Exportaciones  Maria Morales
Jefe de QOperaciones Manolo Estrada
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Garrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

Planificacion del trabajo a realizar

¢ Equipo de trabajo

Socio director Oscar Estuardo Orellana OEO
Auditor Encargado Melissa Corado Castro MCC
Auditor Auxiliar Ledi Omar Garrido Zepeda LOGZ

s  Presupuesto de tiempo y honorarios

Q 2.,000.00

C
C
C
C
C
C
C
C

Q Q 2,000.00 | Q200000 | & 6,000.00
{* 1 Q 101 Q 3,00000] Q 3,000.00 | ©@3,600.00 | Q 9,000.00
Y : Q 200.00 25 Q 500000 Q 5,000.00 | Q5.000.00 | Q 15,000.00
{"”; 1Q 134.00 50/ Q 6,70000 | Q 6.700.00 | ©6,700.00 | Q20,100.00
6 90 Q 50,100.00
o ¢ Comunicacién de los resultados
O Los informes a emitir son los siguientes:
¢ a. Manual de procedimientos contables elaborado acorde a las

caracteristicas de la empresa.

Atentamente,

Lic|\Oscar Estuardo QOrellana

Socio director
Garrido & Asociados
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-maii: logarrido@gmail.com

4.7 Evaiuacion de procedimientos contables

Evaluacion de
procedimientos Contables

Productos y Procesos
Alimenticios, S.A.

PRODUCTOS Y PROGESDS
ALINENTICIOS, 5.4,

+4 Calle 489 Rens 6 3 Miecs,

{\mégm. |

Guatemala, enero del 2018
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Garrida & Asociados

12 calie 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

4.7.1 Programa de trabajo

- PT D

£ - -

. T ALIMENTIONs, S A Hecho: LOGZ

2% Sl 705 Roma & 2a tmce, Fecha: 15/1/18

{ % Crfonin Sia Starig.

P Revisado: | M.C.C

{ ) Programa de Procedimientos Contables Fecha: 18/1/17

C Departamento de Contabilidad

© Se encarga de operar las politicas, normas y procedimientos necesarios

§ para garantizar la exactitud y seguridad en la captacién y registro de las

{ operaciones financieras, a efecto de suministrar informacion para la toma de

C decisiones.

C

O

{ O JAGRNGE i
& valuar proce lmlentos e contro y reg:stro e las aperacmnes conta es “verificar
C Eval e ~de o de fas bles, verific

=4

i

segregacion de funciones e identificar las necesidades de la informacion en el
Departamento de Contabilidad y otros procedimientos que se consideren necesarios.

A

@

92

) 2o Objetive L o -
1 |Obtenerun mayor concc:mlento de ia empresa
f 2 |Analizar el Departamento de Contabilidad.
A 3 |ldentificar los principales procedimientos contables mas utilizados por la empresa
C 4 |ldentificar deﬁcsenc;as en ei sxstema de mformacaon contable
O - |Procedimientos - e e R e
1 Evaluar los procedimxentos contables a iraves del 3,D-4,D-5,
o cuestionarios y narrativas LOGZIMCC. D-6.
g 2 Revisar la documentacion para realizar los 3, D-4, D-5,
é registros contables. LOGZ|MCC. D-6.
% 3 |Verificar si existe una adecuada segregacion de LoGZ IMcc. D-1
¢ 4 Verificar las formas que utilizan para llevar un 3,D-4,D-5,
C control adecuado LOGZ|MCC. D-8
¢ 5 Examinar las politicas y procedimientos de cada 3, D-4, D-5,
¢ departamento L.O.GZ |MC.C. D-8.
C
¢
€



Garrido & Asociados

12 caile 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

C PRODUCTOS Y PROCESOS PT D-1
g’} ALIMIENTICIOS, 5.8,
~ 18 Calle -89 ona & de Mixce, Hecho: LOGZ
| Colonin 221 dimtle Fecha: 15/2/18
IS Revisado: | M.C.C
% Cuestionario de Procedimientos Contables Fecha: 18/2/18
C NOMBRE: Josué Morales R
O CARGO: Jefe de Contabilidad Firma ‘ \Y
f NOMBRE DEL AUDITOR: Ledi Omar Garrido Z.
{ FECHA: ' 18/2/2018
€ NORMAS Y POLITICAS CONTABLES
¢Existe un documento que muestre en O reaiizan e
C 1 Exist d t t L i d
forma clara y precisa las normas aplicables X acuerdo a la
a las principales actividades de la entidad? | ; experiencia de los
empieados
2 |;Se tienen establecidos por escrito todos X

los procedimientos contables?
3 | (Estéd claramente definida la participacion

Lo realizan todo de

del personal dentro de los principales X manera verbal
procesos de la empresa?
4 | ;Se tienen establecidas y son de X
conocimientoc  general las  politicas
contables?
5 |¢Los procedimientos que contiene el X

manual estan debidamente actualizados?
6 [¢(El personal de la empresa tiene
conocimiento de la existencia del Manual de X
, | Normas y Procedimientos Contables?

7 |¢De qué manera se aseguran que Os
procedimientos que indica el Manual se X
| cumplen correctamente?
8 | ¢Existen flujogramas para la presentacién X
grafica de los procedimientos contables?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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G'arrida & Asociados

12 caile 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

PRODICTOS Y PROCESOS PT D_z 1,’2
ALIMENTICIOS, S.&.
23 Catle -89 Rona & de Mixce, Hecho: LOGZ
Cotonia Zea Mzl ) Fecha:  |18/2/18
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: M.C.C
Fecha: 22{2/18 P

NOMBRE: Sra.Maria Morales

CARGO: Jefe de importaciones y Exportaciones Firmgj
NOMBRE DEL AUDITOR: Ledi Omar Garrido Z

FECHA: 22/2/2018

COMPRA
S
1 | ¢Existen normas y politicas establecidas para la No se cuenta con
realizacion de Importaciones y Exportaciones? X manuales de
politicas y

2 | ¢Estan autorizadas las compras previamente a X
su solicitud?

3 |¢las funciones de cotizacién y compra son X
realizadas por distintas personas?

4 | iCuantas cotizaciones se realizan para llevar a
cabo una compra?

Se cotizan en
tres lugares

5 |¢las odrdenes de compra son emitidas
unicamente con base a las requisiciones? X

Unicamente
cuando el
proveedor lo

6 |¢lLas drdenes de compra, cuentan con un X
numero correlativo?

7 | ¢Las facturas, precios y calculos son cotejados X
contra ias érdenes de compra?

8 |:Se concilian los libros auxiliares de cuentas
por pagar con la cuenta de control con | X
periodicidad?

9 | ¢Estan autorizadas las personas que pueden El Jefe de
emitir requisiciones? X Bodega realiza las
solicitudes

10 | ;Se mantiene un registro adecuado de facturas X

y pago a proveedores?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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O Garrida & Asociados

12 caile 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

PRODUCTOS ¥ PROGESOS. PT D-22/2
) VIICIOS, S-A. Hecho: |LO.GZ
O i o e @ 2 e Fecha.  [18/2/18
Revisado: M.C.C
Narrativa de Procedimientos Contables Fecha: 52/2/18

/

Elemento Administrativo: Jefe de Compras
A cargo de: Sra. Maria Morales Firma:

Proceso: Compras

PROCESO DE
COMPRAS

La empresa Productos y Procesos Alimenticios, S. A. se dedica a la comercializacién
productos alimenticios en general, obtiene sus inveniarios por medio de compras a
proveedores locales y del exterior, los vende a clientes minoristas y/o consumidores finales
tanto del pais y a otros paises

Los proveedores de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S. A. comercializan
productos de marcas reconocidas mundialmente y ofrecen planes de financiamiento de 30
y 60 dias. Entre sus principales proveedores se encuentran: Tortitas de came, pasteles,
salsas, pan de hamburguesas, papas, entre otros.

Yo

L

Actualmente el proceso de compras utilizado por la empresa, inicia cuando el Jefe de
Bodega revisa las existencias de los productos disponibles para la venta, posterioimente
elabora una listado de compra, la cual se traslada al Jefe de Importaciones y exportaciones.
El mismo realiza la cotizacién a tres diferentes proveedores que manejan lo solicitado.

Al momento que tiene las respectivas cotizaciones, se traslada el detalle de los productos
agotados junto con las cotizaciones a Gerencia, para que analice los precios y el plazo de
crédito ofrecido por el proveedor y decide la mejor opci6n.

Autorizado por parte de Gerencia, se informa al Jefe de Importacién y Exportacion ia

decision tomada para que realice la compra correspondiente. Seguidamente se realiza el
pedido via telefénica y por correo electrénico.

Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: Ledi Omar Garrido Zepeda
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Qarrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

PRODUCTOS Y PROCESOS

ALIMESTICIOS, 5.4, PT D-3 1/2
::1% -89 aem & de Mices, Hecho: LOGZ
| Solonia 221 Saie Fecha: 20/2/18
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: M.C.C
Fecha: 24/2/18

NOMBRE: Sr. Manoio Estrada

CARGO: Jefe de Operaciones Finy
NOMBRE DEL AUDITOR: Ledi Omar Garrido Zepeda
FECHA: 22/2/2018

MANEJO DE
INVENTARIO

1 | ¢Existe un manual de normas que describa lo
relacionado con autorizacion, custodia, registro X
y control de inventarios?

2 | ¢Existen politicas para el control de inventarios? | x
¢ Cuentan con el personal responsable y que Se encuentra
tengan el control de la existencia de bodega? X el

asistente de

4 | ¢Los retiros de inventarios son autorizados por X
méaximas autoridades?

5 | ¢Se lieva un control adecuado de los registros | X Se utilizan
de inventarios? tarjetas kardex
6 |;Qué forma utilizan para la salida de Una  solicitud
mercaderia? de mercaderia
7 | Para efectos de asegurar registros exactos de lo Cada 6 meses

que se encuentra en bodega, ¢se realizan | X
inventarios fisicos e informes?

.8 |iSe efectian en  forma periédica
comprobaciones de los registros auxiliares con | X
lo que se encuentra fisicamente?

9 | ¢Cuenta la empresa con una bodega y que este
bien resguardadc fisicamente para su| X
seguridad?
10 | ¢ Esta adecuadamente protegida la mercaderia X
contra deterioro fisico y condiciones climaticas?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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Cjarrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8500, e-maii: iogarrido@gmail.com

- PT D-32/2
PRODUCTOS Y PROCESOS Hecho: LO.G.Z
ALIBIENTICIOS, 5.4, -
24 aite 7-89 Rons & 2= Hixca. Fecha. 29!2“ 8
it | Cotomia Seg Maria Revisado: M.C.C
Narrativa de Procedimientos Contables Fecha: 344’\211 8

Elemento Administrativo: Jefe de Operaciones /W/p/ /
A cargo de: Sr. Manolo Estrada Firma:L/

Proceso: Manejo de Inventaric f

PROCESO DE MANEJO DE INVENTARIO

La empresa cuenta con una bodega para el almacenaje de sus inventarios. Tiene
clasificado sus inventarios por lineas de productos, las cuales son: linea blanca,
pequeiios electrodomésticos, audio y video, asi como de cuidado personal.

La empresa actualmente lleva el sistema de inventario perpetuo a través de kardex del
sistema SAP. Para realizar sus actividades, el Jefe de Bodega cuenta con el apoyo de
2 asistentes, quienes poseen suficiente experiencia para el manejo de los inventarios.

En lo referente al manejo de inventario que utiliza la empresa, principia al momento en
que bodega recibe la mercaderia enviada por el Proveedor, la cual es revisada en
cantidad contra la factura emitida por el proveedor vy la solicitud autorizada.

El Jefe de Operaciones traslada ia factura del Proveedor al Departamento de
Importaciones y Exportaciones, para que tenga conocimiento del producto recibido. Al
mismo tiempo el Jefe de Importaciones y Exportaciones le informa al Departamento
de Ventas acerca del ingreso de la nueva mercaderia que se encuentra disponible.
Seguidamente se traslada a Contabilidad la factura para que inicie el tramite de pago
al proveedor. Finalmente se ordena la mercaderia en bodega en el lugar asignado. Lo
cual lo tienen clasificado por linea blanca, pequefios electrodomésticos, audio y video
asi como de cuidado personal.

Ademas, indicé que el inventario fisico se realiza a cada 6 meses con el objetivo de
verificar que las existencias fisicas de inventarios concuerden con el saldo de la
cuenta mayor de inventarios en el balance general. Dicho proceso es supervisado de
forma permanente por el Jefe de Contabilidad.

Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: Ledi Omar Garrido Zepeda
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmaii.com

ALINENTICIOS, 5.4,
% Calle 1-89 Rena & de Mixco, Hecho: LO.GZ
A S Bes dtedte Fecha: 2212118
Cuestionario de Procedimientos Contables Revisado: M.C.C
Fecha:

NOMBRE: Sr. Julio Martinez
CARGO: Jefe de Ventas
NOMBRE DEL AUDITOR: Jimena Alexandra Guevara
FECHA: 20/2/2018

VENTAS

1 | ¢los ingresos por ventas son debidamente Estos registros los
registrados? X realiza el  Auxiliar
Contable
2 | ¢Lafacturacion es realizada por alguien distinto X Son personas
al personal de contabilidad? independientes
3 | ¢Se realizan cobros en efectivo? X
4 | ¢Existe control de los cobros en efectivo? X Se encarga el Auxiliar
Contable
5 | ¢Existe control de los cobros en efectivo? X
6 |¢Los recibos son formas impresas con X
correlativo?
7 1 ¢Existe control del correlative de los recibos X Lo realiza el Tesorero
emitidos?

8 |¢Existen procedimientos establecidos para la

Cada empieado lo sabe

autorizar ventas al crédito?

realizacién de ventas? X perc no esta
establecido en un |
documento
9 |¢Existen limites de crédito previamente X 1 ano
establecidos?
10 |El otorgamiento de los créditos, se han
efectuado en base a las politicas establecidas X
por la empresa
11 |¢Se cuenta con un procedimiento de
confirmacion de referencias comerciales para X

12 | ¢ Quién es el que autoriza los créditos?

El Gerente General
iunto con el Jefe de
Ventas

a8
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-maii: logarrido@gmail.com

PRODUCTOS Y PROCESOS
ALIMENTICIOS, S.A&.

7§ Calle 1-89 Rera 6 de Mives,
5 Colonia Sea Haria

Cuestionario de Procedimientos Contables

PT D-4-1 1/2
Hecho: LOGZ
Fecha: 2212118
Revisado: M.C.C
Fecha: 26/2/18

13 | ¢ Existe una comunicacion con los clientes para Se envian
una oportuna recuperacion de las cuentas? X mensualmente
correos con los
estado de cuentas
14 | Son recuperados los créditos dentro de los Se han realizado los
plazos establecidos. X |cobros en el tiempo
establecido
15 | ¢ Se cuenta con documentos para respaldar los X
cobros realizados a los clientes |
16 | ¢ Existe un registro detallado de las cuentas por X
cobrar?
17 | ¢Existen politicas y procedimientos escritos | x
para las ventas?
18 | ¢ Esta disponible una lista de precios? X
19 |¢Aprueban los ejecutivos responsables Son los unicos que
cualquier cambio en los precios establecidos? X realizan cambios es|
el Gerente General v
Jefe de Ventas

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado.
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Garridﬁ & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

PT D-4 2/2
PRODUCTOS Y PROCESOS
[ILIMENTICIOS, 5.4, Hecho- L O. GZ
& -89 Slana & de Mivre, 1 PP ;
kﬁéﬁf Poideunhiabts Fecha: 2212118
Revisado: M.C.C
Narrativa de Procedimientos Contables Fecha: 26/ 2/1 18

Elemento Administrativo: Jefe de Ventas
A cargo de: Julio Martinez Firma:
Proceso: Ventas

\J

PROCESQ DE VENTAS

Eil procedimiento para lievar a cabo las de ventas derivadas de la actividad principal de
la empresa, comienza cuando los vendedores atienden al cliente proporcionandole
toda la informacion necesaria acerca del funcionamiento y uso del producto.

El Cliente verifica el producto y si decide realizar la compra, Seguidamente se
verifica la existencia fisica del producto solicitado en la Bodega. El Vendedor recibe
respuesta por parte de Auxiliar de Bodega y seguidamente prepara el pedido Ia
solicitud de venta donde anota el pedido para efectos de facturacién.

Traslada una copia de Ia factura al Encargado de Facturacion, esta emite la factura
con sus respectivas copias, envia una copia a bodega para despachar y otra a caja
para realizar el cobro. La empresa recibe el pago en efectivo, cheque o por tarjeta de
crédito Visa. Se extiende el recibo de caja.

Una vez realizado el pago se procedera a entregar el producto al cliente. Ei cliente
entrega la factura a un auxiliar de bodega, y éste verifica los articulos que el cliente ha
comprado y los recolecta de las estanterias de bodega.

El Asistente de Bodega entrega la mercaderia al cliente, coloca el sello de Entregado
a la factura original y la entrega al cliente, posteriormente archiva la copia de la factura.

AR TRl o o) ol ol sl o N Kol R o N o N aN o RuNoRol oo ke Ro le ReRe R e Re T o W up
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Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: Ledi Omar Garrido Zepeda
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Garridn & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

- PT D-4 2172
PRODUCTOS Y PREOCESOS
ALTMENTICION, S.4. Hecho: LOGZ
& & Slans & de Mivce. A e —
,. ey é‘:&ﬁ. : Fecha: 22/2/18
Revisado: M.CC
Narrativa de Procedimientos Contables Fecha: =N 26/2/18

Elemento Administrativo: Jefe de Ventas
A cargo de: Julio Martinez Fi
Proceso: Ventas al crédito

PROCESO DE VENTAS AL CREDn‘é}/

El proceso de crédito que tiene ia empresa, da inicio cuando el cliente solicita el mismo,
llena forma de solicitud, debe llenar los requisitos siguientes: ser guatemalieco, estar
comprendido entre los 18 y 65 afios de edad, con estabilidad laboral de 1 afio minimo,
asi como presentar fotocopia y original de DPI, constancia de ingresos y recibo de
agua, luz o teléfono a su nombre. Cumplido los requisitos se trasladan la misma a
Gerencia para su aprobacion

Gerencia analiza el monto a autorizar teniendo como minimo de Q.500.00 a Q.8,000.00
méaximo, se hara el analisis de acuerdo a la capacidad de pago del cliente y da su

resultado.

Si lo autoriza traslada el resultado al Vendedor y le comunica al Cliente que le fue
concedide el crédito. Acuerdan los términos de negociacion, los cuales se consideran
el plazo del crédito el cual puede ser de 3, 6, 12 meses. La tasa de interés que utiliza
es "Simple”, el porcentaje lo determina el Gerente General. Acordado el Cliente debera
pagar un enganche del 15% como minimo sobre el precio de lista. Se emite la factura
y se traslada la misma a contabilidad para que realice el registro.

En caso contrario, no lo autoriza la venta.

Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: Ledi Omar Garrido Zepeda
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE  oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-maii: logarrido@gmaii.com

PRODUGTOS Y PROCESOS PT D5 172
ALIMERTICION, 5.4
¢ Calle +-89 Rena § e Ftivce. Hecho: LO.GZ
| Cetonia Sea feavia. Fecha: 2412118
Revisado: M.CC
Fecha: 28/2/18
Cuestionario de Procedimientos Contables
NOMBRE: Alejandro Roldan
CARGO: Tesorero Firl
NOMBRE DEL AUDITOR: Ledi Omar Garrido Z
FECHA: 18/2/2018

TESORERIA

1 | ¢Las cuentas bancarias estan autorizadas? X

2 | ¢Existe personal autorizado para la custodia de X
las chequeras? |
3 |¢Existe control de los cheques emitidos vy X
entregados a los proveedores?

4 | ¢Se firman cheques en blanco? X

5 |¢Los cheques anulados se encuentran
debidamente custodiados y sellados para evitar | X
su uso posterior?

6 |¢Se conciian mensualmente las cuentas X Se realiza el proceso
bancarias? cada fin de mes

7 | ¢Existe segregacion de funciones entre quien Lo realiza la misma
realiza las conciliaciones bancarias y quien X persona
emite los cheques?

8 |¢Se ftienen establecidas politicas para el X

manejo de efectivo?

9 |¢Existe una persona encargada del manejo de X
la caja chica?

10 | ¢ Los pagos realizados con fondos de caja chica
estan debidamente soportados por | X
comprobantes?

11 |¢Las itransacciones de caja y bancos son
registradas en la fecha en que se efectud el | X
ingreso o el gasto?

12 |Para realizar pago a proveedores cuenta la X

empresa con Contraseiia de pago
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G‘arrido & Asociados

12 calie 10-86 Zona 1, Edificio VE | oficina 405
Teléfono: 5467-8500, e-maii: logarrido@gmail.com

PRODUCTOS Y FROCESDS PT D51 112

o, s, e, s e TN

ARITMENTICIOS, S.4.
¢ Calle -89 Rena 6 e ivee, Hecho: LOGZ
Colonia St Sovia Fecha: 2412118
N Revisado: M.CC
Fecha: 28/2/18
¢ Cuestionario de Procedimientos Contables
C
O ¢Los pagos son realizados Gnicamente contra X
- comprobantes aprobados?
( 14 | ¢Se depositan los ingresos en el banco X
C diariamente?
s 15 | (Existe control de las boletas de depésitos X
O realizados?

. 16 | ¢ Se practican arqueos de caja con regularidad Lo realizan
O {en la Caja Chica? Diariamente, no
C X tienen  formato
O para elio.

C 17 | ¢Se cuenta con lugares seguros dentro de la Si en una caja
C empresa para el resguardo del efectivo y| X fuerte
O chegues?
. 18 | ¢ Se encuentran debidamente resguardada la
O documentacion que soporta los movimientos de | X
efectivo?
19 | ¢La persona que autoriza es distinta a quien X Es la misma
emite el cheque? persona.
20 | ¢ Se contabilizan en el diario los ingresos y se| y
3 pasan a otros libros al recibirlos?
21 | ¢Estan los ingresos de las ventas justificadas
con las facturas, boletas de salida de inventario, | X
a fin de comprobar los ingresos? '
22 | ¢Deposita el dinero en el banco la misma X
persona que liena el volante de depoésito?

Nota: Todas las preguntas fueron verificadas por el auditor encargado
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Qarrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Telefono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

e PT | D-5 2/2
PRODUCTOS ¥ PROCESHS
ALIMENTICIOS, 5.A. Hecho: LOGZ
¢ Calle 2-89 Rona 6 de Mixco. Fecha: 24/2/18
" 2 Revisado: M.C.C
Fecha: 28/2/18

Narrativa de Procedimientos Contables

Elemento Administrativo: Tesorera
A cargo de: Sr Alejandro Roldan Firm
Proceso: Ingresos y egresos de efectivo

PROCESO DE INGRESOS Y EGRESOS DE EFECTIVO

INGRESOS DE EFECTIVO

Los vendedores realizan las ventas al contado y el cliente pasa con el Tesorero para
hacer el cobro ya sea en efectivo, cheque o por tarjeta de crédito Visa, con lo cual
extiende recibo de caja. Seguidamente resguarda los ingresos en una caja fuerte con
llave.

Al finalizar el dia, el Tesorero envia a depositar los ingresos al Banco, posteriormente
se trasladas la boleta certificada por el Banco al Departamento de Contabilidad.

EGRESOS DE EFECTIVO

El Auxiliar de Compras recibe la factura del Proveedor y verifica que los datos estén
correctos, lo cual emite una contrasefia de pago y entrega la copia original al mismo.
Seguidamente envia la documentacion al Auxiliar Contable el cual es el encargado de
realizar la programacion de pagos. Cada semana realiza la revisién de los pagos que
estan por vencer y emite reporte. Por lo tanto, se emiten los cheques de pago los
cuales lo firma el Gerente General y son trasladados al Tesorero para que efectué el
pago al Proveedor, previo a la entrega del cheque el Tesorero, pide al Cliente la
presentacion de la contrasefia de pago y la emisidn del recibo de caja respectivo.

Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: Ledi Omar Garrido Zepeda
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Garrido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

smm———— PT | D-52 1/2
PRODUCTOS Y PROCESOS
ALIMENTICIOS, 5.A. Hecho: LO.GZ
% Calls -89 Slona 6 e Mixes, Fecha: 247/2/18
Cotonia ‘e
R e Revisado: MCC
Fecha: 28/2/18

Narrativa de Procedimientos Contables

Elemento Administrativo: Auxiliar Contable {
A cargo de: Srita Karen Fajardo Firmg.
Proceso: Cobros a Clientes

PROCESO DE COBROS A CLIENTES

s News

El Auxiliar Contabie, efectua la llamada para solicitar al pago del saldo gue tiene los
mismos. Por consiguiente, si el cliente confirma el pago, se informa al Vendedor

(cobrador) para proceder a hacer efectivo la cancelacion.

Seguidamente se traslada los recibos de caja el Vendedor, junto con las facturas y las
contrasefias de pago recibidas por parte del Proveedor, el mismo realiza el cobro
respectivo y emite el comprobante de pago correspondiente (recibo de caja).

El Vendedor entrega el reporte de los cobros realizados al tesorero con sus
documentos de respaldo, efectivo y equivalentes de los cobros del dia. El Tesorero
efectua el cuadre de los cobros y envia a depositar al banco. Finaimente se entrega a
contabilidad la boleta de depdsito para realizar el registro correspondiente.

Fecha: 18/2/2018
Elaborado por: L edi Omar Garrido Zepeda
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Garrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: §467-8800, e-mail: logarrido@gmaii.com

4.8 Informe de los servicios prestados

Informe de los Servicios
Prestados

Productos y Procesos
Alimenticios, S.A.

PRODUCTOS Y PROCESDS _
ALISENTICIOS, S.4.

b | 95 Calle 149 Remn 6 3¢ icen, |

Guatemala, marzo del 2018
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Garrido & Asociados
12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8500, e-mail: logarrido@gmail.com

i)

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.
Informe de Servicios Prestados

Del 1 de enero al 31 de diciembre de 2017
Garrido & Asociados
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Estrictamente Confidenciai:
Prohibida su reproduccion, envio o copia a
personas ajenas a Productos y Procesos
Alimenticios, S.A.
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Garrido & Asociados

12 calie 10-86 Zona 1, Edificio VE, oficina 405
Teléfono: 5467-8900, e-maii: iogarrido@gmail.com

Guatemala, 20 de febrero de 2018

Serior

Federico Escobar

Gerente General

Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

Estimado sefor Escobar:

Me diriio a ustedes deseandole éxitos en sus laborales diarias ante tal
distinguida empresa. Hemos elaborado el Manual de Procedimientos
Contables de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A. de acuerdo a
los términos estipulados en la oferta de servicios profesionales aceptada en su
oportunidad.

Durante la evaluacibn se obtuvieron las siguientes
observaciones:

v" No cuenta con normas y politicas contables
v Inexistencia de Flujogramas

v Inadecuada Segregacion de Funciones

v' Falta de formas contables

Los resultados encontrados se adjuntan en un informe de las debilidades del
diagnoéstico determinado en la empresa, junto a sus riesgos y posibles
soluciones para contribuir a corregir y disminuir las fallas encontradas, asi como
el Manual de Procedimientos Contables de acuerdo a las caracteristicas y
peculiaridades de la empresa.

Agradecemos la colaboracién prestada por el personal de empresa durante la
gjecucion de nuestro trabajo y nos ponemos a su disposiciéon para cualquier

aclaracion o ampliacién que estimen conveniente.

Atentamente,

r Estuardo Oreliana
Socio Director
arrido & Asociados
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Garrida & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teléfono: 5467-8800, e-mail: logarrido@gmail.com

4.8.1 Informe de debilidades

A continuacidn, se presentan los resultados del diagnéstico realizado a la

empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

1. Inexistencia de normas y politicas contables

Situacién observada:
De acuerdo a la evaluacion se determiné que no cuentan con normas y

politicas para el registro de las transacciones contables.

Causa;
No estan identificados los principios, bases, reglas, procedimientos vy
practicas especificas para los efectos de las actividades que realiza la

Empresa.

Efecto:

No contar con informacién financiera uniforme, con el grado de importancia
y agrupacion debida de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

Recomendacidn:
Se propone a la Junta Directiva implementar las normas y politicas contables
contenidas en el Manual deProcedimientos Contables, las cuales fueron

establecidas de acuerdo a las necesidades de la empresa.
2. Inexistencia de Flujogramas

Situacién observada:
De acuerdo a la evaluacion realizada a la empresa Productos y Procesos
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Gan‘ido & Asociados

12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405
Teiefono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmail.com

Alimenticios, S.A., se determiné que no cuentan con fiujogramas que ayude a
identificar graficamente los procedimientos que realiza la Empresa, asi

como del personal involucrado y los documentos generados para cada

una de las actividades.

Causa;

No se tiene claridad de los procesos que se realiza el Departamento Contable.

Efecto;
Duplicidad de tareas y funciones puesto que no se verifica la distribucion

del trabajo entre las personas.

Recomendacion:
Que el Departamento de Contabilidad utilice los diagramas de procedimientos

definidos en el Manual de Procedimientos Contables, que permitan simplificar
sus funciones y reducir el riesgo de sufrir pérdidas significativas provocadas por
errores e irregularidades, lo cual permita realizar los procedimientos contables
de manera eficaz y eficiente.

3. Inadecuada segregacion de funciones

aci
Mediante la revisién efectuada se determind que no se encuentra plasmado en
un documento por escrito las labores que deben de cumplir ios empleados de
la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A..

Que el personal de la empresa se ve obligado a asumir diferentes roles

para llevar a cabo los procedimientos contables.
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Garridn & Asociados
12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405

Teléfono: 5467-8900, e-mail: logarrido@gmaii.com

Efecto:

Que existan errores en las tareas realizadas por el personal de contabilidad de
la empresa, ya que no estan definidas las funciones y responsabilidades que

debe desempenfar cada uno.

Recomendacién:

Que el Gerente General indique las funciones y la forma en que se deben
realizar las actividades de cada empleade mediante el Manual de
Procedimientos Contables propuesto, para realizar los procedimientos de

manera eficaz y eficiente.

4. Falta de formas contables

Derivado de la revision efectuada se determiné que en los diferentes
departamentos no cuentan con suficientes formas para controlar y autorizar los
diferentes procedimientos que se realizan en la empresa Productos y Procesos

Alimenticios, S.A.

Causa:
No se ha logrado unificar criterios para establecer las formas contables segun

las necesidades de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

Efecto:
El registro contable de la informacién no se realiza en forma I6gica, ordenada y

secuencial, ya que las formas contables sirven para soportar y tener evidencia

de cada una de las operaciones que realiza la empresa.
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Garrido & Asociados
12 calle 10-86 Zona 1, Edificio VE , oficina 405

Teléfono: 5467-8300, e-mail: logarrido@gmail.com

Recomendacién:

Es necesario que el Departamento de Contabilidad implementen las formas
contables propuestas dentro del Manual de Procedimientos Contables
destinados para la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A., lo que
permitird registrar las transacciones comerciales de acuerdo a las necesidades

de la misma.

Conclusion de la evaluaciéon realizada a la empresa Productos y
Procesos Alimenticios, S.A.

Como resultado de la evaluacion realizada en la fase de diagnéstico, y de
acuerdo a las debilidades encontradas, se determiné que la Empresa
Productos y Procesos Alimenticios, S.A. debe obtener una guia por escrito
mediante un Manual de Procedimientos Contables, para realizar de manera
correcta el registro contable de las transacciones de forma razonable, oportuna
y confiable para poder asi presentar informacién contable en un periodo
determinado, la cual sea Util para la correcta toma de decisiones.

Atentamente,

Lic. Qscar Estuardo Orellana
Socio Director
Garrido & Asociados
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4.9 Manual de procedimientos contables

Guatemala, febrero 2018
SOLO PARA USQ INTERNO

Elaborado por:
Ledi O. Garrido
20/02/2018

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha:

Fecha:
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PRODUCTOS Y PROCESOS
ALIMENTICIOS, S.A.

MANUAL CONTABLE

I Introduccion

El presente manual de procedimientos es propiedad de la empresa Productos y
Procesos Alimenticios, S.A. Y entrard en vigencia a partir de su entrega al
departamento de importaciones y exportaciones de dicha entidad.

Su propésito fundamental es servir de guia y control de las actividades contables

de la empresa, para que el personal realice sus labores con eficiencia y eficacia.

Ademas brindara uniformidad en el registro contable de las operaciones de la
empresa, con el objetivo de proporcionar informacion financiera confiable para la
elaboracion elaborar estados financieros basicos, que permitan la oportunidad

toma de decisiones respecto a la empresa.

El manual contiene politicas contables aplicables a la entidad, la nomenclatura
contable adaptada a las necesidades y operaciones de la empresa, Ia
descripcion de cada una de las cuentas integrantes de la nomenclatura y los
modelos de estados financieros, de acuerdo con ia Norma Internacional de
Informacién Financiera para las Pequefias y Medianas Entidades {NIIF para
PYMES).

El manual contable permite la implementacion de modificaciones o

actualizaciones cuando se considere necesario.
iIl. Objetivos del manual

El presente manual tiene objetivos generales y especificos, los cuales se

detallan a continuacion:
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e Objetivo General
Ser el documento que se utilice para el adecuado registro de las operaciones

contables de la empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

e Objetivos Especificos

>

Establecer las politicas contables para el registro de las
operaciones financieras de la empresa.

Presentar uniformidad en los registros contables de la empresa.
Proporcionar las cuentas contables para el adecuado registro de
las operaciones financieras de la empresa.

Definir la presentacion de los estados financieros de la empresa.

> Servir como guia o herramienta de induccién para el personal de

reciente ingreso en el departamento de importaciones vy
exportaciones de la empresa.

Utilizar la Norma Internacional de Informacion Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para PYMES) y legislacion
aplicable.

lil. Alcance
El contenido del presente Manual de Procedimientos Contables, tiene la

finalidad de contribuir a disefiar una herramienta de trabajo para facilitar el

cumplimiento de cada uno de los procesos de compras, ventas, ingresos,

egresos, cobros, créditos, manejo de inventario y proceso contable de la

empresa Productos y Procesos Alimenticios, S.A.

IV. Normativa
El marco legal del Manual de Procedimientos, esta constituido por un conjunto

de reglas que interactan entre si y estan conectadas con base en principios de

"-o
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PRODUCTOS Y PROCESOS
ALIMENTICIOS, S.A.

MANUAL CONTABLE

aplicacion general para la Empresa, dentro de las cuales se mencionan las

siguientes:

a. Asamblea Nacional Constituyente. Acuerdo Legislativo 18-93
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas. La
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala es la ley fundamental de
Guatemala. El articulo 39 garantiza la propiedad privada como un derecho
inherente a la persona humana, en la que toda persona puede disponer
libremente de sus bienes de acuerdo con la ley. Asimismo, al Articulo 43
reconoce la libertad de industria, de comercio v de trabajo como un derecho
humano, salvo las limitaciones que por motivos sociales o de interés nacional

impongan las leyes,

b. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 2-70, Cédigo de
Comercio y sus Reformas
Mediante el Decreto nimero 2-70, el Congreso de la Republica de Guatemala,
estimula la libre empresa, facilitando la organizacion y regula sus operaciones
encuadrandolas dentro de las limitaciones justas y necesarias. Estipula las
normas que regulan la actividad mercantil, desde la constitucion, forma de
operar la contabilidad hasta el cierre de las mismas.

c. Congreso de la Repablica de Guatemala, Decreto 6-91, Cédigo
Tributario y sus reformas

Esta contenida en el Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica, la cual

constituye una norma de derecho publico y rige las relaciones juridicas que se

originen de los tributos establecidos por el Estado, con lo cual estipula la

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

sanciones y multas.
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d. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 1441, Cédigo de
Trabajo y sus reformas
Este Codigo esta contenido en el Decreto nimero 1441 del Congreso de la
Republica, considera los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores con
relacion al trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos.

e. Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 10-2012, Ley de
Actualizacién Tributaria y sus reformas
El Decreto 10-2012 Ley de Actualizacién Tributaria Libro | Impuesto Sobre la
Renta, el mismo se genera cada vez que se producen rentas gravadas, y se
determina de conformidad con lo que establece el presente libro.

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

Este impuesto surge al considerar que la Constitucion Politica de la Republica

obliga a observar el principio de solidaridad, al establecer que el Estado tiene

como fin supremo la realizacion del bien comun.

g. Congreso de la Repiblica de Guatemala, Decreto 27-92, Ley
del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

Conformado con el Decreto 27-92, es un impuesto especifico el cual es

generado por la venta o cambio de bienes muebles o derechos reales

constituidos sobre ellos.

h.  Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 295, Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Es esta Ley establece cancelar el 4.83% del Seguro Social (IGSS) como

descuento a los empleados sobre el total del salario, y un 12.67% por parte del
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patrono sobre la misma base, el cual el 1067% (IGSS), el 1% de cuota de
(INTECAP) y el otro 1% de cuota de (IRTRA), mediante el formulario
proporcionado por el IGSS, el cual debe cancelarse dentro de los primeros 20

dias del mes siguiente de haberse realizado el pago de sueldos.

i. Congreso de la Repiiblica de Guatemala, Decreto 1528, Ley de
Creacién del Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
Guatemala y sus Reformas.

Con el fin de promover el desarrolio de centros de recreacién de los
trabajadores de las empresas privadas y patronos particulares se creé el
Instituto de Recreacién de los Trabajadores de Guatemala -IRTRA- por beneficio

social e interés publico.

i Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 17-72, Ley
Organica del Instituto de Capacitacion y Productividad y sus

Reformas
El Instituto de Capacitacion y Productividad se crea por el beneficio social con la
finalidad de capacitar al recurso humano v el incremento de la productividad en

todos los campos de las actividades econdmicas.
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V. Simbologia para la elaboracion de flujogramas

DESCRIPCION

SIMBOLO

C D

Terminal, inicio o fin: representa el inicic o terminacidn del
flujo, es decir gue el proceso que se va a realizar inicic o esta
finalizando.

Operacidon: representa la realizacidn de una actividad u
operacidn relativa a un procedimiento.

Documento: represenia la utilizacién de folletos_hojas, entre
otros. Es decir que para poder gjecutar el trabajo que esta
realizando es necesario la utilizacién de dichos documentos,
este debe irantes de la accidn.

Muitidocumento: representa cuando se utilizan varias copias
de un documento o diferentes documentos en el procedimieno

2 sjecutar.

Decision o Alternativa: representa la decision o altemativa, es
decir que serd necesaric evaluar una condicidon vy plantear la
selecciGn de una altermnativa en {a adividad que se esta
sjecutando

Conector de Actividad: representa la conexian de dos puestos
de ia misma area administrativa, es decir el vinculo que se dara
entre ambos puesios de trabajo debido a fa intervencisn
necesaria en e} irabajo gue se esta siecutando.

Archivo: indica que se guarda uno o varios documentos.

Conector de drea o pagina: represenia la conexion gue se
dard con otra drea administrativa del mismo flujo, es decir el
winculo que se dard en ambas dreas de trabajo debido ague es
necesanc que esias imMervengan en el irsbajo que esta
eiecutando.

VI. Instrucciones para el uso del manual contable

Para el uso de este manual se debe considerar las siguientes instrucciones:

e La base contable para este manual es la Norma Internacional de
informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades (NIIF para

PYMES).

e Eluso del manual es de cardcter obligatorio, no se considera optativo.

e Los usuarios del manual contable son los colaboradores de departamento

de importaciones y exportaciones de la empresa.
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s

s Cada persona que pertenece al departamento de contabilidad debera
contar con una copia del mismo para que las operaciones sean

registradas de manera adecuada y uniforme,

» La codificacion de cuentas ha sido estructurada sobre la base del sistema
numérico decimal, permite la integracion o desintegracion de cuentas

conforme a las necesidades de la empresa.

¢ La persona autorizada para modificar el presente manual es el gerente del
departamento de contabilidad o el departamento de importaciones y
exportaciones, con previa aprobacion del Gerente General de la empresa.

o Cualquier desvio o alteracién de este manual representa una sancién que
sera evaluada por el gerente departamento de contabilidad o el gerente
del departamento de importaciones y exportaciones y aprobada por la

Gerencia General de la empresa.

Vil. Normas generales
Las normas generales del presente Manual constituyen la guia que permitira a
cada empleado desarrollar su trabaio en una forma ordenada, efectiva v de

acuerdo a las disposiciones generales de la empresa, es decir que se debera

cumplir con las politicas de cada uno de los procedimientos contables. Las

normas a observar son las siguientes:

1. El Manual debe permanecer en un lugar accesible y al alcance del
personal que labora en la Entidad, para que sean observados y
ejecutados los procesos conforme a lo establecido en el presente

documento.
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2. Que el personal cumpla todas las politicas y procedimientos establecidos
en el Manual, con el objetivo de realizar de forma eficiente y eficaz el

trabajo.

3. Las politicas y procedimientos del Manual deben revisarse cada 6 meses

para su correccidn y actualizacion.

4. Todos los responsables de cada Departamento deben participar y lograr
acuerdos en cualquier modificacién de procesos establecidos en este

manual.

5. Toda implementacién o modificacion que se realice en el Manual de
Normas y Procedimientos Contables debera seguir la estructura

establecida en este documento.

6. Cuando se haga reestructuracion a un procedimiento determinado en el
presente manual, debera solicitarse la participacion de cada uno de los
titulares de los puestos que en el mismo aparecen como responsables de

Su ejecucion.

VIil. Procedimientos contables

Los Procedimientos Contables son un conjunto de operaciones que definen en
forma detallada la sucesién cronolégica y la manera de llevar a cabo el registro
de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de

contabilidad.
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Departamento de Exportaciones e Importaciones
Es el encargado de realizar las adquisiciones necesarias en el momento debido,
con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado.

Entre los procedimientos que realiza este departamento se encuentran:

Compras
Es el acto de adquirir un articulo o servicio que se encuentra para la venta,

pagando un precio estipulado por el vendedor.

Objetivo
Establecer politicas y procedimientos de compra claros, actualizados vy
modernos, de manera que estas sean obtenidas en el tiempo necesarioc y en la

cantidad y calidad requerida.

Politicas de aplicacion
Las reglas que deben tomarse en cuenta en el procedimiento de compras se

describen a continuacion:

a. Toda compra debera iniciarse con una solicitud que preparara el

Encargado de Bodega.

b. Debe realizarse como minimo tres cotizaciones del producto a
comprar, ademas se tomard en consideracion la calidad, tiempo de

entrega y precio de la mercaderia.

c. Toda compra debe ser canalizada a través del encargado de compras; y
sera esta persona la encargada de elaborar la orden de compra vy

obtener visto bueno del Gerente General.
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d. Toda la documentacion comprobatoria de desembolsos debe ser
requerida a nombre de la empresa.

e. El Gerente General autoriza todas las compras que sean requeridas.
En toda compra serd necesario solicitar factura original, este

documento debera cumplir con todos los requisitos legales vigentes.

Procedimiento de compras
Con la finalidad de desarrollar de forma eficiente el proceso de Compras, en la

Tabla 3 se describe dicho procedimiento.

Tabla 3
Procedimiento de compras
O ACTVIDAD

Verificacién de existencia del producto
1 Cada semana, se revisa la existencia de los productos

Y’ g

disponibles para la venta, esto con la finalidad de As;Bsézr;teade
determinar la necesidad de compra de mercaderias g
Solicitud de compra

2 Elabora una solicitud de compra, en original y copia; Jefe de

en este documento debera indicar claramente los Operaciones
productos que estan por agotarse.

Trasiado de solicitud de compra

3 La solicitud de compra es traslada en original y copia al Jefe de
Auxiliar del Departamento de Exportaciones e o .
importaciones peraciones
Recibe solicitud de compra

4 Jefe de
Recibe original y copia de la solicitud de compra;| Importacionesy
archiva la copia y el documento original Exportaciones
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‘ Verificacion de la solicitud contra productos
f ! S . : . Jefe de Importaciones
: ;/;s;g;:::ld ée; cantidad y calidad de los productos y Exportaciones
g Decisién de la solicitud de compra
C Si estd de acuerdo, aprueba la solicitud de
C 6 |compra. De lo contrario, anota al margen de la| jefe do Importaciones
s solicitud de compra las razones del rechazo y y Exportaciones
devuelve este documento al jefe de
( :’ Operaciones.
¢ Autorizacion de solicitud
if’ 7 Autorizada la solicitud, traslada al Auxiliar de Jefe de Importaciones
( Comprgs para que proceda a s'o!‘icitar las y Exportaciones
C cotizaciones de los productos a adquirir.
C Solicitud de cotizacion
C 8 Procede a solicitar por correo eiectrérjxi_cc atres| A, iliar de Compras
O proveedores, de los productos a adquirir
¢ Recepcién de las cotizaciones
o 9 |Recibe las cotizaciones de los proveedores y| A iliar de Compras
o elabora un resumen de las mismas
{ Recepcion de las cotizaciones
€§ 10 |Recibe las cotizaciones de los proveedores y| A, iliar de Compras
elabora un resumen de las mismas
Entrega de resumen de cotizaciones
Se realiza la entrega el resumen de ias
1 cotizaciones al Jefe de Importaciones y| auxiliar de Compras
Exportaciones adjuntando el documento
original de la solicitud de compra.
Evaluacioén de las cotizaciones
Recibe la solicitud de compra y el resumen de _
12 llas cotizaciones; analiza el precio, marca,| Jefe de Importaciones
procedencia, calidad de los productos y| Y Exportaciones
condiciones de crédito.
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Decisidn de evaluacion

Si no esta de acuerdo con los términos de
las cotizaciones efectuadas, pide al asistente
que realice nuevas cotizaciones, Caso

13 : f i
contrario, elije al proveedor que ofrezca la Jefe gi l;nrf;gg;;nes
mejor opcién de compra con base en el andlisis y EXp
efectuado y anota a la cotizacién su visto
bueno. ;

Elaboracién de orden de compra

14 ‘ Jefe de Importaciones
Seguidamente se elabora la orden de y Exportaciones
compra en original y copia.

Traslado de orden de compra para autorizacion

15 Jefe de Importaciones
La orden de compra sera trasladada para su y Exporgt)aciones
aprobacion por parte del Gerente Generai
Recepcién de la orden de compra

16 Recibe‘ orden ‘de _compra para realizar la Gerente General
respectiva autorizacion
Autorizacién de orden de compra

17 | El Gerente General autoriza orden de compra y . »
posteriormente  entrega al Jefe de| Gerente General
Importaciones y Exportaciones
Recepcién de orden de compra

18 Jefe de iImportaciones
Recibe orden de compra autorizada junto con la y Exporpt)aciones
cotizacion
Envié orden de compra al proveedor
El Jefe de Compras envia la orden de
compra original al proveedor seleccionado,

49 |Paraque entregue los productos en la bodega Jefe de Importaciones

de la empresa. Ademas se informara via
correo electrénico al Jefe de Operaciones que
proveedor entregara los productos para que
esté al pendiente de la recepcién de los
mismos.

y Exportaciones
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. Para que la empresa tenga en forma clara el procedimiento de compras en la figura 2, se
presenta el flujograma del mismo, el cual es importante, ya que ayuda a visualizar en forma

-

By

grafica y los departamentos que se encuentran involucrados.

iy,

( F;gura 2 Flujograma del proced:mtem‘o de compras

Vi > De;}afta mento de Jmportaumwa _ Gerenta

\ S . ’ i}egamm&nm d? Qi}am‘ ion. y Exxa(wta(mﬁes s ‘Geneial

£ ?&‘Ctzx’f‘%ad Lo s Asistante de efe de: i “:ft e Auxiliar de Seranta =

¥ . ' Bodega | Operacionss . DP9 aggc}mes“y’ Compras - Gensral
N . e oo L CExBedasiones . o TR
S

g 3 Verlficacién de existencia deal

4 producto

Verificacién de existencia del
producto

3]

Sclicitud de compra

%
w

Traslado de solicitud de compra

3 [Recibe solicitud de compra

i)

’

Verificacion de la solicitud contra
productos  si procede o no
procede.

4
o

£

G

v .
.

Autorizacion de sclicitud

8 |Solicitud de cotizacién

Recibe cotizaciones y elabora
fesumen de cotizaciones

Entrega de resumen de

1 < N
e cotizaciones

N e . .
11 [Evaluacidn de las cotizaciones

12 |Decisidn de evaluacidn

13 |Elaboracion de arden de compra

Traslade de orden de compra para

14 autorizacion

15 jRecepcion de la orden de compra

168 [Autorizacion de orden de compra

17 |Recspcion de orden de compra

Trasiada copia de la orden de

8 compra al proveedor y a bodega
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FORMA CONTABLE | —-SOLICITUD DE COMPRA-

ALIENTICION, S.A
o 9 Calle 189 Sowa € ¥ fhices, |
k%*éﬁ&m }

-

|Dia Mes Afio

SOLICITUD DE COMPRA
No. 0001

Cantidad Producio Unidad de Observaciones
Medida

Jefe de Bodega jefe de Importaciones y Export
Impresos Bonanza Nit: xxomxx
QOriginal: Compras Dupiicado:Bodega Triplicado: A rchivo
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FORMA CONTABLE Il -ORDEN DE COMPRA-

FRODUCTOS Y PROCESDS
ALIMERTICIOS, 5.4

14 Calle 1-29 Slona & 3¢ Miices,
| Cotena S0 e

[Dia Mes Afio
ORDEN DE COMPRA No. 00001
Proveedor: NIT:
Direccion: Teléfono:
Email: _ Fecha de entrega:
N Preci N
Codigo Cantidad Unidad de Descripcién r'eqo Precio
Medida Unitario Total
Luagar de Entrega: SUBTOTAL
DESCUENTO
TERMINOS DE PAGO: TOTAL
OBSERVACIONES:
DEPARTAMENTO DE
COMPRAS
FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO POR EL PROVEEDOR GERENTE GENERAL
impresos Bonanza Nit. xoooe
Qriginal: P ro veedor Duplicado B o dega Triplicado: Archive
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Bodega
Es la encargada del resguardo, custodia, control y abastecimiento de los
productos que son adquiridos por la empresa. Entre las actividades que realiza

este departamento se encuentran:

Manejo de Inventario
Los inventarios son todos los bienes tangibles propiedad de la entidad,
disponibles para la venta y/o para usarse en la produccién de bienes y servicios.

Objetivo
Establecer politicas y procedimientos en el manejo de inventarios desde la
recepcion, resguardo, custodia, control como en el abastecimiento de los

productos adquiridos por la empresa.

Politicas de aplicaci6n
Las politicas que deben tomar en cuenta en el procedimiento de manejo de

inventario se describen a continuacion:

a.  Se debe contar con un lugar apropiado para almacenar el inventario de la

empresa, de tal forma que se garantice su salvaguarda.

b.  El personal de Bodega sera responsable directo de la custodia de los
inventarios almacenados en Bodega y el personal de ventas sera
responsable de la custodia de los inventarios que se encuentran en

exhibicion en la sala de ventas.
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£
{

c.  Las Unicas personas autorizadas para ingresar a la zona de almacenaje
de los inventarios son: el Jefe de Bodega, Asistentes de Bodega, personal

del Departamento de Contabilidad.

o,y oo,

; d.  Se debera evaluar y contratar una péliza de seguro para cubrir los
O inventarios contra incendios, robos, terremotos y cualquier otro siniestro
C inherente a su condicion.

C

C e. Las entradas y salidas de mercaderias al sistema de inventarios deberan
C ser realizados unicamente por el Encargado de Inventarios, quien se
§ encargara de mantener los registros auxiliares de inventarios
{ actualizados.

C , . — .

o f.  Las estanterias deben estar debidamente identificadas con el cadigo de
O los articulos almacenados en cada una de ellas, para facilitar la
C localizacion de fos productos al momento de ser requeridos por el cliente.
O g. Las salidas de mercaderia deben ser realizadas Unicamente con la
i solicitud de mercaderia elaborada por vendedor.

O h. La mercaderia despachada deberd ser revisada por el Encargado
©

de Bodega, antes de ser entregada al cliente.

g

Procedimiento de manejo de inventario

El proceso de inventario tiene como punto de partida la entrada de la mercaderia
a bodega, vy representa el punto final del procedimiento de compras. El cual se
describe en la Tabla 4.
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Tabla 4

Procedimiento de manejo de inventario

entrega del producto al Jefe de Operaciones
ademas de la factura de compra.

. .‘.:,:_;A,[-:.L,“AG}‘;\_{;QQQ = - RE~SP€}NSABLE
nrg pdctos ]
El proveedor se presenta con un vehiculo a las
instalaciones de la empresa para realizar la Proveedor

Recepcién de Producto

EL Jefe de Operaciones recibe el producto y la
factura de compra

Jefe de Operaciones

Revisién de producto contra factura

Revisa que la cantidad, descripcion y precio de|
cada producto, coincida con la orden de
compra.

Jefe de Operaciones

Verificacién de producto

Si la factura de compra concuerda con la orden
de compra, el Jefe de Operaciones indica a los
Asistentes de Bodega que procedan a bajar la
mercaderia del vehiculo, de lo contrario no
recibe la mercaderia.

Jefe de Operaciones

Entrega de mercaderia a Bodega

Verificado los datos de la documentacién
los Asistentes de Bodega entran la
mercaderia a Bodega

Asistente de Bodega

Emisién de constancia de ingreso

Con base en el conteo realizado por los
Asistentes de Bodega, el Jefe de Operaciones
elabora el documento de ingreso de
mercaderias a bodega, como constancia de
haber verificado y recibido a su entera
satisfaccion toda la mercaderia.

Jefe de Operaciones
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Traslado de constancia de ingreso

-~ RESPONSABLE

El Jefe de Operaciones traslada la factura de
compra acompanada de la orden de compra y
el documento de ingreso de mercaderias a
bodega, al Departamento de Importaciones y
Exportaciones.

Jefe de Operaciones

Recepcién de constancia de ingreso

El Departamento de Exportaciones e
Importaciones recibe documentacion.

Jefe de Importaciones
y Exportaciones

Verificacion de la constancia de ingreso

Verifica que lo facturado por el proveedor, lo
ingresado a la bodega y la orden de compra
coincidan.

Jefe de Importaciones
y Exportaciones

10

Distribucion de la constancia

Una vez revisado el ingreso, se distribuye copia
de la constancia de ingreso al Departamento
de Contabilidad, para iniciar el tramite de

pago.

Jefe de Importaciones
y Exportaciones

11

Recepcién de la documentacion

El Contador recibe la documentacion para
iniciar tramite de pago al proveedor.

Jefe de Contabilidad

12

Acondicionamiento del producto

Los Asistentes de Bodega ingresan el producto
a la bodega, colocando cada articulo en el lugar
que le corresponde.

Asistente de Bodega

13

Actualizacion de Inventario

Se realiza la actualizacion del sistema de
control auxiliar de inventarios.

Jefe de Operaciones
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14

Conteo fisico de inventario

- RESPONSABLE -

Los Asistentes de Bodega realizan la
verificacion de la cantidad fisica de cada
articulo del inventario.

Jefe de Contabilidad

15

Supervision del conteo fisico de inventario

El Jefe de Contabilidad realiza la supervision
del inventario fisico.

Jefe de Operaciones

16

Resultado y elaboracién de reporte

Seguidamente terminado de realizar el conteo,
se elabora el reporte de la toma fisica

Jefe de Operaciones

17

Traslado del Reporte

El Jefe de Operaciones informa el resultado a
Contabilidad con el reporte para que estos
procedan a registrar dicha actividad.

Jefe de Operaciones

18

Conteo fisico de inventario

Los Asistentes de Bodega realizan la
verificacion de la cantidad fisica de cada
articulo del inventario.

Asistente de Bodega

19

Supervision del conteo fisico de inventario

El Jefe de Contabilidad realiza la supervision
del inventario fisico

Jefe de Contabilidad

20

Recibe Repeorte

Recibe el reporte del conteo fisico realizado, lo
cual reune toda la documentacion y solicita al
personal participante que firme la
documentacién del inventario fisico.

Jefe de Contabilidad

21

Resguardo de ia documentacion

El archiva toda la documentaciéon del conteo
fisico en la carpeta de inventarios fisicos

Jefe de Contabilidad

En la Figura 5 presenta e identifica en forma gréfica al personal involucrado en el

resguardo, custodia, control y abastecimiento de los productos que son

adquiridos por la empresa.
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Figura 3 Fiujograma del procedimiento de manejo de inventario
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16

17

18

18

20

Jdefe de
~ Operaciones

Proveedor

Entrega de productos a bodega
Recepcion de Producto.
R dle prod tra fact
Verificacion de producto

Entrega de mercaderia a Bodega

Emisidn de gonstancia de ingreso

Traslado de constancia de ingreso

Recepcidn de tancia de.ingreso
Verificacidnde la de lngreso
Distribucién de la constancia

B de i

a del prody -
2 16n de K

Conteo fisico de inventario

Resultado yelabo Sn de reps

Trastado del Reporte

Conteo fisico de inventario

Supervision del conteo fisico de verdarky

Resguardo de ia documentacién
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FORMA CONTABLE ill -INGRESO DE MERCADERIA BODEGA-

PRODUCTOS Y PR

NGRESO DE MERCADERIA A

ODEGA

ALMENTICIOS, 54 | No. 0001
14§ Calle 4-89 Rewa § 2 flliece,
Dia Mes fio
\ v
Proveedor: No. Factura
Orden de Compra No. Fecha de Factura
Unidad de Precio Precio
Codigo Cantidad . Descripcién .
Medida Unitario Total
Observaciones:
Recibe conforme
Jefe de Bodega

impresoes Bonanza Nit. X000
QCriginal Bodega Cuptlicade Lo ntabilidadsC D2 Triplicado: Archivo
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FORMA CONTABLE IV -SALIDA DE MERCADERIA -

e N N N P, oy . .

a
I

£4Calle 763 Rem & 2 Mises, |
i%i Coloiz St Mo J

OO O

et e N S S e e e e S

No. 00001

Dia Mes Afoc

SALIDA DE MERCADERIA

Cliente: No. Factura:
Fecha de Factura:

)
¢
C
C
¢
C
¢

Unidad de Precio Precio

Codi N s ..
odigo Cantidad Medida Descripcién Unitario Total

2
B

Observaciones:

Elaborado por:
Revisado por:
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Toma fisica de inventario

Es el proceso de contar fisicamente toda la mercaderia que integra el inventario
propiedad de la empresa, con el objeto de verificar que el valor de las
existencias fisicas de inventarios coincida con el saldo de la cuentas de
inventarios del balance general, para la venta y/o para usarse en ia produccion

de bienes y servicios.

Objetivo
Establecer las politicas y el procedimiento a seguir para la adecuada ejecucion
del proceso de inventario fisico, asi como definir las funciones y

responsabilidades del personal involucrado en dicho proceso.

Politicas de ampliacién
Las politicas que deben tomar en cuenta en el procedimiento de toma fisica de

inventario, se describen a continuacion:

a. El personal de Bodega previo al inventario fisico, debe realizar una
limpieza y reacomodo de la mercaderia que se encuentran en bodega. E!
reacomodo debe realizarse procurando que toda la mercaderia con el
mismo codigo se encuentren localizados en un solo lugar, con el objeto
de facilitar el conteo de los productos.
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