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INTRODUCCION

El trabajo del Contador Publico y Auditor es de suma importancia para las
empresas en nuestro pais por su ética y el profesionalismo con que realiza

sus servicios en las distintas entidades donde se desenvuelve.

Dentro de los campos de actuacion profesional que posee el Contador
Publico y Auditor, se encuentra la consultoria externa relacionada al ambito
fiscal, y en esta clase de rama de servicios por ser un servicio distinto a la
auditoria externa la normativa que guia al auditor para desarrollar este
servicio es la Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 o
NIEA 3000, la cual brinda los principios basicos y orientacion para la entrega
de informacion basandose en la calidad, grado de aseguramiento y reduccion
de riesgo a un nivel aceptable. Por lo tanto, la NIEA 3000 también es
aplicable para el proceso de elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos para la presentacién de declaraciones de impuestos de la

unidad de analisis.

El trabajo de consultoria externa se desarrollar4 especificamente en el
contexto fiscal y el resultado de esta tesis sera el manual de politicas y
procedimientos para la presentacion de declaraciones de impuestos vy
asimismo lo relacionado a los informes que debe presentar la entidad ante la

Superintendencia de Administracion Tributaria.

El objetivo principal del presente trabajo de tesis es la elaboracion de un
manual de uso para la unidad de analisis que servird de guia para aplicar
politicas, procedimientos y controles en las distintas presentaciones de
formularios de impuestos para su correcta presentaciéon y en el tiempo
oportuno, los informes que debe presentar ante La Superintendencia de
Administracion Tributaria (La SAT), el uso de aplicaciones en linea que debe
utilizar por su calificacién como Contribuyente Especial, y finalmente para



que el uso del manual mejore la eficiencia en los procedimientos utilizados
para actividades relacionadas a impuestos, evitar que existan contingencias
fiscales que puedan afectar econdmicamente a la entidad derivado de

posibles ajustes fiscales y evitar una mala imagen ante La SAT.

En el presente trabajo de tesis se desarrollaran los siguientes capitulos:
El capitulo | contendra lo relativo a las empresas, generalidades, definicion,
clasificaciébn y caracteristicas especiales de las empresas comerciales
dedicadas a la venta de productos para el hogar, ademas de datos
importantes acerca de La SAT, las declaraciones de impuestos, las
aplicaciones en linea de SAT, quiénes son contribuyentes especiales y las

obligaciones formales y sustanciales.

El capitulo Il desarrollara el tema sobre el Contador Publico y Auditor como
consultor externo, considerando como normativa la NIEA 3000 por ser la
consultoria externa un trabajo distinto a una auditoria externa, definicion e

importancia de esta labor como profesional en materia fiscal.

El capitulo Il se enfocara en los aspectos mas importantes de los manuales
de politicas y procedimientos y la importancia que tienen dentro de cualquier
organizacion, aspectos importantes de la NIEA 3000 como norma guia para
la informacién que se presenta en un manual de politicas y procedimientos

para la presentaciéon de declaraciones de impuestos.

El capitulo IV contendra el caso practico donde se desarrollara la elaboracién
del manual de politicas y procedimientos para la presentacion de
declaraciones de impuestos de la unidad de analisis, y finalmente, las
conclusiones y recomendaciones derivadas del desarrollo del trabajo de tesis

y la bibliografia consultada.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIAL DE PRODUCTOS PARA EL HOGAR

1.1 Generalidades de las empresas

En el transcurso de las décadas la economia de los paises a nivel mundial
ha requerido de la organizacidbn y sistematizacion de los procesos
comerciales e industriales por medio de las distintas empresas que tienen por
objetivo el lucro. Este proceso ha generado alta competencia entre ellas por
lo que solamente aquellas que poseen una organizacion, sistematizacion y
aprovechamiento de la tecnologia y del conocimiento técnico, administrativo,
legal y fiscal, tienen la posibilidad de sobresalir en el mercado competitivo en
donde se desarrollan. De lo anterior se deduce la importancia que las
empresas tienen dentro de la economia mundial ya que, mediante ellas se
generan los procesos que permitiran la produccion de bienes y servicios los
que a su vez, generaran empleos, el mercado comercial y asimismo los
ingresos tributarios que obtendran los gobiernos por medio de los impuestos
que se recaudaran y que utilizaran para el mejoramiento del nivel de vida de

cada habitante de su nacién.

En lo que respecta a Guatemala, existe una amplia variedad de empresas
constituidas legalmente las cuales se dedican a la fabricaciéon y
comercializacion de productos, la Industria, agricultura y pesca, prestacién de
servicios, finanzas y construccion de inmuebles entre otras. Estas empresas
conforman la base de nuestra economia y de todas las familias
guatemaltecas ya que con su funcionamiento, proveen de fuentes de trabajo
e ingresos tributarios para el gobierno que a su vez, los invierte en salud,

educacion, y desarrollo general para el pais.



1.1.1 Definicion de empresa

“Empresa es la unidad econémica de produccién, cuya funcién es crear o
aumentar la utilidad de los bienes para satisfacer las necesidades humanas,
es un conjunto ordenado de factores de produccion (tierra, trabajo y capital)

bajo la direccidn, responsabilidad y control del empresario.”(10:1)

De acuerdo con el decreto numero 2-70 Cédigo de Comercio de Guatemala,
en su articulo No.655 define a la empresa de la forma siguiente: “Se entiende
por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de
lucro y de manera sistematica, bienes y servicios. La empresa mercantil sera

reputada como un bien mueble.” (1:155)

1.1.2. Clasificacion

Dentro del mercado nacional se encuentran diversidad de empresas con
actividades comerciales o industriales en las que desarrollan sus
operaciones, dependiendo de esas actividades, las empresas se pueden

clasificar en los siguientes sectores:

Sector primario: Denominado también como extractivo, son empresas que
se dedican a la explotacion de los recursos naturales ya sean que los
mismos sean renovables o no renovables. Como ejemplo se pueden
mencionar las empresas dedicadas a la pesca, madereras, mineras,
petroleras, ganaderias, extraccion de aridos, agua, energia edlica, entre
otras.

Sector secundario o industrial: Son las empresas que se caracterizan por
la realizacién de procesos de transformacion de la materia prima extraida.
Dentro de estas empresas se encuentran incluidas las constructoras, las

madereras, industria textil, industria automotriz, entre otras.



Sector terciario o de servicios: Se incluyen en este sector las empresas
que brindan un servicio a la comunidad y cuyo elemento principal es la
capacidad humana como medio para la realizacion de un trabajo especifico o
conocimientos intelectuales para resolver determinadas situaciones. Se
pueden mencionar entre otras las empresas de transporte, empresas de
seguros, empresas de asesoria, de educacién, bancarias y de finanzas,

empresas de abogacia y de auditoria entre otras.

1.1.3. Empresas comerciales

Las empresas comerciales se encuentran clasificadas dentro de la categoria

de servicios, las mismas también se encuentran clasificadas en:

a) Mayoristas: Son empresas comerciales dedicadas a la venta de
productos al por mayor, es decir que venden a sus clientes solamente en

grandes cantidades.

b) Minoristas: Son empresas comerciales que se dedican a la venta de sus
productos al menudeo, es decir que venden a sus clientes al por menor, por

cantidades pequenas o por unidad.

c) Comisionistas Son aquellas que se dedican a la venta de productos
variados de otras empresas ya sea por unidad o al por mayor, y obtienen por
esta actividad una comisién por cada producto vendido.

1.2 Empresa comercial de productos para el hogar

Esta clase de empresa se puede clasificar dentro del sector terciario o de
servicios ya que su principal objetivo econémico es la comercializacion al por

menor de articulos variados para uso doméstico.

En Guatemala existen una cantidad considerable de empresas dedicadas a

la venta de productos para el hogar las cuales compiten entre ellas para



ofrecer al cliente la mejor calidad, el servicio y la garantia de los productos
que comercializan a nivel nacional, esta competencia es determinante para

sobresalir en el mercado y para obtener mayor cantidad de clientes.

La mayor cantidad de empresas comerciales que se dedican a la venta de
productos para el hogar se concentra en la ciudad de Guatemala, sus
nombres comerciales son muy reconocidos por la poblacion y basicamente
es debido a la amplia gama de productos que ofrecen y la atencion
personalizada hacia sus clientes.

Cada una de estas empresas comerciales establece sus propias estrategias
de venta con el fin de captar la mayor cantidad de clientes posibles y de esa

forma, crecer econdémicamente dentro del mercado nacional.

Es importante mencionar que actualmente este sector de la economia en
Guatemala ha sido objeto de una estricta vigilancia por parte de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, debido en parte a los
ingresos que éstas obtienen y por su alto crecimiento comercial y econémico,
por tal razdén la Administracion Tributaria realiza sus controles y
supervisiones de forma recurrente a dichas entidades, tanto dentro de la

ciudad de Guatemala como en el interior.

1.2.1 Generalidades de la entidad

En un sentido general, estas entidades relacionadas al objeto de esta
investigacion son empresas comerciales que tienen como actividad principal
la venta de productos diversos para el hogar tales como: refrigeradoras,
lavadoras, estufas, muebles de sala, de dormitorio, equipo de audio y video.

Adicionalmente a la venta de productos diversos para el hogar, estas

empresas ofrecen a sus clientes financiamiento en las ventas al crédito y



algunas también cuentan con el servicio de reparacion de diversos aparatos

eléctricos para el hogar.

Estas empresas comerciales ofrecen en la venta de sus productos, una
diversidad de planes de crédito muy accesibles para la poblaciéon en general
lo cual es un factor muy importante para abarcar ampliamente el mercado

nacional.

En general, la misién de esta clase de empresas comerciales que destinan
sus actividades a la venta de productos para el hogar, se puede describir
como la comercializacion a nivel nacional de diversos productos para el
hogar, satisfacer las necesidades de las familias guatemaltecas con
productos y servicios de alta calidad, con respaldo y garantia, manteniendo
el liderazgo en toda la region, logrando los resultados esperados por sus

accionistas.

Asi mismo, en forma general la vision de estas empresas comerciales es la
de lograr ser el lider en su mercado, innovando constantemente en sus
productos, buscando siempre la calidad y alto nivel de servicio al cliente y
estar siempre a la vanguardia con la tecnologia y desarrollo de sus productos
para satisfacer las necesidades de los hogares en toda la republica.

El trabajo eficiente que tienen en su administracion y por sobresalir en el
mercado nacional mediante sus ventas a nivel de la Republica de
Guatemala, coloca a este tipo de empresas como lideres en el mercado
comercial de productos para el hogar, y derivado de ese crecimiento
econdmico, el monto de sus declaraciones de impuestos se ha visto
incrementado a tal grado que son muy importantes a nivel de tributacion, por
lo consiguiente algunas de estas empresas poseen una calificacién ante la

Superintendencia de Administracién Tributaria la cual se denomina como



“Contribuyente Especial” en el Registro Tributario Unificado (RTU), tema que

se desarrollara mas adelante.

Esta calificacion hace que estas empresas tengan un control mas estricto por
parte del ente fiscal en lo que respecta a sus operaciones comerciales y a la

revisién constante de sus declaraciones de impuestos.
1.3 Estructura Organizacional

La estructura organizacional en estas entidades es muy similar entre una y
otra, la misma estd basada en la estructura lineal lo que significa que las
responsabilidades de cada departamento son de orden jerarquico de uno a
otro, hasta llegar al mando superior siendo éste la asamblea general de

accionistas.

Dentro de la estructura organizacional se encuentran las distintas gerencias
que tienen a su cargo una funcién determinante para que el giro del negocio
se mantenga siempre en un alto estandar de calidad, servicio y constante
busqueda de mejora en todos los niveles de la organizacion.

En forma general, la estructura organizacional se encuentra conformada por
los siguientes drganos: asamblea general de accionistas, consejo de
administracion, gerencia general, gerencia financiera, gerencia de recursos
humanos, gerencia de informacién y tecnologia, servicios y mantenimiento,
gerencia de contabilidad y sus areas o secciones de control, archivo general,
gerencia de publicidad y mercadeo, gerencia de ventas, gerencia de
compras, gerencia de créditos y cobros y taller de servicio técnico. El
organigrama de estas empresas generalmente se presenta de esta forma:



Estructura Organizacional de una empresa comercial dedicada a la venta productos para variados

de uso doméstico en el hogar

Asamblea
General de
Accionistas
|
Consejode | Auditoria
administracion Externa
Auditoria Interna
Gerencia General
. Gerencia . . - Gerencia .
Gerencia L Gerencia Gerencia | | G.Créditos y Informacién
. . Publicidad y Recursos .
Financiera Ventas Compras cobros y Tecnologia
mercadeo Humanos
I I I I I
. Taller de o -
l . Publicidad y . Compras | | Autorizacion | | Serviciosy
, Gerencia X servicio e .
Tesoreria - medios . Locales de créditos Mantenim.
Contabilidad técnico
[ [ [
T Mercadeo Compras
de del Cobros
Cuentas por .
productos Exterior
pagary
bancos
I
Inventarios
y Activos
Fijos
I
Cuentas por
Cobrar
I
Archivo
general
Figura No.1

Fuente: https://sites.google.com/site/glorialolaquito/organigrama-empresarial (22:1)




Como se puede observar en la figura anterior, la estructura organizacional de
estas empresas comerciales dedicadas a le venta de articulos variados para
el hogar esta basado en el orden jerarquico de un departamento a otro hasta
llegar al maximo componente de autoridad, y la funcién de cada uno de estos
elementos organizacionales de la entidad son muy importantes para el

desarrollo y crecimiento econdémico del negocio.

En este trabajo de tesis la atencién se enfocara sobre las actividades
desarrolladas por el departamento de contabilidad y especificamente en la
seccion a cargo del manejo y control de la presentacién de las declaraciones

de impuestos a los cuales la entidad esta obligada a presentar.

En este tipo de empresas, el departamento de contabilidad se encarga de
realizar todas las actividades de control y del registro contable de las
operaciones que se generan en toda la organizacién, la informacién que se
recaba en este departamento es la materia prima para la elaboracion de los
Estados Financieros y para la integracion de las distintas declaraciones de
impuestos a los que se encuentran obligadas a presentar y pagar.

1.3.1 Generalidades del departamento y actividades que desempena

El departamento de contabilidad en esta clase de empresas generalmente
esta integrado por varias secciones 0 areas de trabajo que tienen asignada
una tarea especifica de control y registro de las operaciones que se generan
en toda la empresa.

Particularmente se encuentra dividido en las secciones o areas siguientes:

e Seccion de impuestos: Area de trabajo que su labor radica
principalmente en el control de los aspectos fiscales que se deben cumplir
dentro de las operaciones que la entidad realiza con el fin de evitar

contingencias fiscales, multas o reparos que la Administracién Tributaria



pueda realizar dentro de sus inspecciones, ademas de lo anterior,
también vela por la presentacion oportuna de todos los impuestos que la
empresa tiene obligacién de pagar, asimismo debe mantenerse al dia en
cuanto a los cambios que puedan darse en las leyes fiscales que rigen las
operaciones de estas entidades.

Cuentas por pagar y bancos: Area dedicada al registro y control de
todas las facturas de compras y servicios adquiridos al crédito, facturas
por liquidaciones de gastos, facturas por inversiones, depdsitos bancarios
y conciliaciones bancarias, su objetivo principal es el de velar que los
saldos de cuentas por pagar se mantengan bajo control evitando que la
entidad pueda tener atraso en el pago con sus proveedores y asimismo el
adecuado control de los ingresos y egresos que se manejan en las
cuentas de depdsitos bancarios.

Inventarios y activos fijos: Esta area tiene bajo su responsabilidad el
adecuado control y registro de inventarios de mercaderia disponible para
la venta, entradas y salidas de los diversos productos que se
comercializan, el registro contable de los costos de venta y también el
control y registro contable de compras de activos fijos utilizados dentro de
las actividades del negocio.

Seccidn de cuentas por cobrar: En esta seccién de trabajo se realiza el
control de las ventas a plazos, verifica que los saldos por cobrar de los
clientes se encuentren dentro del plazo concedido en las facturas
cambiarias, aplica las politicas de crédito definidas por la administracion y
aplica los descuentos o promociones que se hayan brindado a los
mejores clientes de la empresa. Su objetivo principal consiste en velar por
una cartera de clientes sana, evitando que exista incobrabilidad de los
saldos por cobrar que a su vez, pueda presentar situaciones de riesgo
para la entidad.



e Archivo general: Control y registro del ingreso y egreso de toda la
documentacién de soporte de los distintos registros contables, libros de
contabilidad, libros de compras y ventas, libros de inventario, registros
legales de la entidad, facturas originales, cheques emitidos, cortes de
caja, ajustes de inventario, declaraciones de impuestos, requerimientos
de auditoria y documentacion variada que utilizan los demas

departamentos de la organizacion.
1.3.2 Seccion de impuestos dentro del departamento de contabilidad

Esta seccidén o area de trabajo dentro del departamento de contabilidad que
generalmente poseen estas empresas es de suma importancia derivado de
las actividades y responsabilidades que tiene dentro de la organizacion vy

asimismo por la naturaleza de esta investigacion.

El trabajo que esta secciébn o éarea realiza dentro del departamento de
contabilidad esta centrado en mantener al dia la presentacion de todos los
impuestos afectos a la empresa, realizar tramites variados ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria, atender auditorias externas o
auditorias de la administracién tributaria y en general todo lo concerniente a

materia tributaria actualizada.

1.3.3 Obligaciones y su importancia dentro del departamento

“ A

Las obligaciones que debe cumplir esta seccion de trabajo denominada “area
de impuestos” para las empresas comerciales, generalmente son las

siguientes:

e Mantener al dia el pago de las declaraciones de impuestos, presentando
oportunamente cada formulario de acuerdo a las fechas programadas en
el calendario tributario.
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e FEvitar que existan contingencias fiscales, controlando que siempre se
cubran todos los aspectos que la ley tributaria especifica defina en el
desarrollo de actividades comerciales dentro del territorio nacional.

e Mantenerse al dia con los cambios de las leyes y sistemas que la
Superintendencia de Administracién Tributaria tenga a la disposicién de
los contribuyentes para mejorar el cumplimiento en materia tributaria.

e Tener al dia las impresiones, autorizaciones y habilitaciones de los libros
legales que la entidad tiene obligacién de presentar ante una revisién del
ente fiscal.

e En los requerimientos de informacion que presenta la auditoria externa o
auditoria fiscal, debe cumplir puntualmente con la entrega oportuna de
cada uno de los puntos, evitando asi inconvenientes para la empresa en

materia de fiscalizacion o auditoria externa.

La importancia de esta area o seccion del departamento de contabilidad
radica en que mediante su trabajo, la empresa cumplira con la normativa
fiscal a la cual se encuentra afecta, presentando las declaraciones de
impuestos y otras obligaciones de manera oportuna, evitando asique
puedan provocarse complicaciones, ajustes, contingencias fiscales, pago de
multas e intereses y sobre todo dar una mala imagen ante la Administracion

Tributaria.

1.3.4 Legislacion fiscal y marco Legal

De acuerdo con la normativa fiscal y legal actual, las empresas comerciales
de esta clase, de manera general se encuentran afectas a las siguientes

leyes:
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a) Impuesto sobre la Renta (ISR) Libro | del Decreto No0.10-2012 y sus
reformas:

Este impuesto aplica para muchas empresas, incluidas las comerciales y se
encuentra clasificado en regimenes de tributacidén los cuales son libres de
elegir de acuerdo al impacto que pueda tener dentro de las actividades que
la entidad desarrolle para su negocio. Estos regimenes de tributacion se
clasifican en: Régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas, que
basicamente calcula un porcentaje sobre la utilidad o resultado que la
entidad obtiene en un determinado periodo fiscal, presentandolo de forma
trimestral y uno que se realiza como declaracién jurada anual para finalizar el
periodo fiscal (articulos del No.18 al No.42), el otro régimen es el opcional
simplificado sobre ingresos de actividades lucrativas, el cual calcula un
porcentaje directo sobre todos los ingresos obtenidos en un periodo mensual
y que al final de un periodo fiscal de un afio debe presentar una declaracion
jurada anual del ISR de manera informativa (articulos del No.43 al
No.49).Adicionalmente se encuentran las rentas de trabajo y las rentas de
capital y las ganancias de capital que también se relacionan con actividades
del giro de negocio (articulos No.68 al N0.91).

b) Impuesto de Solidaridad (ISO) segun Decreto No. 73-2008 y sus
reformas:
Al igual que el impuesto sobre la renta, este impuesto es de caracter
obligatorio para aquellas empresas que se encuentren inscritas en el régimen
sobre las utilidades de Actividades Lucrativas (art.No.4). El mismo consiste
en pagar el uno por ciento (1%) sobre la cuarta parte del monto del activo
neto; o, la cuarta parte de los ingresos brutos, el que sea mayor (art.No.7 y
No.8). La presentacidén de este impuesto debe realizarse de forma trimestral
vencida, es decir que se paga durante el mes inmediato siguiente de
finalizado el trimestre (art.No.6), el valor pagado durante el afno es
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acreditable para el Impuesto sobre la Renta del periodo trimestral inmediato
siguiente y para el que se presenta en la declaracién jurada anual
(art.No.11).

c) Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 y sus reformas:

De forma general el IVA es un impuesto que se genera en la venta,
prestacion de servicios y otros actos afectos, la tarifa impositiva es del doce
por ciento (12%) sobre el valor imponible de la operacion afecta que se trate
(art.No10). Este impuesto se presenta de forma mensual y se paga conforme
a la diferencia que exista entre el débito fiscal por ventas o servicios
efectuados por la entidad y el crédito fiscal por las compras y servicios
recibidos, si el débito fiscal es mayor al crédito fiscal, procede realizar pago
de este impuesto por medio de declaracién jurada y formulario que se
encuentre vigente, por el contrario si el crédito fiscal es mayor al débito fiscal,
procede un crédito fiscal que puede ser utilizado como remanente para
aplicarlo al débito fiscal del siguiente periodo mensual a declarar (articulos
No.14 al No.22).

d) Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) Decreto 15-98:

Este impuesto afecta la propiedad de bienes inmuebles de estas empresas
comerciales, la base imponible de calculo es el valor registrado ante la
Direccion General de Catastro y Avaluo de Bienes Inmuebles o cuando
aplique, ante la municipalidad del departamento o municipio donde se
encuentre situado el bien inmueble (art.No.1 y No.2). La tasa impositiva de
este impuesto se calcula segun el valor del bien inmueble segun la escala
siguiente: Hasta Q.2,000.00 exento, de Q.2,000.01 hasta Q.20,000.00 el dos
por millar, de Q.20,000.01 hasta Q.70,000.00 el seis por millar, de
Q.70,000.01 en adelante el nueve por millar (art.No.11). Este impuesto debe
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cancelarse de forma trimestral vencida, es decir que se paga durante el mes
inmediato siguiente de finalizado el trimestre (art.No.20).

e) Impuesto sobre circulacion de vehiculos (ISCV) Decreto No.70-94 y

sus reformas:

Este impuesto afecta todo vehiculo que circule dentro de la republica de
Guatemala y su valor se calcula mediante el valor y el modelo del ano
conforme a las tablas valorizadas que la Superintendencia de Administracion
Tributaria establezca de forma anual (art.No.10 al No.18), este impuesto
puede pagarse en los primeros meses del afio y como limite en el mes de
julio de cada ano (art.No.42).

f) Cédigo Tributario y sus reformas Decreto 6-91:

El codigo tributario y sus reformas es la guia en materia tributaria donde las
empresas comerciales podran encontrar la correcta interpretacién de las
distintas leyes de caracter tributario que rigen dentro de la Republica de
Guatemala. Estipula que la aplicacion, interpretacion e integracion de las
normas tributarias se hara conforme a los principios establecidos en la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, lo contenido en el codigo
tributario, leyes especificas y el Organismo Judicial (art.No.1 al No.16). Las
disposiciones reglamentarias de este codigo se concretaran a normar lo
relativo al cobro administrativo del tributo y a facilitar los procedimientos de
recaudacién (art.No.17 al No.100).

g) Ley Organica del IGSS:

La Ley organica del IGSS establece los lineamientos y aspectos que la
empresa comercial debe desarrollar para el pago de las cuotas a las que
esta obligada presentar ante el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
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lo cual garantiza que los empleados inscritos en dicha institucion, puedan

contar con los servicios que la misma presta (articulos No.27 al No.57).
h) Cdédigo de Comercio y sus reformas:

El cddigo de Comercio decreto 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas regula todo lo relacionado al desenvolvimiento de
las empresas en el ambito econémico y mercantil en la Republica de
Guatemala, entre las regulaciones mas destacadas se pueden mencionar las
obligaciones y derechos como entidad juridica, su constitucién (articulos
No.1 al No.367), obligacion de los comerciantes a llevar contabilidad en
forma organizada, llevar libros contables autorizados mediante el sistema de
partida doble, en idioma espafiol y moneda nacional, emitir informacion
financiera mediante los estados de pérdidas y ganancias y balance general,
prohibicién de llevar mas de una contabilidad, periodo de prescripcion de
documentos utilizados en las operaciones de la empresa, archivo y custodia
de valores entre otros (articulos N0.368 al N0.384).

i) Decreto 20-2006 y sus reformas:

En el decreto 20-2006 denominado “Disposiciones legales para el
fortalecimiento de la Administracion Tributaria”, se encuentran regulaciones y
reformas a leyes tributarias que también son aplicables a las operaciones
que realiza esta clase de empresas comerciales, dentro de estas
regulaciones destaca lo referente a las obligaciones que adquieren las
empresas que pertenecen al grupo clasificado por la Superintendencia de
Administracion Tributaria como “contribuyente especial” (articulo No.5), en
dicho decreto estas empresas son notificadas como agentes retenedores del
Impuesto al valor agregado en las compras y servicios adquiridos con sus
proveedores, estas retenciones se calculan sobre el monto de IVA, aplicando

una tasa del quince por ciento (15%) para contribuyentes normales y en el
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caso de adquisicibn de compras por bienes y servicios de pequenos
contribuyentes el ciento (5%) del valor de la factura recibida(articulosNo.7 al
No.14).

1.4 La Superintendencia de Administracion Tributaria

La Superintendencia de Administracion Tributaria, conocida también como “la
SAT”, es una entidad descentralizada del Estado de Guatemala con
autonomia total y que tiene por objeto ejercer con exclusividad las funciones
de recaudacion y administracion tributaria segun lo establecido en el Decreto
1-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, en otras palabras, es el

ente recaudador de impuestos del Estado de Guatemala.

La creacién de la Superintendencia de Administracién Tributaria fue
aprobada por el Congreso de la Republica de Guatemala, de acuerdo con el

decreto 1-98 que entrd en vigor a partir del 21 de febrero de 1998.

La Superintendencia de Administracion Tributaria tiene competencia vy
jurisdiccién en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus
objetivos. Sus atribuciones y funciones estan contempladas en la Ley de la
Superintendencia de Administracion Tributaria, Decreto 1-98 en los articulos
No.3 al No.5, dentro de estas funciones se encuentran las siguientes:

e Ejercer la Administracion del régimen tributario.

e Administrar el sistema aduanero

e Establecimiento de verificacion de precios para evitar la evasion tributaria

e Organizar y administrar el sistema de recaudacion

e Sancionar a los sujetos pasivos conforme al Cédigo Tributario y demas
leyes tributarias y aduaneras

e Establecer mecanismos para facilitar al contribuyente el cumplimiento de
sus obligaciones tributarias
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e Planificar, formular, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la gestién de la
Administracion Tributaria

e Administrar su recurso humano y finanzas
Las autoridades superiores de la SAT son las siguientes:

e El Directorio
e El Superintendente

e Los Intendentes

El Directorio de La SAT es el érgano de direccidén superior el cual dirige las

politicas y vela por el buen funcionamiento y gestion institucional de la SAT.

El Superintendente es la autoridad administrativa superior y el funcionario

ejecutivo de mayor nivel jerarquico de la SAT.

Los Intendentes conforman las dependencias que se encargan desarrollar
las competencias que tiene la SAT, entre éstas se encuentra la Intendencia
de Aduanas, la Intendencia de Recaudacion y Gestion, la Intendencia de
Fiscalizacién, la Intendencia de Asuntos Juridicos y la Intendencia de
Coordinacién de Operaciones.

1.4.1 Los Contribuyentes Especiales

Los contribuyentes especiales en Guatemala son un segmento de empresas
juridicas o individuales las cuales han sido denominadas por la
Superintendencia de Administracién Tributaria por medio de una Unidad
especifica de la SAT, la cual sera responsable del seguimiento y control de
dichos contribuyentes.

Los contribuyentes especiales son calificados como tales segun la magnitud
de operaciones, ingresos brutos anuales declarados y el monto de sus

activos, esto conforme al articulo No.6 parrafo No.2 del Decreto 1-98.
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Esta forma de calificar no es la Unica que utiliza la SAT para dicha labor, ya
que también utiliza diversos estudios los cuales también son base para

aplicar la calificacién de contribuyente especial.

“De acuerdo con estos estudios, la SAT considera contribuyentes especiales

los siguientes:

e Entidades que facturan de forma anual diez millones de quetzales

e Los notificados por SAT como Agentes Retenedores del IVA

e Los inscritos de conformidad con el Decreto 29-89 (Ley de Maquilas)

e Los inscritos de conformidad con el Decreto 65-89 (Ley de Zonas
Francas)

e Monto de importaciones y exportaciones anuales

Uno de los requisitos fundamentales para que una entidad ya sea juridica o
individual sea considerado como contribuyente especial ante la
Administracion Tributaria consiste en la notificacién por escrito, donde se le
indica la fecha en que inicia como contribuyente especial y el nombre del

profesional asesor que estara a cargo de la entidad.” (21:2)

El profesional asignado a la entidad notificada como contribuyente especial
se encarga de llevar un riguroso control de todo lo relacionado en materia

tributaria, especificamente en cuanto a:

e Variaciones en los montos declarados entre uno y otro periodo impositivo
para determinar inconsistencias

e Verificar la presentacién y pago oportuno de las declaraciones de
impuestos a los que esta sujeto el contribuyente especial

e Enviar recordatorios via email para la presentacion puntual de los
diversos formularios de impuestos

e Apoyar al contribuyente especial en gestién de tramites ante la SAT
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e Servir de apoyo en materia tributaria en general para el contribuyente
especial

1.4.2 Las Declaraciones de Impuestos

En un sentido general, las declaraciones de impuestos son aquellos
formularios que los contribuyentes utilizan para llenar informacion tributaria
relacionada a sus ingresos, gastos, activos, pasivos y utilidades percibidas
que son afectas a un tipo de impuesto determinado y es presentada y

pagada ante la Autoridad Tributaria del Gobierno de un pais.

En Guatemala, las declaraciones de impuestos son variadas y son utilizadas
también por los contribuyentes o sujetos pasivos de la obligacién tributaria
como en la definicién anterior, para la presentacion y pago de los distintos
impuestos a los que se encuentran afectos conforme a la Legislacidén
Tributaria.

En el caso de las empresas comerciales las declaraciones de impuestos que
normalmente presentan y pagan mediante los distintos formularios que pone

a disposicidon La SAT, son las siguientes:

e Declaracion Jurada anual y pago del Impuesto Sobre la Renta sobre el
régimen de actividades lucrativas sobre utilidades y sobre ingresos

e Declaracion Jurada trimestral del Impuesto Sobre la Renta

e Declaracion Jurada trimestral del Impuesto de Solidaridad

e Declaracion Jurada mensual del Impuesto sobre la Renta del régimen de
actividades lucrativas sobre ingresos

e Declaracion Jurada mensual del Impuesto al Valor Agregado

e Declaracion Jurada mensual de retenciones del Impuesto sobre la Renta

a residentes en Guatemala y rentas de trabajo
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Declaracion Jurada mensual de retenciones del Impuesto sobre la Renta
a no residentes en Guatemala

Declaracion Jurada mensual de retenciones del Impuesto al Valor
Agregado

Declaracion Jurada mensual de Rentas de Capital y las Ganancias de
Capital

Declaracion Jurada mensual del Impuesto al Timbre por rifas, sorteos o
eventos similares

Declaracion Jurada mensual del Impuesto sobre la Renta por rifas,
sorteos o0 eventos similares

Declaracion Jurada mensual de retenciones del Impuesto al valor
agregado en la emisidn de facturas especiales

Formulario de pago del Impuesto sobre circulacion de vehiculos

De acuerdo con lo que establece el Cédigo Tributario en el articulo No.68, la

responsabilidad de la presentacién de las declaraciones esta a cargo de los

sujetos tributarios o0 sus representantes, y deben realizarlas conforme a la

Ley, asimismo se definen las diversas situaciones que pueden darse en la

presentacion de las declaraciones de impuestos segun el Cdodigo Tributario,

de las cuales pueden mencionarse las siguientes:

Atribucion a la SAT para verificar el contenido de las declaraciones e
informaciones por los medios y procedimientos legales y técnicos de
analisis e investigacion pertinentes (art. No.98 numeral 3)

Incumplimiento a los deberes formales por la presentacion extemporanea
de declaraciones de impuestos (articulo No.94 numeral 9)

Corregir de oficio en sus registros los errores de forma en la consignacion
de datos detectados en formularios electronicos o en papel, de

declaraciones o de pagos, siempre que no se afecte el impuesto
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determinado, de lo cual debera dar aviso al contribuyente por cualquier
medio (art. N0.98 “A” numeral 9)

La SAT podra autorizar a los sujetos pasivos para que presenten las
declaraciones, estados financieros, sus anexos o cualquier informacién
que estén obligados a proporcionar conforme a la ley, por via electrdnica
o en medios distintos al papel, cuya lectura pueda efectuarse utilizando
dispositivos electrénicos (art. No.105 parrafo 2)

En la presentacién de declaraciones por cualquiera de los medios que
establece el Codigo Tributario, distintos al papel, la Administracion
Tributaria podra establecer que los anexos o0 documentos de soporte en
papel que por disposicion legal o reglamentaria se deban acompanar a
las declaraciones, permanezcan en poder de los sujetos pasivos de la
obligacion tributaria, por el plazo legalmente establecido y deban
exhibirse o presentarse a requerimiento de la Administracion Tributaria
(articulo No.105 parrafo 11)

El contribuyente o responsable que hubiere omitido su declaracion o
quisiere corregirla, podra presentarla o rectificarla, siempre que ésta se
presente antes de ser notificado de la audiencia. Una vez se haya
notificado al contribuyente de la audiencia, no podra presentar
declaracién o rectificarla de los periodos e impuestos a los que se refiera
la audiencia, y si lo hiciere, no tendra validez legal (articulo No.106)
Cuando el contribuyente o el responsable omita la presentacién de la
declaracién o no proporcione la informacién necesaria para establecer la
obligacion tributaria, la Administracion Tributaria determinara de oficio los

tributos que por ley le corresponde administrar (articulo No.107)

En resumen, las declaraciones de impuestos sirven para que el contribuyente

pueda realizar de una forma practica y eficiente sus obligaciones tributarias

mediante las herramientas que la Administracion Tributaria ponga a su
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disposicion, utilizando para ello los distintos formularios por cada tipo de

impuesto a los que se encuentra afecto segun su régimen tributario.

1.4.3 Obligaciones Formales y Sustantivas

De forma muy general, las obligaciones formales y sustantivas nacen de la
relacion Juridico Tributaria entre el contribuyente y la Administracion
Tributaria, se derivan de la exigencia u obligacion del pago de impuestos y
de la presentacion de informacion, cumplimiento de formalidades,
inscripciones, autorizaciones y tramites que los contribuyentes o sujetos
pasivos tributarios deben realizar ante el Fisco, es decir la SAT.

El articulo No.23 del Codigo Tributario establece que son obligacién de los
sujetos pasivos (contribuyentes o responsables) el pago de los tributos y el
cumplimiento de los deberes formales impuestos por dicho cédigo o por
normas legales especiales, asimismo, el pago de intereses y sanciones

pecuniarias, en su caso.

Las obligaciones o deberes que los contribuyentes deben cumplir se dividen

en dos clases:

e Obligacion sustantiva, sustancial o principal: También llamada
obligacion principal (articulo No.52 Cédigo Tributario y sus reformas) la
cual constituye en una obligacién de dar (el contribuyente) y recibir (el
fisco). Dar en la generalidad de los casos una suma de dinero que
constituye una tarea propia del contribuyente. Las obligaciones tributarias
sustantivas se caracterizan por el pago del impuesto. La obligacion
tributaria sustancial se origina al realizarse el presupuesto o los
presupuestos previstos en la ley como generadores del impuesto y ella
tiene por objeto el pago del tributo, en conclusién, la obligacién tributaria
sustancial nace de una relacién juridica que tiene origen en la ley, y
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consiste en el pago al Estado del impuesto como consecuencia de la
realizacidén del hecho generador del mismo.

Obligaciones formales, accesorias o secundarias: La obligacion
formal comprende prestaciones diferentes de la obligacion de pagar el
impuesto; consiste en obligaciones instrumentales, 6rdenes
administrativas o deberes tributarios que tienden a buscar el cumplimiento
y la correcta determinacién de la obligacion tributaria sustancial, y en
general relacionadas con la investigacidén, determinacion y recaudacion
de los tributos. Son actividades de pura forma o tramite, diferentes al
pago, las cuales facilitan la tarea de determinacidén, recaudacion,
fiscalizacidon e investigacion que realiza la Administracion Tributaria, son
de caracter obligatorio por lo que su incumplimiento crea una sancién.
Estas son obligaciones accesorias que giran en torno a la obligacion
principal y que surgen de una interrelacién entre el sujeto activo y sujeto
pasivo de la obligacién principal con la finalidad de facilitar su
cumplimiento. ElI Coédigo Tributario en el articulo No.112 y 112 “A”
enumera varias obligaciones formales que deben cumplir los
contribuyentes y responsables, tales como inscribirse formalmente ante
La SAT en el Registro Tributario Unificado (RTU), informar posteriormente
de cualquier cambio en su inscripcion; llevar los libros contables, de
compras y ventas, y de registros referentes a su actividad debidamente
autorizados y habilitados; solicitar autorizaciones para el uso de facturas y
otros documentos tributarios, presentar informes obligatorios por medio
de aplicaciones en linea, presentacién de los distintos formularios de
declaraciones de impuestos conforme a los procedimientos y sistemas
que disponga La SAT, facilitar a los funcionarios de La SAT a realizar las
inspecciones y verificaciones pertinentes, asi como permitir las revisiones

de declaraciones, informes, y documentos que se relacionen con hechos
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generadores de obligaciones tributarias y conservar por el plazo de
prescripcion, los libros, documentos, archivos, estados de cuenta
bancarios, sistemas informaticos y demas informacién relacionada con
actividades economicas y financieras con el fin de establecer la base
imponible de los tributos y comprobar la cancelacién de sus obligaciones
tributarias.

Ademas de lo mencionado anteriormente en cuanto a las obligaciones
formales, el contribuyente o responsable debe cumplir con ejercer como
agente de retenciéon de impuestos el cual esta definido en el articulo No.28

del Codigo Tributario.
Los agentes de retencion se pueden dividir en:

e Agentes de Retenciéon del Impuesto al Valor Agregado: Son aquellos
contribuyentes nombrados para ejercer como agentes de retencién del
IVA, generalmente en operaciones con sus proveedores de bienes y
servicios y en otras operaciones definidas por la Ley.

e Agentes de Retencion del Impuesto Sobre la Renta: Son
contribuyentes o responsables nombrados por la Ley para actuar como
agentes de retencién del ISR en operaciones de bienes y servicios
adquiridos con empresas residentes y no residentes en Guatemala, asi
como en las Rentas de Trabajo conforme a la Ley.

En resumen, las obligaciones formales y sustanciales son los elementos
principales de la relacion juridica existente entre el contribuyente o
responsable del pago de impuestos y de todo lo referente a la normativa
tributaria que debe cumplir y de la Administracion Tributaria, con el propésito
de que a ésta Ultima le sea mas facil y eficiente la recaudacion, cobro,

verificacion, y control que le otorga la Ley en materia fiscal.
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1.4.4 Aplicaciones en linea para presentacion de informes obligatorios y
otras actividades en materia tributaria

Las aplicaciones en linea son programas informaticos que la
Superintendencia de Administracién Tributaria ha desarrollado para facilitar
al contribuyente el realizar la presentacion de informes que tiene obligacién
de presentar y adicionalmente para realizar otras actividades en materia
tributaria.

Estas aplicaciones o programas en linea trasladan en forma electronica via
internet los informes que el contribuyente o responsable debe presentar ante
la Administracién Tributaria en una determinada fecha conforme a la Ley de
la materia, ademas de éstas existen otras aplicaciones en linea creadas por
la SAT, que le sirven al contribuyente para realizar constancias de retencion
de impuestos y para la presentacion de las distintas declaraciones de

impuestos.

Entre las aplicaciones en linea que la SAT ha implementado para uso tanto
de contribuyentes especiales como para contribuyentes normales, se

presentan a continuacion las siguientes:

e Asiste Libros2: Herramienta electronica creada mediante el Acuerdo de
Directorio numero 013-2005, de uso obligatorio para los denominados
contribuyentes especiales y de uso opcional para los demas
contribuyentes. En esta aplicacion se entrega informacién electrénica de
los datos contendidos en los libros de compras y servicios recibidos y, de
ventas y servicios prestados. Facilita la generacion de un archivo para su
posterior envio electronico a la Superintendencia de Administracion
Tributaria, adicionalmente al envio de informacién de los libros de
compras y ventas, se puede utilizar para la impresién de los libros en
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hojas movibles cuando se realiza la importaciéon de informacién desde
otro sistema que se utilice para este fin.

RetenlSR WEB2: Sitio web creado para la emision de constancias de
retencién del Impuesto Sobre la Renta en la adquisicion de bienes y
servicios de contribuyentes del régimen actividades lucrativas sobre
ingresos conocido también como opcional simplificado, en las Rentas de
Trabajo y en las Rentas de Capital. Adicionalmente en esta aplicacién en
linea, se carga la informacidén de las facturas especiales que se hayan
emitido en un periodo mensual, el ingreso a esta aplicacion es con
usuario y contrasefia proporcionado por la SAT. Por medio de esta
aplicacién, se genera la declaracion jurada mensual de retenciones del
Impuesto sobre la Renta a residentes en Guatemala y rentas de trabajo.
Su uso es obligatorio para los contribuyentes especiales y opcionales
para los demas contribuyentes.

RetenlISR Escritorio: Aplicacion instalable en la PC, pero con envio por
medio de sistema en linea via internet, es de uso exclusivo para
contribuyentes normales y al igual que la anterior aplicacién RetenISR
WEB2, se utiliza para la emisién de constancias de retencion del
Impuesto Sobre la Renta en la adquisicion de bienes y servicios de
contribuyentes del régimen opcional simplificado, en las Rentas de
Trabajo y en las Rentas de Capital, ademas se debe cargar la informacién
de las facturas especiales que se hayan emitido en un periodo mensual.
Por medio de esta aplicacion, se genera la declaracion jurada mensual de
retenciones del Impuesto sobre la Renta a residentes en Guatemala y
rentas de trabajo.

DeclaraGuate: Sitio Web en el cual se generan la mayoria de las
declaraciones de impuestos que actualmente deben presentar los
contribuyentes o responsables ante la SAT, por medio de esta aplicacién
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en linea, el contribuyente llena los formularios y una vez llenos, procede a
validarlos y congelarlos, luego de este proceso los puede pagar mediante
su banca virtual o presentando el mismo formulario en ventanillas de
bancos.

Inventarios SAT: Aplicacién instalable en la PC con envio en linea de la
informacion que en ella se cargue. Mediante esta aplicacion, los
contribuyentes inscritos en el régimen de Actividades Lucrativas sobre
Utilidades deben enviar el informe de existencia de inventarios semestral
ante la SAT, esto lo realizan cargando un archivo en un formato
establecido que pueden hacer en una hoja Excel para luego convertirlo a
extensién “.csv” el cual contiene los datos referentes a inventarios de
mercaderia disponible para la venta de un semestre concluido.

Agencia virtual SAT: Sitio Web utilizado por los contribuyentes para
consultar sus datos generales registrados ante el Registro Tributario
Unificado (RTU) y otro tipo de informacién relacionada a establecimientos
comerciales, vehiculos propios, libros habilitados, sistemas integrados

autorizados, entre otros.

Las aplicaciones en linea que se presentan a continuacion son de uso

obligatorio y exclusivo para aquellos contribuyentes especiales nombrados y

notificados por La SAT:

RetenlVA2: Aplicacién instalable en PC con envio de la informacién en
linea via internet. Por medio de esta aplicacion, el contribuyente especial
podrd emitir las distintas constancias de retencién de IVA del 15% por
compras y bienes adquiridos con proveedores por montos iguales o
mayores a los Q.2,500.00, asimismo las constancias de retencién de IVA
del 5% para compras y bienes adquiridos con pequenos contribuyentes
por montos iguales o mayores a los Q.2,500.01. Ademas de lo anterior,
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en esta aplicacién podra generar la declaracion mensual de retenciones
de IVA, la cual se muestra en un PDF, luego de esto se debe realizar un
proceso para que la declaracién ya generada, se convierta en un archivo
encriptado para poderlo presentar y pagar por medio de su banca virtual.
e Informe de auditoria anual a los Estados Financieros: Aunque
actualmente la SAT no ha implementado ninguna aplicacién por medio de
la cual se pueda enviar el informe de auditoria anual efectuado a los
Estados Financieros de aquellos contribuyentes especiales por medio de
Contador Publico y Auditor independiente, es importante mencionarlo en
este apartado ya que forma parte de las obligaciones que deben cumplir.
Los Estados Financieros auditados por Contador Publico y Auditor
independiente que incluye el informe y el dictamen firmado y sellado por
la firma de auditoria, debe presentarse en formato PDF y enviarlo a una
direccion de correo electronico especifico con copia al profesional
asignado al contribuyente especial, esto debera realizarlo dentro de los

tres meses siguientes al cierre anual del Impuesto sobre la Renta.

El objetivo principal de la creacidén de todas estas aplicaciones en linea y de
otras herramientas electrdnicas que ha implementado la Superintendencia de
Administracion Tributaria es con el fin primordial de cumplir con lo
establecido en el articulo No.3 literal h) del Decreto 1-98 el cual literalmente
indica “Establecer y operar los procedimientos y sistemas que faciliten a los

contribuyentes el cumplimiento de sus obligaciones tributarias”.

Con estas aplicaciones y sistemas en linea, el contribuyente tiene al alcance
los medios electrénicos necesarios para cumplir con la presentacién de sus
declaraciones, informes y otras actividades relacionadas en materia tributaria

de sus actividades del giro de negocio.
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1.5 Antecedentes de la empresa comercial dedicada a la venta de
productos para el hogar

La unidad de analisis objeto de este trabajo de tesis inicia actividades
comerciales a principios del afilo dos mil trece. El nombre de la sociedad es
“Hogar Productos, Sociedad Anénima”, el cual identifica el giro del negocio
pues se relaciona con la venta de toda clase de articulos para uso en el
hogar.

Hogar Productos, S.A. abrié sus puertas a la clientela con dos primeros
establecimientos comerciales: en la zona uno y el otro en zona nueve de la
ciudad capital de Guatemala, siempre a inicios del afio dos mil trece. Con el
transcurso de los anos la empresa fue creciendo y desarrollandose derivado
del éxito en las ventas obtenidas, y para el ano dos mil quince ya contaba
con doce establecimientos dentro de la ciudad capital y nueve
establecimientos mas en los departamentos de Escuintla, Retalhuleu,
Mazatenango, Quetzaltenango, Chimaltenango, Quiche, Coban, Salama y
Chiquimula.

A finales del afio dos mil catorce la Superintendencia de Administracion
Tributaria notificé formalmente a “Hogar Productos, Sociedad Anénima”, que

pasaria a formar parte de un grupo selecto de empresas calificadas como
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“Contribuyentes Especiales” en el Registro Tributario de esa institucién, este

cambio surtiria efecto a partir del afio dos mil quince.

La calificacion como contribuyente especial para “Hogar Productos, S.A.” le

obliga entre otros a cumplir con las siguientes actividades:

a)

b)

Presentar Estados Financieros auditados por firma independiente de
auditoria. (establecido en el decreto 10-2012 art.40 numeral 2)

Utilizar la aplicacion “Asiste Libros” para la presentacion semestral del
libro de compras y ventas. (Decreto 27-92 art.57 “D”)

Utilizar la aplicacion “Inventarios SAT” para la presentacion semestral de
saldos de mercaderias para la venta (de acuerdo con lo establecido en el
libro | del decreto 10-2012 art.42 numeral 3)

Utilizar la aplicacién “Reten-ISR Web” para la emisién de las distintas
retenciones de ISR en la adquisicién de bienes y servicios y en el régimen
de asalariados.

Utilizar la aplicacién “Reten-IVA” para la emisién de retenciones del 15%
de IVA en la adquisicion de bienes y servicios cuando aplique y del 5%
directo de facturas de pequefio contribuyente. (decreto 20-2006 art.5)

1.5.1 Actividades comerciales principales

Se clasifican de la siguiente forma:

La compra y venta al por menor de todo tipo de aparatos eléctricos y
muebles para uso en el hogar.

El control de la cartera de clientes que posee a nivel nacional derivado del
financiamiento que brinda en las ventas al crédito.

Servicio de reparacion de diversos productos eléctricos para el hogar.
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1.5.2 Estructura de la organizacion

Su organizacién se basa en la estructura lineal, ya que las responsabilidades
de cada departamento son de orden jerarquico de uno a otro, hasta llegar al

mando superior siendo éste la junta de accionistas.

La estructura de la organizacién esta conformada por las distintas gerencias
que tienen a su cargo una funcién determinante en el negocio. Se encuentra
definida de la siguiente forma: junta de accionistas, gerencia general,
gerencia financiera, gerencia de recursos humanos, gerencia de informacion
y tecnologia, servicios y mantenimiento, gerencia de contabilidad y sus
secciones de control, archivo general, gerencia de publicidad y mercadeo,
gerencia de ventas, gerencia de compras, gerencia de créditos y cobros, y

taller de servicio técnico.
1.5.3 Venta de productos y servicios que ofrece la entidad

Para la venta de sus productos, ofrece una diversidad de planes de crédito
muy accesibles para la poblacion en general lo cual es un factor muy
importante para abarcar ampliamente el mercado nacional, asimismo el
cliente puede optar por comprar los productos de contado con precios muy

competitivos a nivel nacional.

Como ultimo antecedente de la entidad “Hogar Productos, S.A.”, se da a

conocer la visiéon y misién de la empresa:

Vision: Ser una empresa lider en su mercado, innovando constantemente en
sus productos, ofreciendo calidad y alto nivel de servicio al cliente, todo bajo
un ambiente profesional, que promueve la honestidad y respeto a los demas.

Misidn: Ser el lider en la comercializacion a nivel nacional de diversos

productos para el hogar, brindando productos y servicios de alta calidad y
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con respaldo de garantia, innovando y estando a la vanguardia de la
tecnologia en sus productos y mantener un crecimiento sostenible para sus

empleados y para llenar las expectativas de sus accionistas.
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CAPITULO I
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO
2.1 Historia sobre la profesion del Contador Publico y Auditor

La profesion del Contador Publico y Auditor en Guatemala se origina con la
fundacién de la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad de San

Carlos de Guatemala en el afio de 1937 segun acuerdo gubernativo 1972.

Para esa época, Guatemala urgia de estudios econdmicos superiores que

encauzaran el rumbo de las empresas a nivel nacional.

La demanda de las empresas por los servicios profesionales en materia
contable y en la capacidad de dictaminar sobre los estados financieros de las
mismas, permiti6 en esa época que esta rama de estudios econdmicos
superiores tuviera el auge y la importancia dentro del desarrollo econémico
de las empresas, puesto que las mismas necesitaban de un profesional que
tuviera amplios conocimientos en materia contable, de control, de evaluacion
de riesgos, de materia tributaria y de una evidente e intachable ética
profesional para el desenvolvimiento de su labor, es por ello que el Contador
Publico y Auditor, pasaria a formar parte importante en las actividades de las
empresas puesto que su trabajo revelaria con bastante razonabilidad la
situacion financiera de las mismas y la actuacion de la administracién para
llevar con buen rumbo el negocio, ademas daria a las gerencias, una guia

adecuada para la toma de decisiones.

“Con el desarrollo de los estudios de esta nueva profesion en Guatemala, se
inici6 una nueva forma de implementar técnicas de control interno,
evaluacion de factores de riesgo, contingencias de caracter fiscal entre otras,
consiguiéndose de esta forma una mejor actuacion de las empresas en el
ambito de los negocios y la produccion.”(19:1)



2.1.1 Perfil y aspectos generales del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor debe contar con una serie de habilidades y
caracteristicas que son adquiridas a través del desarrollo de su carrera y por
normas profesionales que rigen su actuacién, su experiencia en las areas de
contabilidad, auditoria, sistemas de procesamiento de informacién,
contraloria, finanzas, asesoria y consultoria en materia tributaria entre otros,
lo convierten en un profesional especializado que brinda confianza para el

desarrollo de su trabajo dentro de una empresa o firma de auditoria.

El profesor Alfredo Enrique Ruiz Orellana describe al Contador Publico y
Auditor como “El profesional egresado de la facultad de Ciencias
Econdmicas de una universidad, en el grado de licenciado con el titulo de
Contador Publico y Auditor. Su campo de accion es sumamente amplio ya
que tiene que prestar su colaboracién en todo lo relacionado con contabilidad
y auditoria.” (20:1)

El diccionario contable de Orlando Greco de Argentina escribe la
profesiéon del Contador Publico y Auditor como “Titulo profesional que lo
capacita para el ejercicio profesional en la actividad contable y que posee la
posibilidad de acceder a la matriculacion correspondiente en el Consejo
Profesional.” (13:140)

Ademas, el mismo diccionario contable describe al Contador Publico y
Auditor Independiente asi: “Es aquel que es contratado por un ente y percibe
por su trabajo un honorario profesional. En este caso, puede estar como
dictaminante.” (13:140)

Es por ello que la profesion del Contador Publico y Auditor es muy

reconocida a nivel empresarial en Guatemala debido a la importancia que su
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trabajo representa para la adecuada toma de decisiones de las gerencias en

cualquier tipo de entidades u organizaciones.

Entre otras, las funciones que el Contador Publico y Auditor puede

desarrollar dentro de una organizacion o empresa son las siguientes:

e Ser auxiliar eficaz en abogados y jueces cuando se trate de dilucidar
asuntos complicados con motivo de cuentas contables.

e Prestar asesoria y consultoria en: negocios de dudosa recuperacion,
aspectos fiscales y de impuestos, sistema de registros contables, costos,
presupuestos y control interno.

e Procuracién de evitar que se cometan fraudes y malversaciones.

Estas funciones que el Contador Publico y Auditor puede desempenar, le
obligan a poseer conocimientos tedricos y practicos basados en contabilidad,
legislacién tributaria, matematica comercial y financiera. Con este conjunto
de conocimientos logra prestar un servicio profesional con los mas altos

estandares de calidad y ética.

El Contador Publico y Auditor es un profesional dedicado a aplicar y ejecutar
la contabilidad de una empresa o persona individual, con el fin de producir

informes para la toma de decisiones, ya sea para la gerencia o para terceros.

Las caracteristicas principales que debe reunir un Contador Publico y Auditor
entre otras son las siguientes:

e Actitud positiva y estabilidad emocional

e Honesto, interesado, con caracter resistente

e Profesional y entrenado, con diplomacia, paciente
e Buen comunicador y buen juez

¢ Disciplinado
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e Imparcial

e Trabajador

e Con mente abierta y curioso

e Objetivo y creativo, debe saber escuchar

e Sentido institucional

¢ Respeto hacia las ideas de los demas

e Conciencia de los valores propios y de su entorno
e (Capacidad analitica

e (Capacidad de negociacion y capacidad de observacion
e Claridad de expresion verbal y escrita

e Iniciativa y discrecion

e Facilidad de trabajo en equipo

El Contador Publico y Auditor ademas de las caracteristicas anteriormente
descritas, debe cumplir con normas de ética profesional regidas por el
colegio de economistas, Contadores Publicos y Auditores y administradores
de empresas y por el codigo de ética profesional emitido por el colegio de

Contadores Publicos y Auditores.

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, es una
asociacion con personalidad juridica que agremia a los Contadores Publicos
y Auditores egresados de las distintas universidades del pais y el Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA) es una
asociacién en donde se pueden asociar los Contadores Publicos y Auditores
egresados de las distintas universidades del pais y el cual se dedica a
promover la superacion personal y profesional de sus asociados; este
instituto es ademas, miembro patrocinador de la Asociacidén Interamericana
de Contabilidad (A.l.C.) y de la Federacién Internacional de Contadores
(I.LF.A.C. por sus siglas en inglés).
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A nivel internacional, las normas del IFAC también son de observancia

general en el desarrollo de la profesion del Contador Publico y Auditor.

El perfil del Contador Publico y Auditor se caracteriza por poseer una amplia
gama de conocimientos, por decir siempre la verdad sobre situaciones
evaluadas, recomendar con franqueza y objetividad las medidas que debe
adoptar el cliente, sin pensar en sus propios intereses, con total
independencia y juicio imparcial.

Adicionalmente el perfil del Contador Publico y Auditor debera poseer lo

siguiente:

¢ Independencia técnica: Establece la independencia que debe poseer el
Contador Publico y Auditor al dar una opinién técnica de la evaluacion
realizada de una operacion o situacion financiera.

¢ Independencia financiera: Esto significa que el Contador Publico y Auditor
no recibira ningun beneficio econémico extra por las medidas adoptadas
por el cliente.

e Independencia administrativa: Las decisiones administrativas que el
cliente adopte no afectardn al Contador Publico y Auditor por ser
independiente a las mismas.

¢ Independencia politica: Los gerentes, directores y empleados de la
organizacién no pueden influir en la opinion del Contador Publico y
Auditor, recurriendo a autoridades o conexiones politicas u otras
influencias.

¢ Independencia emocional: El Contador Publico y Auditor debera mantener
su desapego emocional independientemente de su amistad y otras
afinidades que puedan darse en el desarrollo de su trabajo con los

empleados, gerentes o socios de la empresa.
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2.1.2 Definicion de la auditoria y el trabajo del auditor

La actividad de la auditoria la conforma un proceso sistematico, ya que
comprende una serie de procedimientos |6gicos sistematizados vy
organizados para la determinacién de evidencia suficiente y competente que
serviran de base para que el Contador Publico y Auditor emita una opinion
sobre los estados financieros de una entidad utilizando en el desarrollo de su
trabajo la ética profesional e independencia de criterio, esta opinion servira a
la administracion de la entidad para la toma de decisiones.

Generalmente, el trabajo del auditor es conocido como aquel profesional
dedicado a emitir una opinién sobre la razonabilidad de la situacion financiera
de una entidad, sin embargo en la actualidad las empresas han desarrollado
una diversidad de funciones y cambios tecnologicos que obligan al auditor a
actualizar sus habilidades lo cual a su vez, ha influido a que el Contador
Publico y auditor ofrezca nuevos servicios para mejorar el desempeno de las

empresas que recurren a su asesoria y conocimiento profesional.

De manera general, el trabajo del auditor se clasifica segun el ambito en que
desempenara su labor de auditoria, dentro de éstas se destacan las

siguientes:

a) Auditoria Financiera: En esta clasificacion, el Contador Publico y Auditor
realiza su labor profesional de una entidad como auditor externo y su
responsabilidad es la de emitir una opinién sobre los Estados Financieros
de la entidad, esta opinién se basa en el alcance del resultado obtenido
de las pruebas, examenes y diversos analisis de la auditoria realizada, la
clase de opinién que el Auditor puede emitir al desarrollar su dictamen
puede ser: abstencién de opinién, opinion limpia, opinidon con salvedades

y opinién negativa.
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b)

Auditoria Interna: Labor del auditor interno que realiza dentro de una
empresa, entidad u organizacion y la cual consiste en vigilar el control
interno, verificar que las politicas y procedimientos gerenciales se
cumplan para la proteccién de los activos de la empresa, minimizar las
posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia operativa, optimizar la
calidad de la informacién econémico financiera de la entidad, comprobar
la exactitud de cifras que se presentan en los informes financieros
emitidos por la administracion y ademas hacer mas rapida y eficaz la
labor del auditor externo, entre otros. Su labor se fundamenta en detectar
en forma oportuna los errores, irregularidades y desviaciones para
evaluarlas y recomendar las medidas correctivas inherentes a cada caso
que se pueda presentar dentro de las operaciones de la empresa, entidad
u organizacion.

Auditoria Operativa Administrativa: Proceso por el cual el auditor
evalla procedimientos de control interno y determina la eficiencia de la
actuacién de la administracion.

Auditoria Tributaria: Actividad que desarrolla el auditor para determinar
el adecuado cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad
conforme a la normativa fiscal que se encuentre vigente en el periodo a
revision.

Auditoria Fiscal: Labor del auditor por medio del cual, comprueba el
adecuado manejo de los fondos publicos.

Auditoria Forense: Actividad del auditor que sirve para determinar las
causas por las cuales una empresa ha quebrado.

Auditoria de cumplimiento: Actividad del auditor que servira para
determinar si la entidad y su personal, cumplen con condiciones o reglas

especificas de cumplimiento.
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De acuerdo a la anterior clasificacién descrita, los objetivos a los que el
trabajo del Contador Publico y Auditor se encamina pueden resumirse de la
siguiente forma: Emitir una opinién sobre los Estados Financieros de una
entidad como auditor externo, determinar si el control interno es el adecuado
y cumple con las politicas gerenciales, comprobar la eficiencia del trabajo de
la administracién y la comprobacion del cumplimiento de normas tributarias y
legales entre otros, sin embargo su campo de actuacibn como se ha
mencionado anteriormente, se ha encontrado en constante cambio debido a
la diversidad de operaciones y cambios tecnolégicos a los cuales las
empresas deben enfrentarse, por esa razon el trabajo del Contador Publico y
Auditor también se ha diversificado para ofrecer nuevos servicios que

incluyan conocimientos avanzados en diversas materias.

2.2 El Contador Publico y Auditor y el trabajo de consultoria externa

Como se ha descrito dentro de este capitulo, el Contador Publico y Auditor
es un profesional universitario que posee conocimientos especiales en los
campos de auditoria contable y financiera, de legislacién tributaria y control
administrativo, su profesion le obliga a estar colegiado y realizar su trabajo

observando normas de ética profesional y normas internacionales.

También se sabe que en la actualidad el trabajo del Contador Publico y
Auditor se ha diversificado ampliamente y ha llegado a considerarse muy
importante en el campo de la asesoria y la consultoria externa, y esta
diversificacion nace de la necesidad de las empresas a mantenerse en altos
estandares de calidad, productividad y competencia. El Contador Publico y
Auditor al poseer una gama de amplios conocimientos contables, aspectos
en materia legal y fiscal, politicas y procedimientos, procesos de control y
presupuestos entre otros, y ademas de realizar su trabajo respetando
normas de ética profesional, le hace apto para asesorar a distintas empresas
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e instituciones en determinadas circunstancias y en situaciones especificas
que pueden presentarse en el desarrollo de sus negocios y actividades

mercantiles.

El trabajo de consultoria proporcionado por el Contador Publico vy
Auditor es un servicio de asesoramiento contratado por y proporcionado a
empresas, entidades u organizaciones, y este trabajo consiste en poner al
descubierto los problemas de gestion, analizarlos, recomendar soluciones a
esos problemas y coadyuvar, si se les solicita, en la aplicacion de las
soluciones que tienda a resolverlos. Como en el trabajo de auditoria, la
consultoria se realiza respetando normas de ética profesional, independencia

de criterio y objetividad.

“La consultoria externa es un servicio que el Contador Publico y Auditor
puede realizar en una entidad, siempre utiliza la independencia y se
caracteriza por la imparcialidad que aplica en el trabajo realizado, como
resultado se obtiene una posible soluciéon a un problema planteado o bien a
la mejora de un determinado proceso o actividad. El resultado del trabajo de
una consultoria esta basado en informes o documentos por escrito donde se
debe aplicar una serie de procedimientos y determinadas direcciones a
seguir, incluyéndose en el mismo las politicas que rigen dentro de la

organizacion.
La consultoria externa se emplea especificamente para lo siguiente:

e Para aportar conocimientos y capacidades especiales.
e Para que presten ayuda intensiva de forma transitoria.
e Para que den a la Direccidén de la empresa, argumentos que justifiquen

decisiones predeterminadas.
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e Para una formacion adecuada a su cuadro de colaboradores y/o mandos
intermedios.” (20:1)

“La gama de problemas cuya solucion se encomienda a consultores es
sumamente amplia, desde el punto de vista de la calidad o nivel de la
situacion, la Direccion de una empresa puede solicitar al consultor lo
siguiente:

¢ Que corrija una situacién que se ha deteriorado (correccion).
e Que mejore la situacion (perfeccionamiento).

e Que disefie una situacion totalmente nueva (creacion).

Dentro del trabajo de consultoria externa, el Contador Publico y Auditor
puede realizar dos funciones fundamentales:

e Como consultor de recursos (analista): Facilitar informacién y
servicios, recomendando un programa de accién previa, recopilando
datos y acciones internas de la empresa y aplicar con pericia un
adecuado cambio que convenga en cada caso.

e Como consultor de procesos (consultor de gestion): ayuda a la
organizacién haciéndole tomar conciencia de procesos organicos, de sus
consecuencias probables y de las técnicas para lograr cambios efectivos,
mediante el trabajo en conjunto con la organizacion, implantando vy

ejecutando nuevas metodologias de trabajo e iniciar asi el cambio.” (19:1)

Las caracteristicas fundamentales de una consultoria externa radican en
que se trata de un servicio consultivo, la misma esta basada en hechos
concretos, es realizada por personal calificado con el conocimiento de
experto, se constituye como una alternativa para manejar los cambios
dentro de una organizacion, permite la vision imparcial del entorno de la

empresa, entidad u organizacion, facilita la deteccién y comprension de
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problemas en forma objetiva e independiente y ademas proporciona

soluciones viables para corregirlos.

Los servicios de consultoria que puede prestar el Contador Publico y Auditor
se pueden clasificar de la siguiente forma:

e Area de finanzas y control: Su labor esta orientada a la organizacion y
sistematizacion contable, implementacion de controles internos, disefio e
instalacion de sistema de costos, preparacion de presupuestos, disefio e
implementacion de procedimientos contables y de auditoria interna y
financiamiento en la compra de activos fijos, entre otros.

e Administracion de personal: Esta relacionada al reclutamiento,
evaluacion, seleccién e investigaciéon de personal capacitado para el area
de finanzas y control; y, para otras areas administrativas, entrenamiento y
desarrollo para ejecutivos, evaluacion de puestos, plan de incentivos y
otros relacionados a la administracion de personal.

e Area de produccién: Labor orientada con la transformacién de la materia
prima en producto terminado, control de produccion e inventarios,
planeacién y programacion de produccién y disefio e implementacion de
sistemas para el control de calidad entre otros.

e Mercadeo y distribucion: Actividad que conlleva la investigacion de
mercados, organizacién y administracién del departamento de mercadeo
y de distribucién, andlisis de la contribucion de la ganancia de productos,
lineas vy territorios, estudio para la fijacion de cuota de ventas y de
comisiones sobre ventas y publicidad entre otros.

e Mercantil, tributaria y laboral: Es aquella relacionada a la asesoria
mercantil, auditoria de cumplimiento, planificacion tributaria anual,
diagnéstico tributario, defensa fiscal, revision de declaraciones juradas de

impuestos y consultoria laboral.

43



Ademas de los servicios de consultoria antes descritos, las firmas de

Contadores Publicos y Auditores pueden proporcionar a sus clientes otro tipo

de servicios de acuerdo a las necesidades que los mismos tengan derivado

de los cambios que puedan surgir dentro de la organizacién, ya sea por

cambios tecnologicos o por cambios en normas tributarias o legales.

Ademas de la clasificacion anterior, las formas en que una consultoria

externa se realiza dentro de una empresa, entidad u organizacion se

identifican como consultoria tradicional y consultoria participativa o

colaborativa.

La consultoria externa tradicional: Esta forma de consultoria se
identifica cuando el cliente presenta los problemas existentes en su
organizacién y el consultor le brinda las soluciones pertinentes, o bien,
cuando el cliente sabe que tiene problemas en su organizacion y el
consultor identifica esos problemas y le brinda las soluciones para
corregirlos.

La consultoria externa participativa o colaborativa: Es aquella forma
de consultoria externa en la cual el consultor no es un experto y labora
como un colaborador imparcial del cliente, la experiencia sobre las
situaciones concretas radican en los trabajadores del cliente y ellos son
los expertos de esas situaciones que se presentan como problemas,
siendo ellos mismos capaces de identificar y solucionar los problemas
que tienen, el consultor externo ayudara a los clientes a manejar los
cambios y a desarrollar la capacidad organizacional que llegara a la
consecucién de los resultados deseados.
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2.3 Normativa aplicada al trabajo de consultoria externa Norma
Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 -NIEA 3000-

La Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000, también
conocida como NIEA 3000, es aplicable en el servicio de consultoria externa
debido principalmente por ser un servicio distinto al de la auditoria externa,
que ya se encuentra cubierto por Normas Internacionales de Auditoria (NIA)
o por las Normas Internacionales de Encargos de Revision (NIER).

La NIEA 3000 utilizan los términos “encargo de seguridad razonable” y
“encargo de seguridad limitada” para distinguir los dos tipos de encargos de
aseguramiento que un profesional ejerciente puede realizar al prestar un
servicio de consultoria externa. El objetivo de un encargo de seguridad
razonable es la reduccién del riesgo de tal encargo a un nivel
aceptablemente bajo, que servira para dar una conclusién de forma positiva.
El objetivo de un encargo de seguridad limitada es la reduccion del riesgo de
tal encargo a un nivel aceptable, en funcién de las circunstancias, siendo su
riesgo superior al de un encargo de seguridad razonable, como base para la

expresion de una conclusién de forma negativa

Los requerimientos de ética profesional en la realizacion del trabajo de
consultoria deben cubrirse cumpliendo con El Cédigo de Etica del IESBA que
proporciona un marco de principios que los miembros de los equipos de los
encargos, las firmas y las firmas de la red utilizan para identificar amenazas a
la independencia de tal forma que la actitud mental independiente y la

apariencia de independencia no se vean comprometidas.

Ademas de la ética profesional, en la consultoria externa debe cumplirse con
la implementacion de procedimientos de control de calidad especificamente
aplicables al trabajo a realizar, cuyo fin es proporcionarle una seguridad

razonable de que la firma y su personal cumplen las normas profesionales y
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los requerimientos legales y reglamentarios de tal forma que los informes a
presentar en el trabajo de consultoria externa sean de aceptacion y

continuidad de relaciones con los clientes.

El profesional que ejerce la consultoria externa conforme a la NIEA 3000,
debe aceptar (0, en su caso, continuar) un encargo de aseguramiento si,
sobre la base de un conocimiento preliminar de las circunstancias del
encargo, no hay nada que le indique que no se vayan a cumplir los
requerimientos del Cédigo de Etica del IESBA o de las NIEA.

En la consultoria externa, el profesional ejerciente debe realizar una
planificacidn relativa al alcance, énfasis, momento de realizacion y desarrollo
del trabajo una adecuada planificacion facilita prestar la debida atencién a las
areas importantes del encargo, identificar potenciales problemas
oportunamente y organizar y gestionar adecuadamente el encargo con el fin
de que se realice de un modo eficaz y eficiente. La naturaleza y extension de
las actividades de planificaciéon variaran segun las circunstancias del trabajo
a realizar, como ejemplos de las principales cuestiones que se pueden

considerar estan:

e Los términos del encargo de consultoria externa

e Llas caracteristicas de la materia objeto de analisis y los criterios
establecidos

e El proceso del encargo y las posibles fuentes de evidencia

e El conocimiento de la entidad y su entorno por el profesional ejerciente,
asi como de los riesgos de que la informacion sobre la materia objeto de
analisis contenga incorrecciones materiales

e La identificacion de los usuarios a quienes se destina el informe y la
consideracion de la importancia relativa y de los componentes del riesgo

del encargo de aseguramiento
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e Las necesidades de personal y de especializacion, asi como la naturaleza

y extension de la involucracién de expertos

El profesional que ejerce la consultoria externa debe planificar y realizar el
encargo con una actitud de escepticismo profesional, reconociendo que
pueden existir circunstancias que tengan como resultado que la informacion
sobre la materia objeto de andlisis contenga incorrecciones materiales.
Asimismo, debe obtener conocimiento suficiente para identificar y valorar los
riesgos de que la materia objeto de anadlisis contenga incorrecciones
materiales, y suficiente para disefar y realizar procedimientos posteriores de
obtencién de evidencia.

Ademas de los aspectos anteriores, el profesional encargado de la
consultoria externa debera evaluar la adecuacion de la materia objeto de
andlisis, evaluar la adecuacion de los criterios y la importancia relativa y
riesgo del encargo de aseguramiento, reducir el riesgo del trabajo o encargo
de aseguramiento hasta un nivel aceptablemente bajo en funciéon de sus
circunstancias., con el fin de obtener una seguridad razonable como base

para expresar en su informe una conclusién de forma positiva.

De acuerdo a la Norma, si el profesional de la consultoria externa, utiliza el
trabajo de un experto para la obtenciéon y evaluacion de evidencia, el
profesional ejerciente y el experto deben tener, conjuntamente, la
cualificaciéon y conocimiento adecuados con respecto a la materia objeto de
andlisis y a los criterios para que el profesional ejerciente pueda determinar
que se ha obtenido evidencia suficiente y adecuada, la NIEA 3000 no
proporciona orientacidon en relacion con la utilizacion del trabajo de un
experto en encargos en los que la responsabilidad es conjunta y el informe lo

emiten el profesional ejerciente y uno o mas expertos.
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Al ejercer el trabajo de consultoria externa, el profesional ejerciente debe
obtener evidencia suficiente y adecuada para fundamentar su conclusion, por
lo tanto, utiliza su juicio y aplica escepticismo profesional al evaluar la
cantidad y calidad de la evidencia para sustentar el informe de

aseguramiento.

Otro aspecto importante que define la NIEA es la obtencion de
confirmaciones por escrito de manifestaciones por parte de la entidad, en la
que se evalla o se mide la materia objeto de analisis aplicando los criterios
establecidos. No disponer de manifestaciones escritas puede tener como
resultado una conclusion con salvedades o una denegacion (abstencion) de

conclusiéon debido a una limitacién al alcance del encargo.

Al concluir el trabajo de consultoria externa, el profesional ejerciente debe
documentar las cuestiones que son significativas para proporcionar evidencia
que sustente el informe de aseguramiento, asi como que dicho informe se

realiz6 de conformidad con las NIEA.

2.4 Importancia de la consultoria externa en materia fiscal

La consultoria externa desde el ambito de la normativa fiscal es otra de las
ramas que también se rigen por la Norma Internacional de Encargos de
Aseguramiento 3000 o NIEA 3000, ya que es un servicio distinto al de una
auditoria externa y por lo tanto deben cumplirse con los principios y aspectos
técnicos que en ella se establecen. La consultoria externa en el ambito
tributario es de suma importancia debido a que cualquier organizacién o
entidad esta intimamente ligada a normas fiscales que son de observancia
obligatoria y que deben cumplirse en las operaciones realizadas por la
fabricacion, produccion, comercializacién y en si todas aquellas actividades
que estén afectas al hecho generador del impuesto que se trate, por lo tanto

la importancia que tiene la consultoria externa en materia fiscal radica en que
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ésta se enfoca en velar porque toda actividad y proceso que conlleve realizar
un informe, una integracion, los registros contables de operaciones afectas y
controles para la presentacibn de declaraciones de impuestos y de
informacion que deba presentarse ante la Administracién Tributaria, sea
realizada con los mas altos estdndares de calidad, técnicas adecuadas,
bases legales y todo lo relativo a normas fiscales, todos estos elementos
trabajando en conjunto con el propdsito de evitar que las empresas,
entidades u organizaciones puedan tener contingencias fiscales con la

administracién Tributaria.
Entre estas contingencias fiscales se pueden mencionar las siguientes:

e Ajustes contables por la mala interpretacion en la normativa fiscal vigente
durante un periodo de imposicion.

e Rectificacion en  declaraciones por errores cometidos  por
desconocimiento del correcto llenado en la informacion a presentar.

e Pago de multas e intereses resarcitorios por omisién de impuestos o por
presentacion extemporanea de los mismos.

e Audiencias fiscales que pueden darse por las auditorias fiscales
realizadas por la Administracion Tributaria.

e Mala imagen ante la Administracién Tributaria, al publico y clientes.

e Problemas financieros por el efecto del pago de impuestos, multas e

intereses resarcitorios interpuestos a la entidad.

De lo que se expuso anteriormente, se puede resumir que el servicio de
consultoria externa en materia fiscal realizada por parte del Contador
Publico y Auditor es de suma importancia para las empresas, entidades u
organizaciones ya que el fin primordial de esta labor es establecer
lineamientos claros y precisos que orienten adecuadamente al personal

encargado de realizar los calculos, integraciones, analisis y cubrir las
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obligaciones formales y sustanciales que deben cumplirse de acuerdo a la
legislacién fiscal vigente aplicable a la empresa, entidad u organizaciéon que
desarrolla su actividad dentro de la Republica de Guatemala, evitando con la
misma los problemas que pueden surgir de la aplicacién incorrecta de la
normativa fiscal que aplique en sus actividades ya sea de caracter mercantil,

de produccion y distribucion o de prestacién de servicios.

La Norma Internacional de Encargos de Aseguramiento 3000 forma parte
esencial en la prestacion del servicio de consultoria externa ya que
establece los principios y elementos necesarios para entregar un servicio de
alta calidad y de asegurabilidad razonable que cubra las expectativas del

cliente.
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CAPITULO I
MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
3.1 Generalidades de los manuales

De forma general, un manual consiste en un documento escrito el cual
contiene una serie de instrucciones que servirdn para realizar una tarea o un
proceso con el fin de orientar al lector de éste en aspectos fundamentales en
relacion a aquellas funciones internas que desarrolla una organizaciéon o
empresa y que, por lo general, su principal objetivo principal es la de servir
de instrumento de comunicacion entre las distintas areas de trabajo de una

empresa u organizacion.

Los manuales se consideran también como un documento escrito que sefnala
un procedimiento a seguir para lograr un trabajo especifico. Los manuales
son parte del control interno de una organizacién puesto que, con el uso
adecuado de los procedimientos y politicas establecidas en éste, se logra
impartir informacién pertinente de las funciones que deberan cumplir cada
uno de sus empleados en cada area de trabajo, ademas ayudan a facilitar el
entrenamiento de personal de nuevo ingreso y también sirven de guia para el
logro de los cada uno de los objetivos definidos por la entidad en sus
actividades comerciales, productivas y de servicio.

Los manuales tienen la caracteristica de que estan en constante cambio,
debido a que, con el desarrollo de la tecnologia, aparecen mejoras aplicables

a cada actividad realizada por la empresa u organizacion.

Estas mejoras o actualizaciones deben quedar plasmadas en el manual

debidamente autorizado por la autoridad competente de la organizacién.

Al aplicarse estas mejoras 0 actualizaciones constantes en los manuales

autorizados, se logra describir de forma concisa y clara, los procesos



contenidos en cada actividad logrando asi, reducir costos y evitando
contingencias e irregularidades en las funciones de cada miembro de la

organizacion.

Los manuales también son considerados como un medio de comunicacion
de las decisiones tomadas por la administracibn de una empresa,
concerniente a la organizacion, las politicas y procedimientos que se han
autorizado y que regiran en las distintas operaciones internas de la entidad,
con el propoésito de alcanzar los objetivos planteados por la administraciéon de

la empresa.

Politicas: Al hablar de las politicas dentro de una empresa cualquiera que
sea su tipo, éstas se refieren a aquellas reglas que determinan la forma en
que el individuo debe comportarse y desarrollarse dentro de las actividades
que se realizan en el proceso del negocio de la entidad.

“Por lo general, las politicas dentro de una organizacion simplemente son
impuestas, ocasionando molestias innecesarias en la gente involucrada. De
ahi que, si se desea que las politicas se respeten en su totalidad, es muy

importante tomar en cuenta a la gente antes, durante y después de emitirlas.
Una politica es:

a) Una decisién que se aplica a todas las situaciones similares.

b) Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las
actividades de un mismo tipo.

c) La manera consistente de tratar a la gente.

d) Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades
rutinarias.

e) Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.
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f) Aplicable de 90 a 95% de los casos. Las excepciones sélo podran ser

autorizadas por alguien de un nivel inmediato superior.” (16:72)

Una politica en cuanto a aspectos administrativos debe entenderse como
una norma de caracter general, la cual guia la actuacion de los empleados o
trabajadores para que una funcion que desempefan dentro de la
organizacion, logre obtener los objetivos planteados.

Procedimientos: En cuanto a los procedimientos, éstos se encargan de
describir de forma puntual cada uno de los pasos a seguir para una tarea

especifica la cual estd basada en una politica definida por la empresa.

“Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenada

de como dos 0 mas personas realizan un trabajo.” (16:77)

“Los procedimientos que se usan dentro de una organizacion, por lo comun
son informales y los podemos observar facilmente por medio de los habitos y
costumbres de las personas. Los métodos y procedimientos escritos, ademas
de asegurar la repetividad de un trabajo, permiten que el usuario siga
tranquilamente por un camino seguro previamente probado. Ademas, al

usarlo en la cotidianidad estara capacitado para mejorarlo.” (16:78)

Diferencia entre politica y procedimiento: La diferencia entre una politica y
un procedimiento es que la primera nos dice cuales son las reglas que deben
cumplirse y el procedimiento nos guia paso a paso para poderlas realizar de
manera ordenada y objetiva.

En el proceso de elaboracién de un manual de politicas y procedimientos,
deben realizarse determinadas fases o etapas que serviran de guia en la

creaciéon del manual.

53



El libro del autor Martin G. Alvarez Torres “Manual para elaborar manuales
de politicas y procedimientos” define las siguientes etapas como una guia

para elaborar manuales de politicas y procedimientos:
Etapa 1. Hacer el diagnédstico de la estructura documental:

En esta etapa, se busca determinar si existen manuales y si las personas
dentro de la organizacién los conoce y los sigue a cabalidad. Ademas se
entrevista a directores, gerentes y responsables de cada proceso, se revisa
documentacién y registros y por ultimo, se realiza un recorrido de las

instalaciones.
Etapa 2. Elaborar los procedimientos y formatos maestros:

Se da a conocer a los interesados, conceptos basicos, definiciones,
ejemplos, beneficios de los manuales para la obtencion de los objetivos de
cada persona, area 0 proceso y se les presentan los procedimientos y
formatos maestros a utilizar en la organizacion para estandarizar su
elaboracion, ademas se les explica cémo se elaboraran, revisaran y

aprobaran los documentos controlados.
Etapa 3. Disenar la estructura documental:

Se define exactamente la cantidad de documentos a elaborar, tales como
organigramas, mapeo de procesos, perfiles de puesto, procedimientos,
métodos, formatos, instructivos de llenado de formatos, politicas y
especificaciones. También se define quienes son los responsables de
elaborar los documentos controlados y las fechas en que deben entregarlos.

Etapa 4. Desarrollar los documentos controlados:

El lider del proyecto debe trabajar durante las semanas que se necesiten
para terminar los manuales y cada director o gerente de proceso, debe medir
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el avance de cada uno de sus documentos. Al menos una vez al mes, el lider
del proyecto debera dar una presentacion del avance del manual de politicas

y procedimientos, asimismo debe informar de atrasos no previstos.
Etapa 5. Difundir los manuales de politicas y procedimientos:

Se debe presentar a todo el personal los documentos aplicables a su area de
trabajo y la forma en que pueden consultar los manuales electrénicos en el
sistema, asimismo se le adiestra sobre los documentos que debe conocer
para realizar su trabajo eficientemente, ademdas dentro de esta etapa se
deben realizar auditorias para determinar que el personal esta cumpliendo

con las politicas y procedimientos autorizados.
3.1.1 Antecedentes histéricos

El uso de los manuales se remonta a la segunda guerra mundial en el
territorio de los Estados Unidos de Norte América, aunque también fueron
utilizados en otros paises en forma de informes. Basicamente los manuales
eran instructivos que explicaban paso a paso la forma de como proceder en
determinadas actividades que se iban a realizar. Los manuales en ese
entonces se utilizaban para realizar estrategias de adiestramiento militar o
bien, para resolver problemas puntuales que podian surgir en una actividad,

donde no se contara con el apoyo de un supervisor de la materia.

En esa época, cada miembro del servicio militar tenia su manual y estos les
servian para resolver problemas de adiestramiento para aquellas personas
que ya no podian ser instruidas por su antecesor en el puesto, por
encontrarse éste en una localidad diferente.

Con el desarrollo del conocimiento y la diversificacion de la sociedad, el uso
del manual se hizo indispensable en diversas actividades tanto mercantiles
como de fabricacién, servicios y otros. El fin primordial del uso de manuales
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consistia en llevar un control adecuado de funciones y asimismo para cumplir
con procedimientos implantados en el mismo, logrando de esa forma llevar a

buena conclusion una actividad o trabajo especifico.

Con la creacion de este instrumento, fue posible llevar un control tanto del
personal de una organizacion como de las politicas, estructura funcional,
procedimientos y practicas utilizadas por una organizacién, redactados de
manera sencilla y clara. Estos manuales siempre contaban con la

autorizacién de los miembros mas aptos en la materia.

3.1.2 Clases de manuales

Conforme a su area de aplicacion, los manuales se clasifican en macro

administrativo y micro administrativo, los cuales se definen a continuacion:

e Macro administrativo: Es el manual que contiene informacion de dos o
mas organizaciones, instituciones o empresas, como por ejemplo el
manual de organizacion del sector publico, sector agricola, sector
industrial, entre otros.

¢ Micro administrativo: Se refiere al manual que contiene informacién de
una sola organizacién, institucion o empresa, también puede referirse

dentro del mismo a una o mas dependencias de la misma.

Los manuales administrativos conforme a la naturaleza del contenido que

poseen se clasifican de la siguiente forma:

¢ Manual de historia: Este manual describe la historia de la organizacion
desde sus comienzos, su desarrollo y crecimiento dentro del mercado
donde se desenvuelve, los logros obtenidos desde sus inicios, su forma
de administracién y la informacion relacionada con su situacion actual.
Este manual de historia brinda al personal de ingreso nuevo, aquellos
datos relevantes de las tradiciones y filosofia de la entidad, logrando con
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ese conocimiento que el empleado se identifique con la entidad y lo
motive a sentirse parte de ella.

Manual de organizacion: Esta clase de manual brinda detalladamente la
estructura organizacional de la entidad mediante la descripcion de sus
objetivos, relaciones, funciones, autoridades y responsabilidades de los
distintos puestos.

Manual de procedimientos: Expresa en forma analitica los
procedimientos administrativos por los que se desenvuelve la actividad
operativa de la organizacion, dandole al personal una guia para realizar
cada actividad que le ha sido asignada dentro de la organizacién,
asimismo sirve para instruir al personal de nuevo ingreso.

Manual de politicas: En esta clase de manual se describen en forma
detallada los lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro
de objetivos. Su adecuada definicion dentro del manual permitira que se
agilicen los procesos de toma de decisiones, facilitar la descentralizacion
al suministrar lineamientos a niveles intermedios y ademas, servir de base
para una constante y efectiva revision.

Manual de contenido multiple: Este manual se utiliza en empresas u
organizaciones pequenas en donde no es necesario el empleo de
manuales variados debido a lo simple de sus operaciones. En esta clase
de manuales se pueden combinar dos 0 mas conceptos, por lo que deben
estar separados en secciones.

Manual contable: Manual en donde se instruye en el uso adecuado de
las cuentas contables de la entidad, la forma de registro y operacion en
los libros y la presentacion de estados financieros de la entidad, en el
mismo se incluyen las instrucciones sobre el uso de las cuentas, forma de
registrar las operaciones contables, la forma de operacion de los libros de

la empresa y la forma de presentacion de los estados financieros.
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Ademas de la clasificacidén anterior, también los manuales pueden elaborarse

de acuerdo con las funciones operacionales que puedan desempenarse

dentro de la organizacién, por lo cual se pueden clasificar en:

Manual de producciéon: En este manual se describen las instrucciones
necesarias para coordinar el proceso de fabricaciébn de un producto
determinado, en el mismo se incluye la inspeccion, la ingenieria industrial
y el control de produccion.

Manual de ventas: En este manual se describen los aspectos esenciales
del trabajo del departamento de ventas, con el propdsito de enmarcar la
toma de decisiones del dia a dia en los puntos de venta conformado por
los distintos establecimientos que la entidad pueda tener en el desarrollo
de su actividad o bien, del departamento encargado de las ventas.
Manual de finanzas: En esta clase de manual, el objetivo primordial lo
compone las responsabilidades financieras de cada nivel de la
administracién, en el mismo se dan instrucciones especificas al personal
gue tiene bajo su cargo el manejo de efectivo, la proteccién de bienes y el
suministro de informacion financiera de la entidad.

Manual contable: Estos manuales son utilizados para promover la
eficiencia en la captacién, registro y revelacion de la informacién
financiera, confiable y oportuna de la entidad, para la toma de decisiones.
En este manual se guia al personal encargado de la contabilidad para
procesar y generar la informacién financiera, sefalando los pasos a
seguir para el adecuado registro de las operaciones contables que

alimentan los estados financieros.

Los objetivos mas importantes de un manual en forma general, se pueden

describir como a continuacién se detallan:
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e Definir por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos a
seguir en la ejecucion del trabajo de una entidad, empresa u
organizacion.

e Sirven de medio de comunicacién entre la direccién de la empresa y sus
colaboradores.

e Sirve de medio para facilitar la delegacién de funciones y de autoridad
dentro de la entidad, de tal forma que la delegacién de funciones y
responsabilidades de cada miembro es asignada de la mejor manera y la
autoridad no se duplica.

e Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo contable,

lo cual contribuye a un mejor control en las actividades de la empresa.

3.2 Definiciéon de manual de politicas y procedimientos contables

“Es el instrumento administrativo-contable de caracter informativo en el que
se presenta la secuencia procedimental para la ejecucion 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 area de aplicacion y la toma de decisiones en el desarrollo de
las actividades.” (13:392)

De la anterior definicion se considera que el manual de politicas vy
procedimientos contables es un instrumento que sirve de guia para el
personal a cargo del area contable de una entidad, en este manual se
detallan los procedimientos y técnicas a utilizar para el proceso contable con
el fin de hacer eficiente la captura de informacion util y pertinente para
revelar informacion financiera oportuna que servira para la toma de
decisiones, asi mismo se describen las distintas politicas establecidas por la

organizacioén para la correcta ejecucion de las operaciones contables.
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El manual de politicas y procedimientos contables es un componente del
sistema de control interno, el mismo es creado para obtener una informacién
detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se

realizan en una entidad, empresa u organizacion.

Un manual de politicas y procedimientos contables incluye dentro de su

contenido lo siguiente:

e Un Listado de instrucciones que serviran para el uso adecuado de cada
una de las cuentas contables que conforman la nomenclatura contable de
la organizacion.

e La forma en que deben realizarse los registros contables de cada una de
las operaciones que se efectian dentro de la entidad.

e El manejo de los libros contables obligatorios de la entidad.

e Las distintas politicas que han sido establecidas por la organizacién para
aspectos financieros y contables.

e Las instrucciones necesarias para que el departamento de contabilidad

pueda emitir los estados financieros de la entidad.

3.3 Objetivo del manual de politicas y procedimientos contables

Dentro de los principales objetivos de un manual de politicas vy

procedimientos contables, se definen a continuacién los siguientes:

e Servir de guia para la correcta ejecucion de las actividades y tareas del
personal del area contable

e Ayudar a brindar servicios mas eficientes

e Mejorar el aprovechamiento de recursos fisicos, humanos y financieros en

el departamento contable
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e Evitar la improvisacion que pueda existir en el desarrollo de las labores
del departamento contable

¢ Orientar al personal de contabilidad de nuevo ingreso para la ejecucién de
las tareas asignadas

e Facilitar la supervision y evaluacién de labores del departamento de
contabilidad

e Facilitar el trabajo de contabilidad en cuanto al registro de las
transacciones y la preparacion de informes financieros

e Crear parametros de consulta, orientacion y entrenamiento al personal
contable

e Servir de instrumento para la administracién y punto de referencia para
las actividades de control interno y auditorias

e Ejecutar politicas creadas por la administracion en las operaciones

contables

3.4 Importancia del uso del manual de politicas y procedimientos
contables dentro de la organizacion

Para que una empresa obtenga el logro de sus objetivos, necesita tener una
buena organizacion tanto en el ambito administrativo como en el contable,
por lo tanto, la implementacién de procedimientos y politicas bien definidas
dentro de cada actividad que realiza el departamento de contabilidad, la
documentacién que utilizara dentro de sus operaciones, el registro contable
de las mismas y el personal que tendra a su cargo cada funcién especifica
dentro del departamento contable, garantiza que esos logros y objetivos sean

alcanzados de manera eficiente y eficaz.

De tal manera que la importancia de un manual de politicas y procedimientos
contables radica en que éste establece los lineamientos necesarios para la

correcta aplicacion de técnicas contables, politicas que regiran para la toma
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de decisiones, facilitacion del trabajo al personal de nuevo ingreso en las
operaciones y transacciones de la entidad y ademas, adecuada segregacion
de funciones dentro del departamento de contabilidad, reduciendo al minimo
errores, deficiencias y posibles contingencias. Con el uso del manual de
politicas y procedimientos contables se crea un aumento en las utilidades,
puesto que se reducen los costos y gastos por el desperdicio de tiempo en

las diversas tareas que realizan todos los niveles jerarquicos de la entidad.

Es importante contar con este instrumento, para que las operaciones que se
registran en el departamento contable sean uniformes y consistentes, que,
en el curso normal de las operaciones contables y administrativas, el
personal directivo y operativo se vean en la necesidad de consultar los
procedimientos determinados en el manual. EI manual de politicas y
procedimientos contables, ademas de servir de medio de consulta, también
se utiliza como un medio de comunicar oportunamente los cambios que

puedan surgir dentro de la organizacion.

Segun el autor Benjamin Fincowsky E. en su libro “Organizacion de
empresas, andlisis de disefio y estructura”, la utilizacién del manual de
politicas y procedimientos es importante ya que “los manuales de normas y
procedimientos representan una guia practica y se utilizan como herramienta
de soporte para la organizacién, son considerados uno de los elementos mas
eficaces para la toma de decisiones en la administracién, ya que facilitan el
aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa que requiere la accion
humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucién, pues son una
fuente de informacién que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se les
han encomendado.” (11:1)
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3.5 Contenido de un manual de politicas y procedimientos para la
presentacion de declaraciones de impuestos

Dependiendo del tamafo y naturaleza de la entidad, el contenido de un
manual de politicas y procedimientos para la presentacién de declaraciones
de impuestos puede variar entre una y otra dependiendo de su tamarno y del
giro de su negocio.

Cabe destacar que, en la elaboracién de un manual de politicas y
procedimientos para la presentacidbn de declaraciones de impuestos, la
normativa de base debe ser la Norma Internacional de Encargos de
Aseguramiento 3000 o NIEA-3000, ya que el manual se convierte en un
encargo que deberd cumplir con normas de ética profesional, normas de
calidad y de seguridad razonable, normativa tributaria y reglamentos
especificos que deben observarse en cada una de las etapas de su

elaboracion.

En general, este tipo de manuales para la presentacién de declaraciones de

impuestos contienen la siguiente informacion:

e indice: Es el listado de los componentes que integran el manual,
debidamente ordenadas y clasificadas por nimero de pagina en donde
se ubica cada tema.

¢ Introducciéon: En este apartado, narra o describe el contenido del
manual, indica las partes en que compone el documento y como se debe
leer para después aplicarlo; también contiene los antecedentes breves de
la situacion administrativa de la entidad y para qué se establece el
manual, su alcance o lo que se pretende lograr con su implementacion,
puede incluir también los procedimientos que se deben realizar para las

modificaciones y actualizaciones en el manual.
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Objetivos: Es la descripcidn en forma clara y concreta del fin ultimo que
se pretende alcanzar con el uso del manual, especialmente para uso en
la orientacion del trabajo al nuevo colaborador. En general, los objetivos
se presentan como un verbo imperativo, deben tener claridad y precisién
al describir el fin, en caso existan varios objetivos dentro del manual, se
deben presentar en forma jerarquica dependiendo de su importancia.
Alcance: Es la cantidad de tareas que serviran para el cumplimiento de
los objetivos que se pretenden cubrir con la implementacién del manual,
asi como el departamento o area administrativa que tiene asignada dicha
actividad relativo a las declaraciones de impuestos y otras actividades en
materia tributaria.

Normativa aplicable en el manual: Esta seccion del manual define cada
una de las normas de caracter juridico y en materia tributaria que le son
aplicables a la entidad en el desarrollo de sus actividades del negocio.
Estructura Organica de la entidad: En esta secciéon del manual se
presenta el organigrama de la entidad, desde el nivel mas alto en
jerarquia hasta los de nivel inferior de la cadena de mandos.

Descripcion de las figuras de flujogramacion: En esta parte del
manual se describen las distintas figuras que se utilizaran en los
flujogramas de los procedimientos a utilizar en el manual.

Instrucciones generales: En este apartado se describen las
instrucciones que deben observarse para la utilizacion adecuada del
manual de politicas y procedimientos para la presentacion de
declaraciones de impuestos.

Politicas utilizadas en materia fiscal: En esta secciéon del manual se
definen las distintas politicas implementadas por la Administracién de la
entidad para todas aquellas actividades y operaciones que tengan
relacion con aspectos en materia fiscal que deban cumplirse, de tal forma
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que no existan criterios distintos para la aplicacién de las normas
tributarias.

e Procedimientos para la presentacion de declaraciones de
impuestos y otras actividades en materia tributaria: Esta seccién del
manual describe de forma ordenada cada uno de los procedimientos que
se han detallado en el indice del manual y que serviran para realizar las
diversas actividades para la presentacién de las distintas declaraciones
de impuestos, de informes obligatorios a presentar y de otras actividades
relacionadas en materia tributaria.

e Los Flujogramas: Por cada uno de los procedimientos presentados en
el apartado anterior, se muestra un flujograma donde aparece la
actividad relacionada a la presentacibn de las declaraciones de
impuestos y otras actividades relacionadas en materia tributaria
utilizando las figuras de flujogramacidn ya descritas en otro apartado.

e Glosario de términos: Por ultimo, se presenta toda la terminologia
especial que se haya utilizado dentro del manual para que se tenga una
referencia clara y sencilla de cada uno de los términos o palabras

técnicas utilizadas.

El propdsito principal de la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos para la presentacién de declaraciones de impuestos y de
otros asuntos en materia tributaria es cubrir adecuadamente los aspectos
importantes de cada actividad que se relaciona con los impuestos a los que
se encuentra afecta la entidad y evitar que existan errores, omisiones e
inconsistencias tanto en las declaraciones de impuestos como en los
informes obligatorios y otras actividades conforme a la normativa tributaria,
todo ello para evitar ajustes fiscales, omisos y mala imagen ante la
Administracion Tributaria.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO
EN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LA PRESENTACION DE
DECLARACIONES DE IMPUESTOS DE UNA EMPRESA CALIFICADA
COMO CONTRIBUYENTE ESPECIAL ANTE LA SUPERINTENDENCIA DE
ADMNISTRACION TRIBUTARIA, DEDICADA A LA VENTA DE
PRODUCTOS PARA EL HOGAR
(CASO PRACTICO)

4.1 Alcance en la presentacion del manual de politicas y
procedimientos para la presentacion de declaraciones de impuestos

Es de suma importancia aclarar que, dentro del desarrollo del presente
trabajo de tesis, el enfoque principal ha sido todo lo relacionado a la
normativa tributaria, las declaraciones de impuestos y otras obligaciones que
deben cumplir los distintos contribuyentes, especificamente aquellos
nombrados como contribuyentes especiales ante la Administracion Tributaria,
por lo tanto, desde ese punto de vista, el manual de politicas y
procedimientos para la presentacion de declaraciones de impuestos es
esencial que sea elaborado especificamente para ese propdsito y no desde
la perspectiva contable, la cual no se considerard dentro del manual, ya que
el objetivo principal de este trabajo de tesis es el de dar a conocer un manual
que cumpla con los aspectos mas importantes en el tema de las distintas
declaraciones de impuestos que tiene obligacidén de presentar esta entidad,
asimismo de sus obligaciones como agente retenedor y otros temas
tributarios relacionados conforme a su calificacibn como contribuyente

especial ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.



4.2. Carta de solicitud de servicio de consultoria externa para la
elaboracion del manual de politicas y procedimientos contables
para la entidad

Derivado de algunos inconvenientes por omisiones, pago de multas y
sanciones que la empresa “Hogar Productos, Sociedad Anénima” ha
presentado en sus declaraciones de impuestos y en la entrega de informes a
la Superintendencia de Administracion Tributaria, y con el propésito de
implementar mejoras en el area o seccién de impuestos encargada de esas
actividades, la administracion de la empresa ha decidido solicitar los servicios
de consultoria externa, con el fin primordial de obtener un manual de
politicas y procedimientos para la presentacion de declaraciones de
impuestos, informes y otras actividades en materia tributaria que sirva de
apoyo, control y mejora del conocimiento de la seccion o area de impuestos,

la cual se encuentra dentro del departamento de contabilidad de la empresa.

A continuacién, se presenta la carta de solicitud de consultoria externa de la
empresa “Hogar Productos, Sociedad Anénima” para la elaboracion del
manual de politicas y procedimientos para la presentacion de declaraciones
de impuestos y otras actividades relacionadas en materia tributaria de la cual
esta obligada a presentar.
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Hogar Productos, S.A. 62.calle 13-34 zona 1, ciudad de Guatemala

HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

Guatemala, 13 de enero de 2020
Licenciado: Victor Méndez

Gerente General
VRC Consultoria
Ciudad

Estimado Licenciado Méndez:

Nos dirigimos a usted para realizar formalmente la solicitud de consultoria
externa, esta consistird en la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos para presentar declaraciones de impuestos, informes y otros
asuntos en materia tributaria y adicional a esto, un diagnéstico de
deficiencias en nuestros controles que pudieran establecerse dentro de la
labor que ustedes efectien dentro del trabajo de consultoria externa.

Confiamos plenamente que dicho manual, nos servird para mantener un
mejor control en los impuestos, declaraciones e informes que debemos
presentar ante la administracién tributaria, dando lineamientos e
instrucciones precisas en su elaboracion y presentacion, ademas nos servira

para mejorar la capacitaciéon de personal nuevo.
Sin mas que agregar y esperando su respuesta a nuestra solicitud.
Me suscribo de usted, muy atentamente.

B ENS

Lic.RaulErnestoMiller de Ledn
Gerente General y Representante Legal
Hogar Productos, S.A.
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4.3 Carta propuesta de servicio de consultoria externa

<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

VRC Consultoria
12.calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala
Julio de 2018.

Propuesta de servicio de consultoria externa

para la empresa “Hogar Productos, Sociedad Anénima”

Contenido

Carta introductoria
Propuesta de Servicio de consultoria externa
Detalle del valor de los servicios de consultoria externa

Informe a presentar por el servicio de consultoria externa

Estrictamente confidencial
Prohibida su reproducciéon o
distribucién a personas ajenas a
Hogar Productos, S.A.
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<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

Guatemala, 16 de enero de 2020

VRC Consultoria
12.calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala

Licenciado

Raul Ernesto Miller de Le6n

Gerente General

Hogar Productos, Sociedad Anénima
Ciudad

Muy respetable Licenciado:

Agradecemos la confianza depositada en nuestra empresa y con agrado le
informamos que hemos aceptado su solicitud de servicio de consultoria externa que
consiste en la elaboracibn de un manual de politicas y procedimientos
especificamente para la presentacion de declaraciones de impuestos, informes

obligatorios y otros asuntos de caracter fiscal de su respetable empresa.

Nuestro mas firme proposito es el de servirles con la méas alta calidad vy
profesionalismo que nos caracteriza, brindandoles un trabajo de calidad el cual
garantizara los objetivos que ustedes se han planteado para mejorar el trabajo que
realizan sus colaboradores en el departamento de contabilidad, especificamente en
lo relacionado a la presentacién de declaraciones de impuestos, informes,
actividades relacionadas a su calificacibn como contribuyente especial ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria y a otros asuntos de caracter fiscal.

Nuestros colaboradores estan comprometidos de manera profesional con el trabajo

que desarrollaremos en su empresa para que el trabajo final a entregarles supere
sus expectativas y sea una herramienta mas para el logro de sus objetivos.
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<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

VRC Consultoria
12, calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala

Tenemos claro que la inversion que ustedes realizaran en este trabajo es importante
y, por lo tanto, hemos evaluado los costos que este servicio requiere en horas
hombre y otros gastos que estan relacionados a nuestro trabajo de consultoria,
dandole un precio altamente competitivo y razonable por lo que estamos seguros de
que estara dentro de lo que ustedes han presupuestado para esta actividad.

De nuevo, queremos expresar nuestro sincero agradecimiento por la confianza
depositada en nuestra empresa y quedamos atentos a cualquier informacién
adicional que estime conveniente sobre la propuesta de servicio de consultoria
externa, esperando su respuesta por escrito para confirmar el trabajo requerido por
ustedes.

Sin mas que agregar, nos suscribimos.

Muy atentamente,

Gerente Generdl
VRC Consultoria
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<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

VRC Consultoria
12, calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala

Il. Propuesta de Servicio de consultoria externa

e El objetivo principal de la propuesta de consultoria externa es la elaboracién del
manual de politicas y procedimientos que contendrda la presentacion de
declaraciones de impuestos, los informes obligatorios, retenciones de IVA y de
ISR, el IUSI, ingresos no afectos al IVA, casos de omisos en declaraciones de
impuestos y emision de facturas especiales. Previo a la entrega del manual, se
presentara el informe de diagnésticos realizado.

e El periodo estimado de trabajo para el desarrollo del manual estard comprendido
del 22 de enero al 31 de marzo del afo dos mil veinte.

e Se recabara informacion necesaria de la entidad para conocer generalidades de
la misma las cuales serviran de base para el desarrollo del trabajo.

e El manual de politicas y procedimientos se basard en mayor grado en las
actividades del area de impuestos localizada en el departamento de contabilidad
de la empresa, ya que en esta area de trabajo enfoca sus actividades en lo
pertinente al contenido que tendra el manual, sin embargo, se complementara
con informacion de otras areas que puedan tener directa o indirecta relacion con
el trabajo de consultoria que desarrollaremos.

e Las politicas de la empresa que actualmente se deben cumplir en cuanto a
aspectos fiscales y otros que sean necesarios, se recopilaran en formatos para
poderlos incluir dentro del proceso de creacion del manual.

e Para el desarrollo del trabajo que involucra la elaboracién del manual, se contara
con la presencia en sus oficinas de los siguientes auditores en las fechas que se
han definido de la siguiente forma:
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<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

VRC Consultoria
12, calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala

Nombre: Fecha de presentacion en sus oficinas:
Lic. Ivan Adelfo Rodriguez del 22 de enero al 23 de enero de 2020
Lic. Rolando Dubén Rodriguez del 24 de enero al 03 de febrero 2020
Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante del 03 de febrero al 10 de febrero 2020
Lic. Victor Méndez Supervisién durante las fechas anteriores

e El producto final de nuestros servicios de consultoria externa sera el manual
solicitado por “Hogar Productos, Sociedad Anénima” y se entregara en los
primeros dias del mes de abril del dos mil veinte, previo a la entrega del informe

de diagnésticos.
lll. Detalle del valor de los servicios de consultoria externa

El costo o valor de los servicios que prestaremos en el trabajo de consultoria para la

elaboracion del manual lo hemos detallado de la siguiente forma:

e Horas Hombre invertidas en el trabajo: Q. 24,000.00
e Viaticos Q. 3,000.00
e Supervision Q. 3,100.00
e Materiales varios Q. 5,614.29
e IVA Q. 4,285.71

Total Q.40,000.00

La forma de pago sera asi:

e 60% al iniciar el trabajo de consultoria Q.24,000.00
e  40% al presentar el informe Q.16,000.00
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<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

IV. Informe de diagndsticos a presentar por el servicio de consultoria externa

Se entregara a la administracién de la empresa, el informe del diagnéstico realizado,
recomendaciones derivadas y el manual de politicas y procedimientos para la
elaboracion de declaraciones de impuestos, informes y otros asuntos relacionados
en materia ftributaria que debe cumplir la entidad por su calificacibn como
contribuyente especial ante la Superintendencia de Administracién Tributaria.

El informe de diagnésticos y el manual de politicas y procedimientos se entregaran
debidamente empastados, en los primeros dias del mes de abril del afno dos mil
veinte en las oficinas centrales de la empresa, todo esto en un sobre sellado dirigido
al Gerente General de la entidad.

Se solicitara sello y firma para el acuse de recibido de los documentos antes

indicados.
Agradeciendo su atencion y su amable respuesta, quedo suscrito de usted.

Atentamente,

Gerente Genergl
VRC Consultoria
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4.4 Carta de aceptacion de propuesta de servicio de consultoria externa

Hogar Productos,S.A.62.calle 13-34zona 1, ciudad de Guatemala

HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

Guatemala, 17 de enero de 2020

Licenciado: Victor Méndez
Gerente General

VRC Consultoria
Ciudad

Estimado Licenciado Méndez:

Es un gusto informarle que considerando su propuesta de servicio de consultoria
externa recibido en fecha dieciséis de enero del presente afo, hemos tomado la
decision de aceptar la misma bajo los términos que en ella se han detallado.
Ademas, queremos informarle que todo nuestro personal les brindara el apoyo que
soliciten con el fin de que el trabajo que estamos requiriendo, se realice de la mejor
forma y que al finalizar el trabajo, podamos contar con un manual de politicas y
procedimientos que sea de utilidad para alcanzar nuestros objetivos en todo lo
relacionado al area de impuestos de nuestra empresa.

Esperamos contactarnos a la brevedad posible para finalizar detalles sobre las
actividades que se desarrollaran y de esa forma podamos informarle a nuestro
personal.

No habiendo mas que comentar, aprovechamos para suscribirnos de ustedes.
Muy atentamente,

it ENS

Lic.Raul Ernesto Miller de Ledn
Gerente General y Representante Legal
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4.5 Carta compromiso

<

VRC CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consultoria y auditoria

Guatemala, 20 de enero de 2020

VRC Consultoria
12.calle 2-55 zona 2, ciudad de Guatemala

Licenciado

Raul Ernesto Miller de Lebn

Gerente General

Hogar Productos, Sociedad Anénima
Ciudad

Muy respetable Licenciado:
Hemos recibido con agrado la carta de aceptacion del servicio de consultoria
externa y para el logro de entregar un trabajo de alta calidad que cuente con el
profesionalismo que nos caracteriza como Contadores Publicos y Auditores,
exponemos los compromisos que como empresa adquirimos en la realizacién del
trabajo requerido, sin embargo la responsabilidad en la informacion, politicas y
procedimientos recabados sera de la administracion de la empresa y la nuestra sera
el de evaluarlos para determinar que sean eficientes para el logro de nuestro
objetivo.
COMPROMISOS ADQUIRIDOS
e Realizar el trabajo cumpliendo normas de ética profesional, con sentido
independiente y de forma totalmente confidencial
¢ Respetar las normas que existen dentro de la empresa
e Verificar que, dentro del proceso de elaboracion del manual, se estén cubriendo
todos los aspectos sustanciales y formales en la presentacion de declaraciones
de impuestos, informes obligatorios y otros asuntos en materia tributaria
¢ Revisar las politicas que la empresa ha creado para la presentacién y pago de
impuestos y de otros aspectos fiscales
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e Sugerir cambios a las actuales politicas que tengan relaciéon al trabajo de
consultoria en el area de impuestos de la empresa con el fin de mejorar la
eficiencia en la actividad

e Dar instrucciones sobre el proceso de actualizacion de manual de politicas y
procedimientos para la presentacién de declaraciones de impuestos, informes y
los otros temas fiscales relacionados

e Entregar el manual en la fecha establecida, que podra ser en cualquiera de los
primeros dias del mes de abril de dos mil veinte

e Dar recomendaciones que sean necesarias aplicar a sus operaciones, cuando
dentro de la implementacion del manual, se hayan diagnosticado deficiencias en
las politicas o procedimientos actuales

Una vez més, agradecemos su confianza en nuestra empresa y este compromiso
adquirido es la garantia de entregarles a ustedes un trabajo de alta calidad y
profesionalismo que caracteriza al Contador Publico y Auditor como consultor
externo.

Sin mas que agregar, nos suscribimos.

Muy atentamente,

Gerente Generdl
VRC Consultoria
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4.6 Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA ELABORAR MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
DECLARACIONES DE IMPUESTOS DE HOGAR PRODUCTOS, S.A.

ENERO 2020 FEBRERO 2020 MARZO 2020
R
ACTIVIDAD JHHR HEHHH BEREE EEEEE BEEEE EEEEE ERREE REHEE! EEEEE EEEEE

Entrevistar al  Gerente  General, | IA
conocimiento general de la empresa R

Entrevistar al Contador General,
generalidades del sistema contable
utilizado

Entrevistar al supervisor del area de
impuestos, funciones principales que
realiza

Entrevistar a auxiliares 1 y 2 del area
de impuestos, funciones principales
que realizan

Revisar registros ante La SAT,
resoluciones y autorizaciones de | RD
sistemas integrados y realizar | R
| narativa

Revisar procesos relacionados al
sistema integrado de contabilidad y
realizar narrativa

Llenar cuestionario del Gerente
Financiero, realizar narrativas y
determinar el diagnéstico
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Llenar cuestionario del Contador
General, realizar narrativa y determinar
el diagnostico

Llenar cuestionario del supervisor de | CR
impuestos y determinar el diagndstico | B

Llenar cuestionario del auxiliar No.1 y | CR

determinar el diagndstico B
Llenar cuestionario del auxiliar No.2 y | CR
determinar el diagndstico B

" CR
Elaboracion del manual 5
Revision y autorizacion del manual -
Elaboracién del informe de | V
diagnésticos M
Entrega de diagnésticos y manual _“

FiguraNo.2 Fuente: DISENO DE VARIOS CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES




4.7 Planificacion del trabajo de consultoria

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD ANONIMA

HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Planificacion del trabajo de consultoria

Auditor responsable Lic.lvan Adelfo Rodriguez (IAR)

Tiempo previsto: 16 horas inicio: 22/01/2020 Final: 23/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con personal clave para determinar generalidades
de la entidad, del departamento contable y la seccién o drea de impuestos.

Actividad Referencia Papel de trabajo Ejecutado por:

Entrevistara Gerente General,
L A-1
conocimiento general de la IAR
empresa

Entrevistar a Contador
General, generalidades del A-2 IAR
sistema contable utilizado

Entrevistar al supervisor del
area de impuestos, funciones A-3 IAR
principales que realiza

Entrevistar a auxiliares
contables del drea de
impuestos, funciones

principales que realizan

A-4 IAR

Nota: Esta actividad se realizard en dos dias como mdaximo, se recabard informacién que
servira para definir el cuestionario de informaciéon que debe recopilarse en la siguiente etapa
del desarrollo.
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HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

PT: A-1

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 22/01/2020

ANONIMA Revisado: VM

Fecha: 23/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario de estudio preliminar — Gerencia General

Auditor responsable

Lic.lvan Adelfo Rodriguez (IAR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio:22/01/2020 Final: 22/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista

con el Gerente General Lic. Raul Miller de Ledn

para conocer generalidades y organizacion de la empresa.

No. Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

Cudles son los antecedentes
histoéricos de la empresa?

La empresa inicié actividades a principios del afo
2013, su actividad comercial es la venta al por
menor de todo tipo de articulos para uso
domeéstico, en sus inicios contaba solamente con
dos establecimientos comerciales. En la actualidad
cuenta con 21 establecimientos a nivel de toda la
republica de Guatemala.

En relacion a informacion ante la
Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT),
que régimen tiene inscrito?

La empresa se encuentra inscrita en el Registro
Tributario Unificado con el régimen de utilidades
sobre Actividades Lucrativas, por lo cual se
realizan pagos trimestrales del impuesto sobre la
renta.

Existe alguna clasificacion especial
3. en cuanto al registro tributario ante
la SAT?

Si, la empresa fue notificada a finales del afio
2014 para formar parte de un grupo denominado
“Contribuyentes especiales” ante la SAT a partir
del arfio 2015.

La empresa cuenta con un
organigrama?

Si, se cuenta con un organigrama de la estructura
de la empresa y sus jerarquias dividido en
gerencias y departamentos (ver organigrama
proporcionado, PT A-1-1).

Se cuenta con algun manual de
politicas contables?

No, las politicas de la empresa se imparten de
forma verbal a cada miembro del departamento
contable y son de observancia obligatoria en la
ejecucion de sus tareas.

Cuenta la empresa con un sistema
6. integrado para las operaciones
contables?

Si, se cuenta con un sistema computarizado que
registra las operaciones de la empresa y las
consolida para el registro en la contabilidad.

Cuentan dentro del departamento
de contabilidad con un area
especifica encargada de los

impuestos?

Si, con el aumento de operaciones de la empresa
se hizo necesario crear un grupo de trabajo
especializado en esa materia la cual se encarga
de las declaraciones y todo lo relacionado a
impuestos.
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HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD
ANONIMA

PT: A-2

Fecha: 22/01/2020

Revisado: VM

Fecha: 23/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario de estudio preliminar — Gerencia de Contabilidad

Auditor responsable

Lic.lvan Adelfo Rodriguez (IAR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio:22/01/2020 Final: 22/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con el Gerente de Contabilidad Lic. Edmundo
Marroquin para conocer generalidades del sistema contable.

No. Pregunta/Cuestionamiento Respuesta
1 Como esta estructurado el Se presenta esta informacion en el organigrama
’ departamento de contabilidad? | proporcionado, PT A-2-1
Esta area de trabajo es la encargada de realizar
i . . las declaraciones de los distintos impuestos que
La seccion o area de trabajo . untos Imp S 9
: esta afecta la empresa, también atiende auditorias
2. encargada de los impuestos de ; . . .
" .o |fiscales y externas, informes obligatorios que
forma general que funcion realiza? P .
deben entregarse a SAT y tramites en el Registro
tributario Unificado, entre otros.
. . - No, actualmente no se cuenta por escrito de un
Existe por escrito los distintos e - Iy
. . procedimiento a seguir para la presentacion de las
procesos que realiza el area de . - X
3. . i declaraciones de impuestos, se realiza con el
impuestos para |a presentacion de conocimiento del supervisor y los auxiliares de
declaraciones de impuestos? o g y
esa seccion de trabajo.
. . No, el proceso del pago de las declaraciones de
Existe por escrito un proceso del impuestos se realiza de acuerdo a la jerarquia que
4. pago de las declaraciones de P jerarquia g
. p existe en el departamento, la autorizacién del
impuestos”? ; P ;
pago debe realizaro la Gerencia Financiera.
Las declaraciones de impuestos son revisados por
Las declaraciones de impuestos y | el supervisor de cuentas por pagar y con su visto
5 informes enviados a SAT que bueno, se procede a enviar a Gerencia
) mencionaba, son revisados por el | Financiera. Los informes a SAT se ven
contador general? conjuntamente con el supervisor del area de
impuestos y el contador general.
Al momento de auditorias externas | Si, todos los requerimientos se revisan, analizan y
o de la SAT, los distintos distribuyen de acuerdo a la naturaleza de la
6. requerimientos de informacion son | operacién, es decir que cada area de trabajo de la

vistos conjuntamente con el
contador general?

contabilidad tiene que entregar
corresponde segun lo requerido.

lo que le
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HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD
ANONIMA

PT: A-3

Fecha: 23/01/2020

Revisado: VM

Fecha: 24/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario de estudio preliminar — Supervisor de Impuestos

Auditor responsable

Lic.lvan Adelfo Rodriguez (IAR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio: 23/01/2020 Final: 23/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con el supervisor del area de impuestos Lic.
Arturo Ovalle, para conocer generalidades del trabajo que se realiza.

No. Pregunta/Cuestionamiento Respuesta
Dentro de las funciones estan la presentacién de
p declaraciones de impuestos, emision de
De forma general, cuales son las . .
! ; . retenciones de ISR, emision de facturas
funciones que realiza el area de . .
1. . especiales, libros contables, de compras y ventas,
impuestos dentro del . o RN
RPN informes para SAT, atencién a auditorias fiscales
departamento de contabilidad? P
ya sean de SAT o externas, tramites ante SAT,
entre otros.
c . . Se cuentan con dos asistentes o auxiliares
uantos integrantes tienen en esta o -
- : contables con experiencia en impuestos. Se
2. seccidn de trabajo y cuentan con . :
algin organigrama del area? guenta con un organigrama simple de nuestra
' area de trabajo (ver PT A-3-1).
1) Libro de compras y ventas a través del sistema
. . “Asiste Libros”.
Cudles son los informes que se . L .
: 2) Disponibilidad de mercaderias para la venta y
3. presentan a la SAT y mediante . « - »
Ue sistemas? repuestos sistema “Inventarios SAT
a ’ 3) Informe de auditoria externa de los estados
financieros anuales (via e-mail)
Se encuentran: el IVA mensual, retenciones de
IVA mensual, Retenciones IVA facturas
Cudles son las declaraciones de | especiales mensual, ISR anual, ISR trimestral,
5. impuestos que regularmente ISO trimestral, retenciones de ISR residentes
presenta la empresa? mensual, retenciones de ISR no residentes
mensual, el IUSI trimestral, ISR capital, Timbres e
ISR Premios de forma eventual.
. . Muy eventualmente hemos tenido algun
Se ha tenido algun problema enla | . . .
- o inconveniente al presentar algunas declaraciones
presentacion de las distintas . .
; o informes fuera de la fecha establecida en el
6. declaraciones presentadas ante la

SAT durante el tiempo que tiene la
empresa?

calendario tributario, esto ha sido por problema en
el tiempo dedicado a las actividades que requiere
integrar los impuestos a presentar.

82




HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

PT: A-4

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 23/01/2020

ANONIMA Revisado: VM

Fecha: 24/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario de estudio preliminar — Auxiliares del area de impuestos

Auditor responsable

Lic.lvan Adelfo Rodriguez (IAR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio: 23/01/2020 Final: 23/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con auxiliares del area de impuestos para
conocer generalidades del trabajo que se realizan.

Auxiliari: Alfredo Rodas

Auxiliar2: Manuel Rucal.

No. Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

Auxiliar 1: Cuales son las
1. actividades que realizan en el area
de impuestos?

Emitir retenciones de ISR para facturas recibidas
por bienes o0 servicios adquiridos, emitir
retenciones de ISR no residentes por servicios de
flete del exterior, integrar los datos del libro de
compras Yy revisarlos contra la contabilidad para el
IVA mensual, preparar archivos para la carga al
sistema Asiste libros, integrar el 1USI trimestral,
llevar control de la impresion de libro de compras
y ventas con su habilitacion y autorizacién
respectiva.

Auxiliar 2: Cuéles son las
2. actividades que realizan en el area
de impuestos?

Emitir las retenciones de IVA a proveedores de
bienes y servicios, emitir facturas especiales,
llevar control de la impresion de los libros
contables con su habilitacion y autorizacion
respectiva, realizar tramites varios ante la SAT.

Tienen por escrito las politicas y
3. procedimientos que realizan en
sus actividades?

No, las politicas que se han establecido para
nuestras actividades se transmiten de forma
verbal, asi como los procedimientos que
utilizamos fueron ensefiados por nuestro
supervisor de forma verbal, solamente utilizamos
un cuaderno de apuntes para no olvidar dichos
procedimientos.

El trabajo que ustedes realizan es
4. revisado por el supervisor de
impuestos?

Si, las integraciones que realizamos para las
distintas declaraciones que tienen relacién con
nuestras tareas, son revisadas por el supervisor
de impuestos.

En cuanto a las retenciones, facturas especiales y
otros documentos que emitimos, no son
revisados.
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HOGAR PRODUCTOS,
SOCIEDAD ANONIMA

PT: A-1-1

Fecha: 23/01/2020

Revisado: VM

Fecha: 24/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Organigrama empresarial de Hogar Productos, S.A. -Actual-

Asamblea
General de
Accionistas
|
Consejode | Auditoria
administracion Externa
Auditoria Interna
Gerencia General
. Gerencia . . A Gerencia L,
Gerencia L Gerencia Gerencia | | G.Créditos y Informacion
. ) Publicidad y Recursos .
Financiera Ventas Compras cobros y Tecnologia
mercadeo Humanos
I I I I I
L Taller de o -
l . Publicidad y - Compras | | Autorizacion Servicios y
, Gerencia . servicio - .
Tesoreria . medios R Locales de créditos Mantenim.
Contabilidad técnico
I I I
T Mercadeo Compras
T —— de del Cobros
P productos Exterior

pagary
bancos

Inventarios
y Activos
Fijos

Cuentas por
Cobrar

Archivo
general

Figura No.3 Organigrama empresa “Hogar Productos, S.A.”
Fuente: Proporcionado por el gerente general de “Hogar Productos, S.A.”
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HOGAR PRODUCTOS
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PT: A-2-1

Fecha:23/01/2020

Revisado: VM

24/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Organigrama del departamento de contabilidad de “Hogar Productos, Sociedad Andnima” - actual

Gerencia de Contabilidad

Secretaria

Contabilidad

de

Seccion de Impuestos

Cuentas por pagary
bancos

Inventarios y Activos
Fijos

Cuentas por Cobrar

Archivo general

Figura No.4 Organigrama departamento de contabilidad

Fuente: Proporcionado por el gerente de contabilidad de “Hogar Productos, S.A.”
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PT: A-2-2
HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 23/01/2020
ANONIMA Revisado: VM
ey Fecha: 24/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Organigrama del area o seccion de Impuestos de “Hogar Productos, Sociedad Anénima” - actual

Jefe de Impuestos

Auxiliar No.1 Auxiliar No.2

Figura No.5 Organigrama del drea de trabajo denominada “Impuestos” dentro del departamento de
contabilidad de la entidad Hogar Productos, Sociedad Andnima
Fuente: Proporcionado por el jefe del area de Impuestos y el Contador General.
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4.8 Integracion de informacion necesaria de la entidad

Al finalizar la informacién preliminar de la empresa “Hogar Productos, S.A.”,
el paso siguiente sera la integracion de los cuestionarios especificos y
narrativas que servirdn para la elaboracién del manual de politicas y
procedimientos para la presentacion y pago de declaraciones de impuestos y

otros asuntos de caracter fiscal de la empresa.
Entre otros, se debera contar con la informacién de:

e Registro Tributario Unificado ante la SAT

e Actividades por la calificacién de contribuyente especial ante SAT

e Principales politicas establecidas por la administracion en materia fiscal

e Actividades que se realizan para cada uno de los impuestos a presentar,
integraciones de datos, cédulas o formatos utilizados

e Proceso y politicas establecidas para la emision de facturas especiales

e Conocimiento de los sistemas en linea que se utilizan para la elaboracion
de retenciones de IVA e ISR

e Proceso para la elaboracion de retenciones de IVA e ISR

e Procesos utilizados para la presentacion de informacién para el sistema
Asiste Libros e Inventarios SAT

e Presentacién del informe anual de auditoria externa a SAT

¢ Informacién complementaria que pueda surgir en el proceso

Para el desarrollo de captacion de la informacién que se requiere de la
empresa “Hogar Productos, S.A.”, se recurrira técnicas de investigacion
pertinentes para obtener la informacion que servira para la elaboracion del
manual de politicas y procedimientos para la presentacion de declaraciones
de impuestos y otras actividades en materia tributaria.
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HOGAR PRODUCTOS
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Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Programa para recopilacién de informacién especifica

Lic. Rolando Dub6n Rodriguez (RDR)
Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Auditores responsables

Tiempo previsto: 75 horas Inicio: 24/01/2020 Final: 03/02/2020

Objetivo de la actividad: Recopilacion de informacion relevante y necesaria para la
elaboracion del manual.

No. Actividad REF.PT. | Responsable
Revisar documentacién de los registros ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria, A-1
resoluciones y autorizaciones de sistemas integrados.
RDR
1. Revisar los procesos relacionados al sistema integrado de
contabilidad para conocer su funcionalidad y eficiencia en A-2
el manejo de la informacion contable.
Entrevistar por medio de cuestionarios y narrativas de
procesos (informacién especifica para el desarrollo del
manual): En esta se obtendra informacién verbal de las
diversas fuentes donde se llevard a cabo el cuestionario
especifico y las narrativas por area de trabajo, asimismo
los diagndsticos por cada cédula de trabajo.
a) Gerente Financiero A-3 RDR
b) Diagnésticos gerente financiero A-3-1 RDR
2 c) Gerente de Contabilidad A-4 RDR
d) Diagnésticos gerente de contabilidad A-4-1 RDR
e) Supervisor de impuestos A-5 CRB
f) Diagnésticos supervisor de impuestos A-5-1 CRB
9) Auxiliar 1 A-6 CRB
h) Auxiliar 2 A-7 CRB
i) Diagnésticos auxiliar 1y 2 A-8 CRB
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PT: A-1
HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 24/01/2020
ANONIMA Revisado: VM
HoaaRpRooucTOS Fecha: 25/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Narrativa de revisién documental

Auditor responsable Lic. Rolando Dubén Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 4 horas Inicio: 24/01/2020 Final: 24/01/2020

Objetivo de la actividad: Revisar la documentacion de los registros fiscales y tributarios de
la entidad para conocer todo lo relacionado a impuestos e informacion relevante.

Cédula Narrativa

En la revision de los documentos que soportan la inscripcion de la sociedad ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) y al Registro Mercantil de Guatemala, se
pudo constatar que esta en orden, se verificaron las escrituras de constitucion de la Sociedad y
demas documentacion pertinente.

La informacion recabada en cuanto al registro tributario y del registro de la propiedad indican lo
siguiente:

a) La empresa se encuentra inscrita ante la SAT desde el afio 2013, posee un representante legal
y un contador registrado, estos datos fueron corroborados con el nombramiento de representacion
legal y la carta respectiva para inscribir al contador general.

b) El régimen tributario es el de Utilidades de Actividades lucrativas.

¢) La empresa es agente retenedor tanto del Impuesto sobre la Renta como del 15% del IVA en
las compras y servicios adquiridos y del 5% por las compras y servicios adquiridos de pequenos
contribuyentes.

d) Los impuestos principales que debe presentar son los siguientes:

*Impuesto sobre la Renta Anual

*Impuesto sobre la Renta trimestral opcion cierres parciales

*IVA régimen general del 12% presentacion mensual

*Retenciones del IVA 15% y 5% presentacion mensual

*Impuesto de Solidaridad trimestral, utilizando el ISO para acreditarlo al ISR anual

*Retenciones del Impuesto sobre la Renta

*Retenciones del IVA e ISR en facturas especiales

*Impuesto sobre la Renta por Rentas de Capital

*Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos presentacion anual )

e) Se constatd que la empresa debe pagar trimestralmente el Impuesto Unico sobre Inmuebles
para los bienes inmuebles que estan a su nombre en el registro de la propiedad.
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PT: A-2
HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 29/01/2020
ANONIMA Revisado: VM
H;?::;;E?Euuhi;?,s Fecha: 30/01/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario de estudio preliminar — narrativa de revision proceso sistema contable | Pag.1

Auditor responsable Lic. Rolando Dubon Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 20 horas Inicio: 27/01/2020 Final: 29/01/2020

Objetivo de la actividad: Revisar los diferentes procesos del sistema integrado de contabilidad
para verificar que funciona adecuadamente para la informacién que servird para las distintas
declaraciones de impuestos de la entidad.

Cédula Narrativa

Se realiz6 la revision de los registros principales del sistema integrado de contabilidad para
encontrar mejoras, diagnosticandose lo siguiente:

a) Existe problema al trasladar las series asignadas a las facturas, notas de crédito y débito que
se emiten en las cajas registradoras, esto debido a una mala programacién en el traslado de la
informaciéon al médulo de IVA ventas, lo cual provoca que al imprimir el libro de ventas, no se
muestran las series autorizadas de forma correcta..

b) Existe una operacion que se efectia de forma manual con documentos pre-impresos que
corresponde a descuentos que se realizan en determinadas situaciones dentro del
establecimiento y esta operaciéon se contabiliza de forma manual, asimismo para el registro del
libro de IVA Ventas, esto puede provocar errores y una incorrecta contabilizacién, por efectuarse
todo el proceso de manera manual.

c) No existe una herramienta en el sistema de compras que pueda generar el archivo plano para
la carga al Asiste Libros de SAT, esto provoca atrasos y posibles errores en la informacién que se
presenta a través de esta herramienta, derivado que el archivo se realiza de forma manual para
poderlo cargar al sistema.

Anotaciones: Estos diagndsticos se presentaran en el informe que se entregara a la entidad de
tal forma que se definan las medidas correctivas en el sistema para que sea mas eficiente y de
esa forma, se eviten contingencias, errores y omisiones que puedan consecuentemente, traer
problemas fiscales para la empresa.
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PT: A-3

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD Fecha: 31/01/2020

ANONIMA Revisado: VM

Fecha: 03/02/2020

Manual de politicas y procedimientos para declaraciones de impuestos

Cuestionario — Gerencia Financiera

Auditor responsable

Lic. Rolando Dubén Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 8 horas

Inicio: 30/01/2020 Final: 31/01/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con el Gerente Financiero Lic. Armando
Castellanos, para conocer aspectos importantes en cuanto al proceso de pago de los
diversos impuestos de la empresa y otros asuntos relacionados.

No. Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

Al momento de efectuarse el
pago de una declaracién de
impuestos, quién tiene la
autorizacion inmediata?

Una vez realizada la revision de las distintas
declaraciones de impuestos, soy la Unica
persona que tiene la autorizacién para realizar
el pago de la misma.

Los problemas que han tenido
por motivo de omisiones, errores
2. y presentaciones extemporaneas
de impuestos ha provocado
dificultades para la entidad?

Se rectificaron algunas de las declaraciones de
impuestos por un error de mala interpretacion
en el célculo del impuesto sobre la renta, por
las omisiones y pagos extemporaneos no se
tuvo efectos importantes econdémicamente
pero si afectd nuestro estatus ante Ila
administracion tributaria.

Todas las declaraciones de
impuestos deben ir revisadas
3. previamente, usted verifica
alguna informacién que esté
contenida en el formulario?

No, la informacibn que se presenta en los
formularios es responsabilidad del
departamento de contabilidad y la nuestra es la
de realizar el pago.

Se lleva algun control de las
fechas de pago y presentacion

No, el control de las fechas de pago de

4. : impuestos es llevada a cabo por el area de
de los impuestos de forma . I~
" impuestos en el departamento de contabilidad.
mensual?
Tienen algun formato donde No, llevamos un estimado de los pagos que se
5 lleven control de los montos que | presentaran en un determinado mes, esto es

deberan presentar por impuestos
a pagar mensualmente?

mediante los pagos que se han realizado en
otros afos.

Considera que existen mejoras
que deben realizarse en el
6. departamento de contabilidad y
especificamente en el area de
impuestos de la empresa?

Definitivamente si se necesitan de mejores
controles y de mas eficientes procedimientos,
ademas de mejorar el conocimiento en materia
fiscal tanto a nivel de todo el departamento
contable como en el area especifica que se
encarga de los impuestos.
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Auditor responsable Lic. Rolando Dubé6n Rodriguez (RDR)
Tiempo previsto: 8 horas Inicio: 31/01/2020 Final: 31/01/2020

Objetivo de |a actividad: Definir las principales politicas creadas por la administracion de la empresa para
aspectos fiscales y otros que tienen relacién con el trabajo que desarrolla el departamento de
contabilidad.

NARRATIVA POLITICAS ASPECTOS FISCALES

El periodo fiscal utilizado por la empresa es del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio para
efectos tributarios y financieros, la moneda utilizada sera el quetzal (Q.) moneda nacional de la
republica de Guatemala.

Los impuestos afectos a la empresa se deben pagar conforme a la normativa fiscal vigente en el
periodo contable corriente, aplicando las tasas impositivas que establece la ley respectiva al
impuesto.

Los ingresos y egresos de la empresa deberan realizarse por el método de lo devengado tal como
se encuentra inscrito ante la administracion tributaria, por lo que todo gasto e ingreso debe
soportarse con los documentos que establecen las leyes tributarias y las especificas a la operacion
que se realice.

Las operaciones en moneda extranjera que incluyan impuestos, deberan contabilizarse al tipo de
cambio segun la tasa publicada por el Banco de Guatemala a la fecha en que se realice el registro
o transaccién en la moneda nacional es decir en quetzales.

Las depreciaciones, amortizaciones y reserva de cuentas incobrables, se registran al porcentaje
maximo legal de acuerdo a las normas fiscales vigentes en el periodo contable.

Los costos se registran contablemente cuando las facturas de compra de mercaderia y gastos
relacionados han sido operadas conforme a los sistemas de inventario, el método de valuacion es
el de promedio ponderado.

Las facturas de compras y servicios adquiridos deben estar debidamente revisadas en su
contenido y deben cumplir con las formalidades del reglamento de la ley del IVA, todas deben
llevar el nombre de la empresa, el NIT, direccion y detalle de lo que se adquirié.

Las ventas efectuadas deben estar debidamente generadas con los datos del cliente conforme a la
normativa vigente y deberan seguirse los procedimientos establecidos por la empresa para la
entrega de la factura, los articulos vendidos y la firma de recibido del cliente.
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Auditor responsable Lic. Rolando Dubdn Rodriguez (RDR)

NARRATIVA POLITICAS ASPECTOS FISCALES

Los pagos por impuestos deben ser autorizados por el o los funcionario (s) hombrado (s) por la
gerencia general y deberan realizarse dos dias antes de la fecha maxima de presentacion segin el
calendario tributario publicado por SAT.

10.

Los Estados Financieros de la empresa deben ser autorizados por la gerencia financiera antes de
su publicacién o distribucién para efectos tanto tributarios como financieros.

11.

La normativa fiscal a la cual la empresa se encuentra afecta, debe mantenerse actualizada y las
nuevas definiciones al momento de cambios, son responsabilidad del departamento de
contabilidad.

12.

Todos los ingresos obtenidos en la actividad lucrativa de la entidad, deben ser debidamente
facturados y registrados en la contabilidad para la correcta determinacién de los impuestos
afectos.

13.

El informe de Estados Financieros auditados por firma externa, deben ser revisados por la
gerencia de contabilidad y autorizados por la gerencia general antes de enviarlo a la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) para cumplir con lo establecido en el
Decreto 10-2012.

14.

La emision de retenciones de impuestos se realiza solo a facturas que pertenezcan al
mismo periodo contable para evitar la retencién extemporanea, solo en casos especiales
la gerencia general podré autorizar emitir retenciones a facturas de meses anteriores.

15.

Las compras de bienes y servicios adquiridos se deben registrar en el libro de compras
con un maximo de dos meses anteriores al periodo actual, conforme a lo establecido en el
reglamento de la ley del impuesto al valor agregado (IVA).
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Diagnosticos — Gerencia Financiera

Auditor responsable

Lic. Rolando Dubén Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio: 31/01/2020

Final: 31/01/2020

Objetivo de la actividad: Exponer los diagnésticos de deficiencias encontradas y las posibles soluciones
planteadas para poderlas incluir dentro del manual.

Diagnosticos

Se pudo constatar que existen mejoras que pueden implementarse dentro del manual de politicas y
procedimientos en cuanto a la autorizacién, pago y presentacién de las declaraciones de impuestos de
la empresa, estas se enumeran a continuacion:

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

Solo existe una persona
autorizada para realizar el
pago de los impuestos,
siendo el gerente financiero.

No se contard con un suplente que|
pueda realizar este proceso de forma
oportuna.

Deben haber dos 0 méas personas
autorizadas para el pago de
impuestos que funcionen como
suplentes en situaciones
especiales

Las declaraciones de los
distintos impuestos no son
revisadas por el gerente
financiero y tampoco por el
contador general.

Se corre riesgo de errores,
omisiones 0 mala interpretacion de|
informacién en los formularios de|
declaraciones.

Las declaraciones de impuestos
deben ir revisadas y validadas por
el contador general o por el
gerente financiero.

No se cuenta con una
integracion de los montos de
impuestos a pagar en el
periodo mensual.

Se corre riesgo de no contar con los|
fondos suficientes para pagarlos
oportunamente.

Crear una integracibn de los
impuestos a presentar en el
periodo mensual con los valores a
pagar, la fecha maxima de
presentacion segin calendario
tributario y el total general del pago
en el mes. Este control debe
quedar a cargo del supervisor de
impuestos y reportarlo a la
gerencia financiera en los primeros
dias del mes.
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Auditor responsable

Lic. Rolando Dub6n Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 8 horas

Inicio: 03/02/2020 Final: 03/02/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con el Gerente de contabilidad para conocer aspectos
importantes sobre el proceso de informacién que sirve para la presentacién de las distintas declaraciones
que se realizan en la empresa.

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

La informacion que se utiliza para las
integraciones que serviran para la
presentacion de declaraciones de

impuestos son revisadas por usted?

No, la informacién contable es generada en el area de
impuestos y es integrada por el supervisor de
impuestos.

Tiene conocimiento de
inconsistencias que presenta el
sistema en cuanto a la informacién
que se traslada a los libros de
compras y ventas?

Se tienen identificadas algunas deficiencias en el
sistema, sin embargo no se les ha dado el
seguimiento adecuado para poderlas resolver.

En la integracién de la informacién
para el llenado del formulario de ISR
anual, quién es el encargado de
efectuarlo?

La informacién la proporciono yo como contador
general, la integracion del formulario esta a cargo del
supervisor de impuestos, esta es revisada
conjuntamente conmigo antes de presentar el
formulario de declaracion.

Considera importante que la empresa
cuente con un manual de politicas y
procedimientos contables para la
presentacion adecuada de las
distintas declaraciones de
impuestos?

Si, ya que con un manual por escrito de las distintas
politicas establecidas por la administracién y de los
procedimientos adecuados para la presentacion de
las declaraciones de impuestos, nos evitaremos
problemas y se mejorara el trabajo del area de
impuestos de la empresa.

Cuales son las declaraciones de

impuestos en que mas han tenido

dificultades, omisiones, errores o
ajustes realizados por la
administracion tributaria?

Las mas importantes han sido por la declaracion del
impuesto sobre la renta anual y asimismo por las
declaraciones del IVA mensual, estas han sido por
errores 0 mal interpretacién de los datos contenidos
en el formulario.

Las omisiones han sido mas a nivel de los informes
obligatorios que debemos presentar a SAT, como el
Asiste Libros, el informe de inventarios y el informe
anual de auditoria externa.
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Diagnosticos — Gerencia de Contabilidad

Auditor responsable

Lic. Rolando Dubén Rodriguez (RDR)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio: 03/02/2020

Final: 03/02/2020

Objetivo de la actividad: dar a conocer el diagnéstico realizado en el cuestionario a la gerencia de contabilidad
para proponer mejoras y definir procedimientos en el manual.

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

No se le ha dado seguimiento
a los problemas que ha
presentado el sistema de
contabilidad.

Se pueden presentar errores Y|
omisiones en la informacién que sirve|
para el célculo de impuestos afectos.

El departamento de Informética debe
realizar las modificaciones
pertinentes en el sistema y actualizar
los programas.

Se determind que el sistema
no traslada correctamente la
serie de las facturas, notas de
crédito y débito emitidas en
las cajas registradoras hacia
el moédulo de IVA ventas.

Se corre el riesgo de que al imprimir los|
libros de ventas, estos presenten datos|
incorrectos lo cual provocaria que se
solicitara una nueva impresion del libro|
con estas correcciones.

El departamento de informética debe
realizar cambios en las tablas de los

Existe una operacién que se
realiza manualmente,
corresponde a descuentos
que se efectian durante
determinadas  promociones,
se realizan mediante notas de
crédito manuales o pre-
impresas.

Riesgo de errores en el llenado, en el
registro del documento en el sistema
de mala utilizacion de los talonarios
extravio y posibles omisiones en e
registro del mismo.

programas que registran esta
informacién para que sea
coincidentes con las  series
autorizadas por SAT.

Solicitar ~al  departamento  de
informética la creacibn de una

transaccion de descuento sobre
ventas de tal forma que estas notas

de crédito sean  generadas
directamente del sistema. Los
documentos pre-impresos deben

utilizarse solo para contingencias en
el sistema.

El archivo de carga al sistema
“Asiste Libros” de la
informacién de compras y
ventas, no se realiza desde el
sistema de IVA ventas, se
realiza de forma manual.

Existe riesgo de datos erréneos)
omisiones y atrasos en la presentacion|
de los libros de compras y ventas del
semestre en el sistema “Asiste Libros’|
de SAT.

Solicitar al  departamento  de
informatica una nueva opcién en el
sistema del médulo de IVA compras
y ventas para la generacion del
archivo plano (.csv) para la carga al
sistema de “Asiste Libros” de SAT,
para agilizar esta actividad y evitar
cualquier error o atraso en la
presentacion semestral.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Tiempo previsto: 16 horas

iinicio: 03/02/2020 Final: 04/02/2020

Objetivo de la actividad: Realizar entrevista con el supervisor de impuestos Lic. Arturo Ovalle, para conocer mas
a detalle las actividades que realiza en su area para la presentacién de los diversos impuestos, informes y otros
asuntos bajo su responsabilidad.

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

Cudles son las actividades que se
deben realizar por la calificacién de
contribuyente especial ante la
administracién tributaria?

Presentacion semestral del libro de compras vy
servicios adquiridos y libro de ventas y servicios
prestados por medio de la herramienta “Asiste Libros
2" de la SAT, la cual se presenta en agosto y febrero
de cada afio.

Presentacion semestral del inventario de mercaderias
para la venta por medio de la herramienta
“Inventarios” de la SAT, se presenta en julio y enero
de cada afio.

Presentacion anual del informe de auditoria
independiente del periodo fiscal concluido al 31 de
diciembre de cada afio, se presenta dentro del mes de
marzo de cada afio.

Emitir retenciones de IVA del 15% en los bienes y
servicios adquiridos que sean mayores a los
Q.2,500.00 con IVA incluido y presentarlo en los
primeros 15 dias habiles del mes siguiente de
efectuada la retencién.

Emitir retenciones de IVA del 5% en los bienes y
servicios adquiridos de pequefios contribuyentes que
sean mayores a los Q.2,800.00 con IVA incluido y
presentarlo en los primeros 15 dias habiles del mes
siguiente de efectuada la retencion.

Presentacion de informe de precios de transferencia
en los casos que la empresa haya tenido operaciones
comerciales con empresas no residentes en
Guatemala y que sean relacionadas o pertenezcan al
mismo grupo empresarial (este informe no se
presenta porque no tenemos relacionadas en el
extranjero)
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

¢Que sistemas de SAT en linea son
utilizados para cumplir con las
obligaciones tributarias de la empresa?

e El sistema de RETENIVA 2 version 1.0.4 para la
emision de retenciones de IVA del 15% y 5%.

e El sistema RETENISR WEB 2 retenciones de ISR
régimen simplificado, régimen de asalariados, rentas
de capital y facturas especiales.

Sistema DECLARAGUATE para el llenado de todos
los formularios de impuestos.

Envio de informacion de libro de compras y ventas
mediante |la herramienta “ASISTE LIBROS 2” de SAT.

e Envio de informacion de existencia de mercaderias
para la venta por medio de la herramienta
“INVENTARIOS” de SAT.

¢ Se realizan operaciones de
importacion por los productos que la
empresa vende?

Si, para ello el departamento de compras del exterior cual
se encarga de las importaciones, se cuenta con un
agente importador autorizado por la empresa para la
realizacion de estos tramites ante las aduanas del pais.

Las declaraciones de importacién de estos productos son
registradas en el médulo de cuentas por pagar y estos
mismos son trasladados al médulo de IVA compras para
su registro en el libro de compras.

¢ Cudles son las actividades que tiene a
Su cargo como supervisor de
impuestos?

Reviso las tareas de mis colaboradores o auxiliares y
ademas las actividades que desempefio como supervisor
de impuestos, entre estas estan:

o Integraciones de impuestos mensuales, como el IVA,
retenciones de ISR residentes y no residentes, ISR
por ganancias de capital, ISR por sorteos y
promociones, retenciones de IVA del 15% y 5%.

o Integraciones de impuestos trimestrales como el ISR,
ISO, IUSI.

o Integraciones de impuestos anuales como el ISR
anual y el impuesto sobre circulacién anual.

o Envio de informes a SAT obligatorios por la
calificacion de Contribuyente Especial: Asiste libros
semestral, Inventarios semestral y el informe de
auditoria anual al profesional asignado en SAT.

o Revision de las impresiones de libros contables y
libros de compras y ventas, asi mismo sus
habilitaciones y autorizaciones.

o Atencién a auditorias extemas y fiscales.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

¢ Se realiza alguna conciliacion de los
ingresos afectos al IVA 'y de ingresos
que estan afectos al ISR de forma
mensual?

No, eventualmente nos han requerido que presentemos
una conciliacién de los ingresos presentados en las
declaraciones del IVA mensual de todo el afo y los
ingresos declarados en el impuesto sobre la renta.

Esta actividad se realiza solamente cuando es requerido
en las auditorias externas o bien las auditorias fiscales de
SAT.

Cuando se realiza la declaracion del
Impuesto sobre la Renta Anual, ;se
separan los ingresos de actividades
lucrativas de los ingresos por rentas de
capital?

No, todos los ingresos que se han registrado en las
cuentas respectivas se utilizan para armar la integraciéon
que servira para presentar la declaracion del impuesto
sobre la renta anual.

En el formulario si se separan los gastos no deducibles y
los ingresos que ya fueron efecto de retencion del
impuesto sobre la renta.

En la declaracién del impuesto sobre la
renta anual ¢ se presentan gastos no
deducibles y rentas exentas de
utilidades de actividades lucrativas?

Si, en el formulario respectivo se registra el valor de
gastos no deducibles del impuesto sobre la renta y las
rentas que ya fueron sujetas a retencion definitiva, que en
este caso son los intereses bancarios recibidos.

¢ Qué politicas estan establecidas para
la emisién de facturas especiales?

No existe ninguna politica con respecto a las facturas
especiales, si los pagos son autorizados por la gerencia
respectiva, se emite la factura especial a nombre de
quien recibira el dinero del proveedor que no entregd
factura y los impuestos son absorbidos por la empresa,
es decir el ISR retenido.

En relacion al Impuesto de Solidaridad
¢se lleva un control de los pagos a
cuenta de este impuesto para
acreditarlos en las presentaciones
trimestrales?

Conforme a la opcién que tenemos para el acreditamiento
al ISO, que es el ISR no acreditado de periodos
anteriores, si llevamos un control para determinar cuanto
es lo que podemos acreditar a la declaracion trimestral
del impuesto de solidaridad.

10.

¢ Se lleva un control de los saldos no
acreditados del impuesto de solidaridad
de periodos anteriores?

Si, llevamos un control de los saldos no acreditados de
periodos anteriores, conforme a lo establecido en la
misma Ley del 1SO, para podero aprovechar durante los
tres (3) afos posteriores a su pago en el trimestre. Este
control se lleva por cada trimestre de forma separada
para iniciar el conteo de los tres afos.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Tiempo previsto: 2 horas

Inicial: 04/02/2020

Final: 04/02/2020

Objetivo de la actividad: Dar a conocer el diagnéstico efectuado en los cuestionarios al supervisor del area de
impuestos, describir efectos y las recomendaciones planteadas para solucionar las posibles repercusiones del

problema.

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

Actualmente  los  ingresos
obtenidos por las ganancias de
capital 'y los intereses
bancarios (rentas de capital) se
estan reportando juntamente
con los ingresos de actividades
lucrativas para efectos del
célculo del impuesto sobre la
renta anual.

Se genera una doble tributacién en e
pago de la declaracién jurada de
impuesto sobre la renta anual

Todo ingreso generado por Rentas de
Capital y Ganancias de Capital se
deben separar de los ingresos de
Actividades Lucrativas al momento de
realizar la declaracién del ISR anual,
estos ingresos deben colocarse en el
formulario en las casillas definidas
para ingresos de otras categorias de
Renta.

No se realiza una conciliacion
entre los ingreso afectos al IVA
y los ingresos del ISR de forma
mensual, solo a requerimiento
de auditorias.

Existe riesgo de que no se detecten
errores 0 registros incorrectos en 14
contabilidad de forma oportuna y se
resuelvan antes de un requerimiento Ig
cual puede traer contingencias fiscales|
para la empresa.

El supervisor de impuestos debe
realizar una conciliacion mensual de
los ingresos reportados en la
declaracién del IVA y los ingresos
afectos al impuesto sobre la renta
para determinar diferencias las cuales
deben justificarse adecuadamente, el
contador general debe conocer estas
variaciones y analizarlas.

No existe una politica
establecida por la
administracion para la emision
de facturas especiales.

Se corre el riesgo de emitir facturas|
especiales por cualquier valor y en
cualquier circunstancia, el uso de Iq
factura especial debe realizarse solo en
casos muy especiales donde el
proveedor no sea un contribuyente
inscrito ante la SAT.

Se debe crear una politca que
establezca los siguiente:

1) Monto minimo.

2) Monto maximo.

3) Casos en los que procede emitir
factura especial por servicios o bienes
adquiridos con proveedores no
inscritos ante SAT.

4) Personal autorizado para la emision
de factura especial (firma).

5) Casos especiales autorizados por la
gerencia general.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

No se cuenta con el RTU de
todos los proveedores de
arrendamiento de locales
comerciales para poder
determinar su actividad
econdmica principal inscrita
ante la SAT para la correcta
emisién de retenciones de ISR.

Se pueden emitir retenciones de ISR
incorrectas al utilizar el régimen opcional
simplificado en lugar de rentas de capital
por desconocimiento de la actividad
econdmica principal del proveedor, Io|
cual puede ocasionar ajustes y pago de|
multas.

Se debe solicitar a los proveedores de
arrendamiento de bienes inmuebles su
RTU, con el fin de establecer la
actividad econdémica principal inscrita,
si la misma es de arrendamiento de
bienes inmuebles, procede retencion
de ISR en el régimen opcional
simplificado, de lo contrario se debe
realizar retencion por rentas de capital.

No se estd revisando en las
facturas y notas de crédito por
bienes y servicios adquiridos,
que la resolucion de
autorizacion de documentos
pre-impresos esté vigente a la
fecha en que se recibe el
documento.

Las facturas y notas de crédito pre-
impresas que se reciben por parte de los|
proveedores y que tienen vencida la|
resoluciéon de autorizacion de SAT]|
conforme al nuevo reglamento de la ley|
del impuesto al valor agregado, pueden
ser efecto de ajustes al crédito fiscal y
considerar los montos como gastos noj
deducibles del impuesto sobre la rental
por encontrarse vencida la resolucion.

Revisar en todas las facturas y nota de
crédito pre-impresas, recibidas por
compra de bienes y servicios
adquiridos, que la fecha de resolucion
de autorizacion de impresién se
encuentre vigente a la fecha en que se
recibe el documento, si el documento
no contiene esta informacién dentro
del documento, no debera recibirse,
se deberd retornar al proveedor y
solicitar el documento que cumpla con
los requisitos.

No se cuenta con todos los
contratos actualizados de los
arrendamientos de locales
comerciales.

De acuerdo a la ley de actualizacién
tributaria decreto 10-2012, log
arrendamientos deben tener
debidamente actualizados los contrato]

en el periodo de liquidacién del
impuestos sobre la renta, al no tenerlo
se puede incurrir en ajustes por gastos|
no deducibles.

Revisar y actualizar de ser necesario,
todos los contratos de arrendamiento
de bienes inmuebles para evitar que
surjan contingencias fiscales en una
revision del rubro de gastos por
arrendamientos en los Estados
Financieros.
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Auditor responsable |

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

No se estd realizando
retenciones de ISR de rentas
de capital a proveedores que
prestan el servicio de alquiler
de locales comerciales que
tienen en su leyenda "sujeto a
pagos trimestrales” y que su
actividad econémica principal
no es el de arrendamiento de
bienes inmuebles.

En una posible revision fiscal, se puede
detectar que no se esta cumpliendo con
la emisién de constancias de retencién
de ISR por rentas de capital a dichos
proveedores lo cual crea contingencia
fiscal por un ajuste como gastos no
deducible, provocando pago de multas €
intereses resarcitorios. .

Revisar el RTU de proveedores por
arrendamiento de bienes inmuebles y
determinar que su  actividad
econdmica principal registrada en su
RTU, sea la de arrendamiento de
bienes inmuebles, en caso que ésta
no se relacione, se deberd emitir una
constancia de retencion por Rentas de
Capital, no importando si en la factura
aparezca la leyenda de “sujeto a
pagos trimestrales” y no importando
su monto.

En el proceso de integracion
del Impuesto sobre circulacion
de vehiculos existe un paso
que genera atraso en la
informacion ya que se realiza
dos veces para integrar los
datos del pago de este
impuesto.

El efectuar primero la integracion
conforme al listado de vehiculos en Ig
agencia virtual y colocarles el valor de
impuesto pagado en otros afnos, produce|
variaciones contra el dato real de los|
impuestos de circulacion a pagar en e
afo comiente, creando atraso y posibles
errores en la integracion final.

El proceso para el pago del Impuesto
sobre Circulacién de vehiculos se
sugiere que sea realizado de la
siguiente forma:

1) Generar el formulario SAT 4091
para varios vehiculos y validarlo.

2) Copiar los datos y pegarlos en una
hoja Excel para tener integrados los
datos de placa, valor del impuesto por
vehiculo y total a pagar.

3) Trasladar al contador general la
informacion detallada del pago del
impuesto y con su visto bueno,
congelar el formulario y trasladarlo a
gerencia financiera para su pago.
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Auditor responsable |

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

El contador general no valida de
visto bueno los datos
semestrales de libros de
compras y ventas que se
enviardn al sistema de Asiste
libros de SAT vy las existencias
de inventarios semestrales en el
sistema de ‘“Inventarios” de
SAT.

Existe riesgo de errores u omisiones que|
el supervisor de impuestos no logre
detectar en la revision que realiza en log
datos que se enviaran en la aplicacion de|
Asiste Libros2 y la aplicacién Inventarios
de SAT.

El contador general debe efectuar una
segunda revision en los datos que
serviran para la presentacion del
informe del libros de compras y ventas
en la aplicacién de “Asiste Libros” y de
la existencia de inventarios en la
aplicacion “Inventarios” de SAT, que
se presenta en forma semestral.

Con el visto bueno del Contador
General y la del supervisor de
impuestos, se reduce

considerablemente el riesgo de errores
u omisiones

Las declaraciones de impuestos
se estdn presentando un dia
antes del vencimiento segun
calendario tributario.

Ante una eventualidad, el tiempo pard
poder solucionar cualquier inconveniente|
que se presente no sera suficiente lo cua
provocaria una presentacion
extemporanea de los impuestos con e
consiguiente pago de multas.

Se recomienda que la Administracion
de la empresa cree una politica para
que las declaraciones de impuestos se
presenten para pago, dos dias antes
de su vencimiento conforme al
calendario tributario publicado por SAT.

No se realiza una validacién de
las declaraciones de impuestos
posterior a su pago en el portal
de SAT.

Si existiera algin problema relacionado
entre el banco y SAT, se podria tener
omisién en las declaraciones.

Cada vez que se realice el pago de
todas las declaraciones de impuestos,
se deben validar inmediatamente en el
portal de SAT en la opcién de
“validacion de declaraciones”, con esto
se asegura que la declaracién ya ha
sido recibida por SAT.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Tiempo previsto: 4 horas

Fecha: 05/02/2020 Final: 05/02/2020

Objetivo de la actividad: Conocer a detalle las actividades que realiza el auxiliar No.1 Alfredo Rodas, de la seccién o
area de impuestos en el departamento de contabilidad.

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

¢ Qué clase de revisiones realiza para la
emision de las retenciones de ISR?

La factura debe venir con su soporte, debidamente
autorizada por la gerencia respectiva, se verifica que
vengan los datos de la empresa, que el monto sea mayor a
los Q.2,800.00, que la factura tenga la leyenda de “sujeto a
retencion definitiva” y la resolucion de autorizacién de SAT.

¢ Se verifica en la revision de la factura,
que la misma cumpla con lo establecido
en el nuevo reglamento de la ley del IVA
con respecto al vencimiento de la
resolucion de autorizacién de SAT?

No, tengo desconocimiento de que existiera esa normativa
en cuanto al vencimiento de la resolucién en las facturas.

¢ Se revisa que en las retenciones de ISR
para las facturas de arrendamiento de
bienes inmuebles, debe emitirse la
retencion en el régimen de rentas de
capital o bien, régimen simplificado del
ISR?

En caso contemos con el RTU del proveedor o arrendador
al recibir la factura y determinamos mediante el mismo que
su giro o actividad principal no es el de arrendamiento de
bienes inmuebles, se emite retencion por rentas de capital,
de lo contrario retencién régimen opcional simplificado.

En las retenciones de ISR a no
residentes en  Guatemala ;Qué
documentos se reciben y que datos
deben revisar para que se proceda a
realizar la constancia de retencion?

Los documentos deben ser “Invoices” o “Bill of Lading” del
servicio adquirido por la empresa no residente, estos
documentos deben contar con la orden de compra firmada
por el gerente financiero y los documentos a nombre de la
empresa, con su direccion fiscal y la identificacion
tributaria.

Cuando se realiza la revision del libro de
IVA compras ¢;Se revisa a detalle los
datos de cada documento que aparecen
en el archivo antes de su impresion?

No, lo que se realiza es el cuadre de los totales del libro de
IVA compras para determinar que las compras de bienes,
servicios e importaciones, sea coincidente con lo registrado
en la contabilidad.

En la integracion del 1USI ;Se verifica
que el recibo emitido por la municipalidad
respectiva contenga los datos correctos
de la empresa, los datos del inmueble y
el timestre que se esta cancelando?

Todos esos datos no los vemos, solamente que el recibo
venga por el valor emitido en el cheque, como nos han
auditado frecuentemente, han revisado esto y no se ha
cuestionado nada al respecto.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Tiempo previsto: 4 horas

Inicio: 05/02/2020 Final: 05/02/2020

Objetivo de la actividad: Conocer a detalle las actividades que realiza el auxiliar No.2 Manuel Rucal, de la seccién o
area de impuestos en el departamento de contabilidad.

No.

Pregunta/Cuestionamiento

Respuesta

¢ Qué clase de revisiones realiza para la
emision de las retenciones del IVA del
15%?

La factura debe venir con su soporte, debidamente
autorizada por la gerencia respectiva, se verifica que
vengan los datos de la empresa, que el monto sea igual o
mayor a los Q.2,500.00 (IVA incluido), y que el proveedor
no sea agente de retencion del IVA.

¢ Qué clase de revisiones realiza para la
emision de las retenciones del IVA del
5% para pequefios contribuyentes?

La factura debe venir con su soporte, debidamente
autorizada por la gerencia respectiva, se verifica que
vengan los datos de la empresa, que el monto sea igual o
mayor a los Q.2,800.01 (IVA incluido), y que el proveedor
no sea agente de retencién del IVA.

;Se revisa en todas las facturas a
emitirse  retencion de IVA que la
resolucion de autorizacion de SAT de las
facturas se encuentre vigente en el
periodo en que se recibe la misma
conforme a la nueva reglamentacion de
laley del IVA?

No, actualmente no vemos si la resolucién esta vencida en
la factura, teniamos desconocimiento de esta
reglamentacion.

Cuando se emiten facturas especiales
¢{Qué documentos se utilizan de
soporte?

La mayoria de las facturas especiales que nos solicitan
llevan de soporte un recibo firmado por el proveedor que
no entreg6 factura, con su nombre y DPI, y con firma del
jefe de tienda para autorizar el gasto o bien, por alguna de
las gerencias respectivas, otras son solicitadas por medio
de e-mail.

En la habilitacion de los libros de
contabilidad y el auxiliar de inventarios
¢ Qué clase de control utilizan para evitar
que tengan folios sin habilitar?

Se lleva un control de correlativo de folio y este nos indica
cuando imprimimos si ya esté préximo a terminarse, si la
cantidad de folios ya habilitados y autorizados esta por
ejemplo debajo del 25% se solicita el tramite para realizar
el pago para habilitar y autorizar mas folios, se trata de
solicitar folios que abarquen mé&s o menos para las
impresiones de todo el afio en curso.
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Auditor responsable

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

Tiempo previsto: 2 horas

Inicio: 06/02/2020

Final 06/02/2020

Obijetivo de la actividad: Dar a conocer el diagndstico de los cuestionarios realizados a los auxiliares del area de
impuestos y definir mejoras a las actividades que realizan.

DIAGNOSTICO EN AUXILIAR 1 Y 2 AREA DE IMPUESTOS

DIAGNOSTICO

EFECTO

RECOMENDACION

No se esta realizando revision
en la fecha de las facturas
sujetas a retencién definitiva
del ISR residentes y de las
sujetas a retencion del IVA del
15 o 5% de pequefos
contribuyentes.

Existe riesgo de multas y pago de
intereses resarcitorios por extender de
forma extemporanea las constancias de
retencion tanto de ISR como las de IVA.

Se debe revisar fecha de las facturas
que estan sujetas a retencion de ISR /
IVA, la fecha debe ser coincidente con
la del mes corriente y solo en casos
plenamente justificados y autorizados
por la gerencia general, se podra
exceptuar este procedimiento.

En la impresién de los libros
auxiliares de compras y ventas,
no se estad realizando la
revision a detalle de los datos
consignados en los folios.

Existe riesgo de contingencias a
presentar los libros de compras y ventas
ante un requerimiento de Ig
administracién tributaria.

Se recomienda que exista una revision
de la informacién consignada en os
libros de compras y ventas, la misma
efectuada por el supervisor de
impuestos. Esta  revision  debe
consistir en lo siguiente::

1) Confirmar que todas las columnas
de datos contengan informacion de
cada proveedor y cliente.

2) Revisar que las fechas de las
facturas se encuentren en el rango de
dos periodos como maximo al
periodo corriente en el caso del libro
de compras.

3) Revisar que el total de bases
imponibles sean concordantes con el
IVA total en cada libro.

4) Monto total de compras y servicios
de pequefios contribuyentes en el libro
de compras.
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Auditor responsable |

Lic. Carlos Adolfo Rivas Bustamante (CRB)

DIAGNOSTICO EN AUXILIAR 1 Y 2 AREA DE IMPUESTOS

DIAGNOSTICO EFECTO RECOMENDACION
No se estd realizando unal| Existe riesgo de informacién errdnea quel Se deben revisar en cuanto a su
revision detallada del recibo de|haya llenado el personal de Id contenido, los recibos de pago del

pago del IUSI que se realiza de
forma trimestral en cuanto al
contenido de la informacién
impresa en el mismo.

municipalidad, por lo que al momento de
una revision del soporte del pago, los
datos no coincidirian, provocando
contingencias fiscales para la empresa
en cuanto a ajuste por gasto no
deducible en el rubro de gastos|
municipales.

IUSI, esto consistiria en revisar los
datos siguientes:

1)Nombre de la empresa.

2) NIT de la empresa.

3)Trimestre cancelado.

4)Datos de la finca, libro y folio del
bien inmueble afecto.

5)Direccion del bien inmueble.

En caso que el recibo no contenga los
datos correctos, se debera solicitar de
forma inmediata el cambio del recibo
de pago del IUSI ante la municipalidad
correspondiente.

Se estd solicitando facturas
especiales por medio de e-mail
sin el respectivo recibo
corriente  firmado  por el
proveedor del bien o servicio y
autorizado por la persona
responsable.

Posibles malos manejos en las|
operaciones con proveedores informales|
y posibles contingencias al emitin
facturas  especiales en cualquier
situacion.

La Administracion de la empresa debe
crear una politica especifica en cuanto
a los documentos que deben ser
firmados con autorizacién de personal
calificado el cual servird de soporte
para la emisién de las facturas
especiales correspondientes.
Adicionalmente el proveedor del bien
0 servicio adquirido no debe ser
contribuyente registrado ante SAT.
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4.9 Diseno del manual

El diseno debera cumplir con lineamientos técnicos conocidos para que su
comprension sea clara, su contenido sea facil de consultar y su modificacion
sea practica ante una posible actualizacion en las politicas o procedimientos
que pueda establecer la administracion de la empresa en el futuro. Para una

mejor comprension de su disefo, se presenta la siguiente figura:

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD ANONIMA

Disefo del manual de politicas y procedimientos para presentacién de declaraciones de
impuestos, informes y otros asuntos de caracter fiscal.

Glosario de términos |

Formularios y figuras |

Flujograma procedimiento
No.1 al “n”

Procedimiento No. 1 al “n” |

Politicas para aspectos
fiscales

Instrucciones de uso |

Descripciéon de figuras de
flujogramacién

Organigrama y funciones
area de impuestos

Estructura organica de la
— entidad

Normativa |

Alcance

Objetivos |

L Introduccién |

indice o contenido

Caratula de la entidad

Figura No.6 Diseino del manual
Fuente: Disehos de varios manuales
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4.10 Integracion y analisis de la informacion recabada

Se realiz6 mediante las distintas técnicas, la recopilacibn necesaria de
informacion de la empresa “Hogar Productos, S.A.” con la cual se elaborara
el manual de politicas y procedimientos para la presentaciéon de las diversas
declaraciones de impuestos e informes obligatorios que debe entregar a la
Superintendencia de Administracion Tributaria por su calificacion de
contribuyente especial y ademas de otros asuntos relacionados en materia
tributaria que debe cumplir la empresa en el desarrollo de sus actividades

comerciales.

Toda la informacion que se reunid sera la base para los diversos contenidos
del manual, con ella se formaran los procedimientos para la presentacion de
los diversos formularios de declaraciones de impuestos, integraciones que se
realizan para célculos de impuestos, el envio de informacién a través de las
distintas aplicaciones proporcionadas por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, y los distintos procesos que se efectian en la
seccion o area de impuestos para el control de los impuestos y otros
aspectos fiscales importantes a tratar para las operaciones de la empresa.

La informacién recabada se analizé en todo su contenido y se ha logrado con
éxito integrarla de forma adecuada para iniciar con la elaboracién del manual
de politicas y procedimientos, ademas se utilizar4a para poder emitir los
informes de diagnostico con los cuales, se pretende mejorar las actividades
relacionadas al area de impuestos, crear o mejorar las politicas actuales
relacionadas a los impuestos y al adecuado control de las operaciones que

involucran asuntos de caracter fiscal para la entidad.
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4.11 Diagndsticos elaborados a la entidad

Los distintos diagnésticos recopilados por area de trabajo de la empresa, se
encuentran descritos en los distintos formatos que se utilizaron en los

papeles de trabajo y que se pueden consultar de acuerdo al siguiente detalle:

e Informe de diagnédstico gerencia financiera, papel de trabajo A-3-1
¢ Informe de diagnéstico gerencia de contabilidad, papel de trabajo A-4-1
¢ Informe de diagnédstico supervisor de impuestos, papel de trabajo A-5-1

¢ Informe de diagndstico auxiliares 1 y 2 de impuestos, papel de trabajo A-8

Conclusion sobre el diagnéstico realizado a la entidad Hogar
Productos, Sociedad Anonima:

De acuerdo a la evaluacion en las politicas y procedimientos que la
administracién ha definido para el control de sus impuestos, se concluye que
la empresa Hogar Productos, S.A., necesita realizar cambios en sus politicas
y procedimientos internos en relacién a la presentacion de declaraciones de
impuestos, informes y otros asuntos en materia tributaria, considerando su
calificacion como contribuyente especial ante SAT, que la hace mas
vulnerable a revisiones constantes de la Administracion Tributaria.

Por lo tanto, el manual de politicas y procedimientos para la presentacién de
declaraciones de impuestos le servira a la entidad para tener por escrito y de
forma clara cada proceso involucrado en estas actividades, evitando de esta
forma el atraso, omisiones, errores y contingencias fiscales en las
operaciones que ésta realiza en sus actividades comerciales, asimismo
podrd contar con una herramienta util que le servira para instruir a personal
nuevo que ingrese a la seccién de impuestos y para el conocimiento general

del personal de contabilidad.
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4.12 Elaboracion del manual

<7

VR C CONSULTORIA

Soluciones empresariales en consulteria y auditoria

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
DECLARACIONES DE IMPUESTOS

HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD ANONIMA

“Siempre en el corazon de su hogar”

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas Bustamante
Revisado por: Licda. Alejandra Rodriguez Lopez

Autorizado por: Victor Méndez Rivera

Guatemala, abril 2020
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HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD ANONIMA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

preseray DECLARACIONES DE IMPUESTOS
No/ INDICE No.Pag.
1. |Introduccion 1
2. | Objetivos 2
3. |Alcance 3
4. [Normativa 4
5. | Estructura de la entidad 6
6. |Organigramay funciones del area de impuestos 7
7. | Descripcion de figuras de flujogramacion 10
8. |Instrucciones de uso del manual 12
9. |Politicas para aspectos fiscales 13
10. _Procedimiento para presentacion y pago de declaraciones de 17
impuestos
PR0001 | Declaracién jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA) 18
FLoot | Flujograma No.1 23
Resumen proceso emision constancias de retencién ISR, facturas
PRO002 | especiales y presentacion de declaracion jurada mensual 25
retenciones del impuesto sobre la renta a residentes en Guatemala
FLoo2 | Flujograma No.2 31
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

g DECLARACIONES DE IMPUESTOS
No./ ‘ .
REF. INDICE No.péag.
Resumen de proceso de emisién de constancias de retencién y la
PRo003 | declaracion jurada mensual retenciones del impuesto sobre la renta 32
a empresas no residentes en Guatemala
FLoos | Flujograma No.3 35
PRooo4 | Declaracion jurada mensual retenciones del IVA del 15% y 5% 36
FLoo4 | Flujograma No.4 38
PRooo5 | Declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta 39
FLoos | Flujograma No.5 42
PRooos | Declaracion jurada trimestral del impuesto sobre la renta 43
FLoos | Flujograma No.6 46
PRooo7 | Declaracion jurada trimestral del impuesto de solidaridad 47
FLoo7 | Flujograma No.7 50
PRO00S Declaracién jurada mensual de ISR Rentas de Capital/ganancias de 51
capital
FLoos | Flujograma No.8 54
PRO00S Declaracién jurada mensual de ISR por premios, sorteos y rifas / 55

Recibo de pago timbres por premios, sorteos y rifas
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FLoo9 | Flujograma No.9 57

PROO1O Recibo de pago mensual de retenciones del impuesto al valor 58
agregado en facturas especiales

FLoto | Flujograma No.10 61

PRoo11 | Recibo de pago anual del impuesto sobre circulacion de vehiculos 62

FLo11 | Flujograma No.11 64

1. |Impuestos municipales

PRoo12 | Presentacién y pago del impuesto Gnico sobre inmuebles 65

FLot2 | Flujograma No.12 68
Procedimientos para la entrega de Informacidn obligatoria ante

12.  |la Superintendencia de Administracion Tributaria por su
calificacion como contribuyente especial
Procedimiento para presentacion semestral de los libros de compras

PR0013 . Cn . N 69
y ventas en el sistema “Asiste Libros 2" de SAT

FLo13 | Flujograma No.13 72
Procedimiento para la presentacion semestral de las existencias de

PR0014 , . « C 73
mercaderias en el sistema “Inventarios” de SAT

FLo14 | Flujograma No.14 76
Procedimiento para la presentacion del informe anual de auditoria

PR0015 | independiente como anexo a la declaracion jurada del impuesto 77
sobre la renta anual

FLo15 | Flujograma No.15 79

13.

Ingresos no afectos al impuesto al valor agregado en
operaciones eventuales de la empresa.
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PRO01E Procedimientos varios en operaciones no afectas al Impuesto al 30
Valor Agregado (IVA).
14. | Declaraciones de impuestos en omiso, pago extemporaneo
PROOT7 Procedimiento de declaraciones de impuestos en omiso, pago 8
extemporaneo
FLot7 Flujograma de la presentacién de omision de declaraciones de 83
impuestos, pago extemporaneo
Formularios utilizados para presentacion de declaraciones de
15. . . s .
impuestos en los distintos sistemas de SAT
SAT 2237 IVA mensual; SAT 1331 retenciones ISR residentes
oTROs [ mensual; SAT1352 ISR no residentes mensual y SAT 2219 84
retenciones IVA 15% y 5% mensual.
SAT 1411 ISR anual; SAT 1361 ISR trimestral; SAT 1608 ISO
oTros2 | trimestral y SAT 1321 ISR rentas de capital y ganancias de capital 85
mensual.

SAT 1341 ISR sorteos mensual; SAT 2085 IVA facturas especiales
mensual; SAT 7130 impuesto al timbre mensual y SAT 4091
OTROS3 |, . . . , . 86
impuesto anual sobre circulacién de vehiculos terrestres, aéreos y

maritimos.

Recibo municipal pago del Impuesto Unico sobre Inmuebles
trimestral; presentacién semestral de Asiste Libros; SAT 1391
OTROS4 Ly . . . . 87
presentacion semestral existencias de inventarios y uso de la

agencia virtual de SAT.
16. | Glosario de términos utilizados en el manual 88
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1. INTRODUCCION

El presente manual de politicas y procedimientos para la presentacién de
declaraciones de impuestos ha sido desarrollado conforme a las necesidades de la
entidad Hogar Productos, S.A. con el objetivo de crear procedimientos que puedan ser
comprendidos por el personal a cargo de los impuestos de una forma fécil, practica y
sencilla, evitando de esta forma que existan atrasos, omisiones y mala interpretacion
del llenado, presentacion y pago de los distintos formularios y recibos de pago que se
deben presentar de forma mensual, trimestral y anual ante la administracion tributaria.

Asimismo, se presentan los procedimientos a realizar para la presentacion de los
informes obligatorios que la empresa presenta de forma semestral y anual ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).
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2. OBJETIVOS

General:

Que la empresa pueda contar con procedimientos que optimicen las actividades que se
desarrollan para la presentacion y pago de las declaraciones de impuestos.

Especifico:

o

Proporcionar al personal responsable de los impuestos, guias claras y precisas para
realizar sus actividades de forma eficiente y facilitar el entrenamiento de personal
nuevo.

Evitar que existan procedimientos que puedan ocasionar atraso en las actividades
desarrolladas por el &rea de impuestos.

Establecer los aspectos mas importantes que deben observarse en la presentacién
y pago de las declaraciones de impuestos, informes obligatorios y otros aspectos de
caracter fiscal.

Evitar que existan omisiones, errores y malas interpretaciones en el llenado de
formularios de impuestos que puedan ocasionar contingencias fiscales, ajustes y
multas para la empresa.
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3. ALCANCE

Se ha desarrollado este manual para que pueda ser de utilidad para el cumplimiento de
las diversas tareas que tiene asignado el departamento de contabilidad en lo relativo a
la presentacion de declaraciones de impuestos, de informes obligatorios y otros
asuntos en materia tributaria, y con el uso adecuado del mismo, cumplir de forma
eficiente con esta importante labor en la empresa Hogar Productos, Sociedad Anénima,
quien es un contribuyente especial ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT).
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4. NORMATIVA

Para el desarrollo del manual, se ha contado con las normas legales y fiscales en las
cuales se enmarcan las actividades lucrativas de la empresa Hogar Productos,
Sociedad An6nima, entre ellas se considera importante mencionar:

Impuesto sobre la Renta (ISR) Decreto No.10-2012 y sus reformas: El impuesto
sobre la renta (ISR) grava las actividades lucrativas, las rentas de capital y las
rentas de trabajo, su calculo dependera del régimen al cual la empresa se haya
inscrito ante la Superintendencia de Administracién Tributaria.

Impuesto de Solidaridad (ISO) segun Decreto No. 73-2008 y sus reformas: El
Impuesto de solidaridad grava los ingresos afectos y no afectos, las rentas de
capital y ganancias de capital, la tasa impositiva es del uno por ciento calculado
sobre las rentas brutas obtenidas, este impuesto es acreditable al pago del
impuesto sobre la renta anual y trimestral durante los tres afios consecutivos al
trimestre que se cancela.

Impuesto al Valor Agregado (IVA) Decreto 27-92 y sus reformas: Impuesto
especifico que grava la venta de bienes, servicios, importaciones, los
arrendamientos, y otras operaciones enmarcadas en la ley, la tarifa impositiva es
del doce por ciento sobre la base imponible.

Impuesto Unico Sobre Inmuebles (IUSI) Decreto 15-98: Ley que establece un
impuesto Unico sobre el valor de los inmuebles situados en el territorio de la
replblica de Guatemala, su pago se realiza de forma trimestral.

Impuesto sobre circulacion de vehiculos (ISCV) Decreto No.70-94 y sus reformas:
Impuesto anual sobre circulacion de vehiculos terrestres, maritimos y aéreos que
se desplacen en el territorio nacional.
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Cdbdigo Tributario y sus reformas Decreto 6-91: El codigo tributario y sus reformas es
la guia en materia tributaria para la correcta aplicacion de la normativa fiscal de la
Republica de Guatemala, asi como también para conocer las sanciones que pueden
derivarse de una mala interpretacion o incumplimiento en el pago de impuestos.

Cadigo de Comercio y sus reformas: El codigo de Comercio y sus reformas regula
todo lo relacionado al desenvolvimiento de las empresas en el &mbito econémico de
la Republica de Guatemala, la forma de organizarse, sus obligaciones y sus
derechos como entidad juridica.

Ley Organica del IGSS : La Ley Organica del IGSS establece lineamientos y
aspectos que las empresas deben desarrollar para la presentaciéon y pago de las
cuotas laborales y patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, la
cuota del Instituto de Recreacién de los Trabajadores (IRTRA) y las cuotas del
Instituto Técnico de Capacitacién y Productividad (INTECAP) a las que estan
obligadas por la utilizacién del recurso humano en sus actividades lucrativas.

Decreto 20-2006 y sus reformas: El decreto 20-2006 conocido también como
“disposiciones legales para el fortalecimiento de la Administracion Tributaria”,
establece una serie de obligaciones de orden tributario que deben realizar algunos
contribuyentes, entre estos destaca lo regulado en las obligaciones que tienen los
agentes retenedores del Impuesto al valor agregado en las compras y servicios
adquiridos.

Decreto 37-92 y sus reformas: El decreto 37-92 méas conocido como la “ley de
timbres” establece la normativa especifica para el célculo del impuesto de timbres
fiscales y de papel sellado para protocolos, sobre documentos que contienen actos
y contratos establecidos en esta ley. Para el caso de la empresa, se destaca lo
establecido en el articulo No.2, numeral 5 y el articulo No.16 numeral 4,
relacionados con el pago de premios, rifas y sorteos.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA ENTIDAD

Asamblea
General de
Accionistas
|
Consejode | Auditoria
administracion Externa
Auditoria
Interna
Gerencia General
. Gerencia . . .y Gerencia Informacion
Gerencia L Gerencia Gerencia | | G.Créditos y
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mercadeo Humanos Tecnologia
I I I I I
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Fuente: Organigrama proporcionado por la administraciéon de “Hogar Productos, S.A.” afio 2020
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6. ORGANIGRAMA DEL AREA DE IMPUESTOS

Jefe de Impuestos

Auxiliar No.1 Auxiliar No.2

Fuente: Organigrama proporcionado por el departamento de contabilidad de

Hogar Productos, S.A.
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6. FUNCIONES DEL AREA DE IMPUESTOS

Las funciones principales del area de impuestos en el departamento de contabilidad
son las siguientes:

Emision de retenciones del impuesto sobre la renta del régimen opcional
(retenciones a facturas de proveedores de bienes y servicios) sistema retenlSR
WEB 2.

Emisiéon de retenciones de ISR rentas de capital mobiliario e inmobiliario (por
facturas de renta de inmuebles) sistema retenlSR WEB 2.

Emisién de facturas especiales y carga de las mismas al sistema retenlSR WEB 2

Declaracién jurada mensual de retenciones del ISR residentes en Guatemala y las
Rentas de Trabajo, formulario generado a través de sistema RetenlSR web 2 de la
SAT para su presentacion y pago.

Emision de retenciones del impuesto sobre la renta a empresas no residentes en
Guatemala, presentacion mensual por medio de declaraguate.

Elaborar integracién para pago de ISR por premios y sorteos, asimismo de timbres
por el mismo concepto, llenar los formularios de declaraciones respectivo y
presentarlos.

Emision de retenciones de IVA del 15% efectuadas por compra de bienes y
servicios de proveedores, declaracion mensual a traves del sistema RetenlVA 2 de
SAT.

Emisién de retenciones de IVA del 5% efectuadas por compra de bienes y servicios
de pequernos contribuyentes, declaracion mensual a traves del sistema RetenlVA 2
de SAT.

Presentacion de la declaracion jurada del IVA mensual por medio de Declaraguate.

Presentacion de la declaracién mensual de ISR por rentas de capital y ganancias de
capital por medio del sistema Declaraguate.
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Presentacién del Impuesto sobre la Renta trimestral mediante el sistema
Declaraguate.

Presentacién del Impuesto sobre la Renta anual por medio del sistema
Declaraguate.

Presentaciéon del Impuesto de Solidaridad trimestral, por medio del sistema
Declaraguate.

Pago trimestral del impuesto Unico sobre inmuebles en las distintas municipalidades
donde se encuentra un inmueble propiedad de la empresa.

Presentacién anual del impuesto sobre circulacion de vehiculos por medio del
sistema Declaraguate.

Presentacion de la informacion de la existencia de inventarios por medio del sistema
en linea denominado “Inventarios” de SAT.

Presentacién de la informacion semestral de los libros de compras y ventas por
medio de la aplicacién “Asiste Libros 2" de SAT.

Presentacion del informe de auditoria externa anual a la Superintendencia de
Administracion Tributaria como un anexo a la declaracion jurada anual del impuesto
sobre la renta.

Control de las series que deben asignarse a las cajas registradoras de nuevos
establecimientos comerciales o de nuevas cajas para establecimientos ya
existentes.

Impresion de libros de contabilidad y auxiliares de compras y ventas e inventarios.
Control de folios autorizados y habilitados de los libros de contabilidad y auxiliares.

Atencion a las auditorias externas que se efectlian cada trimestre en la empresa
relacionado a los impuestos.

Atencion a las auditorias que realiza la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

Tramites varios ante el registro tributario de SAT.
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7. DESCRIPCION DE FIGURAS DE FLUJOGRAMACION No.1

Son las figuras que representaran un flujo en los procedimientos de cada
proceso de presentacién y pago de las declaraciones de impuestos.

simBoLO

DESCRIPCION DEL FLUIO

0

Inicio o final del procedimiento: simboliza el principio o final de un procedimiento.
Cuando se utilice para iniciar un procedimiento, se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribird FIN.

Operacion: representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
procedimiento

Documento: representacion de un folleto, hoja o documento relacionado en un
proceso del flujo, este debe ir antes de una accién

Multidocumento: representacién de varias copias de un documento en el
procedimiento a ejecutar

Decision o alternativa: representa un punto en el flujo en el que son posibles dos o
mas caminos a seguir, se debe evaluar una condicion planteada y seleccionar la
alternativa a seguir en la actividad que se ejecuta

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

Archivo: Representa la accion de guardar uno o varios documentos en el archivo.

Fuente: Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos (16:25)
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7. DESCRIPCION DE FIGURAS DE FLUJOGRAMACION No.2

simBOLO DESCRIPCION DEL FLUJIO

Mensaje: se utiliza para simbolizar el envio de informacién por e-mail

Archivo temporal: se utiliza para simbolizar el almacenamiento de documentos en
forma indefinida, para utilizarlo después en otra actividad; significa espera y se
aplica cuando el uso del documento o material se conecta con otra operacion.

Archivo definitivo: marca el fin de la participacion de un documento o material en
un procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a
excepcion de que se emplee en otros procedimientos.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: se utiliza para evitar hojas de gran
tamafio, asi que cuando termina una hoja se coloca y mostrara hacia donde vay al
principio de la siguiente hoja, de déonde viene; dentro del mismo simbolo se coloca
la letra “A” para el primer conector y continuara con la secuencia de las letras del
alfabeto.

Conector de actividad: representa la continuidad del diagrama y une o relaciona
actividades dentro de la misma pégina, anotando el nimero arabigo

O €<

Fuente: Guia técnica para la elaboracidon de manuales de procedimientos (16:25)
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8. INSTRUCCIONES DE USO DEL MANUAL

El uso de este manual de politicas y procedimientos contables para declaraciones
de impuestos es de uso exclusivo para la empresa Hogar Productos, Sociedad
Anédnima.

El manual debe permanecer accesible para el personal de contabilidad y en especial
para la seccion o area de trabajo denominada “impuestos” de tal manera que sus
actividades sean ejecutadas conforme a las indicaciones del presente documento.

El personal a cargo de los impuestos y demés aspectos fiscales de la empresa,
debe ejecutar de forma eficiente las politicas, normas y procedimientos establecidos
en el presente manual.

El flujo de informacién de cada procedimiento establecido en el manual ha sido
elaborado conforme a los procesos que actualmente se realizan en la seccion de
impuestos de la empresa y han sido modificados de acuerdo a las necesidades para
que los mismos sean mas eficientes.

Los procedimientos para el envio de la informacion que la empresa tiene obligacion
de presentar por su calificacion de contribuyente especial ha sido elaborada
tomando en cuenta las ultimas actualizaciones de los distintos sistemas que SAT ha
puesto a disposicion de los contribuyentes especiales.

Se recomienda revisar cada 6 meses 0 un maximo de 12 meses, las politicas y
procedimientos que en este manual se establecen con el fin de realizar correcciones
necesarias o para que se mantenga actualizado conforme a nuevas disposiciones
fiscales o nuevas versiones en los sistemas de SAT.

De existir necesidad de modificar o reestructurar un procedimiento establecido en
este manual, el personal responsable a cargo de los impuestos, el contador general
y el gerente financiero, deberan reunirse para participar en este proceso.

Toda modificacion o actualizacion en el presente manual, debe seguir la misma
estructura que esta establecida en el mismo.
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9. POLITICAS PARA ASPECTOS FISCALES

Las politicas establecidas por la administracién de la empresa Hogar Productos,
S.A. en materia fiscal y tributaria, se describen a continuacion:

No.

DESCRIPCION

El periodo fiscal utilizado por la empresa es del 01 de enero al 31 de diciembre
de cada ano para efectos tributarios y financieros, la moneda utilizada sera el
quetzal (Q.) moneda nacional de la republica de Guatemala.

Los impuestos afectos a la empresa se deben pagar conforme a la normativa
fiscal vigente en el periodo contable corriente, aplicando las tasas impositivas
que establece la ley respectiva al impuesto.

Los ingresos y egresos de la empresa deberan realizarse por el método de lo
devengado tal como se encuentra inscrito ante la administracién tributaria, por
lo que todo gasto e ingreso debe soportarse con los documentos que
establecen las leyes tributarias y las especificas a la operacion que se realice.

Las operaciones que requieran pago en moneda extranjera, deberan
contabilizarse al tipo de cambio segun la tasa publicada por el Banco de
Guatemala a la fecha en que se realice el registro o transacciéon en la moneda
nacional es decir en quetzales.

Las operaciones donde se necesite un contrato debidamente protocolizado
debera realizarse por medio de la oficina juridica de la empresa y formalizarse
con el proveedor para que tenga efectos legales y tributarios de acuerdo a las
leyes vigentes. Los contratos principales pueden ser por arrendamiento de
bienes muebles o inmuebles y desarrollo y soporte tecnolégico.

Las depreciaciones, amortizaciones y reserva de cuentas incobrables, se
registran al porcentaje maximo legal de acuerdo a las normas fiscales vigentes
en el periodo contable.

Los costos se registran contablemente cuando las facturas de compra de
mercaderia y gastos relacionados han sido operadas conforme a los sistemas
de inventario, el método de valuacion es el de promedio ponderado.

128




HO!

HOGAR PRODUCTOS, SOCIEDAD ANONIMA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
DECLARACIONES DE IMPUESTOS

RRRRRRRRRRRR
,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Pagina 14

DESCRIPCION

Las facturas de compras y servicios adquiridos deben estar debidamente
revisadas en su contenido y deben cumplir con las formalidades del reglamento
de la ley del IVA, todas deben llevar el nombre de la empresa, el NIT, direccidn
y detalle de lo que se adquirié.

Las ventas efectuadas deben estar debidamente generadas con los datos del
cliente conforme a la normativa vigente y deberan seguirse los procedimientos
establecidos por la empresa para la entrega de la factura, los articulos vendidos
y la firma de recibido del cliente.

10.

Los pagos por impuestos deben ser autorizados por el o los funcionario (s)
nombrado (s) por la gerencia general y deberan realizarse dos dias antes de la
fecha méxima de presentacién segun el calendario tributario publicado por SAT.

11.

Los Estados Financieros de la empresa deben ser autorizados por la gerencia
financiera antes de su publicacién o distribucion para efectos tanto tributarios
como financieros.

12.

En la venta de activos fijos de la empresa, las autorizaciones y los precios
deben ser emitidos por la gerencia general.

13.

El control, determinacién y presentacion de los impuestos afectos a la empresa
son responsabilidad del departamento de contabilidad.

14.

La normativa fiscal a la cual la empresa se encuentra afecta, debe mantenerse
actualizada y las nuevas definiciones al momento de cambios, son
responsabilidad del departamento de contabilidad.

15.

Al momento de determinarse ajustes, omisiones, errores o irregularidades en
materia tributaria que afecten a la empresa, debera investigarse para
determinar si existi6 negligencia por parte del funcionario a cargo.

16.

Todos los ingresos obtenidos en la actividad lucrativa de la entidad, deben ser
debidamente facturados y registrados en la contabilidad para la correcta
determinacién de los impuestos afectos.

17.

Los ingresos que no estén afectos al pago de impuestos, deben ser analizados
por la gerencia de contabilidad y autorizados por la gerencia financiera para su
debido registro contable.

18.

Los informes de auditoria externa deben ser debidamente revisados por la
gerencia de contabilidad y autorizados por la gerencia general antes de su
distribucion y para efecto de presentacion ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria (SAT).
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No.

DESCRIPCION

19.

La emisién de retenciones de impuestos se realiza solo a facturas que
pertenezcan al mismo periodo contable para evitar la retencién extemporanea,
solo en casos especiales la gerencia general podra autorizar emitir retenciones
a facturas de meses anteriores.

20.

Las compras de bienes y servicios adquiridos deben registrarse con un
maximo de dos meses anteriores al periodo actual, conforme a lo establecido
en el reglamento de la ley del impuesto al valor agregado (IVA).

21.

La gerencia financiera debera llevar un control mensual de los montos a pagar
por impuestos de tal forma que se determinen los fondos necesarios para el

pago.

22.

Los ingresos obtenidos por rentas de capital en el periodo fiscal, deberan
separarse de los ingresos de actividades lucrativas para el célculo del
impuesto sobre la renta anual.

23.

Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por
el contador general y con su visto bueno, trasladarse para su respectivo pago.

24,

En los casos que el contador general se encuentre ausente para las revisiones
de declaraciones de impuestos, el gerente financiero debera efectuar el visto
bueno antes de su pago.

25.

Cuando existan cambios importantes en las leyes fiscales de la republica de
Guatemala, el personal a cargo de los impuestos y el contador general,
deberan capacitarse adecuadamente y de ser necesario, solicitar cambios en
los sistemas para cumplir con las normativas fiscales vigentes.

26.

Los cambios que deban implementarse en los sistemas derivado de una
reforma o una actualizacién en las leyes tributarias, deberan realizarse con la
autorizacién del contador general y el gerente general.

27.

Los gastos que no tengan soporte de acuerdo a la ley del impuesto sobre la
renta vigente en el periodo fiscal, deberan registrarse como un gasto no
deducible, debidamente autorizados por la gerencia financiera y el contador
general.

28.

Mensualmente se debera realizar conciliacién entre los ingresos afectos al
impuesto sobre el valor agregado (IVA) y los ingresos afectos al impuesto
sobre la renta (ISR) para mantener un control sobre las diferencias y
analizarlas para su debida presentacién ante los revisores fiscales cuando
proceda.
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No.

DESCRIPCION

29.

Para la emisién de facturas especiales, se autorizaran montos desde Q.25.00
hasta Q.5,000.00., las mismas deberan ser autorizadas por los gerentes de
establecimientos comerciales, por el contador o el gerente financiero.

30.

En los gastos cuando el proveedor no extienda factura por no estar inscrito
ante SAT, se debera solicitar recibo extendido por la empresa, debidamente
lleno con el nombre completo, DPI, bien o servicio prestado por el proveedor y
su firma, entregarlo para tramite respectivo a contabilidad para emisién de
factura especial.

32.

La inscripcion y autorizacion de nuevos establecimientos comerciales ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) estara a cargo del
departamento de contabilidad.

33.

La emisién de retenciones de impuestos en los distintos regimenes debera
realizarse conforme a la normativa fiscal vigente y cumplir con todos los
aspectos formales establecidos, los cambios en los procedimientos que fueran
necesarios deberan ser autorizados por la gerencia de contabilidad.

34.

Los libros contables y auxiliares utilizados en la empresa de acuerdo al cddigo
de comercio, deberan estar al dia, conforme a la normativa fiscal y al
reglamento de la materia, debidamente habilitados y autorizados.

35.

Corresponde al departamento de contabilidad la impresion y control de los
libros contables y auxiliares utilizados en la empresa.

36.

Los informes obligatorios conforme a la normativa fiscal, deberan ser
elaborados y entregados a la Superintendencia de Administracién Tributaria
(SAT) por el departamento de contabilidad por lo menos cinco dias antes de su
vencimiento.
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10. PROCEDIMIENTOS PARA PRESENTACION Y PAGO DE DECLARACIONES DE
IMPUESTOS

Los formularios de declaraciones de impuestos que se presentan en los procedimientos

del presente manual se basan en los distintos sistemas que SAT pone a disposicion del

contribuyente.

Algunos de los procedimientos incluyen resumenes de actividades relacionadas con
declaraciones de impuestos, por ejemplo la emisién de constancias de retencién del
impuesto sobre la renta para residentes en Guatemala, las constancias de retencién
del IVA 'y casos que se presenten por declaraciones de impuestos en omiso.

Tomar en cuenta que algunos formularios presentados en los procedimientos se les
llama “Recibos de pago” por motivo que son pagos ocasionales que pueden darse en
determinado periodo mensual pero que no es obligatorio llenarlos si no existiera
movimiento (valor a cero), entre estos se encuentra el recibo de pago del IVA retenido
en facturas especiales, el recibo de pago de timbres, el recibo de pago del impuesto
sobre circulacién de vehiculos entre otros.

Algunos formularios de declaracion de impuestos de la empresa Hogar Productos,
Sociedad Andnima, es obligatorio presentarlos aunque no hubiera movimiento, y la
forma de presentacion es con valores a cero (0), siendo éstos los siguientes:

1) Declaracion jurada mensual del impuesto al valor agregado.

2) Declaracion jurada trimestral del impuesto sobre la renta.

3) Declaracién jurada anual del impuesto sobre la renta.

4) Declaracién jurada trimestral del impuesto de solidaridad.

5) Declaracion jurada mensual de retenciones a residentes en Guatemala.

6) Declaracioén jurada mensual de retenciones del IVA.

Los procedimientos que se explican a continuacién, corresponden a los distintos
impuestos afectos e informes obligatorios de la empresa Hogar Productos, S.A.
derivados de la revisién a su registro tributario ante SAT y a las normas fiscales que se
encuentran vigentes en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de marzo de
2020, si existieran reformas de caracter tributario posteriores, se debera realizar las
actualizaciones correspondientes en el presente manual.
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Procedimiento Declaracion jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos /
Auxiliar No.1/G .financiero

Objetivo:

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracién, integracion y
presentacion del formulario de declaracién del IVA mensual.

El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,

Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y

cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.

Politicas:

en su contenido.

Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador general y con su visto bueno, trasladarse para su respectivo pago.

El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.

Las facturas de compras y servicios adquiridos deben estar debidamente revisadas

No. Actividad

Responsable

Descripcion

Interface de datos al médulo de
IVA (compras y ventas)

Supervisor

Proceso de traslado de datos de facturas de
compras y ventas, notas de crédito y débito
al médulo de IVA de un periodo mensual

Generacién de datos de ventas
2. |del periodo mensual en el modulo
de IVA.

Supervisor

Se ejecuta un reporte de las ventas desde el
médulo IVA en archivos .txt que serviran
para las comparaciones contables.

Generacién de datos compras,
servicios e importaciones del

Se ejecutan reportes de compras, servicios
e importaciones desde el médulo VA en

3. periodo mensual en modulo de Auxiliar 1 archivos .txt que servirdn para las
IVA. comparaciones contables.
o Se generan reportes de contabilidad de
Generacién de las cuentas
cuentas contables de IVA compras,
contables IVA compras, IVA L . i
. . \ - servicios, importaciones y retencién de IVA
4. |servicios, IVA importaciones y| Auxiliar 1

retenciones de IVA recibidas (IVA
crédito) en formato Excel.

recibidas (IVA crédito) del periodo mensual
a revisién para las comparaciones con datos
del moédulo IVA.
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Procedimiento Declaracion jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / area

Impu

stos/G.Financiera

Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos /
Auxiliar No.1/G financiero

No.

Actividad

Responsable

Descripcién

Generacién de la cuenta contable

Se ejecutan reportes en el modulo de
contabilidad de la cuenta que registra las

5. |IVA debito fiscal por ventas en| Supervisor |ventas del periodo mensual a revision para
formato Excel. las comparaciones con datos del médulo de
IVA.
Se determinan las diferencias que existen
entre las cuentas contables de IVA compras,
- . . servicios e importaciones, y de la cuenta de
Andlisis de diferencias contables ) P >S: Y .
- retenciones de IVA recibidas en el periodo.
de IVA compras, servicios, R . .
. . . - De existir diferencias, se revisan a detalle
6. |importaciones y retenciones de| Auxiliar 1 . -
" " facturas registradas en contabilidad contra
IVA recibidas (IVA crédito) en el 3 .
eriodo a declarar detalle del médulo IVA. Las constancias de
P ' retenciones de IVA recibidas deben coincidir
con los valores registrados en la
contabilidad.
_ . . Se determinan las diferencias que existen
Anélisis de diferencias contables e
L entre la cuenta contable IVA débito fiscal por
de las ventas y servicios . . .
7. . Supervisor |ventas realizando comparaciones con la
prestados en el periodo a . p
hoja Excel generada desde el médulo de
declarar.
IVA.
Determinacion de diferencias -
En este proceso, se concluyen las revisiones
encontradas en las S ;
) y se procede a definir un ajuste contable
comparaciones contables de o .
R . [ para el siguiente periodo cuando se trata de
8. |compras, servicios, importaciones | Auxiliar 1

y retenciones de IVA recibidas
(IVA credito) del periodo mensual
adeclarar.

un error contable, si los errores son del
moédulo se modifican o eliminan datos que
estén generando las diferencias.
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Procedimiento Declaracién jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / érea

Impu

stos/G.Financiera

Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos /
Auxiliar No.1/G financiero

No.

Actividad

Responsable

Descripcion

En este proceso, se concluyen las revisiones

Determinacién de diferencias a .
y se procede a definir un ajuste contable para
encontradas en las L .
. . el siguiente periodo cuando se trata de un
9. | comparaciones contables del IVA| Supervisor . .
- ; error contable, si los errores son del médulo
débito fiscal por ventas del s o .
. se modifican o eliminan datos que estén
periodo mensual a declarar. . )
generando las diferencias.
Se integra en informe, bases imponibles de
- . compras, servicios e importaciones del
Integracion resumida de las bases . - ?
. i periodo mensual lo que servird de guia para
imponibles e IVA de las compras, : :
- - . el llenado de las casillas correspondientes
servicios e importaciones, . .,
- del formulario de declaracibn de IVA
adicionalmente las compras y e
. L - mensual, asimismo valores de compras y
servicios recibidos de pequefio - o ~ )
10. : 0 Auxiliar 1 | servicios de pequefios contribuyentes los
contribuyente (no generan crédito A
f . cuales no generan derecho a crédito fiscal y
fiscal) y el valor de IVA crédito : 2
. o los valores de constancias de retencién de
por retenciones recibidas de o .
. . - IVA  crédito que hubieren efectuado
emisores de tarjetas de crédito . . o
. empresas emisoras de tarjetas de crédito por
del periodo mensual. . ;
las operaciones que se realizan en los
establecimientos comerciales.
- . Se procede a integrar en un informe, los
Integracion resumida de los 2 .
valores que serviran de guia para el llenado
montos a declarar por ventas y . ; L,
11. Supervisor | del formulario de declaracion mensual del

servicios prestados del periodo
mensual.

IVA en el apartado de débito fiscal por
operaciones locales.
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Procedimiento Declaracién jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos /

Impuestos/G.Financiera Auxiliar No.1/G financiero

No. Actividad Responsable Descripcién
Revisién informe del auxiliar 1:
_1)Compr_as, senvicios, e Se revisa el informe integrado del auxiliar 1
importaciones s . )

. . de las compras, servicios e importaciones

2)Compras y servicios recibidos . . L o

12. ~ ; Supervisor | del periodo, asimismo compras y servicios a
de pequefio contribuyente (no ~ :

g pequenos contribuyentes y el valor de IVA
generan crédito fiscal) de retenciones recibidas en el periodo
3)Valor  IVA  crédito  por P :
retenciones recibidas.

Llenado del formulario SAT 2237 Se proc_gde al llenado del formulario de
. . . declaracion del IVA mensual SAT 2237 en el
13. |en el sistema Declaraguate via| Supervisor | . .
internet sistema Declaraguate de SAT por via
) internet: https://declaraguate.sat.gob.gt/
Traslado del formulario Se traslada los informes y el formulario de
presentado en Declaraguate en . declaracion mensual del IVA debidamente
14. ) N Supervisor s .
estado “congelado” al contador congelado para la revision respectiva del
general para su visto bueno. contador general.
L El contador general revisa los informes y el
Contador general revisa informes| Contador . 9
15. : formulario de la declaracién mensual del IVA
y da visto bueno General . . ;
y si todo es correcto, firma de visto bueno.
Se traslada al gerente financiero el informe y
la declaracién mensual del IVA con el visto
Traslado del formulario firmado de bueno . del contador  general para su
. respectivo pago en banca en linea,
visto bueno por el contador| Contador , .
16. . . colocando el numero de formulario y el
general al gerente financiero para general

autorizacién del pago.

sistema le devuelve el monto a pagar. El
pago debe realizarse segun politica
establecida (por lo menos dos dias antes de
su vencimiento).
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Procedimiento Declaracion jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos /

Impuestos/G.Financiera Auxiliar No.1/G financiero
No. Actividad Responsable Descripcién
17 Pago de la declaracion mensual| Gerente ] )

" | del IVA formulario SAT-2237 Financiero | El gerente financiero procede a buscar el
formulario en el portal del banco por medio
del nimero, el sistema despliega el valory lo
paga.

Una vez realizado el pago del formulario de
s . declaracion mensual del IVA, se procede a
Validacién del formulario ; i
. ingresar al portal de SAT en la opcién
18. | presentado y pagado en portal de| Supervisor |, 2.~ ., . » N
) : validaciéon de declaraciones” se imprime la
SAT: https://portal.sat.gob.gt . o .
hoja de validacion y se adjunta a la
declaracion.
Se realiza el registro contable para
19. | Redgistro contable respectivo Auxiliar 1 regularizar las cuentas del IVA crédito fiscal

’ €9 P contra el débito fiscal y la cuenta del banco

que efectud el desembolso.
. . Archivo de los informes de integracién del
Archivo de los informes vy - .
20. . Auxiliar 1 | IVA mensual y de la declaracién presentada
declaracion mensual del IVA. y pagada

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 11/02/2020

Fecha: 04/03/2020

Fecha: 05/03/2020
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Flujograma declaracién jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / area Impuestos/

| Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos / Auxiliar

G .Financiera No.1/G finangiera
No. Actividad Supervisor Auxiliar 1 Contador Fi(ie:er;tt:
impuestos impuestos General anciero

1. INTERFACE MODULO IVA
2.  GENERA ARCHIVO DE VENTAS
3. GENERA ARCHIVO COMPRAS
4 GENERACION CTAS.CONTABLES IVA COMP.,,

* SERV., IMPORT. Y RETENC. IVA CREDITO
5. GENERACION CTA.CONTABLES IVA VENTAS
6 ANALISIS DIFERENCIAS CONTABLES IVA

* COMP./SERV./IMPORT./ RETENC. IVA CREDITO
7 ANALISIS DIFERENCIAS CONTABLES IVA *

* VENTAS ’

DETERMINACION DIFERENCIAS CONTABLES n
8. VA COMP/SERV/IMPORT/ RETENC. IVA
CREDITO {}

9 DETERMINACION DIFERENCIAS CONTABLES IVA

* VENTAS
10 INFORME INTEGRADO IVA COMP.SERV/

*  IMPORT./ RETENC. IVA CREDITO
11 INFORME INTEGRADO ~ VENTAS Y

* SERV.PRESTADOS
12.  REVISION INFORME INTEGRADO
13.  LLENADO DEL FORMULARIO SAT 2237

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra Lépez

Autorizado por: Lic. Victor Méndez

Fecha: 12/02/2020

Fecha: 04/03/2020

Fecha: 05/03/2020

138




%

HOGAR PRODUCTOS, S.A. FLOOL
3 FECHA: marzo

| MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 2020
PARA DECLARACIONES DE IMPUESTOS PAGINA: | 24

HOGAR PRODUCTOS
El coraz6n de su hogar

Flujograma declaracién jurada mensual del impuesto al valor agregado (IVA)

Departamento: Contabilidad / &rea Impuestos/

| Responsable (s):

Contador/Supervisor de impuestos / Auxiliar

G.Financiera No.1/G financiera
No. Actividad Supervisor Auxiliar 1 Contador Fﬁer:ri]t?
impuestos impuestos General anciero
TRASLADO DEL FORMULARIO CONGELADO E
14.  INFORMES AL CONTADOR GENERAL
15,  REVISA Y DA VISTO BUENO A LOS INFORMES
* YFORMULARIO
16. TRASLADO DE INFORMES Y FORMULARIO
* CON VISTO BUENO
17 PAGO DEL FORMULARIO SAT 2237 IVA
* MENSUAL
18 VALIDACION DEL FORMULARIO EN PORTAL ljl—gL'i
© SAT
19. REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE =)
20 ARCHIVO DE INFORMES, FORMULARIO DE

DECLARACION DEL IVA MENSUAL

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra Lépez

Autorizado por: Lic. Victor Méndez

Fecha: 12/02/2020

Fecha: 04/03/2020

Fecha: 05/03/2020
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Resumen de proceso de emision de constancias de retencién de ISR régimen opcional simplificado

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Supervisor de impuestos / Auxiliar

Responsable (s): No.1

Proporcionar un resumen del proceso para elaborar las constancias de retencién del
Objetivo: ISR residentes en Guatemala que apliquen en el régimen opcional simplificado las
cuales formaran parte del formulario de declaracion.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Emisién de retenciones a proveedores de bienes y servicios en los casos que
aplique.
Politicas: Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
No.| Actividad | FeSPO™ Descripcién
sable
Para emitir retenciones de ISR debe presentarse factura original con
soporte y con la firma del gerente financiero o del contador general.
Se verifica que la informacién de la factura contenga datos de la
empresa, NIT, fecha de emision (debe ser coincidente con el mes en
curso), direccion, detalle de los productos o servicios adquiridos, se
Emisién de verifica que no existan tachones o alteraciones en el documento, que
retenciones contenga los datos respectivos en cuanto a autorizacién de SAT, serie y
del régimen resolucion vigente de los correlativos conforme al art.29 del nuevo
opcional Aucxiliar | reglamento de la ley del IVA A.G.N0.5-2013 . La retencién de ISR solo
simplificado 1/ | aplica para aquellos valores mayores a los Q.2,800.00 con IVA incluido.
1. |para Super- | Se ingresa al sistema de RetenISR Web 2, en linea con SAT, se escoge
proveedores| visor |la opcion de régimen simplificado y luego se carga un archivo con
de bienes y| imptos. | extensién .csv que contiene datos referentes a la factura y el NIT del
servicios proveedor. El sistema verifica los datos ingresados en el archivo .csv y si
durante el no existen errores, se generan las constancias de retencion por cada
mes factura ingresada. Se imprimen las constancias de retencion y se
guardan también en formato PDF para su envio electronico al proveedor.
Una vez realizado el cierre mensual, toda esta informacion es guardada
en el sistema de RETENISR WEB 2 para su respectiva inclusiéon en el
formulario SAT 1331, el supervisor de impuestos valida los informes
elaborados por el auxiliar 1 y da su visto bueno.
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Resumen de

proceso de emision de constancias de retencion de ISR régimen rentas de capital

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Supervisor de impuestos / Auxiliar

Responsable (s): No.1

Proporcionar un resumen del proceso para elaborar las constancias de retencién del
Objetivo: ISR residentes en Guatemala que apliquen en el régimen de rentas de capital las
cuales formaran parte del formulario de declaracion.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
La emision de retenciones de impuestos en los distintos regimenes debera realizarse
. conforme a la normativa fiscal vigente.
Politicas: Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
- Respons "
No. Actividad P Descripcion
able
Verificar actividad lucrativa principal del proveedor por medio del RTU
recibido, si su giro de actividad principal no es el de arrendamiento de
bienes inmuebles se le emitira retencién de capital. Se recibe factura
original por arrendamiento de bienes inmuebles o por pago de
derechos de autor, debe contar con orden de compra firmado por
- gerencia financiera o contador general. Verificar datos de factura:
Emision de P
) nombre, NIT, fecha (debe ser coincidente con el mes en curso),
retenciones del o o
- direccion, detalle de productos o servicios, no tachones o
régimen de . . s .
- alteraciones, datos respectivos en cuanto a autorizacion SAT, serie,
rentas de Auxiliar : e .
capital para 1/ correlativo y resolucion vigente. Para ISR en rentas de capital no
existe limite en valor facturado, cualquier valor debe emitirse
2.| proveedores | Super- . . J ; )
- . respectiva constancia de retencion. Se ingresa al sistema de
de servicio de visor 2 '
. . RetenISR Web 2, se escoge opcién rentas de capital y se llenan
arrendamiento | imptos. L . i
de bienes campos que solicita la pantalla. Se guarda la informacién y se
inmuebles generan las constancias de retencién. Se procede a escoger una o
varias de las facturas para la impresion de las constancias de
durante el mes . e .
retencion y se guardan también en formato PDF para su envio
electrénico al proveedor.
Una vez realizado el cierre mensual, toda esta informacién es
guardada en el sistema de RetenlSR Web 2 para su respectiva
inclusion en el formulario SAT 1331. El supervisor de impuestos
valida la informacién elaborada por el auxiliar 1 y da su visto bueno.
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Resumen de proceso de retencién de ISR en facturas especiales

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Supervisor de impuestos / Auxiliar

Impuestos/G.Financiera No.1
Objetivo: Proporcionar un resumen del proceso para elaborar. facturas especiales autorizadas,
las cuales formaran parte del formulario de declaracion.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Emisién de facturas especiales en casos autorizados por montos de Q.25.00 hasta
. Q.5,000.00.
Politicas: | Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
No.| Actividad Resglgnsa Descripcién
Se emite un recibo corriente con los datos del servicio o bien
adquirido, el proveedor lo firma y el valor del recibo sirve para el
célculo de la factura especial a emitir a nombre de dicho proveedor,
con datos de su DPI (documento personal de identificacién), el recibo
debe estar autorizado por personal responsable de la empresa.
Las facturas especiales son operadas en la seccion de cuentas por
pagar donde se registra en la contabilidad y en el libro de compras
para generar el IVA crédito a favor de la empresa, el ISR por pagar y
Emision de - el IVA retenido en el documento.
Auxiliar 1/ ; . .
facturas Super- Al llegar la fecha de cierre contable, se realiza la carga de un archivo
3. | especiales . plano .csv al sistema de RetenlSR WEB 2 de SAT con la informacién
durante el irxlstgrs de todas las facturas especiales emitidas en el periodo, esto servira
mes " | para que esta informacion sea cargada al formulario que se genera en
dicho sistema para las retenciones de ISR, juntamente con las demas
retenciones operadas en este sistema.
El ISR retenido de la totalidad de las facturas especiales emitidas en
un mes, formara parte de la informacion que estara en el formulario
SAT 1331 que se genera en este mismo sistema. El supervisor de
impuestos valida la informacién elaborada por el auxiliar 1 y da su
visto bueno.
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Resumen de proceso de emision de constancias de retencion de ISR régimen rentas de trabajo

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera/RRHH

Responsable (s): RRHH/Supervisor de impuestos

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracion vy
Objetivo: presentacion del formulario de declaracion mensual de retenciones del ISR
residentes en Guatemala por rentas de trabajo.
El personal del departamento de contabilidad, el area de impuestos y el
Alcance: departamento de recursos humanos, deben conocery aplicar Io's 'procedimientos que
se establecen en este apartado y cumplirlos, de forma adicional las gerencias
involucradas.
La emision de retenciones de impuestos en los distintos regimenes debera realizarse
conforme a la normativa fiscal vigente.
Politicas: | Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
No. Actividad Responsable Descripcién

del

Retencion en| Recursos
rentas de trabajo| Humanos /

mensual

Al principio del mes siguiente, el departamento de recursos
humanos procede a realizar la carga de informaciéon en el
sistema de RetenISR Web 2 de todos los empleados activos
de la empresa, de los cuales algunos estan afectos a retencion
del ISR y otros no afectos, esto dependera de los ingresos que
se han registrado en la actualizaciéon de su salario, comisiones
u otros beneficios que tenga el empleado, esto se realiza cada
vez que existe algun incremento en sus ingresos mensuales.
Una vez cargada esta informacion realizan el cuadre de datos
para corroborar que lo retenido a cada empleado coincida con
lo que se ha contabilizado mediante las planillas de sueldos y
salarios.

Si todo es correcto, se procede a guardar la informacion en el
sistema de RetenISR Web 2.

En este paso, ya corresponde a la seccion de impuestos
verificar que los datos del monto total de retenciones por
rentas de trabajo, sea coincidente con las integraciones que
envia recursos humanos y con la cuenta contable utilizada
para este fin, estos datos seran incluidos en el formulario SAT
1331 que se genera en RetenISR web 2. El supervisor de
impuestos valida la informacién y da su visto bueno.

periodo| Super- visor
imptos.
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Declaracion jurada mensual retenciones del impuesto sobre la renta a residentes en Guatemala

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador G/Supervisor de impuestos/

Responsable (s): G.financiero

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracién vy
Objetivo: presentacion del formulario de declaracién mensual de retenciones del ISR
residentes en Guatemala.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
Politicas: contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
' El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
No. Actividad Responsa-ble Descripcion
Inareso al Se revisa y da visto bueno de los informes y se procede a
sigtema generar recibos de pago en sistema segun clasificaciones
de retencién:
retenlISR web 2 - . .
5 cerrar periodo Supervisor 1-Ret. de ISR régimen opcional simplificado.
’ ?Inensual P visto pe 2-Ret. de ISR régimen de rentas de capital mobiliario e
bueno ’ de inmobiliario.
informes 3-Ret. de ISR en facturas especiales.
4-Ret. de ISR rentas de trabajo.
Infr:tfig a ollz Se ingresa a la opcion de generar el formulario SAT 1331
peneracién de escogiendo el periodo mensual y el afio a procesar, se
6. ?ormulario SAT Supervisor | validan los datos de cada base imponible y retencion de las
1331 en cuatro clasificaciones anteriores y el gran total a pagar por
reteniSR web 2 ISR retenido de la declaracion mensual.
f?)?;%elﬁiro SAT Después de validar la informacién del monto total de bases
7. 1331 en Supervisor imponibles y el total de ISR retenido a pagar, se procede a
retenISR Web 2 congelar el formulario en el sistema retenlSR web 2.
E)L:;Cj;rio Se busca el formulario congelado en Declaraguate,
8. congelado en Supervisor | colocando numero de formulario y numero de acceso
Dec?araguate impreso en la declaracion de retenciones mensuales.
:g}%ﬁls;?ig del Al encontrar el formulario en Declaraguate, se despliega la
9. uardado ex Supervisor imagen y se imprime, luego se guarda en formato PDF para
gDF archivo electrénico del mismo.
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Declaracion jurada mensual retenciones del impuesto sobre la renta a residentes en Guatemala

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Contador G/Supervisor de impuestos/

Impuestos/G.Financiera G.financiero
No. Actividad Restp)lc;nsa— Descripcion
;;?,Sr:ﬁ:o cijeel Se traslada el informe de las cuatro integraciones de
. retenciones mensuales(retenciones régimen opcional
retenciones y R ) o . L
L . simplificado, retenciones régimen de rentas de capital mobiliario
10. | declaracion Supervisor | " o . ) .
e inmobiliario, retenciones en facturas especiales y retenciones
SAT-1331 al . - )
en rentas de trabajo) y la declaracién SAT 1331 para visto
contador general
) bueno del contador general.
para visto bueno
;;?,Sr:ﬁ:o cijeel Con el visto bueno del contador general en los informes, el
retenciones gerente financiero procede a pagar la declaracién de
s Y!' Contador |retenciones de ISR SAT 1331 a través de banca en linea,
11. | declaracion . ; ) .
general |ingresa el niumero de formulario y el sistema le devuelve los
mensual  SAT- i
datos a pagar. Se debe considerar que el pago debe hacerse
1331 al gerente . -
) . por lo menos dos dias antes de la fecha de vencimiento.
financiero
Validacién  del
formulario Una vez realizado el pago del formulario de declaracion
presentado y . mensual del retenciones ISR, se procede a ingresar al portal de
12. Supervisor e . . R
pagado en portal SAT en la opcién “validacion de declaraciones” se imprime la
de SAT: https:/ hoja de validacion y se adjunta a la declaracién.
portal.sat.gob.gt
Registro Se realiza el registro contable de las cuentas de retencion de
13. | contable Auxiliar 1 | ISR respectivas, contra la cuenta del banco que realizé el
respectivo desembolso.
Archivo de la
declaracion - Archivo de los informes de integracién de retenciones ISR
14. Auxiliar 1 =
mensual de mensual, de la declaracién presentada y pagada.

retenciones ISR

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 13/02/2020

Fecha: 05/03/2020 Fecha: 06/03/2020

145




HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

HOGAR PRODUCTOS, S.A. FLOO2

FECHA: marzo

| MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 2020

PARA DECLARACIONES DE IMPUESTOS phciNa: | 31

Flujograma de declaracién jurada mensual retenciones del impuesto sobre la renta a residentes en
Guatemala

Departamento: Contabilidad / érea

Impuestos/RRHH/G.Financiera

Responsable (s):

Contador G/Supervisor de impuestos/
RRHH/Aux.1/G .financjero

Departamento / area de trabaijo
. Gerente
No. Actividad Supervisor | Auxiliar1 | Recursos | Contador | Financiero
impuestos impuestos humanos General
INICIO
EMISION RETENCIONES REGIMEN OPCIONAL
1. SIMPLIFICADO EN EL MES E INFORMES
2 EMISION RETENCIONES REGIMEN RENTAS DE
* CAPITALENEL MES E INFORMES
EMISION FACTURAS ESPECIALES EN EL MES
3. EINFoRMES
4 EMISION RETENCIONES REGIMEN RENTAS DE
* TRABAJO E INFORMES
s VISTO BUENO DE INFORMES, CERRAR
* PERIODO EN RETENISR WEB 2
INGRESO AL SISTEMA RETENISR WEB 2 PARA
6. GENERAR FORMULARIO SAT 1331
7.  CONGELADO DEL FORMULARIO SAT 1331
" INGRESO A DECLARAGUATE  BUSCAR
* FORMULARIO SAT 1331 PARA IMPRESION
9.  IMPRESION DEL FORMULARIO SAT 1331
TRASLADO DE FORMULARIO E INFORMES o @o
10. paravisTOBUENO
TRASLADO DE FORMULARIO E INFORMES ll
11.
PARA PAGO
12 VALIDACION DEL FORMULARIO YA PAGADO
* ENPORTALDE SAT
13. REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO
ARCHIVO DE INFORMES, DECLARACION DE
14. SR RETENCIONES Y REGISTRO CONTABLE
. . Revisado: Licda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. 3 ! P
Lépez Méndez
Fecha: 13/02/2020 Fecha: 05/03/2020 Fecha: 06/03/2020
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Resumen de proceso de emision de constancias de retencion del impuesto sobre la renta a no

residentes en Guatemala

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Supervisor de impuestos / Auxiliar
No.1

Responsable (s):

Objetivo: Proporciongr un resumen del proceso para elaborar las constancias de retencion del
ISR No residentes en Guatemala por los conceptos de flete, seguro y otras rentas.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
La emision de retenciones de impuestos en los distintos regimenes debera realizarse
conforme a la normativa fiscal vigente.
Politicas: Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
No.| Actividad | ReSPO- Descripcién
sable
Se reciben los documentos (invoice / bill of lading) con respectiva
revisién y autorizacion de la gerencia financiera o contador general,
- esta actividad es del dia a dia. Se procede a ingresar al sistema
Em|3|9n de Declaraguate, utilizando el formulario SAT 1352 para emision de
retenciones constancia-retencién/Declaracion jurada.
de ISR a El valor en ddlares del servicio es la base para retener, el sistema de
empresas - no - Declaraguate muestra la tasa de cambio del dia y se genera la
residentes en | Auxiliar retencidbn en quetzales, se deja en proceso de “Validado”. Las
Guatemala 1/ constancias son enviadas por e-mail al responsable del contacto con
1 que .prestan Sgper- el proveedor del exterior.
sewvicio  de VISOr 1 F| 4rea de cuentas por pagar registra las facturas del exterior y el
flete, seguro y| imptos. valor de la retencion SAT-1352 en el sistema de contabilidad.
otrgs. rentas Las constancias al final del mes se integran para poder realizar la
definidas en

el decreto 10-
2012

revision contra la cuenta contable 21430022 para determinar si
existen diferencias entre el valor retenido de ISR y lo contabilizado, se
determinan las diferencias y se presenta al supervisor de impuestos
los informes y constancias de retencién para que proceda a revisarlos
y dar su visto bueno.
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Declaracion jurada mensual de retenciones del impuesto sobre la renta a empresas no residentes en

Guatemala

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador G./Supervisor de impuestos/

Responsable (s): G.financiero

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracién, integracion y
Objetivo: presentacion de los formularios de declaraciones mensual por retenciones del ISR a
empresas no residentes en Guatemala.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
La emision de retenciones de impuestos en los distintos regimenes deberd realizarse
conforme a la normativa fiscal vigente.
Politicas: Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.
Actividad | FiesPon- Descripcion
sable
Congelado de los El auxiliar 1 procede a realizar el congelado de todos los
formularios SAT- .. |formularios SAT 1352 en el sistema de Declaraguate via internet
) Auxiliar . A
1352 en sistema 1 (https//declaraguate.sat.gob.gt/) para que los mismos puedan ser
Declaraguate via pagados, previo a que el supervisor de impuestos ha dado su visto
internet bueno de los mismos.
Traslado de - El auxiliar 1 traslada los informes y formularios ya congelados al
informes y Auxiliar ) ) - o
. . supervisor de impuestos para dar una ultima revisién antes de
formularios SAT 1
trasladarlo al contador general.
1352
El supervisor realiza la carga al portal del banco de los formularios
Cargade . ; . ) :
; Super- | a través de un archivo .csv que contiene el numero de formulario
.| formularios al . . .
banco visor | SAT 1352 con el cual quedaran cargados todos los formularios de
declaracion para su pago.
Visto bueno del Super- | Supervisor traslada los informes de la integracion y los formularios
" | Contador General | visor | SAT 1352 al contador general para su revision y visto bueno.
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Declaracion jurada mensual de retenciones del impuesto sobre la renta a empresas no residentes en

Guatemala

Departamento: Contabilidad / area

Contador G./Supervisor de impuestos/

Responsable (s):

Impuestos/G.Financiera G.financiero
No. Actividad Respon- Descripcion
sable
Traslado de . . .
. Conta- | El contador general revisa los informes y si todo es correcto, da su
informes y . . ;
6. . dor |visto bueno, trasladando luego al gerente financiero para su
formularios SAT .
General | respectivo pago.
1352
El gerente financiero revisa la agenda bancaria donde apareceran
Pago de los Gerente |los formularios a pagar, dando su autorizaciéon previo a la
7. | formularios por finan- | validacion que el contador general ha realizado a los informes de
medio de carga ciero |retenciones. El pago debe hacerse por lo menos dos dias antes de
su vencimiento.
Vahdamqn del Una vez realizado el pago de los formularios de declaracion
formulario . .
mensual de retenciones ISR a empresas no residentes, se procede
presentado y Super- . PP
8. : a ingresar al portal de SAT en la opcion “validacién de
pagado en portal visor ) . . o :
. . declaraciones” se imprimen las hojas de validacion y se adjuntan a
de SAT: https// ;
las declaraciones.
portal.sat.gob.gt
Registro contable | Auxiliar Reglstro contable respectivo del pago de retenciones de ISR no
9. residentes contra la cuenta del banco donde se hizo el
del pago 1
desembolso.
Archivo de los
informes y .. |Archivo de los informes de integracion de retenciones/
. Auxiliar . .
10. | declaraciones de declaraciones de ISR a empresas no residentes en Guatemala

retenciones ISR
no residentes.

1

presentadas y pagadas.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 13/02/2020

Fecha: 06/03/2020 Fecha: 09/03/2020
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Flujograma declaraciones juradas mensual de retenciones del impuesto sobre la renta a empresas no
residentes en Guatemala

Departamento: Contabilidad / &rea
Impuestos/G financiera

Responsable (s):

Contador G./Supervisor de impuestos/

Aux.1/G financiero

Departamento / &rea de trabajo

L. Gerente
No. Actividad i o
Supervisor | gy 1 impuestos Contador Financiero
impuestos General
INICIO
EMISION RETENCIONES ISR EMPRESAS NO
RESIDENTES EN GUATEMALA DURANTE EL 1
1. MEs
5 CONGELADO DE  FORMULARIOS  DE )
* RETENCION SAT 1352
3 TRASLADO DE INFORMES Y FORMULARIOS ° 0@
1352 PARA VISTO BUENO
CARGA DE FORMULARIOS AL PORTAL DEL Y
4 Banco 4}4 i
TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIOS - 00
3. PARAVISTOBUENO
6.  TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIOS ll
7.  PAGO DE LOS FORMULARIOS =
VALIDACION DEL FORMULARIO EN PORTAL
8 g e
9 REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO DEL 9
* PAGO
10. ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIOS DE

RETENCIONES ISR NO RESIDENTES

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra

Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 13/02/2020

Fecha: 06/03/2020

Fecha: 09/03/2020
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Declaracion jurada mensual retenciones del IVA del 15% y 5%

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador G./Supervisor de impuestos/

Responsable (s): Auxiliar 2/G.financiero

Objetivo:

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracién, integracién vy
presentacion de los formularios de declaraciones mensual por retenciones del IVA
del 15% para proveedores normales y del 5% para pequerios contribuyentes.

Alcance:

El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en patrticular,
deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.

Politicas:

La emision de retenciones de impuestos en los distintos regimenes debera realizarse
conforme a la normativa fiscal vigente.

Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.

El formulario debe pagarse dos dias antes de su vencimiento.

Actividad

Respon-

Descripcién
sable P

Verificar datos de

facturas para

" | emitir retencién 2

de IVA

Se verifican datos de facturas recibidas de proveedores, NIT,
nombre, fecha, tipo de documento (factura normal — factura pequefio
contribuyente) y vigencia de la resolucion de factura

conforme al art.29 del nuevo reglamento de la ley del IVA A.G.No.5-
2013.

Aucxiliar

Emision de

Auxiliar | Se realiza la emision de retenciones de IVA del 15% para

" | retencién de IVA 2 contribuyentes normales y del 5% para pequerios contribuyentes.

Se imprimen

Auxiliar Se procede a imprimir las constancias de retenciéon del IVA y se

.| constancias de guardan en PDF para su envio electrénico en caso el proveedor

retencion

2 .
tenga e-mail.

Conciliaciéon de

retenciones ¢
" | cuentas
contables

Supervisor genera el detalle de retenciones de IVA emitidas en el
mes para conciliarlo con las cuentas contables que registran la
retenciéon de IVA 15%y la del 5%.

on Super-
visor
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Declaracion jurada mensual retenciones del IVA del 15% y 5%

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador G./Supervisor de impuestos/

Responsable (s): Auxiliar 2/G.financiero

N Actividad Respon- Descripcion
o sable
Conciliados los datos contables con las retenciones de IVA, se
procede a generar declaracion mensual de retenciones del IVA
en el sistema RetenlVA y se genera la declaracién encriptada en
Super- . ] )
5 . archivo txt desde el mismo sistema. Luego se carga en el portal
visor . ) -
del banco el archivo .txt que contiene la declaracion de
Genera declaracién retenciones de IVA para que aparezca como declaracion
retenciones IVA pendiente de pago en el banco.
Traslado de Se traslada el informe de integracion de las retenciones de IVA
. Super- S o :
6| declaracion . conciliadas con datos contables y la declaracion de retenciones
. visor h
retenciones IVA IVA al contador general para su visto bueno.
. Conta- | El contador general valida el informe y la declaracién de
Traslado y visto . . . .
7 b dor retenciones IVA y si todo es correcto, firma de visto bueno para
ueno
general |trasladar a G.F.
Gerente El gerente financiero revisa la agenda bancaria donde aparecera
. ) el formularios pendiente de pago, y luego realiza el pago, previo
8] Pago de formulario finan- . )
. a la validacion que el contador general ha realizado a los
ciero |. )
informes de retenciones del IVA.
Validacién formulario Una vez realizado el pago de los formularios de declaracién
9 pagado en portal de Super- | mensual de retenciones IVA 15% y 5%, se procede a ingresar al
SAT: hitps:// visor |portal de SAT en la opcion “validacién de declaraciones” se
portal.sat.gob.gt imprime la hoja de validacién y se adjunta a la declaracion.
- Se procede a realizar el registro contable cargando la cuenta de
1 . Auxiliar . - .
0 Registro contable 1 retenciones de IVA respectivas contra la cuenta bancaria donde
se realiz6 el desembolso correspondiente.
Archivo de informes - . . . L L
1 Auxiliar | Archivo de los informes de integraciéon y de la declaracién de

—_

y declaracién de

retenciones IVA

1

retenciones de IVA presentada y pagada.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 13/02/2020

Fecha: 06/03/2020 Fecha: 09/03/2020
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HOGAR PRODUCTOS

El corazén de su hogar

Flujograma de declaracién jurada Mensual de retenciones del IVA 15% y 5%

Contador G./Supervisor de impuestos/
Auxiliar 2/G financiero

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera Responsable (s):

Departamento / drea de trabajo
Gerente

No. Actividad i o
Supervisor Aucxiliar 1 impuestos Contador Financiero
impuestos General

REVISION, DE FACTURAS RECIBIDAS PARA
1. RETENCION DE IVA

2. EMISION DE RETENCIONES DE IVA 15% Y 5%

3. IMPRESION DE RETENCIONES DE IVA

CONCILIACION DE RETENCIONES DE IVA CON

REGISTROS CONTABLES

GENERACION DE DECLARACION DE
5. RETENCIONES IVA 15% Y 5%

TRASLADO DE INFORME Y DECLARACION
6. PARA Vo.Bo.

TRASLADO DE INFORME Y DECLARACION CON
7. VISTO BUENO

8. PAGO DE LA DECLARACION

VALIDACION DE LA DECLARACION PORTAL
SAT

10.  REGISTRO CONTABLE DEL PAGO

11. ARCHIVO DE INFORMES Y DECLARACION

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: L|’cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 13/02/2020 Fecha: 06/03/2020 Fecha: 09/03/2020
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Declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/G.financiero

Objetivo: Proporcior)far los distintps procedimi.elntos para .Ia elaboracion, integracion vy
presentacién del formulario de declaracién anual del impuesto sobre la renta.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
El periodo fiscal es del 01 al 31 de diciembre de cada afio.
Los impuestos deben calcularse de acuerdo a la normativa fiscal vigente en el
periodo.
Politicas: Los estados financieros deben ser autorizados por la gerencia general.
Las declaraciones de impuestos deben ser validadas por el contador general.
Los porcentajes de depreciaciones, amortizaciones, reservas y otros se presentan al
porcentaje maximo legal vigente en la normativa fiscal.
Las declaraciones de impuestos deben pagarse dos dias antes de su vencimiento.
Actividad Respon- Descripcién
sable
El contador general traslada al supervisor de impuestos los estados
financieros impresos y en formato Excel para el llenado del informe
Traslado de . i
estados integrado con todas las cuerﬁas contables para cflalsmcarlas de
| financieros al Conta-dor |acuerdo a su naturalezaZ rew;ando porcentajes maximos Iggales
31 de general conforme. a la normativa fiscal V|gen.te en: depreC|aC|oqes,
diciembre amorh;amones, reserva para cuentas incobrables, ‘hono.ra.n(.)s,
donaciones, sueldos a socios, entre otros; esto se realiza a inicios
del mes de marzo.
Andlisis de Supervi- | Se analizan las cuentas contables para su clasificacién en el formato
.| las cuentas sor / Conta- | que servira para el informe integrado y asimismo para el llenado del
contables dor general | formulario de declaracién anual del ISR.
Separacion
de Ingresos x Supervi- Se identifican los ingresos obtenidos en el periodo por rentas de
rentas de capital (intereses bancarios) y las ganancias o pérdidas de capital
" | capital y sar / Conta- (venta de activos fijos) para separarlas de los ingresos obtenidos en
; dor general L .
ganancias de actividades lucrativas.
capital
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Declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area

Contador general /Supervisor de

Responsable (s):

Impuestos/G.Financiera impuestos/G financiero
Actividad| TesPon- Descripcién
sable
Supervi-
Andlisisde | sor/ |Se realiza el andlisis de los gastos no deducibles del impuesto sobre la
.| gastos no | Conta- |renta los cuales estan registrados en la cuenta 87110020 para poderlos
deducibles | dor |[clasificar en el formulario de declaracion anual del ISR.
general
Supervi- . . . .
Se revisan las integraciones de pagos trimestrales del ISR acumulados y
Impuestos | sor/ ) ) N
; los pagos del ISO trimestral vigente de acuerdo a la normativa fiscal de
.| acreditableg Conta- ) . )
cada ley para determinar el monto a acreditar al impuesto sobre la renta
al ISR anug dor
anual.
general
Al tener toda la informacién clasificada y ordenada en el informe de
Se termina Supervi- integracion, se procede a concluirlo y el cual servira de guia para el llenado
.| dellenar la Egr del formulario SAT-1411, se incluyen los datos del auditor externo y la firma
integracién que realiz6 la auditoria independiente al 31 de diciembre para colocarla en
el formulario SAT-1411.
Llenado del . | El supervisor de impuestos procede al llenado del formulario SAT 1411 en
| Supervi- L ] . . .
. | formulario sor Declaraguate via internet con la guia del informe integrado, validado y
SAT-1411 firmado por el contador general.
Traslado dg
informe y | Supervi- | Se traslada el formulario de declaracion anual del ISR al gerente financiero
" | formulario sor para su respectivo pago.
SAT-1411
En el portal del banco, el gerente financiero procede a buscar el formulario
Pago del | Gerente ; . } . .
formulario | Finan- |€" el sistema mediante Su numero y realiza el pago corregpond|ente. Se
' . debe recordar que la politica de la empresa es pagar los impuestos dos
SAT-1411 ciero . . . L .
dias antes de su vencimiento segun el calendario tributario de SAT.
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Declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de
impuestos/G financiero

Responsable (s):

No. Actividad Respon Descripcion
sable
Valldacu?n Una vez realizado el pago del formulario de declaraciéon anual del
formulario s .
Supervi- | impuesto sobre la renta, se procede a ingresar al portal de SAT
10. | pagado en portal e i 2 : i L .
sor en la opcién “validaciéon de declaraciones” se imprime la hoja de

de SAT: https:/
portal.sat.gob.gt

validacién y se adjunta a la declaracion.

Registro contable | Supervi-

11. :
respectivo sor

En caso que exista pago del Impuesto sobre la renta anual, se
procede a registrar la partida contable respectiva para rebajar la
cuenta por pagar del ISR y las cuentas del ISO o ISR trimestral
que estan afectas, y abonando la cuenta bancaria donde se
realiz6 el desembolso en caso aplicara.

Archivo de los

informes y Auxiliar

12. .2
declaraciénanual 1
del ISR

Se procede a guardar en el archivo los informes de las
integraciones firmadas, la declaracién jurada del impuesto sobre
la renta y los estados financieros utilizados.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: LI,Cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 14/03/2020 Fecha: 09/03/2020 Fecha: 11/03/2020
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El corazén de su hogar

Flujograma de la declaracion jurada anual del impuesto sobre la renta

Contador general /Supervisor de
impuestos/G financiero/aux.1

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera Responsable (s):

Departamento / area de trabajo

No. Actividad Supervisor L Contador
) Aucxiliar 1 impuestos
impuestos General

Gerente
Financiero

TRASLADO DE ESTADOS FINANCIEROS AL 31
1.  DEDICIEMBRE

2 ANALISIS CONJUNTO DE LAS CUENTAS
: CONTABLES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

ANALISIS CONJUNTO DE CUENTAS DE
3. INGRESOS POR RENTAS DE CAPITAL Y

GANANCIAS DE CAPITAL

ANALISIS CONJUNTO DE CUENTAS DE

4. GASTOS NO DEDUCIBLES DEL ISR ANUAL
ANALISIS CONJUNTO DE LOS IMPUESTOS

5. ACREDITABLES AL ISR ANUAL

6 FINALIZACION DE INFORME DE INTEGRACION

PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO

7. LLENADO DEL FORMULARIO SAT 1411

8. TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO

9. PAGO DEL FORMULARIO SAT 1411

10.  VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT

11. REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO

12.  ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIO

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: L[cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 14/02/2020 Fecha: 09/03/2020 Fecha: 11/03/2020
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Declaracion jurada trimestral del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area Contador general /Supervisor de

Impuestos/G.Financiera

Responsabile (s):

impuestos /G.financiero

Objetivo:

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracion y
presentacién del formulario de declaracién trimestral del impuesto sobre la renta.

Alcance:

El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.

Politicas:

Los impuestos deben calcularse de acuerdo a la normativa fiscal vigente en el
periodo.

Los estados financieros deben ser autorizados por la gerencia general.

Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.

Los porcentajes de depreciaciones, amortizaciones, reservas y otros se presentan al
porcentaje maximo legal vigente en la normativa fiscal.

Actividad

Respon-

Descripcion
sable P

El contador general traslada al supervisor de impuestos los

Traslado de estados | Conta- |estados financieros en formato Excel para el llenado del informe
.| financieros al 31 de dor integrado con todas las cuentas contables para clasificarlas de

marzo

general |acuerdo a su naturaleza, esta informacién se inicia a elaborar a
principios del mes de abril de cada ano.

Andlisis de las
" | cuentas contables

Supervi-
sor/ |Se analizan las cuentas contables para su clasificacion en el

Conta- |formato que servira para el informe integrado y asimismo para el
dor llenado del formulario de declaracion trimestral del ISR.

general
- Supervi- . . . . .
Separacién de sor/ Se identifican los ingresos obtenidos en el trimestre por rentas de
Ingresos x rentas de Conta- capital (intereses bancarios) y las ganancias o pérdidas de capital
" | capital y ganancias dor (venta de activos fijos) para separarlas de los ingresos obtenidos
de capital general en actividades lucrativas.
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Declaracion jurada trimestral del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s)- impuestos /G.financiero

Actividad Respon- Descripcion
sable
Susp;err/w- Se realiza el andlisis de los gastos no deducibles del impuesto
Analisis de gastos Conta- sobre la renta los cuales estan registrados en la cuenta 87110020
"1 no deducibles dor para poderlos clasificar en el formulario de declaracion trimestral
del ISR.
general
Supervi- Si existiera saldo trimestral pagado del ISO de periodos
Impuestos sor/ ; : ) .
; anteriores, se registran en el informe para poderlo acreditar al ISR
.| acreditables al ISR | Conta- . : .
) trimestral en caso exista pago por resultado de ganancia
trimestral dor .
acumulada en el trimestre.
general
Al tener toda la informacién clasificada y ordenada en el informe
de integracion, se procede a concluirlo y el cual servird de guia
Se termina de llenar | Supervi- | para el llenado del formulario SAT-1361, el criterio para el calculo
"| la integracién sor del ISR es la opcion “1” del articulo 38 del decreto 10-2012, que
define cierre parcial y utilidad acumulada al vencimiento de cada
periodo trimestral.
Llenado del Supervi- El supervisor de impuestos procede al llenado del formulario SAT
. | formulario SAT- pe 1361 en Declaraguate via internet con la guia del informe
sor . . )
1361 integrado, validado y firmado por el contador general.
Traslado del .| Supervi- | Se traslada el formulario de declaracion trimestral del ISR al
- informe y formulario sor erente financiero para su respectivo pago
SAT-1361 9 P P pago.
.| Gerente | En el portal del banco, el gerente financiero procede a buscar el
Pago del formulario ; . i ; , !
. Finan- |formulario en el sistema mediante su nimero y realiza el pago
SAT-1361 . ) . L
ciero | correspondiente dos dias antes de su vencimiento.
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Declaracion jurada trimestral del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de
impuestos /G.financiero

Responsable (s):

No. Actividad Respon- Descripcion
sable
]Ya"dac"?“ Una vez realizado el pago del formulario de declaracién trimestral
ormulario . . -
Supervi- | del impuesto sobre la renta, se procede a ingresar al portal de
10. | pagado en portal SIS ; o !
. . sor SAT en la opcidn “validacion de declaraciones” se imprime la hoja
de SAT: https:/ R . =
de validacion y se adjunta a la declaracion.
portal.sat.gob.gt
Se realiza el registro contable respectivo del pago del Impuesto
Registro S . | sobre la Renta trimestral en caso que el resultado haya sido una
upervi- ; .
11. contable ganancia acumulada del trimestre, se carga la cuenta contable de
. sor
respectivo ISR pago a cuenta y se abona la cuenta del banco donde se
realiz6 el desembolso.
ArCh'VO de los - Se procede a guardar en el archivo los informes de las
informes y Auxiliar | . ; ) P . )
12. o integraciones firmadas, la declaracion trimestral del impuesto
declaraciontrimes 2 . . -
sobre la renta y los estados financieros utilizados.
tral del ISR
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: Lllcda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 14/02/2020 Fecha: 09/03/2020 Fecha: 11/03/2020
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Ef corazén de su hogar

Flujograma de la declaracion jurada trimestal del impuesto sobre la renta

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera Responsable (s):

Contador general /Supervisor de
impuestos /G.financiero/aux.1

Departamento / area de trabajo
.. Gerente
No. Actividad i ) ,
Supervisor Aucxiliar 1 impuestos Contador Financiero
impuestos General
INICIO
TRASLADO DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
1. AL 31 DE MARZO PARA REVISION CONJUNTA
2 ANALISIS CONJUNTO DE CUENTAS
. CONTABLES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
ANALISIS CONJUNTO PARA SEPARACION DE
3. CUENTAS DE INGRESOS POR RENTAS DE
CAPITALY GANANCIAS DE CAPITAL
ANALISIS CONJUNTO DE LOS GASTOS NO
4. DEDUCIBLES DEL ISR TRIMESTRAL
ANALISIS CONJUNTO DE IMPUESTOS
5. ACREDITABLES AL ISR TRIMESTRAL
FINALIZACION DE INFORME DE INTEGRACION
6. PARA EL LLENADO DEL FORMULARIO
7. LLENADO DEL FORMULARIO SAT 1361
—» 8
8. TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO
9. PAGO DEL FORMULARIO SAT 1361
10. VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT
11. REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO
12. ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIO
. . Revisado: Licda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. . ) P
Lépez Méndez
Fecha: 14/02/2020 Fecha: 09/03/2020 Fecha: 11/03/2020
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Declaracion jurada trimestral del impuesto de solidaridad

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos /G.financiero

L Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracién y
Objetivo: e . o . e
presentacién del formulario de declaracion trimestral del impuesto de solidaridad.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Los impuestos deben calcularse de acuerdo a la normativa fiscal vigente en el
periodo.
Politicas: Los estados financieros deben ser autorizados por la gerencia general.
Las declaraciones de impuestos deben ser validadas por el contador general.
El control, determinacion y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.
- Respon- L
Actividad p Descripcién
sable
El contador general traslada al supervisor de impuestos los
Traslado de estados Conta- estados financieros en formato Excel para el llenado del informe
financieros al 31 de dor integrado del ISO, se clasifican las cuentas de balance general y
" | diciembre afo general estado de resultados del periodo inmediato anterior para el
anterior calculo del primer trimestre a pagar del afio corriente, este
proceso se inicia en el mes de marzo de cada ano.
Se analizan las cuentas contables para su clasificacion de activo
Supervi- total, no se incluyen depreciaciones, amortizaciones y reservas
i pe de cuentas incobrables para su calculo, asimismo no se incluyen
Analisis de las sor/ s - o o
créditos liquidos con resolucién de SAT. La suma aritmética del
. | cuentas contables Conta- . e o
activo total menos depreciaciones, amortizaciones y reservas
del balance general dor . . ;
eneral daran como resultado el activo neto el cual sirve de base para el
9 calculo del ISO, estos datos se colocaran en el apartado No.4. del
formulario.
Se deben reportar todos los ingresos obtenidos tanto en
A Supervi- | actividades lucrativas como los de rentas de capital y ganancias
Andlisis de las . . 2
sor/ |de capital (deben ser las mismas reportadas en la declaracién
cuentas contables . . ; . ;
. Conta- |anual del ISR del periodo inmediato anterior). Este valor sera el
del estado de . s .
dor total de ingresos brutos por ventas y/o servicios del periodo
resultados . . : .
general |inmediato anterior y se colocara en el apartado No.3 del
formulario.
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Declaracion jurada trimestral del impuesto de solidaridad

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.F

nanciera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s)- impuestos /G.financiero

Actividad

Respon-
sable

Descripcion

Andlisis costo de

| ventas

Supervi-
sor /
Conta-
dor
general

Se realiza el analisis de los costos de venta, deben ser los
mismos reportados en la declaracién jurada anual del impuesto
sobre la renta del periodo inmediato anterior, este valor se
registrara en el apartado No.3 del formulario.

Determina-cién del
.| margen bruto del
periodo

Supervi-
sor/
Conta-
dor
general

Si el margen bruto determinado en el formulario es igual o menor
al 4%, la empresa no estara afecta al impuesto de solidaridad del
periodo que se liquida. Si es mayor al 4%, la base imponible para
el calculo del impuesto sera la mayor entre el activo neto y los
ingresos brutos del periodo que se liquida y paga.

Se termina de llenar
"| la integracién

Supervi-
sor

Comunmente en la empresa, la base imponible para el calculo del
ISO es la de los ingresos brutos, y la ley permite el calculo sobre
los activos netos solo cuando éstos son 4 veces mayores a sus
ingresos brutos.

Al tener toda la informacién clasificada y ordenada en el informe
de integracién, se procede a concluirlo el cual servird de guia
para el llenado del formulario SAT-1608. En el caso de la
empresa, no existe forma de acreditar impuestos em este
formulario ya que la opcién es la de acreditar el ISO al ISR.

Llenado del

.| formulario SAT-

1608

Supervi-
sor

El supervisor de impuestos procede al llenado del formulario SAT
1608 en Declaraguate via internet con la guia del informe
integrado, validado y firmado por el contador general.

Traslado del informe
.|y formulario SAT-
1608

Supervi-
sor

Se traslada el formulario de declaracién trimestral del ISO al
gerente financiero para su respectivo pago.

Pago del formulario

| SAT-1608

Gerente
Finan-
ciero

En el portal del banco, el gerente financiero procede a buscar el
formulario en el sistema mediante su nimero y realiza el pago
correspondiente dos dias antes de su vencimiento.
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Declaracion jurada trimestral del impuesto de solidaridad

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financier;

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos /G.financiero

No. Actividad | esPOn- Descripcion
sable
Validacién
fo;'matijlz;\rgn Una vez realizado el pago del formulario de declaracion trimestral
8 po?tal de SAT: Supervi- | del impuesto de solidaridad, se procede a ingresar al portal de SAT
’ Ett s/ ’ sor en la opcién “validacién de declaraciones” se imprime la hoja de
e validacién y se adjunta a la declaracion.
portal.sat.gob.
gt
El supervisor procede a realizar el registro contable del pago
Registro . | realizado, éste se deja en una cuenta de activo corriente que
Supervi- ;
9. |contable represente el nombre del impuesto que para este caso debe ser el
) sor S
respectivo de Impuesto de Solidaridad y se abona la cuenta del banco
respectivo donde se hizo el desembolso.
Archivo de los . . . .
X o Se procede a guardar en el archivo los informes de las integraciones
informes y Auxiliar | o . S
10. D firmadas, la declaracion trimestral del impuesto de solidaridad y los
declaraciéntrim 2 . ; -
estados financieros utilizados.
estral del ISO

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 17/02/2020

Fecha: 10/03/2020 Fecha: 12/03/2020

164




HOGAR PRODUCTOS, S.A. FLOO7
3 FECHA: marzo

] MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 2020
PARA DECLARACIONES DE IMPUESTOS PAGINA: 50

HOGAR PRODUCTOS
El corazén de su hogar

Flujograma de la declaracion jurada trimestal del impuesto de solidaridad

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Responsable (s):

Contador general /Supervisor de
impuestos /G.financiero/aux.1

Departamento / area de trabajo
L Gerente
No. Actividad i ) ,
Supervisor Aucxiliar 1 impuestos Contador Financiero
impuestos General
INICIO

TRASLADO DE ESTADOS FINANCIEROS AL 31
1.  DEDICIEMBRE PERIODO ANTERIOR
2 ANALISIS ~ CONJUNTO  DE  CUENTAS

* CONTABLES DEL BALANCE GENERAL

ANALISIS CONJUNTO DE CUENTAS DE
3. ESTADO DE RESULTADOS

FINALIZACION DE INFORME DE INTEGRACION
4 PARAEL LLENADO DEL FORMULARIO

\4
s |
5. LLENADO DEL FORMULARIO SAT 1608
6.  TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO 1608 ll
7.  PAGO DEL FORMULARIO SAT 1608
8. VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT 8 -
9.  REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO 9
10.  ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIO

Revisado: Licda. Alejandra

Autorizado por: Lic. Victor

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Lépez

Méndez

Fecha: 17/02/2020

Fecha: 10/03/2020

Fecha: 12/03/2020
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Declaracion jurada de ISR mensual rentas de capital/ganancias de capital

Departamento: Contabilidad / &rea Impuestos/

G.Financiera/G.General

Inventarios/Tesoreria/Contador G./

Responsable (s): Sup.impuestos/G.G./G.finan.

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracién y
Objetivo: presentacién del formulario de declaracién mensual de rentas de capital y ganancias
de capital.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Los impuestos deben calcularse de acuerdo a la normativa fiscal vigente.
Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
Politicas: contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
En la venta de activos fijos de la empresa, las autorizaciones y los precios deben ser
emitidos por la gerencia general.
- Respon- L
Actividad p Descripcion
sable
El gerente general autoriza la venta de activos fijos de la
Gerente general Gerente | €MPresa, revisando que los mismos que ya no se utilizaran por
. | autoriza la venta de general estar totalmente depreciados o ya no son Uutiles para las
activos fijos actividades lucrativas de la empresa, establece el precio de venta
y los datos del comprador.
Traslado de o .
N El gerente general traslada la autorizacién al supervisor de
autorizacion a la Gerente | . . P . L
: . inventarios para que proceda con el tramite de baja del activo fijo
seccion de general - 9
. . y solicitud de facturacion para el comprador.
inventarios
Solicitud de Supervi- | El supervisor de inventarios emite el informe de baja del activo fijo
facturacion al sor y solicita la facturacion al contador general con los datos del
" | contador general inventa- | comprador, se revisan los informes y se da el visto bueno de la
para facturacién rios facturacion.
Conta- | Contador general solicita emisién de factura al supervisor de
- dor tesoreria (contabilidad) del activo fijo vendido, se revisan los
Emisién de factura . ; .
‘| de Ia venta general/ | datos de facturacion y se emite la factura correspondiente, se
Tesore- | recibe del comprador el pago respectivo de la venta y se envia a
ria deposito bancario.
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Declaracion jurada de ISR mensual rentas de capital/ganancias de capital

Departamento: Contabilidad / &rea Impuestos/

G.Financiera/G.General

Inventarios/Tesoreria/Contador G./

Responsable (s): Sup.impuestos/G.G./G.finan.

Actividad Respon- Descripcion
sable
Supervisor de Supervi- | El supervisor de inventarios envia el informe del activo fijo
inventarios envia sor vendido a la seccion de impuestos con datos de costo historico,
"|informe de activo | inventa- |depreciacién acumulada y valor en libros para la determinacion
fijo rios del impuesto a pagar.
Tesoreria . La seccion de tesoreria envia la copia de factura emitida de la
traslada copia de T . ; o . -
| factura a esoreria yenta de activos fijos para su respectivo tramite de pago de
. impuestos.
impuestos
Se llena la Super- |Con los datos recibidos, se procede a llenar el informe de
integracién para . : i : . .
. visor de |integracion del impuesto sobre la renta por ganancias de capital el
pago de . " .
! impuestos | cual servira para llenar el formulario SAT-1321.
impuestos
Se llena la seccion 7."Ganancias o pérdidas de capital” del
formulario SAT-1321 en Declaraguate via internet, y los datos de
las casillas de:
-Ingresos por negociacién de bienes (que no sean del giro
habitual) (sera el valor sin IVA de la factura emitida)
-Costo y mejoras del bien (el valor reportado por inventarios)
-Depreciaciones y/o amortizaciones acumuladas (valor reportado
por inventarios)
El valor en libros es generado automaticamente en el formulario y
Llenado del Super- | debera ser igual al determinado en el informe de integracién del
.| formulario SAT- visor de |impuesto sobre la renta por ganancias de capital.
1321 impuestos | El impuesto a pagar es del 10% sobre la ganancia obtenida en la

negociacion y debe ser coincidente con el informe mencionado
anteriormente.

NOTA: Si el activo fijo corresponde a un vehiculo usado y es de
dos afnos 0 mas al modelo del afo en curso, no procede colocar
base imponible, debera colocarse el total facturado. El IVA de
estos vehiculos se debe pagar en el traspaso ante SAT y no se
debe calcular en la facturacion, por lo tanto la factura no estara
afecta al IVA Ventas.
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Declaracion jurada de ISR mensual rentas de capital/ganancias de capital

Departamento: Contabilidad / &rea Impuestos/
G.Financiera/G.General

Inventarios/Tesoreria/Contador G./
Sup.impuestos/G.G./G.finan.

Responsable (s):

No.| Actividad | ResPon- Descripcién
sable
Traslado de Super-
informes y oUPer- | gy supervisor de impuestos traslada el informe integrado y el formulario
. visor de “ »
9. |formulario a . SAT-1321 presentado en estado “congelado” al contador general para
impues- .
Contador su visto bueno.
tos
General
Traslado de
informes y El contador general traslada con su visto bueno (si todo esta correcto),
. Contador| _, . . : .
10. | formulario a el informe integrado y el formulario SAT-1321 para su respectivo pago
general
Gerente en el portal del banco.
financiero
En el portal del banco, el gerente financiero procede a buscar el
Pago del ) . . , .
11. | formulario .Gerepte formulario en el §|stema mecﬁante su nimero y realiza el pago
' financierg correspondiente, siempre considerando que debe pagarse dos dias
SAT-1321 e : :
antes del vencimiento de dicho impuesto.
Zr?“dgftlglnde Super- | Una vez realizado el pago del formulario de declaracion mensual de
12 SATP httos-// visor de | ISR por rentas de capital y ganancias de capital, se procede a ingresar
' o rta'l sart) ’ impues- | al portal de SAT en la opcion “validacion de declaraciones” se imprime
gob gi ‘ tos |lahoja de validacién y se adjunta a la declaracion.
Se realiza el registro contable del pago del impuesto sobre |a renta de
. Super- . . ; e
Registro visor de | 98nancias de capital, afectando una cuenta de gasto que identifique el
13. | contable imoues. ISRy la cuenta del banco donde se hizo el desembolso, este ISR debe
respectivo fos separarse de los gastos de actividades lucrativas cuando se efectien
calculos para el ISR de actividades lucrativas.
Archivo de
los informes Se procede a guardar en el archivo los informes de las integraciones
14. Y ” Auxiliar 1| firmadas y el formulario de la declaracién jurada del impuesto sobre la
declaracionlS . . ;
| renta por rentas de capital y ganancias de capital.
R capital
mensual

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 18/02/2020

Fecha: 10/03/2020 Fecha: 13/03/2020
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El corazén de su hogar

Flujograma declaracién jurada de ISR mensual rentas de capital/ganancias de capital

Inventarios/Tesoreria/Contador G./
Sup.impuestos/G.G./G.finan.

Departamento: Contabilidad / area Impuestos/

G.Financiera/G.General Responsable (s):

Departamento / area de trabajo

L. Gerente
No. Actividad Supervisor | Auxiliar 1 | Inventa- | Tesore- | Contador Gerente | general
impuestos | impuestos rios ria General financiero

1. AUTORIZACION VENTA DE ACTIVO FIJO

2. TRASLADO DE AUTORIZACION A INVENTARIOS

3. SOLICITUD DE FACTURACION

4. EMISION DE FACTURA POR VENTA

SE ENVIA INFORME DE BAJA Y DATOS DE

COSTO Y DEP.ACUMULADA

SE ENVIA COPIA DE FACTURA DE VENTA DEL
6. ACTIVO FIJO
7 LLENADO DE INTEGRACION DE VENTA DE

ACTIVO FIJO PARA PAGO DEL IMPUESTO

8. LLENADO DEL FORMULARIO SAT 1321

TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO PARA

9. VISTO BUENO
TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO PARA
10. PAGO

11. PAGO DELFORMULARIO SAT 1321

12.  VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT

13.  REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO

ARCHIVO DE INFORME Y FORMULARIO SAT

14. 1321
FIN
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: Ll’cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 18/02/2020 Fecha: 10/03/2020 Fecha: 13/03/2020
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Declaracién jurada mensual de ISR por premios, sorteos y rifas / Recibo de pago timbres por premios,

sorteos y rifas

Departamento: G/General/Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/Auxiliar 1/G.Finan/G.Gral.

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracién y
Objetivo: presentacién del formulario de declaracion mensual de ISR Sorteos y el recibo de
pago por timbres de premios, sorteos y rifas.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
» contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
Politicas: El control, determinacién y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.
- Respon- L
No.| Actividad p Descripcion
sable
Gerente . . -
._|El gerente general autoriza la promocion en los distintos
general Gerencia - ; - .
1. . establecimientos comerciales con el propésito de incrementar ventas y
autoriza la General o

. atraer mas clientes.
promocion
Gerente El gerente general envia el memorial de la promociéon con la

> general envia | Gerencia| informacién necesaria para realizar el pago de impuestos afectos (ISR/
" | memorial a General | Timbres). Si este proceso se realiza posterior al cierre contable, los
Supervisor impuestos se pagan el mes siguiente.

. Se realiza revision del memorial, revisando el detalle de premios, el
Supervisor de L . ) ,
impuestos Super- costo unitario y el costo total el cual estara gfecto a impuestos segun

3. | revisa visor de |la ley del ISR decreto 10-2012 y la ley de timbres decreto 37-92. Se
‘ . impues- | procede a contabilizar una cuenta de gasto por promociones cargando
memorial y o i” o

I tos el 10% sobre el costo de la promocion para el ISR y un 3% para

contabiliza ;
timbres, contra una cuenta de ISR por pagar.

Se llena el Super- Supervisor procede al llenado del informe integrado para cada uno de
; PURET T 0g impuestos a pagar, detallando los costos unitarios de cada premio
informe de visor de . . . .

4. |. o : o bien, el costo total de la promocidn, esto dependera del tipo de
integracién impues- 2 . ) . .

: promocion que se trate (premio de articulos varios o premios en

de impuestos tos efectivo)
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Declaracién jurada mensual de ISR por premios, sorteos y rifas / Recibo de pago timbres por premios,

sorteos y rifas

Departamento: G/General/Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de
impuestos/Auxiliar 1/G.Finan/G.Gral.

Responsable (s):

No. Actividad Rs:gﬁan- Descripcion
Super- Supervisor de impuestos llena los formularios SAT 1341 de ISR
Llenado de viso?'ede Sorteos y el SAT-7130 Impuesto al timbre en Declaraguate via
5. | formulario SAT- imoues. internet, tomando de base los datos del informe integrado de la
1341y SAT-7130 P promocién (base imponible o costo de la promocion y el impuesto
tos
a pagar)
Traslado del Super- | Supervisor de impuestos traslada al contador general el informe
6 informe integrado | visor de | integrado de los impuestos de ISR y timbres afectos junto con los
" |y formularios SAT-| impues- | formularios de impuestos de la promocién autorizada por la
1341y SAT-7130 tos gerencia general para su respectiva revisién y visto bueno.
Traslado de El contador general revisa los informes y los formularios
informe y Conta- |respectivos y si todo es correcto, da su visto bueno y traslada
7. | formularios a dor todos los documentos a la gerencia financiera para su respectivo
gerencia General | pago en la fecha establecida por politica de la empresa (por lo
financiera menos dos dias antes de su vencimiento).
Paqo de los El gerente financiero procede a realizar el pago de los formularios
forr%mlarios Gerente | en el portal del banco, mediante el nimero de cada uno de los
8. SAT1341 Finan- |formularios. Por politica de la empresa, esto debe realizarse por
SAT7130y ciero |lo menos, dos dias antes de su vencimiento segin calendario
tributario de SAT.
Super- . e
g ; Se procede a ingresar al portal de SAT en la opcion “validacién de
Validacién en visor de ; " ; . - S )
9. ortal SAT imoues. declaraciones”, se imprimen las hojas de validacion y se adjuntan
P fos a cada declaracién.
Super- | Se efectla el registro contable respectivo cargando la cuenta de
10. | Registro contable visor | ISR por pagary abonando la cuenta del banco donde se efectu6
imptos. | el desembolso.
Archivo informes y - Se procede a guardar en el archivo los informes de las
Auxiliar

11.

declaracion ISR y 1

integraciones firmadas y el formulario de la declaracion jurada del

tim-bres. ISR Sorteos y recibo de pago de Timbres.
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: L[cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 19/02/2020 Fecha: 11/03/2020 Fecha: 13/03/2020
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Flujograma declaracion jurada mensual de ISR por premios, sorteos y rifas / Recibo de pago timbres

por premios, sorteos y rifas

Departamento: G/General/Contabilidad / area

Responsable (s):

Contador general /Supervisor de

Impuestos/G.Financiera impuestos/Auxiliar 1/G.Finan/G.Gral.
Departamento / area de trabajo
. Gerente
No. Actividad Auxiliar 1 Supervisor | Contador Gerente General
impuestos impuestos General Financiero

1 SE AUTORIZA PROMOCION

2. SE .ENVIA MEMORIAL DE LA PROMOCION

SE REVISA MEMORIAL Y CONTABILIZA LA

OPERACION

LLENADO DE INFORME DE INTEGRACION
4. PARA LOS FORMULARIOS DE ISR Y TIMBRES

LLENADO DE FORMULARIOS SAT 1341 Y SAT
5. 7130
6 TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIOS

PARA VISTO BUENO

7. TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIOS

8. PAGO DE FORMULARIOS SAT 1341 Y SAT 7130

VALIDACION DEL FORMULARIO YA PAGADO

EN PORTAL DE SAT

REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO DEL

10. PAGO

11.  ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIOS

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Méndez

Autorizado por: Lic. Victor

Fecha: 19/02/2020

Fecha: 11/03/2020

Fecha: 13/03/2020
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Recibo de pa;

go mensual de retenciones del impuesto al valor agregado en facturas especiales

Departamen

Impuestos/G.Financiera

to: Contabilidad / area Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/Auxiliar 2/G.Finan.

Objetivo:

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracién y
presentacién mensual del formulario de pago de retenciones de IVA en facturas
especiales.

Alcance:

El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.

Politicas:

Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.

Gastos sin factura, procede factura especial proceso autorizado por la empresa.

La emision de monto de f.especial es de Q.25.00 hasta Q.5mil.

No.

Actividad

Respon-

Descripcién
sable P

Emisiéon de
facturas
especiales

El auxiliar realiza el procedimiento de emisién de facturas especiales

Auxiliar2 del dia a dia (ver procedimiento PRO-002, pag.3).

Auxiliar2
realiza el
informe de
integracién

El auxiliar procede a realizar el informe de integraciéon de las facturas
especiales con el detalle de todas las emitidas en el mes, gran total,
base imponible y el IVA retenido del 12%, este valor debe ser
coincidente con lo reportado en el libro de compras y en la cuenta
contable del IVA por facturas especiales codigo 22144001.

Auxiliar2

Auxiliar 2
traslada

de fact.
especiales

informe de la
integra-cion

Auxiliar procede a trasladar al supervisor de impuestos, el informe de
la integracion de facturas especiales conciliado con libro de compras y
con la cuenta contable respectiva para su visto bueno y firma.

Auxiliar2

Supervisor
revisay da
visto bueno

Super-

visor de

impues-
tos

Supervisor de impuestos revisa el informe de facturas especiales y los
reportes de conciliacién contra libro de compras y cuenta contable
respectiva, si todo es correcto lo firma de visto bueno.

Su
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Recibo de pago mensual de retenciones del impuesto al valor agregado en facturas especiales

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/Auxiliar 2/G.Finan.

No.| Actividad R::Ef;n' Descripcion
Llenado de Super-
formulario de visc?r de Supervisor de impuestos procede al llenado del formulario SAT-2085
5. | pago de imoues. de IVA retenido en facturas especiales en Declaraguate via internet,
retenciones fos con base a los datos del informe revisado.
IVAenF.E.
Traslado de Super- | El supervisor de impuestos traslada al contador general el informe de
6 informe y visor de |la revisién de IVA retenido en facturas especiales junto con el
" [ formulario impues- | formulario de pago SAT-2085 para su respectiva revision y visto
SAT-2085 tos bueno.
(\j/ésitr?fgfn?gg Conta- Contador general procede a revisar el informe y formulario SAT-2085,
7. formulario y dor Gral si todo es correcto firma de visto bueno para realizar el siguiente
SAT-2085 | proceso.
Contador
8 gral. Traslada| Conta- | Contador general traslada el informe y formulario SAT-2085, al gerente
" |informe y dor Gral. | financiero para que proceda a realizar el pago.
formulario
Paqo del Gerente Gerente financiero busca mediante el niumero de formulario en el
9 for%ulario finan- portal del banco y procede a realizar el pago. Este proceso debe
" | SAT-2085 ciero | realizarse por lo menos dos dias antes del vencimiento de este
impuesto conforme a politicas de la empresa.
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Recibo de pago mensual de retenciones del impuesto al valor agregado en facturas especiales

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): 1 estos/Auxiliar 2/G. Finan.

No.| Actividad | esPon- Descripcién
sable
Validacién de | Super- |Realizado el pago del formulario de IVA retenido en facturas
10 formularios visor de | especiales, se procede a ingresar al portal de SAT en la opcion
" | pagados, en | impues- | “validacion de declaraciones” se imprime la hoja de validacién y se
portal SAT tos adjunta al formulario de pago.
Registro .. | Se efectla el registro contable del pago, cargando la cuenta contable
Auxiliar . :
11. | contable > de retenciones IVA de facturas especiales y se abona la cuenta del
respectivo banco donde se efectlo el desembolso.
Archivo
informes y Auxiliar Se procede a guardar en el archivo el informe de la integracién firmada
12. | formulario de > y el formulario de pago de IVA retenido en facturas especiales SAT-
IVA ret. fac. 2085.
esp.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 20/02/2020

Fecha: 12/03/2020 Fecha: 13/03/2020
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El coraz6n de su hogar

Flujograma recibo de pago mensual de retenciones del impuesto al valor agregado en facturas

especiales

Departamento: Contabilidad / drea
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/Auxiliar 2/G.Finan.

Departamento / &rea de trabajo

Gerente

No. Actividad i ) )
SUPSIVISOr | 1 viliar 2 impuestos Contador Financiero
impuestos General

INICIO
EMISION DE FACTURAS ESPECIALES EN EL
1. wMEs
2 REALIZA INFORME DE INTEGRACION IVA
* RETENIDO EN FACTURAS ESPECIALES
3 TRASLADO DE INFORME CONCILIACION DE
* IVARETENIDO FAC. ESPECIALES
REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME DE
4 VA RETENIDO EN FACTURAS ESPECIALES
5. LLENADO DE FORMULARIO SAT-2085 5
TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO SAT- “ l
6. 2085 PARA VISTO BUENO
REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME DE 0°
7. \VARETENIDO EN FACTURAS ESPECIALES
8.  TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO n
9.  PAGO DELFORMULARIO SAT 2085 n
10.  VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT
1 REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO DEL
* PAGO
12.  ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIO 12

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: L|’cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 20/02/2020 Fecha: 12/03/2020 Fecha: 13/03/2020
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Recibo de pago anual del impuesto sobre circulacion de vehiculos

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de

Responsable (s): impuestos/G.Finaciero

Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracion y
Objetivo: presentacién anual del formulario de pago del impuesto sobre circulacién de
vehiculos.
El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
e contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
Politicas: S > .
El control, determinacién y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.
No.| Actividad | FeSPON- Descripcién
sable
Ingreso al Su.per- El supervisor ingresa al sistema Declaraguate via internet para
sistema viso . : .
1. proceder a llenar las casillas del formulario SAT-4091 recibo de pago
Declara- Impues- . ; " P
anual del impuesto sobre circulacion de vehiculos.
aquate SAT tas
Se llenan las casillas del formulario SAT 4091 siguientes:
1-Dar click en “dos o0 mas” (para que despliegue todos los vehiculos
que actualmente tiene la empresa).
Llenado de Super- | 2-Colocar prefijo de placa (P; C; M) y numero de placa.
> casillas del viso | 3-Colocar nimero de tarjeta de circulacién del vehiculo.
" [ formulario Impues- | 4-Colocar NIT de la empresa.
SAT-4091 tos 5-Click en buscar.
El sistema mostrara todos los vehiculos de la empresa que tienen
pendiente el pago del impuesto de circulacién anual, se congela el
formulario para presentarlo junto con el informe.
. Se selecciona la informacién dando click izquierdo con el mouse y se
Copiar los Super- . i
: marca toda la informacion que muestra la pantalla, y con las teclas
datos visor de . . - ) .
3. . CTRL+ C se copia la informaciéon a una hoja Excel, los datos quedaran
desplega-dos| impues- . . . e .
grabados en la hoja y se podra realizar revisiones, filtros vy
en pantalla. tos .
ordenamientos.
ii?c\),rlr%:el Super- Se realiza el envio del informe y formulario SAT-4091 al gerente
y PUPRET™ | i anciero con la integracion de los vehiculos y los montos a pagar por
formulario visor de . . > O .
4. . el impuesto sobre circulaciébn para su revisién y visto bueno. La
SAT-4091 a | impues- - .
erencia fos revision la podra hacer el contador en caso no se encuentre el Gerente
fgi]nanciera financiero como excepcion a la politica.
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Recibo de pago anual del impuesto sobre circulacion de vehiculos

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera

Contador general /Supervisor de
impuestos/G.Finaciero

Responsable (s):

No. Actividad Respon- Descripcién
sable
Visto bueno del Gerente | El gerente financiero revisa el informe integrado de los vehiculos
5. |informe de pago finan- |y el monto del impuesto a pagar, asimismo revisa el formulario
del ISCV anual ciero | SAT-4091 y si todo es correcto firma de visto bueno el informe.
Pago del Gerente | Con el visto bueno del informe y del formulario, el gerente
6. |formulario SAT- finan- | financiero procede a buscar el formulario en el portal del banco
4091 ciero |pararealizar el pago.
Validacién Portal Sup. Se ingresa rjll pgrtall de SAT_ en la _opcion valldaqlon de
7. declaraciones” se imprime la hoja de validacion y se adjunta al
SAT Imptos )
formulario de pago.
, Super- |En portal de SAT, se ingresa a la opcion de impuesto de
Busqueda de ; . i o . .
. visor de | circulacion y se colocan datos para imprimir varias calcomanias
8. | calcoma-nias de : - . .
) . impues- | (como en el procedimiento del formulario SAT-4091), el sistema
circulacion . .
tos desplegara todas las calcomanias pagadas.
Guardar en PDF v?:o?'eé;e Con la informacion en el portal, se procede a imprimir las
9. |calcoma-nias de imoues. calcomanias y se guardan como PDF para envio electrénico al
circulacion ijous gerente financiero.
Super- . . - . .
. . Se envian por medio electronico las calcomanias de vehiculos del
Envio de calcoma- | visor de | 2 . . : ) PR
10.| —, . o ano corriente al gerente financiero quien a su vez las distribuira a
nias de circulacién | impues- . o .
tos donde corresponde segun la ubicacién del vehiculo.
Registro contable | Auxiliar Se efectla el registro contable del pago del ISCV que
11. ; corresponde, cargando el gasto por el ISCV y abonando el banco
respectivo 1 .
donde se efectio el desembolso.
S - Se procede a guardar en el archivo el informe de la integracién
Archivo informes y | Auxiliar | ; .
12. firmada y el formulario de pago anual del impuesto sobre

formulario de ISCV

1

circulaciéon de vehiculos SAT-4091.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 21/02/2020

Fecha: 12/03/2020 Fecha: 16/03/2020
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Flujograma Recibo de pago anual del impuesto sobre circulacién de vehiculos

Departamento: Contabilidad / érea
Impuestos/G.Financiera

Responsable (s):

Contador general /Supervisor de
impuestos /G.financiera/aux.1

Departamento / area de trabajo
.. Gerente
No. Actividad i ; k
_Superwsor Auxiliar 1 impuestos Contador Financiero
impuestos General
INICIO
INGRESO AL SISTEMA DECLARAGUATE i
1. FORMULARIO SAT-4091
2 LLENADO DEL FORMULARIO SAT-4091 OPGION
* PARA PLACAS MULTIPLES ”
LLENADO DEL FORMULARIO SAT-4091 Y
3. COPIADO DE DATOS EN PANTALLA PARA 3
INFORME EN EXCEL ﬂ *
TRASLADO DE INFORME Y FORMULARIO SAT
4 L
REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME Y
5. FORMULARIO SAT 4081 00
6.  PAGO DEL FORMULARIO SAT 4091 “
7 -
7. VALIDACION DE FORMULARIO EN PORTAL SAT
BUSQUEDA DE CALCOMANIAS EN PORTAL n
8 gar
9.  GUARDAREN PDF CALCOMANIAS Sl
10.  ENVIO DE CALCOMANIAS VIiA ELECTRONICA ﬁ
10
REGISTRO CONTABLE RESPECTIVO DEL
11 paco
12.  ARCHIVO DE INFORMES Y FORMULARIO

FIN

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra

Lépez

Autorizado por: Lic. Victor

Méndez

Fecha: 21/02/2020

Fecha: 12/03/2020

Fecha: 16/03/2020
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Recibo de pago Trimestral del impuesto Unico sobre inmuebles

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador gral./Supervisor impuestos/

Responsable (s): Aux.1/tesoreria/G.Finaciero/Estab.C.

s Proporcionar los distintos procedimientos para la elaboracion, integracion y
Objetivo: S X . il .
presentacién trimestral del recibo de pago del impuesto Gnico sobre inmuebles.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Todas las declaraciones de impuestos deberan ser revisadas y analizadas por el
Politicas: contador gral./gerente finan. con visto bueno, para su respectivo pago.
oliticas: L i .
El control, determinacion y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.
No.| Actividad | ResPon- Descripcion
sable
Cada cierre mensual, el auxiliar 1 realiza una provision contable por
medio de pdliza de una tercera parte del IUSI correspondiente al
trimestre que se debera pagar en los meses de abril, julio, octubre de
Registro un ano y de enero del afo siguiente. Para ello cuenta con un informe
contable de los bienes inmuebles de la empresa actualizado.
mensual del Auxiliar Este informe contiene los datos siguientes:
1. | 1IUSI del 1 1- Nimero de finca
trimestre 2- Numero de libro
pendiente de 3- Numero de folio
pago 4- Direccion del inmueble
5- Valor del bien inmueble
6- Tasa imponible (9 x millar)
7- Valor del impuesto trimestral a pagar.
Preparacién Al llegar el periodo en que debe pagarse el trimestre vencido del IUSI,
> del pago Auxiliar | se procede a llenar las solicitudes de cheque a nombre de las distintas
" | trimestral del 1 municipalidades donde la empresa tiene bienes inmuebles, para ello
IUSI se adjunta el informe del trimestre vencido del IUSI.
Enylg de - Se procede a enviar al contador general las solicitudes de emisién de
solicitudes de | Auxiliar 4 . .
3. cheque para 1 cheques para el pago del IUSI adjuntando el informe de inmuebles de
pago del IUS| la empresa con el detalle de pagos.
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Recibo de pago Trimestral del impuesto Unico sobre inmuebles

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Contador gral./Supervisor impuestos/

Impuestos/G.Financiera Aux.1/tesoreria/G.Finaciera/Estab.C.
No.| Actividad | TESPON- Descripcion
sable
Visto bueno El contador general procede a revisar el informe de inmuebles y
de informe y detalle de pago del IUSI trimestral junto con las solicitudes de cheques
s Conta- o L . .
4. | solicitudes de para las distintas municipalidades donde la empresa tiene bienes
dor Gral.|; . .
cheque para inmuebles afectos a este impuesto. Si todo es correcto, procede a
pago del IUSI firmar las solicitudes de cheque y los informes con su visto bueno.
Trgs!ado de Revisado y con visto bueno, el contador procede a enviar las
solicitudes de | Conta- - e .
5. solicitudes de cheque a tesoreria junto con los informes de pago del
cheque para | dor Gral. . )
IUSI trimestral vencido.
pago
6 l—ﬁ]sit% r?(:': Teso- |La seccién o area de tesoreria en contabilidad, procede a emitir los
' reria | cheques y tramitar las firmas autorizadas en gerencia financiera.
cheques
7 Er:lérel?:sde Gerencia| Gerencia financiera envia los cheques firmados al area de impuestos
- |chea finan. |para que se proceda a enviar a los establecimientos respectivos.
firmados
El auxiliar 1 al recibir los cheques, procede a llenar los memos para su
8 Envio de Auxiliar |envio via cargo express a los establecimientos comerciales
" [ cheques 1 departamentales para el pago en las municipalidades respectivas. Los
pagos de la ciudad de Guatemala los realiza el mensajero local.
Al recibirse todos los recibos de pago del IUSI del trimestre vencido, se
procede a revisar cada uno de los mismos para que los datos sean
coincidentes en cuanto a:
1-Trimestre pagado
. 2-NIT y Nombre de la empresa
Revision de - . . .
. Auxiliar | 3-Direccién del inmueble
9. | recibos de . ; . ;
1 4-Finca, libro y folio del inmueble
pago del IUSI

5-Valor del trimestre pagado

Si existiera algun dato que no sea coincidente, debe enviarse a tramite
a la municipalidad respectiva con memo al establecimiento para que
revise la informacién y proceda a solicitar el cambio en el préximo
pago trimestral.
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Recibo de pago Trimestral del impuesto Unico sobre inmuebles

Departamento: Contabilidad / area
Impuestos/G.Financiera

Contador gral./Supervisor impuestos/
Aux.1/tesoreria/G.Finaciero/Estab.C.

Responsable (s):

No.| Actividad | ResPon- Descripcion
sable
Traslado de
recibos de Auxiliar El auxiliar 1 envia al contador general el informe integrado y los recibos
10. | pago IUSI e 1 de pago del IUSI para que de su visto bueno y se proceda a archivar
informe los documentos.
integrado
Visto bueno
11 de recibos e Conta- | El contador general revisa los recibos y si todo esta correcto, da su
" |informe dor Gral. | visto bueno firmando el informe para su respectivo archivo.
integrado
Registro Auxiliar El contador general registra el pago del IUSI cargando la cuenta de
12. | contable 1 pasivo donde se registran las provisiones mensuales, contra la cuenta
respectivo del banco donde se realizé el desembolso.
Archivo de
13 recibos e Auxiliar | Se procede a archivar el informe integrado del IUSI trimestral y los
" | informe del 1 recibos de pago originales.
IUSI

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 24/02/2020

Fecha: 13/02/2020 Fecha: 17/03/2020
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El corazén de su hogar

Flujograma Recibo de pago Trimestral del impuesto Unico sobre inmuebles

Contador gral./Supervisor impuestos/
Aux.1/tesoreria/G.Finaciero/Estab.C.

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos/G.Financiera Responsable (s):

Departamento / area de trabajo
A dad Gerente
No. ctivida Supenvi i Estableci finan-
pervisor | Auxiliar 1 mientos Tesore- Contador Mensai X
N . . jero ciero
impuestos | impuestos comerc. ria General
INICIO
REGISTRO CONTABLE MENSUAL DE
1. PROVISIONIUSI TRIMESTRAL
2 LLENADO DE SOLICITUD DE CHEQUES PARA 2
* PAGODELIUSI 4}4
3. ENVIO DE SOLICITUD DE CHEQUES l
VISTO BUENO DE SOLICITUD DE CHEQUES E
4. |NFORME DEL PAGO DE IUSI TRIMESTRAL » 00
5. TRASLADO DE SOLICITUDES DE CHEQUE l
SE EMITEN CHEQUES DE US| Y SE TRAMITAN n n
5 FRwas
ENTREGA DE CHEQUES FIRMADOS PARA |j
7. pAGODELIUSI ’
ENVIO DE CHEQUES A ESTABLECIMIENTOS BN
8. MENSAJERO DE LA EMPRESA
9.  REVISION DE RECIBOS DE PAGO IUSI
TRASLADO DE RECIBOS PAGO E
10.  |\FORME DEL 1USI TRIMESTRAL Vo.Bo.
VISTO BUENO DE INFORME Y RECIBOS DEL
11 \UsiTRIMESTRAL PAGADO
12.  REGISTRO CONTABLE DEL PAGO
ARCHIVO DE INFORME Y RECIBOS DE PAGO
13- peL 1usi TRIMESTRAL
. . Revisado: Licda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. . ] P
Lépez Méndez
Fecha: 24/02/2020 Fecha: 13/02/2020 Fecha: 17/03/2020
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Procedimiento para presentacion semestral de los libros de compras y ventas en el sistema “Asiste

Libros 2” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Contador gral./Supervisor impuestos/

Impuestos Aux.1/
s Proporcionar los distintos procedimientos para la presentacién del informe semestral
Objetivo: T : ;
de compras y ventas en la aplicacion Asiste Libros de SAT.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Los informes obligatorios conforme a la normativa fiscal, deberan ser elaborados y
Politicas: entregados a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) por el
departamento de contabilidad por lo menos cinco dias antes de su vencimiento.
No.| Actividad | 1esPon- Descripcién
sable
El auxiliar 1 procede a revisar la fecha de entrega del informe
semestral de compras y ventas por medio de la aplicacién Asiste
Proceso Libros de SAT, segun calendario tributario.
1 preliminar Auxiliar | Se lleva un control de la fecha en que procede la presentacién asi:
" |parala 1 a) En agosto se presenta el semestre de enero a junio del afo
informacién corriente.
b) En febrero del afio siguiente el semestre de julio a diciembre del afio
anterior, completando asi el periodo fiscal.
Establecida la fecha de presentacion, se procede a generar los
archivos extension .asl en el médulo de IVA, colocando los parametros
L siguientes:
Generacion | A) Periodo:01/01/____al 31/01 (mes de enero)
de archivos Auxiliar . by
2. por medio del 1 b) Libros: 1_compras y ventas. (se escoge esta opcion).
. c) Libros: 2_compras. (esta sirve si necesitamos solo un libro)
modulo IVA . } . : .
d) Libros: 3_ventas. (esta sirve si necesitamos solo un libro)
Se deben generar los seis meses a cargar.
Se abren los archivos .asl desde Excel para poder revisar contra las
Cuadre de - ;
Auxiliar |declaraciones de IVA ya presentadas, los valores deben ser
3. |los datos o ; !
obtenidos 1 coincidentes en cuanto a bases imponibles y valor de !VA reportado
tanto para compras como para ventas en cada mes a revisar.
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Presentacion semestral de los libros de compras y ventas en el sistema “Asiste Libros 2” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Contador gral./Supervisor impuestos/

Impuestos Aux.1/
- Respon- L
No. Actividad p Descripcion
sable
Envio de la Revisados los archivos de compras y ventas en el archivo Excel,
. se procede a enviar al supervisor de impuestos la informacion
compara-cién de - . " !
. Auxiliar | para que revise los datos conciliados contra las declaraciones de
4. |los archivos Excel ) - .
) 1 IVA presentadas en el semestre, se adjunta también un informe
con declaracio- . " . .
resumido de la comparacion efectuada la cual sera constancia de
nes de IVA o
la conciliacién de datos.
Visto buenodela | Super- |El supervisor de impuestos revisa los datos generados en el
5 informacion para | visor de | médulo por cada mes y los compara contra las declaraciones
" | carga al Asiste Impues- [ mensuales del IVA del semestre a cargar, si todo es correcto
Libros tos procede a dar su visto bueno en el informe recibido.
Con el visto bueno del supervisor, se procede a cargar los
archivos mensuales de compras y ventas extensién .asl en la
aplicacién asiste libros, siguiendo la secuencia:
1) Seleccionar el mes a cargar.
2) Seleccionar el afio.
3) Seleccionar el archivo .asl del mes a cargar.
Se procede con la ; .
4) Validar el archivo.
carga de los o . .
. - 5) Si existen errores en el archivo, el sistema muestra en pantalla
archivos en la Auxiliar . P
6. el error y permite grabar el error.txt en la maquina para su

aplicacién Asiste
Libros para validar
datos.

1

revision.

Si hay correccién en los datos, se validan y corrigen
(comunmente es debido a NITs mal digitados de proveedores).
Una vez corregidos, se vuelve al proceso desde el numeral 1).

6) Revisar datos de la carga del archivo (muestra un resumen de
créditos y débitos del mes cargado).

En el paso 6), se tendran validados los seis meses para proceder
con el envio final.
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Presentacion semestral de los libros de compras y ventas en el sistema “Asiste Libros 2” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Impuestos

Contador gral./Supervisor impuestos/

Responsable (s): Aux.1/

Respon-

No. Actividad
sable

Descripcion

Se envian los
meses ya

7. |validados en la
aplicacién Asiste

Auxiliar
1

Una vez validados los archivos de carga, se procede a enviar
cada uno de los meses por medio de la aplicacion Asiste Libros,
para ello se ejecuta la secuencia siguiente:

1) Pasos del proceso anterior del 1) al 6).

2) Enla opcion “enviar archivo” se procede a su envio via internet
para la SAT.

3) Una vez enviada la informacion del periodo mensual, el

contador general
las constancias de| Auxiliar

Libros K A . -
sistema permitira imprimir la constancia de recepcion por cada
mes enviado.
Se deben guardar estas constancias también en PDF.

Se envian al

Una vez concluido e proceso de envio y con las constancias de
recepcién por cada uno de los meses, se procede a confirmar al
contador general de la finalizaciéon de esta tarea adjuntando las

SAT por la 1 impresiones de las seis constancias de SAT y las declaraciones
recepcién de los i
X mensuales para su visto bueno.
seis meses
COF‘tad"r Gral. El contador general revisa las constancias recibidas y las
revisa Conta- ; X
. compara con las declaraciones mensuales del IVA, si todo es
9. | constancias dor . . . -
o correcto da su visto bueno firmando cada constancia y confirma
recibidas y da general .
; por finalizada la tarea.
visto bueno
. . - Con el visto bueno del contador general de las constancias de
Archivo de informe| Auxiliar s : . .
10. . recepcion, se procede a archivar el informe y a las constancias
y constancias 1 . )
impresas validadas.
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: Lllcda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 25/02/2020 Fecha: 16/03/2020 Fecha: 17/03/2020
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Flujograma Presentacion semestral de los libros de compras y ventas en el sistema “Asiste Libros 2”

de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsabile (s):

Contador general /Supervisor de

Impuestos impuestos /aux.1
Departamento / area de trabajo
No. Actividad o S
Supervisor impuestos | Auxiliar 1 impuestos Contador General
INICIO
REVISA INFORMACION DE FECHA MAXIMA
PARA ENTREGA DEL SEMESTRE EN ASISTE
1. LIBROS SAT 5
2. GENERA ARCHIVOS EN MODULO IVA POR MES 2
CONCILIACION DE LOS DATOS CON >
3. FORMULARIOS DE IVA PRESENTADOS
TRASLADO DE DATOS, INFORME Y
4. FORMULARIOS DE IVA MENSUAL PARA VISTO
BUENO DE LA CONCILIACION
5 REVISION Y VISTO BUENO DE LOS DATOS E
*  INFORME DE LA CONCILIACION
CARGA DE ARCHIVOS PARA VALIDACION EN
6. ASISTE LIBROS POR CADA MES
ENVIO DE LOS ARCHIVOS POR CADA MES EN
7 ASISTELIBROS
8 ENVIO DE CONSTANCIAS Y DECLARACIONES
' DEIVAPARA VISTO BUENO
REVISION Y VISTO BUENO DE LAS
g,  CONSTANCIAS DE RECEPCION DEL ASISTE
LIBROS SEMESTRAL
10 ARCHIVO DE INFORME Y CONSTANCIAS DE

RECEPCION DE ASISTE LIBROS SEMESTRAL

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra

Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 26/02/2020

Fecha: 16/03/2020

Fecha: 17/03/2020
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Presentacién semestral de las existencias de mercaderias en el sistema “Inventarios” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s): Contador gral./Supervisor impuestos/

Impuestos Inventarios
s Proporcionar los distintos procedimientos para la presentacién del informe semestral
Objetivo: . . X NOUVPIRM o
de existencia de mercaderias en la aplicacién “Inventarios” de SAT.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Los informes obligatorios conforme a la normativa fiscal, deberan ser entregados a la
SAT por Contabilidad por lo menos cinco dias antes de su vencimiento.
Politicas: Los costos se registran contablemente cuando las facturas de compra de mercaderia
y gastos relacionados han sido operadas conforme a los sistemas de inventario, el
método de valuacién es el de promedio ponderado.
. Respon- L
No. Actividad p Descripcion
sable
El supervisor de impuestos procede a revisar la fecha de entrega del
informe semestral de inventarios por medio de la aplicacién
Proceso Super- |, o, , C :
o ; Inventarios” de SAT, segun calendario tributario.
preliminar visor de - .
1. para la impue- Se lleva un control de la fecha en que procede la presentacion asi:
' Ly a) En julio se presenta el semestre de enero a junio del afio corriente.
informacién stos T f . -
b) En enero del afo siguiente el semestre de julio a diciembre del afo
anterior, completando asi el periodo fiscal.
Se solicita al area de inventarios en contabilidad el archivo en Excel de
Solicitud a la los datos de existencia de mercaderias acumulado al semestre que
seccién o debe presentarse.
area de Super- | Paraello, se solicita que tenga los campos o columnas siguientes:
5 |Inventarios | visor de 1) Gédigo de producto
" | del archivo impue- | 2) Descripcion del producto
de existen- stos 3) Unidad de medida
cias de 4) Costo unitario
mercaderia 5) Costo total
Area de : , L . . . .
inventarios Area de | El area o seccion de inventarios procede a enviar el archivo de datos
3. envia el Inventa- | en Excel al drea de impuestos para que revise la informacion contra
archivo rios |los datos contables acumulados al semestre que se liquida.
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Presentacién semestral de las existencias de mercaderias en el sistema “Inventarios” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s):| Contador gral./Supervisor impuestos

Impuestos
No.| Actividad | esPon- Descripcién
sable
Revisién de
los datos Super- El supervisor de impuestos procede a revisar el archivo Excel recibido
recibidos visor de |V, concilia los totales de la existencia de mercaderia contra la cuenta
4. |para impue- “Mercaderia disponible para la venta” cédigo de cuenta 12112200.
existencias Al finalizar el cuadre de los datos, procede a integrar la informacién en
de stos un informe para enviarlo al contador general.
mercaderia
Envio del Super- Se realiza el envio del informe al contador general del cuadre de los
informe de visor de | datos del archivo en Excel comparado con los registros de la
5. revision de impue- contabilidad acumulados al semestre que se liquida.
datos stos
C"mad“ Conta- El contador general revisa los datos recibidos en el informe de
6. |revisay da dor o ) . . .
; conciliacion y si todo es correcto, firma el informe y da su visto bueno.
visto bueno General
Con el visto bueno del informe de conciliacién, el supervisor de
impuestos procede a cargar el archivo de datos previamente
convertido con extensién .txt en la aplicacidén “Inventarios” instalada en
la PC, para ello inicia la secuencia siguiente:
1-Semestre a presentar.
2-NIT de la empresa.
3-Escoge “Inventarios con existencia”.
4-Escoge “Promedio ponderado” (método de valuacion).
Carga del Super- 5-Se carga _eI _archivo (el sistema lo vglida). )
archivo en visor de Nota: Si existieran errores en el archivo, regularmente es por simbolos
7. aplicacién impue- en las descripciones o los codigos, o bien por valor de costo unitario
Inventarios stos incorrecto, se corrigen y se vuelve a iniciar.
6-Se coloca el nimero del ultimo formulario de ISR presentado y
pagado (es un requisito para enviar los datos).
7-Se envia la informacién por medio de internet.
Nota: En este paso se procede a dar un “Print-screen” de los datos
cargados en la aplicacién pues serviran de soporte.
8-Se imprime la constancia de la presentacién semestral y se guarda
una en PDF.
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Presentacién semestral de las existencias de mercaderias en el sistema “Inventarios” de SAT

Departamento: Contabilidad / area

Responsable (s):| Contador gral./Supervisor impuestos

Impuestos
- Respon- L
No. | Actividad p Descripcion
sable
Enviode la | Super- | El supervisor de impuestos procede a enviar al contador general la
8 constancia | visor de|constancia de recepcion, el informe semestral de existencia de
" [de impue- | mercaderias y el print-screen de los datos cargados al sistema para que
recepcién stos |valide y de su visto bueno.
El contador general revisa los datos recibidos en el informe de
conciliacion ya validado anteriormente y lo compara con la constancia de
recepcion, revisa el print-screen de los datos cargados (para determinar
el valor de la existencia de mercaderias) y si todo es correcto, firma el
Visto bueno | Conta- informe y da su visto bueno.
9. |del informe dor

y constancia

General

10.

Archivo de
informe y
constancia

Super-

visor de

impue-
stos

El supervisor archiva el informe, la constancia y deméas documentos que
soportan la presentacion semestral de la existencia de mercaderias
enviada a la SAT.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra
Lépez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 26/02/2020

Fecha: 16/03/2020 Fecha: 17/03/2020
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El corazén de su hogar

Flujograma Presentacion semestral de las existencias de mercaderias en el sistema “Inventarios” de
SAT

Departamento: Contabilidad / area Contador gral./Supervisor impuestos/

Responsabile (s):

Impuestos Inventarios
Departamento / area de trabajo
No. Actividad Seccion de Supervisor de
) . X Contador General
inventarios impuestos

REVISA INFORMACION DE FECHA MAXIMA
PARA ENTREGA DEL SEMESTRE DE LA
1. APLICACION “INVENTARIOS” DE SAT

SOLICITUD A SECCION DE INVENTARIOS DEL
2. ARCHIVO DE EXISTENCIAS AL TERMINO DEL

SEMESTRE
ENVIO DEL ARCHIVO DE EXISTENCIAS DE [3
3. MERCADERIA AL TERMINO DEL SEMESTRE 4}
REVISION DEL ARCHIVO Y CONCILIACION CON
4. DATOS CONTABLES PARA EL INFORME
5 ENVIO DEL INFORME CONCILIADO CON

DATOS CONTABLES

REVISION Y VISTO BUENO DEL INFORME DE
6. EXISTENCIAS CONCILIADO CON DATOS

CONTABLES
CARGA DEL ARCHIVO Y ENVIO EN LA
7. APLICACION “INVENTARIOS” DE SAT
8 ENVIO DE CONSTANCIA DE RECEPCION DE

SAT E INFORME PARA VISTO BUENO

REVISION Y VISTO BUENO DE LA CONSTANCIA
9. DE RECEPCION Y EL INFORME DE

EXISTENCIAS

ARCHIVO DE INFORME Y CONSTANCIA DE
10. RECEPCION DE LA APLICACION

“INVENTARIOS” DE SAT

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: LI,Cda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 26/02/2020 Fecha: 16/03/2020 Fecha: 17/03/2020
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El corazén de su hogar

Presentacién del informe anual de auditoria independiente como anexo a la declaracién jurada del
impuesto sobre la renta anual

Departamento: Contabilidad /G.Financiera | Responsable (s):| Contador general/Gerente Financiero

Proporcionar los distintos procedimientos para la presentacién del informe anual de

Objetivo: auditoria independiente anexo al ISR anual para SAT.

El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.

Los informes obligatorios conforme a la normativa fiscal, deberan ser entregados a la
SAT por Contabilidad por lo menos cinco dias antes de su vencimiento.
Los Estados Financieros de la empresa deben ser autorizados por la gerencia

Politicas: . . S RO ; .
financiera antes de su publicacién o distribucién para efectos tanto tributarios como
financieros.

- Respon- L
No. Actividad p Descripcion
sable
Gerente . . . . o
; . El gerente financiero envia al contador general el informe de auditoria
financiero ) . : e
envia los Gerente | externa a los estados financieros concluidos al 31 de diciembre los
1. Estados Finan- |cuales ya han sido previamente revisados, autorizados y con visto
; : ciero |bueno del gerente financiero y el contador general.
Financieros ) . . -~
. El informe también se encuentra en PDF para el envio electrénico.
auditados
Aproximadamente 5 dias antes del vencimiento de la entrega del
El contador informe de auditoria externa, que es en el mes de marzo de cada afo,
general el contador general revisa la direccién de e-mail actualizada del
. Conta- i A i
revisa datos profesmpal que esta a cargo del control de la empresa ante la gerencia
2. del dor |de contribuyentes especiales de SAT, para proceder con el envio del
profesional General | informe de auditoria independiente de los estados financieros de la
en SAT empresa terminado al 31 de diciembre.
El contador general procede a enviar al profesional de la gerencia de
. contribuyentes especiales el archivo PDF que contiene la imagen del
Envio del Conta- |, P ; : .
. informe de auditoria independiente a los estados financieros de la
3. |informe en dor . L . .
PDF General | €MPresa terminados al 31 de diciembre. En el mensaje se solicita
respuesta de recepcion del archivo para que quede constancia de lo
enviado.
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Presentacién del informe anual de auditoria independiente como anexo a la declaracién jurada del

impuesto sobre la renta anual

Departamento: Contabilidad /G.Financiera | Responsable (s):| Contador general/Gerente Financiero

No.| Actividad | TESPON- Descripcion
sable
En el lapso de aproximadamente dos dias, el profesional de SAT
SAT recibe envia el acuse de recibido de la informacién enviada en el archivo
el informe y PDF por medio de un mensaje via e-mail el cual servirA como
4, . n/a . . .
envia acuse constancia de haber cumplido con esta formalidad.
de recibido Si no se recibiera respuesta en ese lapso de tiempo, se debe solicitar
su respuesta via telefénica para dar seguimiento.
Una vez se cuente con el acuse de recibido por parte del profesional
en SAT via e-mail, se da por concluida la entrega del informe de
auditoria independiente el cual es anexo a la declaracion jurada del
o impuesto sobre la renta del periodo que se liquida. Se imprime el e-
Se finaliza mail y se adjunta al informe de auditoria original para su archivo.
la tarea del
. Conta-dor
5. [envioy
. General
recepcion
del informe
Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B. Revisado: Lllcda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez
Fecha: 2702/2020 Fecha: 17/03/2020 Fecha: 18/03/2020
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Flujograma Presentacién del informe anual de auditoria independiente como anexo a la declaracion
jurada del impuesto sobre la renta anual

Departamento: Contabilidad / Gerencia

Responsable (s):

Contador gral./Gerente Financiero

Financiera
Departamento / &rea de trabajo
No. Actividad N
Contador General SAT Gerente Financiero
INICIO
SE ENVIA EL INFORME DE AUDITORIA
INDEPENDIENTE IMPRESO Y UN ARCHIVO EN —]
1. poF T 1
REVISA DATOS DEL PROFESIONAL EN SAT {}
2.  PARAEL ENVIO DEL INFORME EN PDF ViA E- Ei
MAIL
A
ENVIO DEL INFORME DE AUDITORIA N
3. INDEPENDIENTE AL PROFESIONAL DE SAT EN
UN ARCHIVO PDF ViA E-MAIL
4 SAT RECIBE EL INFORME EN PDF Y ENVIA G
* ACUSE DE RECIBIDO ViA E-MAIL
SE DA POR CONCLUIDA LA TAREA DE ENVIO
5. DEL INFORME DE AUDITORIA INDEPENDIENTE

Y SE ARCHIVAN LOS DOCUMENTOS

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra

Lopez

Autorizado por: Lic. Victor
Méndez

Fecha: 27/02/2020

Fecha: 17/03/2020

Fecha: 18/03/2020
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Ingresos no afectos al impuesto al valor agregado en operaciones eventuales de la empresa.

Departamento: Contabilidad / Gerencia Contador General./Gerente
) . Responsabile (s): . .
financiera Financiero
Proporcionar lineamientos que se deben considerar para determinar operaciones
Objetivo: que no estan afectas al pago de impuestos seguin la normativa fiscal vigente en el
periodo del 01 de enero al 31 de diciembre de 2018.
El personal del departamento de contabilidad y el &rea de impuestos en particular,
Alcance: deben conocer y aplicar los procedimientos que se establecen en este apartado y
cumplirlos, de forma adicional las gerencias involucradas y otros departamentos.
Los ingresos que no estén afectos al pago de impuestos, deben ser analizados por
la gerencia de contabilidad y autorizados por la gerencia financiera para su debido
Politicas: registro contable.
El control, determinacién y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.
No. Actividad Respon- Descripcion
sable

Exportaciéon
1. | eventual de
productos

En una eventual operacion de exportacion que realice la
empresa para enviar mercaderia u otro tipo de articulos los
cuales debe emitir la respectiva factura por venta al exterior,
Contador |no debera calcular el IVA débito fiscal ya que las
General / | exportaciones estan exentas del pago de IVA segun articulo
Gerente No.7 numeral 2 del decreto 27-92 ley del impuesto al valor
financiero |agregado. El valor de exportacién se debera declarar en el
formulario SAT-2237 del IVA en el apartado de exportaciones
efectuadas, debiendo escoger si fue hacia Centro-América o
el resto del mundo.

Venta de
vehiculos usados Gerente

En una eventual venta de vehiculos usados que tengan mas
de dos afios 0 mas al modelo del afio en curso, cuando se
emita la factura de venta respectiva, no debe calcularse IVA
débito fiscal debido a que este impuesto lo debe pagar el
nuevo propietario al momento de realizar el traspaso,
conforme a los valores establecidos en la tabla de la ley.

Esto se encuentra definido en el articulo No.55 del parrafo 3
que establece las tarifas especificas a pagar por IVA en el
traspaso.

Contador
General /

financiero
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Ingresos no afectos al impuesto al valor agregado en operaciones eventuales de la empresa.

Departamento: Contabilidad / Gerencia

financi

era

Contador General./Gerente

Responsable (s): Financiero

No. Actividad

Respon-
sable

Descripcion

Donacién de
3. |articulos
facturados

Contador
General /
Gerente
financiero

Cuando la empresa efectle donaciones a través de articulos
0 productos que comercializa, deberd emitir la factura
correspondiente pero no calculara el IVA por débito fiscal ya
que las donaciones a entidades lucrativas que cumplan con
las disposiciones fiscales (Inscripcion en SAT, solvencia fiscal
del periodo mensual en que se realiza la donacién y recibo de
donacién autorizado con los datos de la empresa y el valor).
Esto se encuentra definido en el articulo No.7 numeral 9 del
decreto 27-92.

Ventas a
4. |entidades no
lucrativas

Contador
General /
Gerente
financiero

Las entidades e instituciones definidas en el articulo 8 del
decreto 27-92 de la ley del IVA, no estan afectas al pago del
IVA en eventuales compras que realicen a la empresa, en
estos casos la empresa debe emitir la factura de forma normal
la entidad no pagara el valor del IVA de la factura y debera
entregar una constancia de exencién de IVA debidamente
autorizada por SAT en los medios electronicos siguientes:

A) Por medio de tarjeta Exen-IVA a nombre de la entidad, la
cual se debe procesar en un POS del establecimiento
comercial para poder emitir el voucher que es la constancia
de exencion por el valor de IVA de la venta efectuada.

B) Por medio de exencién electrénica emitida desde un portal
en linea al cual tienen acceso estas entidades exentas, el
cual debera extender en hoja de papel con los datos de la
institucion, datos de la factura y monto del IVA.

Estos documentos se deben reportar en la declaracion de IVA
mensual en el apartado de “Exenciones de IVA recibidas” el
cual sera un crédito fiscal para rebajar el IVA débito por las
ventas efectuadas en el periodo.

Esto se encuentra descrito en el articulo No.9 del decreto 27-
92 de la ley del impuesto al valor agregado.

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Revisado: Licda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor
Lépez Méndez

Fecha: 28/03/2020

Fecha: 17/03/2020 Fecha: 18/03/2020
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Procedimiento de declaraciones de impuestos en omiso, pago extemporaneo

Departamento: Contabilidad / Gerencia

. Contador General./Gerente
Responsable (s):

financiera Financiero/Superv.Impuestos
- Respon- s
No. Actividad P Descripcion
sable
. Contador [En los casos que se presenten una o0 mas omisiones en
Se determina una ; )
o General / | declaraciones de impuestos, el Gerente General, el Contador
omisién en una o . . o
1. | mas Gerente | General y el Supervisor de impuestos se reuniran para
' . financiero/ |acordar de forma inmediata, el pago extemporaneo de la
declaraciones de ; i ) ) .
impuestos Supervisor | declaracion o declaraciones en estado omiso. El motivo del
impuestos | omiso se debe investigar posteriormente.
Preparacion de . o . .
: > Se prepara la informacion respectiva del formulario de
informacion a ” . .
. declaracién de impuestos que no haya sido presentado en
presentar en Supervisor U . .
2. . : forma oportuna por cualquier circunstancia, considerando la
formulario de de impuestos o . . .
- sancién e intereses que se tendran que pagar conjuntamente
declaracion de . "
. con el impuesto omitido.
impuestos
En el portal de Declaraguate se escoge el formulario de
. declaracion omiso y se llenan los datos correspondientes
Se ingresan los . 9 . .
. pagando el impuesto, la sancién e intereses resarcitorios, se
datos de la Supervisor : . ]
3. - : debe considerar lo establecido en el articulo No.94 numeral 9
declaracion en de impuestos o . ) . .
del Cddigo Tributario y sus reformas, puesto que si se realiza
Declaraguate ) L T . ; .
el pago sin requerimiento de la Administracion Tributaria hay
una rebaja del 25% en la sancion.
Pago de los El Supervisor de impuestos traslada al Gerente Financiero los
4 |formularios de Gerente | formularios de declaraciones de impuestos omitidos para el
" | declaraciones en | Financiero |pago correspondiente en el portal virtual del banco.
omiso
Se validan los ) Se realiza |a validacion de las declaraciones de impuestos por
5. | formularios en Supervisor | medio del portal de SAT y se imprime la hoja de validacion.
de impuestos
portal de SAT
Se efectda el . Se efectla el registro contable del o los formularios de
6. | registro contable Supervisor | geclaraciones de impuestos pagadas, las multas e intereses
de la declaracion | 9€ IMPUESIOS | se deben cargar a una cuenta de gasto no deducible.
7 Archivo de Auxiliar 1 Se procede a guardar en el archivo la documentacién de
" | integraciones soporte y formularios pagados.
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Fecha: 28/03/2020

Fecha: 17/03/2020 Fecha: 18/03/2020

197




HOGAR PRODUCTOS, S.A. FLO17

L\

FECHA: marzo

~ MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 2020
HOGAR FRODICTOS PARA DECLARACIONES DE IMPUESTOS PAGINA: | 83

El corazén de su hogar

Flujograma del Presentacion de omiso en declaraciones de impuestos, pago extemporaneo

Departamento: Contabilidad / Gerencia

Responsable (s):

Contador gral./Gerente Financiero

Financiera
Departamento / &rea de trabajo
No. Actividad N SUpervisor | o vador Gerente
Aucxiliar 1 de ) .
General Financiero
Impuestos

DETERMINACION DE UN OMISO EN
1 DECLARACIONES DE IMPUESTOS

PREPARACION DE  INFORMACION _PARA
2. LLENAR FORMULARIO DE DECLARACION DE
IMPUESTOS EN OMISO

INGRESO DE DATOS DE LA DECLARACION DE
3. IMPUESTOS EN OMISO EN PORTAL

DECLARAGUATE

TRASLADO DE DECLARACION DE IMPUESTOS
EN OMISO PARA PAGO

VALIDACION DEL O LAS DECLARACIONES DE
IMPUESTOS EN OMISO EN PORTAL SAT

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DEL O LOS
6. FORMULARIOS DE DECLARACIONES EN

OMISO

ARCHIVO DE INTEGRACIONES Y
DECLARACIONES DE IMPUESTOS EN OMISO

Elaborado por: Lic.Carlos Rivas B.

Lépez

Revisado: Licda. Alejandra Autorizado por: Lic. Victor

Méndez

Fecha: 27/02/2020
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Formularios utilizados para presentacion de declaraciones de impuestos e informes

obligatorios en los distintos sistemas de SAT

Departamento: Contabilidad / Gerencia financiera

Dar a conocer al personal de contabilidad y la Gerencia Financiera, los distintos
formularios que estan vigentes en el periodo de enero a diciembre del 2018 para la

Objetivo: . : . ; .
presentacion de impuestos a los que la empresa esta afecta, asi como informes y
otros impuestos que debe presentar en otros medios.

El personal del departamento de contabilidad y el area de impuestos en particular,

Alcance: deben conocer los distintos formularios de declaraciones de impuestos a los que la
empresa esta afecta.

El control, determinacién y presentacion de los impuestos afectos a la empresa son
responsabilidad del departamento de contabilidad.

Politicas: Los informes obligatorios conforme a la normativa fiscal, deberan ser elaborados y
entregados a la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT) por el
departamento de contabilidad por lo menos cinco dias antes de su vencimiento.

CODIGO DESCRIPCION DE USO: ORIGEN / FUENTE:
Formulario electrénico para presentar el Impuesto al
Valor Agregado régimen ggneral para .operamo.n’es WEB: https:\

SAT 2237 locales, de exportacion e importacion,

. . . declaraguate.sat.gob.gt
correspondiente a un periodo mensual, declaracién
jurada mensual.
Formulario electrénico de retenciones del Impuesto
sobre la Renta para residentes en Guatemala, Rentas . S
) . . WEB: https:\\
SAT 1331 de Trabajo y no residentes con establecimiento
. declaraguate.sat.gob.gt
permanente en Guatemala, correspondiente a un
periodo mensual, declaracién jurada mensual.
Formulario electrénico para presentar retenciones del
Impuesto sobrg la Renta para no residentes en WEB: https:\
SAT 1352 Guatemala sin establecimiento permanente,
. . ) declaraguate.sat.gob.gt
correspondiente a un periodo mensual, constancia de
retencion y declaracién jurada mensual.
Formulario electrénico para presentar retenciones del
Impuesto al Valor Agregado, del 15% contribuyentes .
SAT 2219 régimen general y del 5% directo para pequefios APLICATIVO: RETENIVA2

. . ; VERSION 0.0.14
contribuyentes, correspondiente a un periodo

mensual, declaracién jurada mensual.
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Formularios utilizados para presentacion de declaraciones de impuestos e informes

obligatorios en los distintos sistemas de SAT

Departamento: Contabilidad / Gerencia financiera

CODIGO DESCRIPCION DE USO: ORIGEN / FUENTE:
Formulario electrénico para presentar el Impuesto
sobre la Renta anual, regimenes sobre las utilidades
de actividades lucrativas, opcional simplificado sobre WEB: https:\
SAT 1411 ingresos de actividades lucrativas, contribuyentes : )
) . . declaraguate.sat.gob.gt
exentos, rentas de capital y ganancias de capital,
correspondiente a un periodo mensual, declaracion
jurada anual.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto
SAT 1361 sobre la Renta trimestral del régimen sobre las WEB: https:\\
utilidades de actividades lucrativas, correspondiente a declaraguate.sat.gob.gt
un periodo trimestral, declaracién jurada trimestral.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto de WEB: https:\
SAT 1608 Solidaridad, correspondiente a un periodo trimestral, d : )
o . eclaraguate.sat.gob.gt
declaracién jurada trimestral.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto
sobre la Renta de capital mobiliario, inmobiliario, WEB: httos:\\
SAT 1321 ganancias y pérdidas de capital correspondiente a un - Nttps:

periodo mensual, ingresos por Rentas de Capital, declaraguate sat.gob.gt

declaracién jurada mensual.
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Formularios utilizados para presentacion de declaraciones de impuestos e informes

obligatorios en los distintos sistemas de SAT

Departamento: Contabilidad / Gerencia financiera

CODIGO DESCRIPCION DE USO: ORIGEN / FUENTE:
Formulario electrénico para presentar el Impuesto
spbre la Renta por sprteos, rifas, blngos 0 eventos WEB: https:\
SAT 1341 similares correspondiente a un periodo mensual,
; . L declaraguate.sat.gob.gt
ingresos por Rentas de Capital, declaracion jurada
mensual.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto al
Valor Agregado (IVA) retenido en la emision de WEB: httos:\\
SAT 2085 facturas especiales correspondiente a un periodo - Mps:
, P declaraguate.sat.gob.gt
mensual, recibo de pago y declaracién jurada
mensual.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto al
Timbre afgcto en Ia§ promociones, rlfag, premios, WEB: https:\
SAT 7130 sorteos, bingos o similares, correspondiente a un
. . o declaraguate.sat.gob.gt
periodo mensual, recibo de pago y declaracion jurada
mensual.
Formulario electrénico para presentar el Impuesto
SAT 4091 sobre Circulacién de Vehiculos (ISCV) WEB: https:\\

correspondiente a un periodo anual, recibo de pago
anual.

declaraguate.sat.gob.gt
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Formularios utilizados para presentacion de declaraciones de impuestos e informes
obligatorios en los distintos sistemas de SAT

Departamento: Contabilidad / Gerencia financiera

CODIGO DESCRIPCION DE USO: ORIGEN / FUENTE:
FORMA . - Municipalidad de la region
INGRESOS ?::?':So gﬁd?:r?tg gin";:%g;t?eumco sobre Inmuebles donde se encuentre el bien
VARIOS P ' inmueble.
Constancia electrénica de recepcién del libro de
N/A compras y ventas correspondiente a un periodo|| Aplicacion “Asiste Libros 2”
mensual presentado a través de la aplicacion Asiste de SAT. Version 1.1.5
Libros 2.
Constancia electrénica de recepcion de inventario de
mercaderias disponibles para la venta Aplicacién “Inventarios” de
SAT 1391 correspondiente a un periodo semestral presentado P

via internet a través de la aplicacién Inventarios de
SAT.

SAT Versiéon 2.0.2

Ademas de los formularios y aplicativos de SAT para la presentacion de declaraciones de impuestos,
informes y otros, la agencia virtual de SAT debe utilizarla obligatoriamente la entidad para poder
ingresar ala opcion de “RetenISR 2” para emitir las constancias de retencion de ISR para residentes
en Guatemala, retenciones en el régimen de rentas de trabajo y para el ingreso de informacién de
facturas especiales. En este sitio virtual también podra ingresar a la opcion de sistema de agencia
virtual, donde tendra acceso a informacién de la empresa como: constancia de RTU, autorizaciones
de libros, autorizacion de documentos, de sistemas contables, cajas registradoras, vehiculos propios,
establecimientos comerciales, entre otros.
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Glosario de términos

Se describen en esta seccion los términos y acréonimos que fueron utilizados en el manual:

No.

Término:

Significado:

Politicas

Son todas las normas o estatutos que la empresa ha
creado para las distintas actividades que se realizan y que
sirven para mantener el control, son de caracter obligatorio
para el personal de la misma.

Procedimientos

Indica los pasos que deben seguirse de forma ordenada en
la ejecucion de una tarea, cuando, cémo, por quién, tiempo
de ejecucién y la actividad o proceso a cargo de uno o
varios integrantes del personal de la empresa.

Impuestos

Es una clase de tributo que se paga al Estado para
soportar los gastos publicos, son de caracter obligatorio y
se establecen por un hecho generador que lo grava, es
exigido a personas juridicas e individuales que obtienen
rentas en el territorio nacional.

Tributos

Son los ingresos que obtiene el Estado mediante los
distintos impuestos que ha creado y son exigidos a través
de una administracion publica, el fin primordial del tributo
es el de obtener ingresos para el gasto publico.

Contingencias Fiscales

Son los riesgos de caracter tributario a los cuales se puede
exponer la empresa ante una posible revision o auditoria
realizada por la administracion tributaria.

Declaraciones de impuestos

Son los formularios en donde el contribuyente realiza el
llenado de informacién que en él se solicita y servira para
la determinacion del impuesto a pagar.

Informes
SAT
especiales

Obligatorios ante
contribuyentes

Son datos obligatorios que determinados contribuyentes
deben presentar ante la administraciéon tributaria,
basicamente las compras y ventas, la existencia de
inventarios y el informe de auditoria independiente.

Administracién Tributaria

Es referencia a la Superintendencia de Administracién
Tributaria, ente fiscalizador de la republica de Guatemala.

Declaraguate

Sistema en linea (via internet) para el llenado de los
formularios que se deben presentar ante la administracién
tributaria.

10

Folios autorizados

Se refiere a la autorizacion y/o habilitacién por parte del
registro mercantil y de SAT respectivamente, de las hojas
donde se imprimen los libros contables obligatorios
establecidos en el Cédigo de Comercio.
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Glosario de términos

No. Término: Significado:
Técnica que se utiliza para mostrar por medio de simbolos,
11 Flujograma/flujogramacién lineas y flechas la secuencia de un proceso, procedimiento
o instrucciones de una determinada actividad.
12 PR Procedimiento
13 FL Flujograma
14 FIG Figura
Son documentos emitidos desde un sistema en linea con
. . SAT para soportar el valor retenido de impuestos de en
15 Constancias de retencion ; ; :
operaciones afectas conforme a las leyes tributarias de la
republica de Guatemala.
Se refiere al grupo de leyes de orden tributario que ha
16 Normativa fiscal establecido el gobierno de Guatemala para el control y
recaudacion de los distintos impuestos.
Se refieren a aquellos pagos eventuales que podria realizar
la empresa por una operacion a la cual se encuentra afecta
17 Recibos de pago al pago de un impuesto determinado, su presentacién no
es obligatoria en caso no se efectle ninguna operacién
relacionada al mismo.
18 SAT Significa: Superintendencia de Administracion Tributaria.
. .| Es un informe extendido por una firma de auditoria externa
Informe de Auditoria . L
19 . contratada por la empresa para que emita una opinion
Independiente ; ; . . .
sobre los Estados Financieros al finalizar el periodo fiscal.
Es una clasificacion que la Administracion Tributaria le
20 Contribuyente Especial otorga a una entidad por la importancia que tienen sus

contribuciones por el pago de sus impuestos, volumen de
ingresos y grandes activos.
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4.13 Presentacion e implementacion del manual

Al concluir con la elaboracién del manual de politicas y procedimientos para
la entidad Hogar Productos, S.A. se realiza la entrega formal del mismo,
incluyendo el informe de diagnésticos, mediante sobre sellado dirigido al
gerente general de la empresa en la fecha establecida, concluyendo asi el
trabajo de consultoria externa por parte de los Contadores Publicos y
Auditores de la empresa VRC Consultoria.

La implementacién del manual de politicas y procedimientos se realizara en
una semana, dando instrucciones al personal sobre su uso de tal manera
que en caso sea necesario algun cambio, se analice y defina su

modificacion.

4.14 Proceso final: seguimiento y revision de cambios necesarios en el

manual

La implementacion del manual se realizd6 adecuadamente con la ayuda de
las personas involucradas en el trabajo de consultoria y ha quedado
funcionando bajo la responsabilidad de cada uno de los integrantes del
departamento de contabilidad y bajo la vigilancia del contador general, de tal
manera que se pueda efectuar los cambios necesarios al mismo si existe una
mejora al manual derivado de su implementacion en las operaciones de la

empresa o bien por cambio en normas y reglamentos en materia tributaria.

La empresa informa una vez transcurrido el tiempo de prueba para los
cambios en el manual, que no es necesario realizar modificaciones al manual
por lo cual ha quedado autorizado formalmente por la administracion de la

empresa.
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CONCLUSIONES

1. Se pudo establecer que existen deficiencias en el control interno de la
empresa Hogar Productos, S.A., especificamente dentro del
departamento de contabilidad y el area encargada de los impuestos, las
cuales se derivan de la carencia de politicas y procedimientos adecuados
a las actividades que desarrollan en materia tributaria, falta de
actualizacién en leyes y reglamentos tributarios, y ademas por la falta de
herramientas esenciales en los sistemas utilizados para generar
informacion oportuna para la presentacién de los informes obligatorios
ante la Administracion Tributaria.

2. La empresa Hogar Productos, S.A. no ha realizado adecuadamente la
asignacion de atribuciones del contador general y el supervisor de
impuestos, lo cual conlleva a que exista una deficiente revisiéon y
supervision de cada una de las tareas que conlleva la generacion de los
informes e integraciones necesarias para la presentacion de
declaraciones de impuestos y de los informes obligatorios, esto deriva en
irregularidades, errores, omisiones y atrasos, que a su vez dan como
resultado, posibles ajustes, rectificaciones, omisiones u otras
contingencias fiscales para la empresa.

3. Con la implementacion y utilizacion del manual de politicas vy
procedimientos para la presentacion de declaraciones de impuestos y de
otros temas en materia tributaria, la empresa Hogar Productos, S.A.,
podra dar respuesta a los objetivos que se ha planteado en cuanto a
mejorar sus controles y establecer las medidas correctivas en cada
actividad relacionada a los impuestos, ya que este manual contara con
las politicas y los procedimientos autorizados por la Administracion de la

empresa para dar cumplimiento a estos objetivos, brindando al personal
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de contabilidad una herramienta practica y esencial que apoyara,
orientara y facilitara sus labores en materia tributaria.

El departamento de contabilidad y especificamente el area de impuestos
quienes tienen la atribucién de todo lo referente a los aspectos fiscales y
de presentacion y pago de los distintos impuestos, se beneficiara de
contar con un manual que sirva de herramienta guia para obtener
informacion ordenada, sistematica y detallada de cada actividad
relacionada con sus atribuciones, y ademas de aquellas actividades en
las que la supervision y apoyo del contador general son esenciales para
alcanzar los objetivos planteados por la Administracién de la empresa en
cuanto al tema de los impuestos, las declaraciones y los informes
obligatorios a los cuales esta sujeta por su calificacion de contribuyente
especial ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT).
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RECOMENDACIONES

La empresa Hogar Productos, S.A. debe contar con un control interno
eficiente en materia tributaria, y para ello, debe crear politicas claras que
orienten la toma de decisiones en éstas actividades, debe ademas, contar
con procedimientos faciles de comprender para que el personal a cargo
de las atribuciones en el tema de impuestos, pueda generar informacién
que sea de calidad, confiable y oportuna con base en las leyes y
reglamentos fiscales existentes que se encuentren actualizados.

Para que exista un ambiente de control interno adecuado dentro del
departamento de contabilidad de Hogar Productos, S.A., se deben
asignar de forma eficiente las atribuciones del personal, tanto de los jefes
y supervisores, de tal forma que exista una adecuada supervision de las
actividades relacionadas a la entrega de las distintas declaraciones de
impuestos a los que se encuentra afecta la empresa, los informes
obligatorios que debe presentar ante la Administracion Tributaria y todo lo
concerniente en materia tributaria.

El manual de politicas y procedimientos para la presentacién de
declaraciones de impuestos debe ser una guia para el usuario y por ese
motivo, debe ser constantemente supervisado y actualizado conforme a
las necesidades de la empresa Hogar Productos, S.A. y considerando
también, nuevas reformas tributarias que vayan creandose, todo con el fin
de que los objetivos que la empresa desee alcanzar en ese contexto,
sean logrados eficientemente.

El departamento de contabilidad de Hogar Productos, S.A., tiene la
obligacion de utilizar de forma eficiente el manual y adoptar todas las
politicas establecidas en el mismo para evitar que exista una mala
interpretacion en la toma de decisiones, ademas de realizar los

procedimientos indicados para cada proceso o situacion referente a los
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impuestos, las declaraciones, los informes obligatorios y todo lo
concerniente en el contexto fiscal, debe también proponer a la
Administracion de la empresa cuando sea necesario, los cambios que
deban efectuarse en el manual, considerando nuevas técnicas y
procedimientos que puedan implementarse en el mismo derivado de
cambios tecnoldgicos en los programas de la empresa o por nuevas
aplicaciones desarrolladas por la Superintendencia de Administracion
Tributaria para mejorar la tributacién y control.
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