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INTRODUCCION

El manual de politicas y procedimientos contables es una herramienta atil y
necesaria en cualquier ambito y giro de empresa ademas de brindar
lineamientos formatos y controles dentro del departamento de compras ya que

mayor relevancia e importancia.

Las compras dentro de una empresa constructora forman el mayor porcentaje
de gastos o de costos de ejecucidn, ya sea para obras o0 proyectos ya que este
tipo de rubro es el necesario para la ejecucion del giro de la empresa.

Es por ello que es necesario realizar; formas, procedimientos, politicas
contables, como herramientas principales en un manual que se acople o ajuste
a sus necesidades, y con ello poder controlar y verificar que las compras o

adquisiciones sean por medio de un proceso transparente y legal.

Una empresa constructora debe de mantener y contar con politicas y
procedimientos que se adecuen a las necesidades en el departamento de
compras y que con ellas se puedan alcanzar objetivos, mantener o incrementar
controles sobre los tipos de compra, la forma de liquidacion y orden ademas
de contar con la informacion necesaria para futuras obras o proyectos y con
ello ser més eficientes en cuanto al manejo de dinero, como controlar lo que
se gasta por medio de los ingenieros residentes o supervisores de obra en las

cajas chicas asignadas.

El presente trabajo de tesis brinda una herramienta administrativa; que
colabora e incrementa el control en el area de compras de una empresa

constructora especialista en el area de anclajes de suelos o soil nailing.



Todo ello se llevara a cabo por medio de la aplicacion e implementacién de un
manual de politicas y procedimientos contables y esto permite que se
mantenga un control y se oriente dentro de la rutina diaria que se pueda llevar
a cabo en los proyectos, administrativo y gerencial, dentro y fuera de la capital
y que con esto se pueda mantener una secuencia l6gica de las operaciones,
el control adecuado los documentos y los formatos necesarios para la
ejecucion de dichas labores administrativas y contables, este manual permite
atribuir actividades especificas a cada persona responsable y que cuente con

el nivel jerarquico para solicitar compras, anticipos, o caja chica.

La implementacion del manual de politicas y procedimientos contables en el
area de compras mejorara el manejo de dinero, la administracién, los controles
y se puede utilizar como una herramienta para adiestrar y capacitar al personal
de nuevo ingreso ya que se detalla de una manera clara cada una de las
actividades en los puestos responsables y sus funciones todo enfocado al area

de compras.

El trabajo se divide en cuatro capitulos de los cuales integran de la siguiente

manera.

Capitulo | contiene las generalidades y toda la informacion relativa acerca de
los antecedentes de las empresas constructoras en Guatemala, la definicion,
tipos de organizaciéon y constitucion; ademas del enfoque necesario hacia la
empresa constructora de infraestructura que se especializa en muros de
contencién anclado al suelo mejor conocido como soil nailing, se menciona el
marco legal general y el marco legal especifico aplicable a las empresas

constructoras en Guatemala.

Capitulo Il contiene informacion general sobre contabilidad y el departamento

de compras todo ello dirigido hacia una empresa constructora, tipos de



operaciones, procesos Y registros contables, los tipos de compras que existen

y caracteristicas de las compras.

En el capitulo 11l con el titulo del Contador Publico y Auditor como consultor y
clasificaciébn de manuales; se describen las generalidades, definiciones, tipos
de manuales, el contenido, el alcance, los objetivos, las responsabilidades y
las fases previas a la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables, dentro del mismo también se encuentra un apartado acerca de la
labor del Contador Publico y Auditor como consultor, el alcance que se tiene
al momento de ofrecer los servicios en una consultoria, la ética profesional, el
coédigo de ética que rige a un Contador Publico y Auditor y la Ley de

Colegiacion Profesional.

Y por ultimo del Capitulo IV contiene el caso practico, el cual indica la
evaluacion previa y los métodos aplicados en el area de compras y la
elaboracion de un manual de politicas y procedimientos contables en el area
de compras para una empresa constructora, dentro del cual se encontrard el
contenido, descripcion del manual, objetivos, politicas, y los procedimientos
creados para las diferentes adquisiciones que se encuentran en el
departamento de compras, dirigidos especificamente para la adquisicion de
propiedad, planta y equipo, compras al contado, compras al crédito y otras
estan dirigidas hacia las labores de compras efectuadas por los encargados
de proyecto o los supervisores de obra por medio de cajas chicas, la
especificacion de los documentos necesarios y unicos al momento de liquidar

las mismas en contabilidad.
El resultado de la investigacion se determina por medio de las conclusiones y

recomendaciones de la investigacion realizada, ademas de las referencias

bibliograficas utilizadas para el desarrollo de esta tesis.



CAPITULO |
EMPRESAS CONSTRUCTORAS EN GUATEMALA

1.1 Antecedentes de las empresas constructoras

Las empresas constructoras, son de mucha importancia ya que se ha visto
crecimiento en cuanto a sus servicios generales debido a la capacidad y
especialidades que en su rama se han desarrollado, ademas de ser de valor
en cuanto al desarrollo, fisico, econdmico, social y por lo tanto de
infraestructura; el segmento de construccion civil que se define como el area
que ejecuta la edificacion de una infraestructura u obra de uso publico o
privado, las actividades que se deben mencionar dentro de la construccion civil
son: estudio de suelos, estudios hidrologicos, anclajes, obras, puentes,
construccion de viviendas, evaluacion y supervision de obras, construccion de
edificios, casas, locales y otro tipo de construcciones con especificaciones de
acuerdo a peticion del cliente, geologia, construccidon de parques edlicos, y

los servicios generales como consultoria, disefio ejecucion y supervision.

Las empresas dedicadas a la construccibn en Guatemala son altamente
productivas, se pueden clasificar en medianas y grandes, esto de acuerdo con
su capacidad de servicios y especialidades para los clientes. Se debe de

evaluar la necesidad de vivienda dentro del area de Guatemala.

1.2 Definicién de empresa constructora

Es una organizacion que fundamentalmente posee capacidad administrativa
para desarrollar y controlar la ejecucion de proyectos; capacidad técnica para
aplicar procesos y procedimientos de construccion y capital o crédito para

financiar sus operaciones.



“Las actividades pueden llevarse a cabo por cuenta propia, a cambio de una
retribucién o por contrato. La ejecucién de partes de obras, y a veces de obras
completas, puede encomendarse a subcontratistas. También se incluyen las

actividades de reparacion de edificios y de obras de ingenieria.

La empresa es la unidad econémico-social, integrada por elementos humanos,
materiales, técnicos, que tiene como objetivo principal obtener utilidades a
través de su participacion en el mercado de bienes y servicios. Para esto hace

uso de los factores productivos (trabajo, tierra y capital).

El sector de la construccion desempefia un papel importante en el desarrollo
del pais, tanto economico, social, cultural, satisfaciendo una de las
necesidades principales de vivienda, movilidad, y economia, dentro del sector
publico y privado son necesarias, aunque el crecimiento no se compara con el
alto grado de desarrollo y aplicabilidad como lo son las telecomunicaciones y
la informética en esta era de tecnologia siendo necesarias y deberan de ir de

la mano para agilizar cualquier tipo de proyecto.”(18:15)

De conformidad a la forma, aplicacién, entorno y giro una empresa puede ser
productiva desde cualquier punto de vista si se sabe como enfocar o dirigir en
cuanto a la generacion de ganancias a través de los bienes o servicios que
ofrece y la empresa constructora es una de ellas ya que el sector en el cual se
encuentra es uno de los que mayor ganancia reporta por el tipo de ingresos
en cuanto a sus gastos, servicios, costos y el porcentaje de ganancia obtenido,
y el area de anclajes por el tipo de pais en el que nos encontramos por la alta
susceptibilidad a derrumbes en areas de construccion en negocios, viviendas,

carreteras.



1.3 Organizacién, constitucién y clasificacion de las empresas

La organizacion y constitucion de las empresas constructoras no se diferencia
de la estructura de los demas negocios ya que deben de cumplir con el marco
legal de constitucién de empresas, dependiendo la sociedad legal a la cual
desean aparecer en el registro mercantil. Las empresas dentro de sus
estructuras organizacionales se diferencian en aplicabilidad, servicio, enfoque,
tecnologia o actividad, y con esas ventajas ofrecen los mejores servicios para

satisfacer a cada uno de sus clientes.

1.3.1 Organizacion de las empresas

Las empresas pueden ser organizaciones publicas y privadas.

a) “Empresas de organizacion publica: la empresa de organizacion publica,
son aquellas cuyo capital proviene del estado y estan creadas para
satisfacer necesidades que la comunidad requiere en materia de salud,

educacion, seguridad.

b) Empresas de organizacion privada: la empresa de organizacion privada
se distingue porque su capital proviene de personas individuales que
invierten para crearla y no reciben ningan apoyo econémico del estado.
Estas pueden ser lucrativas, que persiguen la realizacion de una
ganancia o las no lucrativas que persigue resultados sociales y no

ganancias econdmicas.” (5:70)

Las empresas se diferencian de las demas organizaciones sociales por las

siguientes caracteristicas:

e “Estan orientadas a obtener ganancias.” (5:74)



e “Asumen riesgos: los riesgos implican tiempo, dinero, recursos, y
esfuerzo.

e Son dirigidas por una filosofia de negocios.

e Se evallan generalmente desde un punto de vista contable.

e Deben ser reconocidas como negocios por las demas organizaciones y
por las agencias gubernamentales.

e Constituyen propiedad privada, que debe de ser controlada y
administrada por sus propietarios, accionistas o administradores

profesionales.” (5:75)

Es necesario aclarar que estas caracteristicas son adheridas a las empresas
privadas que tienen como fin primordial obtener lucro.” (5:75)

“Los principales objetivos de una empresa son:

e Indican una orientacion que la empresa trata de seguir.

e Constituyen una fuente de legitimidad que justifica las actividades de
una empresa y su propia existencia.

e Sirven como estandares que permiten a sus miembros y a los extrafios
comparar y evaluar el éxito de la empresa, es decir, su eficiencia y su
rendimiento.

e Sirven como unidad de medida para verificar y comparar la
productividad de la empresa o de sus oOrganos, e incluso de sus
miembros.” (5:78)

En la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, emitida por la
Asamblea Nacional Constituyente en el Articulo 43 indica:

“Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de industria,
de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales o de

interés nacional impongan las leyes.” (2)



En el Cbédigo de Comercio emitido por el Congreso de la Republica de
Guatemala en el Articulo 655. Indica: empresa mercantil. “Se entiende por
empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorpdreos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de

manera sistemética, bienes o servicios.” (11)

La empresa mercantil sera acreditada como un bien mueble.

1.3.2 Definicion de empresa

“Dentro de las definiciones generales se encuentra también que empresa es
un ente juridico social que ofrece bienes o servicios por la obtencion de dinero,

supliendo las necesidades del mercado o clientes.” (5:80)

Cualquier tipo de empresa en Guatemala puede ser, desde el punto de vista
juridico, propiedad de un solo individuo, o de varios asociados, pueden ser
también sociedades civiles o mercantiles; las primeras son aquellas que tienen
un caracter que no es Unicamente econdémico, mientras que las segundas

tienen como fin fundamental el lucro.

1.3.3 Clasificacién de las empresas

Las sociedades empresariales o mercantiles pueden clasificarse segun el tipo

de produccién, capital, y nUmero de trabajadores.

“Las empresas se clasifica en:

a) Industrias primarias: agricultura, silvicultura, pesca y ganaderia.

b) Industrias secundarias: mineria, construccion y manufactura. ” (5:83)



C) ‘Industrias terciarias: comercio, transportes y servicios en general.”
(5:83)

“Las empresas de acuerdo con la actividad que se desarrollan se encuentran:

. Industrial: la actividad primordial es la produccion de bienes mediante
la transformacién o extraccion de materias primas. Las industrias, a su

vez; se clasifican en: extractivas y manufactureras.

o Comerciales: son intermediarias entre el productor consumidor su
funcion primordial es la compra y venta de productos terminados.

Pueden clasificarse en: mayoristas y minoristas.

o Servicio: son aquellas que brindan servicios a la comunidad, entre las
cuales se pueden mencionar: transporte, turismo, instituciones
financieras, servicio de seguridad privada, educacion, entre otros.”
(3:45)

Segun la titularidad de la empresa y la responsabilidad legal de sus

propietarios, se puede distinguir:

o Empresas individuales: solo pertenece a una persona. Esta puede
responder frente a los terceros con todos sus bienes; es decir, con
responsabilidad ilimitada, o solo hasta el monto del aporte para su
constitucion, en el caso de las empresas individuales de
responsabilidad limitada. Es la forma mas sencilla de establecer un

negocio y suelen ser empresas pequefias o de caracter familiar.

. Sociedades: constituidas por varias personas. Dentro de esta

clasificaciéon estan: la sociedad andnima, la sociedad colectiva, la



sociedad en comandita simple, la sociedad de responsabilidad limitada

y sociedad en comandita simple.

La empresa de acuerdo con el tamafio se encuentra dentro de esta

clasificacion:

e “Pequefias empresas: posee entre 11 y 49 trabajadores, tienen como
objetivo ser rentables e independientes no poseen una elevada
especializacion en el trabajo, su actividad no es intensiva en capital y

sus recursos financieros son limitados. (3:54)

e “Medianas empresas: son aquellas que poseen entre 50 y 250
trabajadores, suelen tener areas cuyas funciones y responsabilidades

estan delimitadas y organizadas.

e Grandes empresas y transnacionales: son aquellas que tienen mas de

250 trabajadores, generalmente tienen instalaciones propias.” (3:55)

“Los principales objetivos de una empresa son:

e Satisfacer las necesidades de bienes y servicios que tiene la sociedad.

e Proporcionar empleo productivo a todos los factores de produccion.

e Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el uso econémico de los
factores de produccion.

e Proporcionar un retorno justo a los factores de entrada.

e Crear un ambiente en el que las personas puedan satisfacer una parte

de sus necesidades humanas normales.” (3:56)



1.3.4 Formas de organizacién y constitucion de empresas

Todo tipo de empresa en Guatemala y las que se dedican a la construcciéon no
son excepcion son organizaciones que fundamentalmente poseen capacidad
administrativa para desarrollar y controlar, aplicar, supervisar y aplicar
conocimientos ademas de contar con capital propio o de inversion para

financiar sus proyectos.

Las empresas constructoras la constituyen los elementos internos que dan
origen y existencia a la compafia como constructora y se identifican desde su

constitucidon hasta el cese de operaciones y liquidacion.

Estos elementos internos comprenden: la mision, vision, politicas
administrativas, objetivos a corto, mediano y largo plazo tanto generales como
especificos, reglamentos administrativos, operativos y de ejecucioén de obras,
estructura organizacional, y su principal caracteristica, convertir, modificar,
unificar, y transformar materiales en una estructura que permita al cliente sus

necesidades.

‘La manera de organizacion de cada constructora depende del numero y
magnitud de los proyectos que tengan, la complejidad de estos y la distribucion

geografica de su trabajo.

Estructura organizacional se refiere a la estructura técnica de las relaciones
existentes entre las funciones, niveles y actividades de elementos humanos y

materiales que componen un organismo social.” (19:196)

a) La sociedad an6nima: segun el Articulo 86 del Codigo de Comercio es:
“Sociedad andnima es la que tiene el capital dividido y representado por

acciones.” (11)



La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones

gue hubiere suscrito.

En este tipo de sociedad se puede identificar de una manera general como
una empresa organizada, siendo la mas utilizada y de preferencia en el medio
guatemalteco, es el tipo de sociedad idoneo para la constituciéon de una
empresa constructora, ya que de acuerdo a las aportaciones realizadas por
los socios se divide y se reporta en acciones preferentes, ademas de obtener
mayor credibilidad en el medio del cual se desarrolla, cuenta con mayor
facilidad en la prestacion de servicios, prestamos, financiamiento y créditos,

de acuerdo al manejo y desarrollo de la misma.

Una empresa constructora de preferencia deberé de estar creada siempre bajo
una sociedad anénima, ya que, por el giro de esta, es necesario contar con
estabilidad financiera o credibilidad mercantil, ademas de constituir el capital

en acciones nominativas, y sobre todo por el costo o valor de los proyectos.

Es necesario mencionar que algunas obras deberan de contar con garantias
de cumplimiento ya sea por obra o por cumplimiento de contrato, y por medio
de una sociedad an6nima es mas factible la respuesta positiva de las
entidades financieras, bancarias o alguna empresa que desee aprobar un
crédito por la compra de maquinaria o vehiculos necesarios para la ejecucion

de las labores dentro de la misma.

1.3.5 Empresas constructoras

Las empresas constructoras son las organizaciones que fundamentalmente

poseen capacidad administrativa para desarrollar y controlar la ejecucién de



proyectos capacidad técnica para aplicar procedimientos de construcciéon y

capital o crédito para financiar sus operaciones.

En su mayoria funcionan como una sociedad andénima, y con ello sus

aportaciones estan representadas por acciones.

Tienen como objetivo principal la ejecucion de obras, anclajes, traslado de
tierras, demoliciones, excavaciones, nivelaciones, estudios geoldgicos,
estudios topograficos, la construccion de inmuebles, construccion de edificios
y obras singulares de ingenieria civil, obras de ampliacion, construccion de
cubiertas y estructuras de cerramiento, construccion de autopistas, carreteras
campo de aterrizaje, vias férreas, centros deportivos, hospitales, escuelas y

otras construcciones especializadas.

1.3.6 Empresas constructoras de infraestructura

“Son compaifiias que se dedican a la construccién de medios técnicos servicios
e instalaciones necesarios para el desarrollo de una actividad o para que un
lugar pueda ser utilizado en algun proyecto u obra, entre ellos se encuentran

el sueldo enclavado mejor conocido como (soil nailing).” (18:75)

1.3.7 Empresa constructora de infraestructura especializada en muros
de contencion o enclavado al suelo (soil nailing) por medio de

anclajes

“Es el sistema de muros de suelo enclavado, consiste en colocar inclusiones
dentro de la masa del suelo que forman los taludes de corte o excavaciones

verticales, mediante la perforacién de agujeros en la misma, dentro de los
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cuales se colocan varillas de acero de refuerzo de didmetro y longitudes

variables y que son llenados con lechada de cemento.

Posteriormente las inclusiones se fijan a un recubrimiento pantalla que se
construye en la cara expuesta del talud. Las inclusiones tienen el objetivo de
resistir esfuerzos de tensién corte y momentos de flexién, y se colocan
separadas entre si y a distancias horizontales y verticales relativamente
pequefas, con cierta inclinacion descendente, y de esta forma proporcional
refuerzo atencion a la masa de suelo aumentan la resistencia total del corte de
esta restringen los desplazamientos y limitan a descompresion de los taludes

durante la excavacion.” (1:24)

‘Una obra de retencion es un tipo de estructura que esta disefiada para
soportar los empujes laterales producidos por el suelo u otros materiales
(agua, granos, y otros.), y que retiene a dicha masa de suelo o a dichos
materiales en un corte vertical o con cierta pendiente que de otra forma

tenderia a fallar o a deslizarse.” (1:29)

“Los sistemas de contencién de talud son una serie de métodos utilizados para
estabilizar taludes con riesgo de derrumbe o crear soporte en taludes
artificiales de excavaciones para cimentaciones de edificios, existen diversos
tipos de contencién de taludes, estos dependen del tipo de material a contener
del tamafio del talud de las condiciones geoldgicas y tectonicas de la

factibilidad econdémica e impacto ambiental.

a) “Talud: es una superficie inclinada con respecto a la construccion de
una obra, con superficies de tierra irregulares ya sea por efecto
geolégico o por intervencién directa del hombre en una obra de

ingenieria.” (1:30)
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b) Taludes artificiales: son el resultado de la intervencién humana debido
a una obra de ingenieria, dichos taludes se hacen con el fin de construir
cimientos de estructuras, por medio de zanjas y materiales, para el
montaje de tuberias, o la contencién de muros en riesgo de derrumbe.”
(1:31)

‘Los anclajes son estructuras de contencion que funcionan mediante la
perforacién del macizo rocoso y posteriormente se introducen unos cables en
una cufia que al ser llevados a su maxima tension y luego soldados vuelven a
su estado normal la cufia tiene como objetivo contener el repliegue de estos
cables para que asi la tension ejercida se mantenga constante y de tal manera
gue contenga el talud mientras que los cables soportan el talud al ser
introducidos a un punto rigido del macizo rocoso y una falla de este dicho
sistema. ” (20:538)

Por lo general es acompafiado por concreto lanzado o rejillas con
revestimiento vegetal cabe aclarar que este sistema sélo se puede utilizar en
zonas donde el principal material de talud sea material grueso ya que en el

debido caso de ser material fino los anclajes no tendrian apoyo.

Los anclajes constituyen en la actualidad un medio esencial para garantizar la
estabilidad de diversas estructuras. Pueden usarse en forma muy ventajosa
en cualquier situacion en que se le necesite su ayuda de la masa de suelo para

soportar un determinado estado de esfuerzos o tensiones.

Para la ingenieria y la arquitectura, el talud es la diferencia que existe entre el
grosor del sector inferior del muro y el grosor del sector superior, creando una
pendiente. Esto permite que el muro pueda resistir la presion que ejerce la

tierra detras del suelo, analizar la estabilidad del talud es indispensable para
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el desarrollo de un proyecto arquitectdénico o de ingenieria civil. Un desnivel y

la naturaleza de los materiales pueden amenazar dicha estabilidad.

a) Ventajas de la instalacion de anclajes

e “Los anclajes ofrecen muchas ventajas, entre las cuales destacamos:
un muro sostenido por una hilera de anclajes permite una clava menor
respecto del que trabaja como auto portante. La clava minima con dos
0 mas hileras de anclaje se encuentra entre 1,5my 2 m., economizando
metros de excavacion. De este modo se reducen los costes de

excavacion, de materiales y de tiempo.

e El anclaje hace que varie la distribucion de esfuerzos en el muro, que
pasa de trabajar a modo de ménsula a una viga continua de esta
manera disminuyen los esfuerzos, y ello permite adelgazar el espesor y

el armado del muro.” (1:28)

e “Este sistema ofrece mayor seguridad en edificaciones contiguas pues
elimina los movimientos habituales en muros de contencién. Mediante
los anclajes se logra racionalizar y acortar los tiempos de construccion,

ya que la excavaciéon queda totalmente limpia.

e Ventaja por la velocidad en la ejecucidn sobre todo en terrenos blandos,
donde se alcanza hasta diez anclajes al dia, con mayores rendimientos

y menos jornadas de trabajo.” (1:28)

b) Tipos de Anclajes
Existen varios tipos de anclajes, pero los mas comerciales y utiles son los

siguientes:
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e Anclajes Temporales: “ciertos anclajes se utilizan en forma temporal,
por ejemplo, para el sostenimiento de un muro pantalla; cuando han
finalizado los trabajos de este, el anclaje queda fuera de servicio, y
aungue la corrosion afecte sus paredes metalicas, esto carece de

importancia porque su funcion ha sido cumplida.” (1:32)

“Para otro tipo de obra son los anclajes temporales que solamente es
necesaria la instalacion de manto anclados o mantos de control de
erosion y estos ayudan o mantienen la erosion de la tierra en su lugar,
no son recomendables para suelos con pocos arboles o cerca de

crecientes de agua.” (1:33)

e Anclajes Permanentes: “los anclajes permanentes cumplen la funcién
de sujetar un muro de manera definitiva; tal es el caso de los muros de
contencién en carreteras, donde los anclajes son barras de acero con

tratamiento anticorrosivo para evitar su deterioro.” (1:33)

“Los anclajes permanentes son los mas utilizados o necesarios dentro
del perimetro nacional guatemalteco, de acuerdo con las ubicaciones y
estudios, para construcciones de areas de conveniencia, complejos
habitacionales o de construccién en general son los permanentes, y

para los que se realizan en obras en el interior.” (1:33)

1.4 Importancia de las empresas constructoras

“Laindustria de la construccion es importante en el desarrollo de un pais desde
el punto de vista cultural, como econémico ya que por medio la construccion
se satisface necesidades de infraestructura y con ello las actividades

econdmicas sociales de un pais.
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Dentro de las empresas constructoras sobresale la construccién civil y esta se
define como un area que ejecuta la edificacion de una infraestructura, del uso
publico y privado, en el casco urbano o rural, también se puede indicar que se
pueden dividir dentro de dos grandes rubros o grupos entre ellos esté el disefio

y la construccion.” (18:10)

1.5 Marco legal general aplicable de las empresas constructoras

Guatemala tiene varias leyes que se deben de cumplir para que una empresa

ya sea local o extranjera pueda iniciar sus negocios en su territorio.

La principal ley para desarrollar temas de negocios es la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, esta indica en su seccion octava regula, todo
lo relativo al trabajo, para que cualquier empresa funciones es necesario tener
personal que realice la labor, motivo por el cual es necesario cumplir con el

articulo.

Ademas de ser una empresa legalmente constituida bajo las disposiciones de
las leyes y reglamentos que estan vigentes desde su constitucion como

sociedad.

1.5.1 Constitucion Politica De La Republica De Guatemala de 1985y sus

Reformas

“Es la maxima ley existente en el pais, que establece los derechos y libertades
fundamentales de la poblacion, la organizacion del Estado y la descripcion de
los organismos que lo conforman y las garantias y mecanismos para hacer

valer los derechos que constitucionalmente estan establecidos.” (2)
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1.5.2 Cdbdigo de Trabajo y sus Reformas Decreto No. 1441 y sus

Reformas

“Este decreto regula los aspectos relativos a los derechos y obligaciones de
trabajadores y patronos, contemplando los aspectos relativos a los contratos
de trabajo, pactos, jornadas, asuetos y descansos, remuneraciones,
actividades sindicales y conflictos laborales y los procedimientos para su

resolucion.” (9)

1.5.3 Cddigo de Comercio y sus Reformas Decreto No. 2-70

“Contiene las disposiciones relativas a la creacion, administracion,
funcionamiento y disolucién de empresas y sociedades mercantiles, incluye
aspectos relativos a los titulos de crédito y a la actividad mercantil en general.”
(11)

1.5.4 Cddigo Tributario y sus Reformas Decreto No. 6-91

“En este decreto se regula la funcién legislativa de la materia tributaria en
Guatemala, y dentro de la cual se encuentran los lineamientos, normas,
generalidades, aplicabilidad, derechos y obligaciones para los cumplimientos

de los sujetos pasivos, contribuyentes y responsables.” (13)
“‘Ademas de las funciones de la administraciéon tributaria todo ello para el

cumplimiento de dicha obligaciéon al momento de realizar un hecho generador

en la actividad mercantil de una empresa.” (13)
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1.5.5 Ley de Actualizacion Tributaria y su Reglamento Libro | Impuesto
Sobre la Renta Decreto No. 10-2012

“Esta ley establece la forma, método, calculo, aplicacion, presentacion y pago
del impuesto en general, de acuerdo con las rentas percibidas que las mismas
son segmentadas o categorizadas de acuerdo con la procedencia y estas

mismas estaran afectas al pago del impuesto sobre la renta.

También detalla las sanciones, deducciones, regimenes y los tipos de gastos
y costos que seran deducibles de acuerdo con el giro de la empresa, en este
caso en especifico se debera de apegar a las mismas disposiciones para poder
saber como clasificar los costos y gastos deducibles y no deducibles de una

empresa constructora.” (10)

1.5.6 Ley de Impuesto al Valor Agregado y sus Reformas Decreto No.
27-92

“‘Dentro de lo que detalla e impone la Superintendencia de Administracion
Tributaria se halla el calculo, presentacion y pago del impuesto al valor
agregado IVA, y todo esto se encuentra descrito y estipulado dentro del
decreto 27-92, donde se detalla o describe el hecho generador, la materia del
impuesto y es de gran importancia ya que se genera renta y debera de gravar
y aprovechar el crédito fiscal de las operaciones implicitas dentro de una

empresa dedicada a la construccion.” (12)

1.5.7 Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto No. 73-2008

“El impuesto a la solidaridad como bien esta establecido en el decreto 73 2008
del Congreso de la republica Observa el principio de la solidaridad y Establece
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gue el estado tendra como un fin supremo la realizacion del bien comun de los
guatemaltecos y el impuesto a la solidaridad qué es una obligacién que impone
el estado, deberan de aplicarse en inversion social y con esto se establece un
impuesto a la solidaridad que est4 a cargo a las personas individuales o
juridicas que dispongan de patrimonio propio y realicen actividades
mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que estas obtengan un

margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos.”(14)

1.6 Marco legal especifico aplicable en las empresas constructoras

Aunqgue no existe un decreto o ley para regular a todo el sector construcciéon
con dedicacion exclusiva, es importante considerar alguna normativa

relacionada con el mismo. Asimismo, existen planes estratégicos territoriales.

1.6.1 Ley Preliminar del Urbanismo Decreto No. 583

“Este decreto tiene por objeto el establecimiento de las normas preliminares
gue las municipalidades de la Republica deberan poner en practica en el
estudio del plan regulador de su jurisdiccion, Regula todas las actividades de
construccion, ampliacion, modificacion, reparacion y demolicion de
edificaciones que se lleven a cabo en la Ciudad de Guatemala y dentro del
area de influencia urbana, segun el articulo 6to.” (25)

1.6.2 Ley de Vivienday Asentamientos Humanos Decreto No. 120-96

“Tiene por objetivo apoyar, fortalecer, fomentar y regular las acciones del
estado y los habitantes de la Republica, con el fin de desarrollar el sector
vivienda y asentamientos humanos para establecer las bases institucionales,

técnica y financiera, que permitan a la familia acceder a una solucion
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habitacional digna y adecuada, ademas de contener las normas
reglamentarias para la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley de

Vivienda y Asentamientos Humanos. “(15)

1.6.3 Politica Nacional de Vivienda y Asentamientos Humanos Acuerdo
Gubernativo No. 163-2004

“El objetivo principal es el de establecer las bases que permitan en forma
sostenida, a corto y mediano plazo, elevar la calidad de vida de la poblacion
de escasos recursos economicos que carece de vivienda adecuada, con
prioridad en aquellas familias que se encuentran en situacion de pobreza y

extrema pobreza.” (26)

1.6.4 Comisién Multisectorial de Vivienda (COMUVI) Acuerdo Ministerial
No. 1121-2004

“Establece crear una Comision Multisectorial de Vivienda, la cual tendra a su
cargo analizar la creacion del Consejo Nacional de Vivienda (CONAVI), sus

funciones e integracién.” (28)

1.6.5 Presidencia de la Republica de Guatemala Acuerdo Gubernativo
No. 305-2004 Comisién Nacional de la Vivienda (CONAVI)

“Crea la Comision Nacional de Vivienda, cuya denominacién podra abreviarse
CONAVI, que tiene por objeto realizar propuestas de politica nacional de

vivienda y asentamientos.” (27)
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1.6.6 Consejo Municipal del Municipio de Guatemala Acuerdo COM-
030-08, Plan de Ordenamiento Territorial (POT)

“Tiene como fin promover y orientar el desarrollo integral del municipio, asi
como mejorar la calidad de vida de sus habitantes a través de la
transformacion, utilizacion y ocupacion racional y sostenible de su territorio.”
(16)

1.6.7 Consejo Municipal de Guatemala Acuerdo COM-042-08 Plan Local
de Ordenamiento Territorial (PLOT)

‘Es aquel plan suplementario destinado para adaptar los lineamientos
generales del Plan de Ordenamiento Territorial, a las condiciones particulares

de &reas previamente urbanizadas.” (17)
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CAPITULO Il
CONTABILIDAD Y EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS EN UNA
EMPRESA CONSTRUCTORA

2.1 Contabilidad

“La contabilidad como una herramienta necesaria y de actualidad debera de
ser considerada de importancia ya que con la informacién que entrega se
pueden tomar decisiones, revisar el estatus de la empresa o entidad,
evaluacion y desarrollo de proyecciones, uso de efectivo y capacidad de
adquisicién y en las empresas constructoras; es de importancia e interés ya
gue de acuerdo a la capacidad monetaria asi sera la inversion de propiedad
planta y equipo, aplicacion o0 aceptacion de proyectos auto
financiados.”(21:104)

2.1.1 Generalidades

En la actualidad, las empresas de cualquier giro buscan facilitar los asientos y
métodos contables y con ello contar con la informacion, financiera,

administrativa, y tomar decisiones de interés para beneficio del negocio.

2.2 Definicién de contabilidad

“‘Es un sistema de informacién que mide las actividades de una empresa,
presenta la informacidn en reportes y comunica los resultados a quienes toman

decisiones. La contabilidad es el lenguaje de los negocios.” (21:104)



“La contabilidad es un proceso que elabora informacién de las empresas de
comercio, produccioén y de servicios. Comprende tres principios basicos:

a) Se causan en el estado de resultados. ” (3:104)

b) Se acumulan en el estado de situacién financiera (los estados
financieros se elaboran utilizando la base contable de acumulacién o
devengo).” (3:104)

c) “Todas las transacciones en efectivo, cuando se recibe o se paga o
cancela con el efectivo una cuenta u obligacion, se acumulan en el

estado de flujo de efectivo.

d) Una transaccién se causa y luego se acumula: tipico ejemplo de una
venta que se causa en el estado de resultados y se acumula en la

cuenta cartera.

e) La recuperacion y cartera afecta el flujo de efectivo y se disminuye el
importe en la cuenta cartera.” (3:105)

Este procedimiento se denomina la trilogia de la contabilidad y se resume en
los tres estados financieros simultdneamente: la acusacion es por excelencia
el estado de resultado integral, el efecto es para el flujo de caja, y la

acumulacion corresponde al estado de situacion financiera.

“‘De la definicion de la contabilidad se deducen los siguientes conceptos:
recolectar, identificar, medir, clasificar, codificar, acumular, registrar, emitir
estados financieros, interpretar, analizar, evaluar e informar, y hacer el
seguimiento al desarrollo de las operaciones de un ente econémico, en forma
clara, completa y fidedigna, con el objetivo de emitir estados financieros.”
(3:108)
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“La contabilidad es la técnica basada en un conjunto de reglas, documentacion

y procedimientos, provee informacion y permite el control de las operaciones

de una empresa con el objeto de tomar decisiones en orden a un patrimonio.

La contabilidad es la disciplina técnica que permite obtener informacién sobre

composicién y evolucion del patrimonio de un ente, los bienes de propiedad de

terceros y las contingencias para la toma de decisiones y el control.” (4:45)

“Todas las definiciones en América latina acerca de los procesos aplicables o

procedimientos contables son detalladas a continuacion:

2.

Recolecta: todos los documentos soporte de contabilidad utilizados
durante el periodo contable, tales como recibos de caja, consignaciones,
comprobantes de pago, facturas de venta, notas de contabilidad, como
resultado de mudltiples transacciones tomadas en las decisiones de
inversion en propiedad, planta y equipo, operaciones de compra y venta
de mercancias no fabricadas por la empresa y pago de gastos y del
financiamiento por la consecucion de recursos para desarrollo de la

actividad.
Identifica: en cada transaccion la sustancia o realidad econdémica,
independiente del soporte de contabilidad (requisito de forma), la causa
y el efecto, para encontrar la cuenta precisa que aumenta o disminuye
y darle la importancia relativa a cada erogacion al considerarla:

Un ingreso con capacidad de generar un aumento en el patrimonio.

Un gasto o sacrificio necesario, proporcional y con relacién de
causalidad con la actividad.
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Un activo que va a generar nuevos flujos de efectivo en el proceso de
produccion de la renta, o

Un pasivo por financiamiento como apoyo al capital de trabajo o a las

inversiones en bienes o propiedad, planta y equipo.” (4:49)

“Medicién del valor econdmico: de la transaccién verificando precios,
célculos aritméticos, autorizaciones y la esencia de la transaccién

contendida con en el comprobante.” (4:50)

“Otro aspecto bien importante de la contabilidad es la medicién de los
bienes y su capacidad para producir riquezas para el ente econdmico,
cuando se presentan nuevos estados financieros, se debe revisar esta
medicion en la fecha sobre la cual se informa mediante el modelo de
valor razonable, con la aplicaciéon de los diferentes métodos de medicion

posterior de acuerdo con los procesos contables adoptados.” (4:51)

“Clasifica: cada documento soporte de contabilidad por grupos
homogéneos de operaciones, tales como ingresos de caja, facturas de
venta, facturas de compras, comprobantes de pago y notas de
contabilidad de ajustes contables, para continuar con el siguiente

proceso.

Codifica: cada soporte en la parte pertinente mediante un codigo
establecido en el plan de cuentas para los comerciantes, el cual se
adopta por cada empresa de acuerdo con el sector y a las necesidades

de informacion.” (4:52)

‘Acumula: en el comprobante de contabilidad todas las operaciones

similares a una determinada cuenta, expuestas en los soportes de
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10.

11.

contabilidad por las operaciones llevadas a cabo, durante un periodo
contable que puede ser un dia 0 un mes, con el fin de proceder al

siguiente proceso.

Si la contabilidad es sistematizada, este proceso se cambia por el
ingreso de cada transaccion en los documentos del programa de
contabilidad, que se identifican por: la clase, el nimero, periodo y fecha,
valor, codigos de las cuentas afectadas y valor de la transaccion, los
cuales se resumen en el comprobante diario.” (4:52)

“‘Registra: los libros auxiliares tomando en cuenta el comprobante de
contabilidad. En primer lugar, se diligencia la hoja de control y luego sus
respectivas subcuentas, que se identifican en cada hoja del libro, para
elaborar después los libros principales de contabilidad (diario, mayor,

balances e inventarios) y presentar los informes financieros.” (4:54)

“‘Emite estados financieros: mediante la elaboracion de la hoja de
trabajo, con el objeto de verificar la informacion y dale el justo valor
razonable y terminar el proceso contable. La emision de estados
financieros es muy sencilla cuando se dispone de un programa

contable, ya que los reportes y cualquier tipo de operacién.” (4:55)

“‘Revela: cada uno de los componentes del estado de situacion, en su
materialidad y relevancia, para interpretar informacion que sirve de base

para la toma de decisiones econémicas.
Interpreta: los resultados de la contabilidad, justifica su estructura

financiera y elabora los indicadores financieros y de gestion para

encontrar respuesta al desempefio de la administracion.” (4:56)
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12.

13.

14.

15.

“Luego, mediante una segunda lectura, los relaciona con los del sector
y concluye con un informe de gestion mediante propuestas generadoras
de valor.” (4:56)

“Analiza: los problemas mediante el estudio de causas y efectos para
plantear soluciones y planes de mejoramiento de las situaciones criticas

gue no permiten lograr el éxito en el mediano y largo plazo.

“Evalla la factibilidad financiera de la empresa en marcha: e incorpora
soluciones a los problemas, con nuevas actividades operativas y
estratégicas que ubiquen al ente econdmico en nuevos escenarios
probables y posibles con un analisis de los resultados de acuerdo con
el devenir de la empresa. Esto quiere decir que, ademés de las
operaciones propias del negocio, que se muestran otras alternativas en

un horizonte con la prospectiva posible si se desea.” (4:57)

‘Informa a los usuarios: sobre los resultados, en primera instancia a la
gerencia, que aprueba los informes para que sean emitidos a los socios,
y en segunda instancia a la asamblea general o accionistas, que toma
las decisiones de mejoramiento, las estrategias hacia futuro, y

determina la distribucién de excedentes.

También a los proveedores, nuevos inversionistas del mercado de

valores y empleados que requieran informacion.” (4:57)

“Seguimiento mediante indicadores de gestion: de los planes de
factibilidad financiera para comprobar el cumplimiento de metas y
objetivos y de mejoramientos propuestos, para llegar al final del ejercicio
econdémico con resultados y dar explicaciones a las diferentes

situaciones que se solventaron durante el periodo contable.” (4:58)
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2.2.1 Tipos de contabilidad

“Existen varios tipos de contabilidad segun el giro o base de la empresa, y el
enfoque que se le desea obtener de acuerdo con la informacion o desarrollo
de las actividades, entre las mas importantes: contabilidad financiera,
contabilidad comercial, contabilidad de costos, contabilidad estandarizada”
(4:60)

a) Contabilidad financiera: “la contabilidad financiera tiene como objetivo
generar y comunicar la informacion util para la oportuna toma de
decisiones de los diferentes usuarios externos de una organizacion
econdémica. El objetivo principal es que es la base que proporciona
datos respecto a la informacion contable, el desempefio y los cambios
en la posicion financiera de la empresa, los flujos de efectivo, de la
utilidad para un amplio rango de tomadores de decisiones.” (4:61)

“‘Esta informacion es util a los externos, ya que el campo de la
contabilidad que se centra en el suministro de informacién necesaria
para la adecuada toma de decisiones por parte de los usuarios externos

a una compaiiia.” (4:62)

“‘Ademas, es un area de la contabilidad que se centra en el suministro
de informacion para las personas encargadas de tomar decisiones
internas.” (4:63)

b) Contabilidad de costos: este tipo de contabilidad es muy propia de las
empresas industriales, que manejan en la confeccion de sus productos,
mano de obra, materia prima, y costos indirectos de fabricacién, para
determinar al final del ejercicio los productos terminados y los productos

en proceso.” (4:70)
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c)

d)

2.3

Contabilidad estandarizada: “este tipo de contabilidad es sobre las
nuevas tendencias de la contabilidad son hacia la armonizacion,
estandarizacion y ahora ultimo a la convergencia de las normas
internacionales de contabilidad para que permita elaborar informacién
gue sirva para cualquier continente, el flujo de capitales y movimientos

de bienes y servicios de empresas transnacionales.” (4:71)

“De tal manera que el contador tiene la responsabilidad de actualizar
sus conocimientos con los parametros internacionales y lograr ser
eficiente en una economia globalizada mediante los nuevos tratados

internacionales de libre comercio y ejercicio profesional.” (4:74)

Funcion e importancia de la contabilidad

La funcion de la contabilidad es la habilidad de indicar como y cuando utilizar

la contabilidad, el tipo de giro o ambito de negocio ademas del cumplimiento

legal y necesario de implementarla, la contabilidad debera de ser util, confiable,

oportuna, objetiva, verificable provisional y que cumpla con los puntos

siguientes:

a)

b)

Proporcionar el maximo de informacion indispensable para una
acertada toma de decisiones en areas tales como: estructura financiera,
resultados, costos, rendimientos entre otros.

Aplicar las prescripciones legales correspondientes.

Establecer la situacion financiera de la entidad para un ejercicio
contable o para una parte de este, cuyos elementos sean comparables
en el tiempo.

Obtener informacion que muestre la situacion econémica de la empresa
frente a terceros.

Registrar imparcialmente las transacciones.
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f) Permitir la interpretacién de los hechos registrados.

2.3.1 Funcién de la contabilidad

“La funcién principal de la contabilidad en cualquier entidad es el ingreso,
control, uso, manejo de bienes y servicios, de la informacién contable,
financiera y administrativa ademas del control del patrimonio y el avance o
atraso econdmico de acuerdo con cada giro o tipo de empresa, este tipo de

expresiones en unidades de valor.” (19:179)

2.3.2 Importancia de la contabilidad

La importancia que tiene la contabilidad consiste en obtener una informacion
atil homogénea y exacta de la presentacion de los movimientos financieros,
contables, administrativo y actividades econdmico-sociales que brindan bienes
y servicios.” (19:180)

2.4  Procesos y registros contables

“El proceso contable es el conjunto de pasos que permite expresar a través de
estados financieros las operaciones econdmicas de wuna entidad u
organizacion. Dicho ciclo es esencial para toda empresa ya que gracias a ella
podran ver sus gastos e ingresos, y asi realizar proyecciones, evitando muchas

veces crisis que pueden llevar al cierre de la compafiia.” (7:65)

“‘Dentro de los procesos contables existen dos tipos de rutinarias las cuales

son.
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2.4.1 Operaciones rutinarias

Son aguellas que se presentan de una forma frecuente o constante en las
actividades de la organizacion o empresa y esta se dividen en dos y son:

béasicas, de apoyo.” (7:70)

a) “Operaciones rutinarias basicas: son aquellas que sirven para la
obtencion de bienes o servicios de la empresa. Generalmente se

estipulan en ellas a los usuarios o clientes externos.

b) Operaciones rutinarias de apoyo
Sirven como soporte para la presentacion de las operaciones basicas y
en esta se encuentran los usuarios o los clientes internos y externos.”
(7:71)

2.4.2 Operaciones no rutinarias

“Las operaciones no rutinarias son aquellas que no ocurren de una manera
permanente, o se realizan esporadicamente realizacion de presa ya esta en
ésta se estipulan: dafios o pérdidas, las pérdidas por fallos judiciales,

remodelaciones o adquisiciones, procesos de investigacion.” (7:72)

a) Operaciones no rutinarias por dafios o perdidas: “pueden determinarse
como no rutinarios los dafios caudados por casos inesperados que

pueden ser incendios, robos o siniestros.” (7:73)
b) Operaciones no rutinarias por pérdidas de fallos judiciales: “pueden ser

por demandas laborales o de una mala ejecucion de servicio 0
producto.” (7:73)
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c) “Operaciones no rutinarias por remodelaciones o adquisiciones: este
tipo de operaciones nacen por la adquisicion de propiedad, planta y
equipo o remodelacion de la propiedad, planta y equipo; propios o
arrendados.” (7:75)

d) “Operaciones no rutinarias por procesos de investigacion: “las
operaciones por procesos de investigacion son cuando se crean
procesos, formulas o ideas para un nuevo producto o investigaciones

de mercadeo y publicidad.” (7:76)

2.4.3 Registro contable

“‘Registro contable o clasificacién de la informacién que se genera en los
asientos de contabilidad, es el tipo de esquema en el que se basa el principio
de partida doble que es ingreso o egreso o causa y efecto en el cual se deben
de tener dos tratados él debe y el haber.” (7:85)

2.5 Normas Internacionales de Informacién Financiera para Pequefias
y Medianas Entidades (NIIF para PYMES)

‘Las Normas Internacionales de Informacion Financiera para Pequefas y
Medianas Entidades (NIIF para PYMES) son normas internacionales emitidas
por el IASB (International Accounting Standards Board), dichas normas estan
disefladas para satisfacer las necesidades y capacidades de las pequefas y
medianas empresas 0 las empresas que no cotizan en bolsa y en éstas se
establecen los requerimientos minimos de reconocimiento, medicién, ingreso,
y presentacion de la informacion financiera que se deben de revelar; en cuanto

a las transacciones o movimientos de las empresas.”(23)
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“Esta informacién necesaria es la que se refleja en los estados financieros con
un propadsito primordial que es generar informacion Util y necesaria, a su vez
informa sobre los sucesos y condiciones que surgen en los sectores
industriales especificos, en este caso el sector construccion y su operacion.”
(23)

Esta integrada por 35 secciones y estas son:

“Seccion 1:
“Seccion 2:
Seccibon 3:
Seccion 4:
Seccién 5:

Seccion 6:

Seccioén 7:
Seccion 8:

Seccion 9:

Seccion 10:
Seccion 11:
Seccién 12:
Seccion 13:
Seccion 14:
Seccion 15:
Seccion 16:
Seccion 17:
Seccion 18:
Seccion 19:

Seccion 20:

pequefias y medianas entidades.” (19:283)

conceptos y principios fundamentales.

presentacion de estados financieros.

estado de situacion financiera.

estado del resultado integral y estado de resultados.

estado de cambios en el patrimonio y estado del resultado
integral y ganancias acumuladas.

estado de flujos de efectivo.

notas a los estados financieros.

estados financieros consolidados y separados.

politicas contables, estimaciones y errores.

instrumentos financieros bésicos.

otros temas relacionados con los instrumentos financieros.
inventarios.” (19:284)

inversiones en asociadas.

inversiones en negocios conjuntos.

propiedades de inversion.

propiedades, planta y equipo.

activos intangibles distintos a la plusvalia.

combinaciones de negocios y plusvalia.

arrendamientos.” (19:285)
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e “Seccidn 21: provisiones y contingencias.

e Seccion 22: pasivos y patrimonio.

e Seccion 23: ingresos de actividades ordinarias.

e Seccion 24: subvenciones del gobierno.

e Seccion 25: costos por préstamos.

e Seccion 26: pagos basados en acciones.

e Seccion 27: deterioro del valor de los activos.” (19:285)

e “Seccibdn 28: beneficios a los empleados.

e Seccion 29: impuesto a las ganancias.” (19:286)

e “Seccidn 30: conversion a la moneda extranjera.

e Seccion 31: hiperinflacion.

e Seccion 32: hechos ocurridos después del periodo sobre que se
informa.

e Seccion 33: informacion a revelar sobre partes relacionadas.

e Seccion 34: actividades especiales.

e Seccion 35: transicion a la NIIF para las PYMES.” (19:287)

Dentro de los pardmetros y necesidades de informacion minima en los
registros contables de una constructora se implementan los lineamientos para
poder cumplir con una informacion y emisién de los estados financieros
confiables y exactos; se necesita mantener un orden y control adecuado
aplicando o implementando las secciones No. 4 y 10, se podra adecuar la
adopcion de las mismas y con ello poder mantener un estandar de operaciones
contables, politicas y procedimientos dentro del departamento contable y

enfocado al proceso de compras.
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2.6 Definicion de departamento de compras

“El departamento de compras es el area encargada de todas las adquisiciones
de la organizacibn como son materiales para construccidn, servicios 0
contratos de obra, especificas y necesarias para el desarrollo de los proyectos,
obras o actividades y servicios ya que se debe de evaluar la necesidad de
estos, asi como los costos al momento de la adquisicion sin sacrificar la calidad

en la ejecucion de estos.” (4:160)

Existen una serie de actividades y procedimientos bien definidos, y comienzan
por una requisicion y los mismos finalizan con la entrega de materiales para su

aplicacion en una obra o para el fin que fuese adquirido

Este método es a lo que se refiere al aspecto técnico y en el aspecto
administrativo, termina cuando se concreta el pago el proveedor esto puede
ser relativo y de acuerdo con el compromiso del area de lo comprado
cuestiones de politicas y procesos de cada organizacion, pueden ser los pagos

al contado o al crédito segun lo pactado.

2.6.1 Compras

“Son todas aquellas operaciones que suministran bienes o servicios en los
términos, normas, y especificaciones que se le soliciten o que marque el
proyecto en las mejores condiciones de calidad precio y servicio de cambio de
dinero.” (4:165)
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2.7

Clasificacién de las compras

Las compras en una constructora deben de clasificarse por medio de distintos

rubros o actividades o tipos de pago o crédito.

2.7.1

Criterios de compra

En el &rea de construccion existen varios elementos o formas de compra y las

mismas son determinadas ya sea por la peticion del cliente, del ingeniero

encargado, por la esencia del proyecto o de obra, por el material especifico o

concepto de la obra.

a)

b)

“Por proyecto: el proyecto es el conjunto de obras o procesos de
construccion civil, puede ser separado por renglones o acciones.”
(20:225)

Existen requisiciones de compra para todo un proyecto y las mismas
son requeridas por un supervisor de obra o por un ingeniero resiente
después de presentar una propuesta de construccion y con el visto
bueno de parte del cliente y del ingeniero administrativo, ejemplo un
proyecto habitacional; que incluye las obras de anclajes, muros
perimetrales, construccion de viviendas, instalaciones eléctricas,
instalacion de agua, y proyecto ornamental, este tipo de compra debera
de tomarse en cuenta todo el proyecto a ejecutarse, desde la compra

de materiales, mano de obra, servicios o maquinaria arrendada.
Por obra: “el término obra civil se aplica a la construccion de toda

infraestructura, destinada al uso colectivo o publico. Las obras permiten

el aprovechamiento tanto de los medios fisicos, como naturales; asi
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como todo lo concerniente a las comunicaciones: puentes, carreteras,

vias férreas, muelles, tineles, canales.” (20:207)

c) En este tipo de compra se debera de integrar lo necesario para
desarrollar una obra o servicio Unicamente por el cual se le ha dado el

visto bueno por parte de la empresa o persona solicitante.

2.7.2 Tipos de compras

Existen varios tipos de compra dentro de las empresas constructoras las mas

conocidas son:

a) Al contado: es la forma de pago inmediato en la actividad de compra

venta, puede ser en efectivo, con transferencia bancaria y con cheque.

b) Al crédito: forma de pago por medio de crédito en compra, previamente
solicitado y autorizado, y existen politicas de crédito y pueden ser por
dias, semanas y meses, los créditos en el ambito de las empresas
constructoras son de 15, 30, 45, 90 dias, pero cuando las obras o
proyectos son muy grandes se realizan alianzas con los proveedores
como cementeras, acereras tanto nacionales como internacionales,

para pactar nuevos créditos y estos pueden llegar hasta 6 meses 0 mas.

2.8 Objetivo de las compras

Los objetivos principales en el &rea de compras es generar utilidades en base
a la reduccion de los costos en todo el proceso en la adquisicion de materiales
o de servicios profesionales, técnicos u operativos o renta de maquinaria,

necesarios para llevar a cabo el proyecto o la obra.
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Las compras debera de respetar los estandares de calidad que demanda el
proyecto con el fin de mantener de una manera competitiva a la empresa en
operacion, contribuir con la ejecucion y operacion de los trabajos de
construccion en tiempo y en forma generada por la planificacion de
adquisiciones de su proceso y la fecha en la entrega de la obra, afianzar o
mantener una buena relacion con los proveedores que generen un desarrollo
compartido por medio de negocios y beneficiarse de la exclusividad de un
proveedor por medio de capacitaciones para las buenas practicas comerciales

o el aseguramiento del desempefio del proyecto.

2.9 Caracteristicas de las compras

Dentro de las caracteristicas mas importantes en la gestion de compras estan:

a) El proveedor: es la empresa o persona que debe de cumplir con los
requisitos establecidos por un estandar, siendo aprobados por medio de
una ficha de evaluacion.

b) La cantidad de compra: por medio de un pedido previamente solicitado
por el area, con detalle acerca de la compra, medidas y especificaciones
necesarias para evitar compras erroneas.

c) El precio de la compra: se debera de obtener de parte del proveedor
(previa negociacion) una cotizacion y previamente revisada y autorizada
por el departamento de compras.

d) Forma de pago: son las formas pactadas en pago, por medio de una
solicitud, contrato 0 negociacion, puede ser al contado o al crédito o
tarjetas de credito.

e) Eltransporte: puede ser proporcionado o incluido dentro de la solicitud

del pedido o si es necesario con transporte del cliente para recogerlo.
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f)

o))

2.10

Fechay lugar de la entrega: son las especificaciones hechas dentro del
pedido para obtener un mayor control y detalle de las compras por
medio de pedidos o facturas.

Singularidades del producto, envase, embalaje: son todas las
especificaciones en cuanto a dimensiones, tamafos, colores

necesarios para el cumplimiento de las necesidades del cliente.

Procesos de compra involucrados en una empresa constructora

en compras al contado por medio de caja chicay al crédito

Dentro de los procesos en el departamento de compras en una entidad

constructora normalmente tiene 3 tipos de procesos:

a)

b)

Solicitud de pedido: este tipo de documento es emitido por el
departamento interesado o el Ingeniero residente o el Supervisor de
obra, dependiendo el monto sera aprobado por el Gerente de proyectos,
disefio y formato emitido por la contabilidad y el departamento de

compras.

Cotizaciones de producto o servicios: de acuerdo con el monto minimo
definido por la gerencia o administracion, se deben de solicitar a los
proveedores entre 2 o 3 para tomar la decision mas acertada y
adecuada en cuanto a costo, calidad y cantidad.

Requisicion de compra: es la confirmacién por parte de la constructora
dirigida hacia el proveedor donde se acepta la cotizacion y se aceptan
los términos de entrega, pago y producto, con disefio exclusivo de la

empresa creado el formato por el departamento contable.
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d)

f)

Solicitud de cheque o transferencias: formato disefiado a la medida
donde se integra informacion necesaria para la erogacién pecuniaria,
datos necesarios fecha, motivo, monto, autorizaciones y persona

beneficiaria.

Formato de liquidaciones de cajas chicas: documentos creados a las
medidas de las necesidades de los departamentos en este caso a los
proyectos que manejan efectivo para sus compras locales vy

sustentando por medio de facturas, recibos y facturas especiales.

Recibos corrientes personalizados: disefio exclusivo y numerado y
controlado por el departamento contable, posterior a su recepcion
dentro de las liquidaciones que no cuentan con un documento legal o
factura, se llena con los datos necesarios y correspondientes y una
copia del dpi del interesado para emitir una factura especial para
aprovechar el gasto, y el cumplimiento del impuesto como tal, siempre

haciéndole llegar la factura a el mismo.
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CAPITULO III
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR Y
CLASIFICACION DE MANUALES

3.1 El Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor es un profesional universitario egresado de
cualquier universidad en el pais, es un especialista en contabilidad, impuestos,
auditoria finanzas, control interno, costos, presupuesto, sistema de

procedimientos de informacion.

“El tipo de preparacion de un Contador Publico y Auditor incluye varias ramas

gue son materias complementarias tales como:

e Matematicas.
e Administracion.
e Economia, y

e Derecho.

Su labor consiste en evaluar si los procedimientos son adecuados tanto
econdémicos, administrativos, contables y si los mismos son razonables,
practicos, eficientes y con ello poder determinar si existe un verdadero control
sobre dicha actividad.” (7:47)

Un Contador Publico y Auditor como consultor carece de una autoridad directa
en la empresa que lo contrata, cuenta con tiempo establecido y su propio
personal ademas de aplicar su criterio herramientas y conocimiento para poder
investigar y determinar hacia donde ira dirigida su consultoria para
posteriormente presentar la opcidn que se adecua a las necesidades de la

organizacion.



3.1.1 Alcance de los servicios de una consultoria

Al momento de aceptar una propuesta sobre los servicios tanto el cliente como
el Contador Publico y Auditor llegan a un comun acuerdo sobre el alcance,
manejo de informacion, libertad de investigar o el seguimiento de los procesos
ya existentes para plasmarlos en un manual, la manera en la que se analiza,

gestiona, y evalluan las actividades especificas de un departamento.

Cuando descubrir las debilidades; se recomendaran soluciones practicas o
procesos de acuerdo con la necesidad, ya que a través de los ojos de una
persona experta se pueden solucionar o prever problemas a futuro, y la
realizacion de los procesos de acuerdo a como se sugieren o recomiendan al

finalizar el trabajo y la presentacion del manual solicitado.

Los consultores estan llenos de ideas procesos y evaluaciones y es el que
analiza la estructura o el proceso estratégico dentro de cualquier organizacion
para poder ejecutar labores con un mayor control, orden y sobre todo saber
cémo dirigir a un equipo de trabajo en un area en conflicto o con poca o nula
vigilancia o gestion, donde puedan existir fugas ya sea de efectivo o de

informacion.

Dentro de los alcances de los servicios del auditor se deberan de detallar
dentro de la propuesta de la consultoria para poder saber hasta dénde puede
llegar su investigacion y que es lo que propone a la empresa, con ello el
Contador Publico y Auditor, delimita su alcance y acepta en comun acuerdo
los términos del cliente y su aplicabilidad de criterio, ademas de detallar en

especifico que necesita la empresa.
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3.1.2 Metodologia de la consultoria en una empresa constructora

Es la forma o secuencia de actividades involucradas al momento de aceptar la
propuesta por parte del cliente y del auditor, segun lo indica la Norma

Internacional de Servicios Relacionados NISR 4400, se dividen en:

a) Planificacion
b) Realizar la valuacion del departamento
c) Diagnostico (aplicacion de herramientas y observacion)

d) Emision de informes (hallazgos, causa, efecto y recomendacion)

Aplicando los procedimientos anteriores, se determina la necesidad y en el
caso en especifico se realiza un manual para mitigar las insuficiencias de la

empresa contratante.

3.2 Normativa internacional y nacional aplicable a la profesiéon del

Contador Publico y Auditor como consultor

El Contador Publico y Auditor al ejercer como consultor debera obedecer y
regirse por las normas nacionales e internacionales que establecen la forma
correcta de aplicacion en cuanto a criterios y la forma de desenvolverse como

profesional ejerciendo con un juicio profesional independiente.

Dentro de estas normas se encuentra la mas importante que es el Consejo de
Normas Internacionales de Auditoria y Aseguramiento (IAASB); a través de la
Federacion Internacional de Contadores (IFAC), publica las normas en el
Manual de Pronunciamientos Internacionales de Control de Calidad, Auditoria,

Revisién, Otros Encargos de Aseguramiento y Servicios Relacionados, Partes
ly Il
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Dentro de la primera parte de dicho manual se contienen las Normas
Internacionales de Auditoria y Control De Calidad, Incluyendo los objetivos
términos del encargo de una auditoria, planificacion de auditoria de estados
financieros, documentacién, evidencia, formas de opinién y emisién del

informe de teoria sobre los estados financieros entre otros temas.

Y dentro de la segunda parte del manual se encuentra la Norma Internacional
de Servicios Relacionados (NISR) 4400, que es la principal aplicacion dentro

de la rama de consultoria externa.

3.2.1 Norma Internacional de Servicios Relacionados 4400 (NISR 4400)

“Antes la NIA 920, dentro de esta norma se integran los encargos para realizar
procedimientos acordados, relacionados con la informacion financiera, no
obstante, pueden aplicarse a otros encargos relacionados a la informacién no

financiera.

Siempre que el Auditor tenga conocimiento adecuado de las cuestiones o
necesidades relativas al encargo y existan criterios razonables en cuanto a la
aplicabilidad de juicio e independencia por parte del Auditor y éste pueda basar
sus conclusiones e informes dentro de la informacion otorgada por la
administracion todo ello debera de estar por escrito y aceptado por ambas

partes.
Se debe dejar claro que el Auditor como consultor externo aplicara esta norma

Yy no expresa ningun tipo de opinidén respecto a los estados financieros o el

rubro de estos o a las cuentas especificas de los estados financieros.” (22:4)
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El encargo para la realizacion de los procedimientos acordados el Contador
Publico y Auditor aplicara determinados procedimientos a elementos concretos
de los datos financieros en este caso al departamento de compras y los

procesos de estas, 0 a las partes vinculadas, entre otros.

“Cémo se detalla dentro de la misma norma el Contador Publico y Auditor,
debera de cumplir con los principios generales del encargo de procedimientos

acordados entre ellos se encuentran:

e Integridad

e Objetividad

e Competencia

e Diligencia profesional

¢ Confidencialidad

e Comportamiento profesional, y

e Normas técnicas.

El Contador Publico y Auditor debera de cumplir siempre con lo contemplado
entrd del Cadigo de ética del IESSBA.” (22:6)

3.2.2 Etica profesional

“La ética profesional pretende regular las actividades que se realizan en el
marco de una profesion. En este sentido, se trata de una disciplina que estéa
incluida dentro de la ética aplicada ya que hace referencia a una parte

especifica de la realidad.” (29:15)

La ética profesional en el Contador Publico y Auditor es necesaria e
indispensable, ya que se determina las normas y conductas asimismo del
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actuar del profesional que tipo de trabajo se obtendra y sobre todo el saber
gue la inversion que realiza la empresa sera ejecutada por un profesional, con
responsabilidad, discrecionalidad, diplomacia y trato hacia el personal
involucrado y el equipo de trabajo.

3.2.3 Colegio de Contadores Publicos y Auditoras Cédigo de Etica

Profesional

“El Cédigo de Etica del Contador Profesional de la IFAC vigente desde el 1 de

enero del 2011, contiene tres partes:

a) Parte A: aplicacion General del Cédigo. Contiene la introduccion y los
Principios Fundamentales, en los cuales se encuentran definidos los

cinco principios fundamentales de la Etica.

b) Parte B: los Contadores Profesionales en la practica publica. Contiene
algunos ejemplos de circunstancias que crean amenazas en la practica
profesional y las salvaguardas que se pueden tomar en cuenta para

observar los principios fundamentales de la Etica.

C) Parte C: los Contadores como profesionales en los negocios. Contiene
algunos ejemplos de circunstancias que crean amenazas para los
Contadores que pueden ser empleados, socios, directores, y las

salvaguardas para amparar los Principios de la Etica.” (6)
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3.2.4 Congreso de la Republica de Guatemala Decreto Numero 72- 2001

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria

“El articulo 1 literal a) de esta ley establece que deben colegiarse todos los
profesionales egresados de las distintas universidades debidamente
autorizadas para funcionar en el pais y que hubieren obtenido el titulo

correspondiente.” (8:5)

“El tercer parrafo de este, indica que los titulos otorgados por las universidades
del pais habilitan académicamente para el ejercicio de una profesion, pero los
faculta para el ejercicio legal del mismo.

El ejercicio legal de la profesion debera ser autorizado por el colegio de

profesional correspondiente mediante el cumplimiento de la profesién.” (8:6)

3.3 Definicién de manual

“Conjunto de instrumentos de comunicacion que contienen en forma ordenada
y sistemética la informacion sobre la historia, objetivos, politicas, estructura,
funciones y procedimientos de una entidad, transmitidos al personal y sirven

para normar su actuacion y cumplimiento de metas”. (4:140)

Un manual es un documento que contiene las nociones esenciales e
instrucciones para llevar a cabo una tarea. También se interpreta como el
documento o instructivo elaborado cuidadosamente, para que responda y/o

satisfaga las necesidades de la empresa.
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3.3.1 Manual del departamento de compras

“El manual en el departamento de compras de una empresa constructora, es
importante ya que sera una guia oficial y necesaria para el desarrollo de las
actividades que contiene la organizacion y funcionamiento especifico del area
de compras y en el definira las operaciones, las personas involucradas, la
forma de pago y adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el
desarrollo de obras y proyectos evaluando la necesidad de éstos asi como los
costos sin sacrificar la calidad necesaria para la ejecucion de los
mismos.”(4:147)

3.3.2 Tipos de manuales

Los tipos de manuales son variados y se acoplan de acuerdo con las
necesidades de cada entidad o empresa y con ello se crean con las politicas
y procedimientos internos para poder facilitar las actividades en los

departamentos involucrados.
“Existen varios tipos de manuales se describen los mas utilizados:
Tabla No. 1

Tipos de manuales

Tipo de manual Concepto
“Es el tipo de manual que resume el manejo de

o una empresa en forma general. Indican la
Organizacional )
estructura, las funciones, y los roles que se

cumpliran en cada area.” (5:175)

Fuente: Como elaborar y usar los manuales administrativos. (2017)
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Tabla No. 1

Tipos de manuales

“Continuacion de tipos de manuales se describen los mas utilizados:

Tipo de manual

Concepto

Departamental

“Este tipo de manual, es el que legisla el modo
en gue deben ser llevadas a fin las actividades
realizadas por el personal en forma diferencial
segun el departamento al que pertenece y su
obligacion laboral.

Politica

Es la manera de expresar de forma escrita las
reglas que regulan y direccionan el actuar de los

colaboradores en la empresa.

Sistema

En este tipo de manual debera de ser producido
al momento de desarrollar el sistema y esta

conformado por otro grupo de manuales.

Finanzas

Este manual tendr& como objetivo verificar la
administracion de los bienes que pertenecen a la
empresa, y esta responsabilidad estara a cargo

del tesorero o contralor.

Multiple

Este manual esta disefiado para la exposicion de
distintos enfoques, ejemplo normas de la
empresa de manera especifica y general
ademas de la organizacion de esta.” (5:175)

Fuente: Como elaborar y usar los manuales administrativos. (2017)
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Tabla No. 1

Tipos de manuales

“Continuacion de tipos de manuales se describen los mas utilizados:

Tipo de manual

Concepto

Puesto

“Manual que determina los procesos especificos
ademas de las caracteristicas y

responsabilidades de un puesto en la empresa.

Procedimientos

Este tipo de manual determina cada uno de los
pasos que se deben de realizar para hacer las

actividades de manera correcta y organizada.

La funcién principal de este tipo de manual es la
introduccion breve de la empresa, desde el

origen, a la actualidad, incluir los objetivos

Bienvenida o L :
principales, mision, vision, reglamento interno, y
la descripcion de las obligaciones y derechos en
el ambito laboral.

Este manual explica de una manera minuciosa
de cémo debe de realizarse tareas particulares
Técnicas

de puestos especificos y maneras adecuadas.”
(5:176)

Fuente: Como elaborar y usar los manuales administrativos. (2017)

3.3.3 Manuales de politicas y procedimientos contables

Un manual de procedimientos contables consiste en “normas o instrucciones

sobre practicas, politicas y procedimientos contables en una organizacion que

incluye el plan de cuentas y si descripcion y clasificacion.
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“Un manual de esta indole es un instrumento de informacién en el que se
recogen, de forma secuencial y cronolégica las operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones del departamento contable.”
(5:185)

La manera de archivar las facturas, la contabilizacién de bancos, el registro de
alta de inmovilizado, son ejemplos de operaciones que deben ser definidas
para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su comprension sea mas

clara.

El manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la sociedad,
asegurar el cumplimento de las politicas internas y asegurar la fiabilidad e

integridad de la informacion financiera.

“Los manuales contables son documentos que sirven de guia para realizar los
procedimientos contables en una organizacion en el cual se detallan las
politicas a seguir para el correcto manejo de cada cuenta para poder garantizar

que la informacion financiera sea mas transparente.

“Un manual de politicas y procedimientos contables representa la estructura

del sistema de contabilidad de una entidad econémica.” (5:186)

Se trata de un documento independiente en el que, ademas de los nimeros y
titulos de las cuentas se describe de mafiera detallada lo que debe registrarse
en cada una de ellas, junto con los documentos que dan soporte a la
transaccion, asi como lo que representa su saldo. Este manual sirve de

referencia al registrar las transacciones contables.

Un manual de politicas y procedimientos contables permite generalizar y

apoyar el proceso de ingreso, control y unificacion de conceptos,
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estableciendo parametros, métodos de trabajo demas del tiempo de ejecucion
de las actividades asignadas a las personas en los puestos de trabajo y sobre
todo agilizar la entrega de informacion contable ayudando a mitigar o minimizar

los errores de operacién en un departamento.

3.3.4 Manuales de politicas y procedimientos contables en el

departamento de compras

“Un manual de politicas y procedimientos contables; es un documento que
sirve de guia para los funcionarios y empleados de la empresa, proporciona
informacion acerca de ejecucion de operaciones contables, para la realizacion

de una actividad o tarea especifica.

“Es flexible y se adapta a la estructura de la empresa y también permite
conocer los procedimientos contables, financieros, encaminados a desarrollar
eficientemente la actividad de cualquier tipo de empresa en este caso
especificamente para el movimiento de compras de una empresa

constructora.” (29:75)

‘Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacion
en los que se consigna en forma metddica los pasos y operaciones que debe
seguirse para la realizacion de las funciones de una entidad administrativa, en
ello se describe ademas los diferentes puestos o unidades administrativas que
intervienen en los procesos y se precisa su responsabilidad y participacion.”
(29:76)

El contenido o texto que sefiala las politicas y procedimientos a seguir para la
ejecucion de un trabajo, con ilustraciones a base de simbolos y diagramas
para aclarar los datos en los manuales de procedimientos del departamento
de compras.
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3.4 Caracteristicas

“Las caracteristicas principales de los manuales deben plantearse de acuerdo
con la necesidad de la entidad o del departamento especifico, y cumplir con lo

siguiente:

e “Deberé realizarse de acuerdo con las actividades de la organizacion.

e Debera de tener objetivos especificos.

e Debera contar con la informacion del departamento vinculado.

e Debera cumplir con las politicas del departamento

e Debera de tener una estructura clara y la consideracion de los aspectos
internos como externos, ademas de adecuarse a la necesidad y
especificaciones de lo solicitado por el ingeniero residente o supervisor
de obra.” (29:80)

3.5 Importancia

“La importancia de la creacion de un manual es el debido registro y manejo de
informacion, procesos o procedimientos que conlleva el departamento de
compras, sobre todo por el tipo de giro de negocio hay muchas fugas de
informacion, compras erréneas, costos elevados, mal ingreso de costos o
informacion final a los departamentos involucrados al momento de adquirir
bienes o servicios para la constructora, también el de crear y mantener limites,

y controles en el sector administrativo, financiero y contable. “(29:85)
También es importante mencionar que los manuales no son de uso perpetuo

y deben de evolucionar con el crecimiento de la organizacion o empresa y

adecuarse a la estructura del negocio con ello modernizar los contenidos y
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adaptarse a los cambios necesarios para mantener un nivel adecuado de

operacion.

3.6

Objetivos

“‘Dar a conocer al interesado las lineas jerarquicas existentes en la

organizacién, ante quien es responsable de compras, tipos de adquisiciones,

y las actividades que debe desarrollar al momento de adquirir bienes y

servicios para una empresa en el departamento de compras ademas como

afectan de una manera contable.” (29:85)

“Los objetivos a cumplir de un manual son los siguientes:

a)

b)

d)

Ser una guia para las operaciones de la constructora en el
departamento de compras y que estas se desarrollen de una manera

eficiente y ordenada.

Facilitar la comunicacion e interpretacion de las politicas y

procedimientos contables.

Ser una guia para el entrenamiento del personal de compras de un bien
o adquisicién de servicio. Definir los procedimientos que deben realizar
para la adquisicién de bienes o servicios requeridos por el personal de
la constructora, a través de un esquema que asegure estandares de

calidad, eficiencia y eficacia.
“Describir de manera ordenada, detallada y secuencial las actividades

para garantizar la disponibilidad de productos o equipos y agilizar las

compras.” (29:86)
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e) “Establecer los procesos y actividades que se derivan del cumplimiento
de aprobaciones correspondientes en las adquisiciones de bienes y

servicios.

f) Establecer el proceso de liquidacion y recepcion de la adquisicion, con

el fin de orientar y facilitar los objetivos.” (29:86)

El objetivo principal de la creacién de un manual es fundamentar y detallar los
procedimientos bajo un marco administrativo-contable, y este contribuira con
la unificacion de criterios para la adecuada operacién y actividades con
uniformidad, también estandarizar los métodos de trabajo, y con ello ayudar al
desarrollo de las actividades de manera eficiente identificando y delimitando
las funciones a su vez las responsabilidades del personal del departamento de

compras.

“‘El manual de politicas y procedimientos es un documento de consulta
permanente que sirven de apoyo para la mejora continua de las actividades,
donde se establece los controles administrativos, facilita la toma de decisiones,
evita las consultas a las areas normativas y la implantacion de procedimientos
incorrectos, a su vez elimina confusiones, incertidumbres y duplicidad de
funciones, sirviendo como base en el adiestramiento y la capacitacién al

personal de nuevo ingreso.” (29:90)

Siendo el mismo manual un instrumento de informacion en el cual se
recolectara y se mantendra de una manera secuencial y cronologica las
operaciones que deberan de seguirse para la realizacion de las funciones del

departamento de compras.

Con ello se debera de instar o mantener un sistema adecuado de control, y

mantenimiento de estandares tanto econémicos como de calidad, en el cual
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permitira detectar con mayor facilidad los posibles errores o problemas que

pueden surgir al momento de procesar cualquier informacién, o adquisicion.

Los objetivos por mantener o alcanzar dentro de un manual son:

3.7

“Salvaguarda la propiedad, planta y equipo de la empresa.

Mantener un adecuado uso del efectivo o récord crediticio.

Mantener un control de las compras.

Obtener informacion al momento si es necesario mantener un stock de
materiales o mantener una ficha de servicios actualizada.

Generacion de datos contables exactos que sean fiables y dentro de

ellos aplicar las politicas, 0 mejora si ya existen.” (29:92)

Contenido de un manual de politicas y procedimientos contables

“Un manual de politicas y procedimientos debera de contener:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

Identificacion: incorporar logotipo y nombre oficial de la organizacion.
indice o contenido: relacion de los capitulos y paginas correspondientes
gue forman partes del documento.

Objetivos: acciones que cubren los procesos y procedimientos,
Alcance: procedimientos generales administrativos y especificos del
departamento de compras.” (29:93)

“Términos: lista de conceptos de caracter técnico especifico con
relacion al contenido y de técnicas de elaboracion de los manuales de
procedimientos, para uso de apoyo o consulta, procedimiento general
para la elaboracion de manuales administrativos.” (24:94)
‘Responsabilidades: unidades administrativas o0 puestos que
intervienen en el procedimiento de compras y adquisiciones de servicios

en cualquier fase.” (24:94)
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g) Procedimientos: “presentacién por escrito en forma narrativa y
secuencial de las operaciones que se realizan en un procedimiento de
compras, con explicaciones sobre: que, como, cuando, que, con quien
y cuanto tiempo se hace (si es medible), las personas responsables de
la compra.” (24:95)

h) “Formularios impresos y virtuales: formatos impresos y virtuales que se
utilizan en los procedimientos, los cuales deberan de adjuntarse dentro
del manual como apéndice

i) Organigrama: este sera la representacion gréafica de la estructura, orden
jerarquico y participaciéon de cada gerencia o departamento y con ello
mantener una linea de direccion sobre la cual se debera de formar una
secuencia o determinacion de responsabilidades dentro de la empresa.”
(24:96)

3.8 Fases de la elaboracion de un manual de politicas vy

procedimientos contables

Las fases o etapas que involucran la creacion de un manual son:

3.8.1 Fase de planificacion

“Planificacién es la acciéon y efecto de planear o planificar. Es el proceso y
resultado de organizar una tarea simple o compleja teniendo en cuenta
factores internos y externos orientados a la obtencidén uno o varios objetivos.
También se utilizan conceptos similares como planeamiento o planificacion.”
(5:178)
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“La planificacion es el estudio que permite distinguir en las platicas primarias
la cobertura de la planificacion del programa y es donde se determina el
enfoque que se le dara al manual y el detalle de este, y se podra informar a los
interesados acerca de los posibles problemas existentes en la elaboracion del
manual.” (5:179)

Al momento de aprobar los trabajos iniciales, se procede a recoger la
informacion del area de compras, y se analizara la forma de entrevista,
creacion de cuestionarios y la aplicacién de técnicas necesarias para la

obtencién de informacion.

Cuando se realiza la planificacion se debera de tomar en cuenta la informacion
recabada en la visita preliminar, ademas de crear los instrumentos utilizados,
gue ayudaran a formar el criterio del consultor y con ello determinar o crear el

método o tipo de manual necesita la empresa.

3.8.2 Fase derecopilacion

“En esta fase se recolecta la informacion de la unidad de compras necesaria y
pertinente acerca de los procedimientos, el analista puede auxiliares de los

siguientes medios:

a) Investigacion documental: consiste en recolectar y hacer un examen de
informacion que exista, graficos o documentos, archivos de la empresa,
sobre elementos o los procedimientos de que se trate, ya sea una
descripcion de funciones o actividades, organigramas de area, formas

impresas, politicas.” (5:189)
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b)

d)

“Entrevista con los colaboradores: consiste en obtener informacion de
las explicaciones verbales de los colaboradores, sobre las operaciones,
actividades en las que intervienen, como donde cuando y para qué son
ejecutadas. Esta es una de las partes mas importantes ya que de
acuerdo con lo que menciona o detalla el colaborador se conoce el
proceso, y con esta informacion se puede ir realizando una grafica
analitica o mejor conocida como un diagrama de flujo, con detalles
precisos sobre el inicio del procedimiento de adquisicion o compra y

donde finaliza.

Entrevista con los jefes inmediatos o gerencias: con el objeto de
completar los datos que se omiten o no mencionan los colaboradores
es necesario recabar o profundizar en el tema con los jefes de area o

las gerencias que intervienen en el proceso de compras.

Observacion directa del proceso: este método tiene como fin el
completar, comparar, confrontar, y verificar los estudios que hayan
realizado conforme a la investigacion documental.” (5:190)

“El consultor observara la ejecucion de un procedimiento, a través de
todos sus pasos; para confirmar, rectificar, o0 completar la informacién

recogida por otros medios.” (5:191)

“Cuestionarios: consiste en recoger la informacion por medio de
preguntas planeadas, en el area que se ha de investigar; lo ideal es
combinar el cuestionario con una entrevista dirigida. Toda informacién
obtenida a través de cuestionarios debera ser completada y verificada

por medio de la observacién ya sea de hechos o de registros.” (5:192)
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En la fase de recopilacién es necesario contar con el personal idoneo y que
sea sociable en cuanto al manejo de las entrevistas y cuestionarios, es
recomendable que se deba estudiar anteriormente el ambito laboral de los
colaboradores y del departamento a estudiar o investigar, y con ello poder
obtener la mejor informacién y de manera no invasiva ademas de dar la
sensacion o indicar si es necesario que sera una herramienta para beneficio
hacia la empresa, con ello es mas factible recolectar informacion, util y
necesaria, ademas de los tipos de métodos mas comunes y beneficios como
lo son los cuestionarios, las entrevistas guiadas y la revision de documentos

pertinentes al objeto de estudio.

3.8.3 Andlisis de datos

“El analisis de la informacidon obtenida nos permitird conocer muchas de las
actividades que tiene un determinado puesto entro del organismo social, sus

interacciones, sus grados de autoridad y responsabilidad.” (5:194)

“‘Dando a conocer las caracteristicas siguientes:

a) ldentificacién del puesto y la situacion exacta del mismo, dentro de la
estructura organica del &rea a que pertenece.” (5:195)

b) “Estudiar las funciones o actividades principales del puesto y la relacion
de este con otros.

c) Andlisis de trabajos similares e iguales en actividades y funciones
bésicas.

d) Andlisis de las relaciones que tiene el puesto, con los elementos
materiales (equipo, mobiliario y otros).

e) Observar los flujos de trdmite con el que esta relacionado, como
documentos, formas, registros y destinos de estos.
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f) Después del analisis de la informacion, se procedera a la elaboracion
del manual.” (5:195)

El analisis de datos no es mas que el estudio o examen de la informacion
recabada en la fase de recopilacion y es con ello que se determina que

herramienta es la indicada para subsanar o mejorar el area de investigacion.

3.8.4 Elaboracion del manual

“Con los datos anteriores, el analista procedera a la elaboracion del manual,

que sometera a la consideracion de la alta gerencia.

Para la elaboracién del manual, se recomienda brindar por escrito los
procedimientos (descripcion narrativa); la de tramitacion correspondiente al
area de compras, un flujograma de actividades; por ultimo, se ordena las

formas a utilizar junto con el instructivo de cada una de ellas.” (24:96)

Ya elaborado el manual y para poder facilitar la implantacion se hara una
revision conjunta con los jefes del area de compras para la correccion o
aumento de alguna operacion, politica, funcién, que no se haya tomado en

cuenta.

La elaboracion del manual es escribir y detallar en un medio fisico y
electronico, las politicas, procedimientos, herramientas, tipos de métodos,
organigramas, flujogramas y formatos o documentos y todo lo necesario para
la buena funcién de una o varias areas de una empresa y con ello agilizar
tramites, y formas adecuadas de comunicacién entre departamentos y con ello

evitar errores o fallas en el departamento o area de compras.
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3.8.5 Tipografiay formato

“El manual sera emitido con de letra tipo arial 12, justificado, con 1.5 de
espacio, en tamafo carta, y el mismo puede ser en formato impreso y
electrénico.” (24:98)

3.8.6 Autorizacién

Terminado el proyecto del manual por el 6rgano responsable, es

recomendable que este manual sea autorizado por las partes que intervienen.

Y las partes que acttian son:

a) Del responsable del departamento de compras para asegurar su
conformidad con la exactitud de su contenido.

b) Del consultor externo encargado de la emision.

“‘Una vez aprobado el manual se disefia en forma definitiva el formato es

importante observar el texto las siguientes recomendaciones:

e Eltexto debe ser redactado del modo mas claro posible.
e Debe usarse un lenguaje al alcance de todos.
e Debe redactarse de una forma positiva mas que negativa o de
prohibicion.
La autorizacién debera de ser de forma principal por el més alto 6rgano
representativo de la empresa, puede ser la asamblea general de accionistas,
gerencias especificas, posterior a ello la autorizacion de estos para realizar

una reunion general para la presentacion del manual y tipo de implementacion

con su respectiva explicacion.” (24:99)
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CAPITULO IV

“EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR, EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES, PARA EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS EN UNA
EMPRESA CONSTRUCTORA”

(CASO PRACTICO)

41 Antecedentes

La empresa constructora Ingenieros Constructores, S.A., con nombre
comercial INCONSA, inscrita en la ciudad de Guatemala, el 21 de diciembre
de 2018, con la Patente de Comercio registro No. 564584, folio 649, libro 526,
con numero de expediente 60143-2018 de categoria Unica, y con patente de
sociedad con registro No. 87377, folio 9, libro 181, expediente No. 18051-2018
con inscripcién definitiva el 27 de octubre de 2018, y con escritura publica
namero 10, con un capital autorizado, suscrito y pagado de cinco mil quetzales

exactos (Q 5,000.00); autorizada por el notario Hugo Molino Hurtado.

INCONSA, una empresa especializada que se dedica al disefio, consultoria,
supervision, planificacion, ejecucién, construccion y demolicion en las areas
de la ingenieria geotécnica y civil, su especialidad es la construccion de muros
de contencion para plataformas de proyectos, su Gerente General y
Representante Legal es el Ing. Andrés Rodas; la constructora esta ubicada en

la 15 calle 11-34 zona 30, en la ciudad de Guatemala.



La constructora INCONSA, es clasificada como mediana empresa y cuenta
con 10 empleados en el area administrativa y financiera y 25 empleados en el

area de servicios y construccion.

Ademas, INCONSA, se rige por lineamentos y una contabilidad basada en NIIF

para PYMES, cuentan con una nomenclatura contable y controles internos

generales.
Figura |
Organigrama empresa Ingenieros Constructores, S.A.
Asamblea
General de
Accionistas
Auditoria | 4 ] Asesoria
Externa T Legal
Junta
Directiva
Auditoria
Interna
Gerente
General
Asistente
de
Gerencia
Gerencia Gerencia de Gerente de
Financiera Compras Proyecto
|
Contador Jefe de Supervisor Ingeniero
General Compras de Obra Residente
Asistente Asistente de Bodeguero Bodeguero
Contable Compras de obra proyecto

Fuente: Administracion de la empresa INCONSA. Abril. 2020.
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4.2 Situacion actual de INCONSA

La situacibn de Ingenieros Constructores, S.A., actualmente estan
organizando su departamento de compras ademas de implementar el
segmentando de actividades, motivo por el cual han notado que su punto débil
es la falta de un manual y el manejo de caja chica (tanto de viaticos como de
compras menores a Q 5,000.00), compras al contado, de emergencia, dobles
adquisiciones en material de construccion, y servicios innecesarios y es mejor
contar con un método que sea Uutil para poder ejecutar con efectividad,

eficiencia las compras.

Por lo anterior establecido la empresa Ingenieros Constructores, S. A., 0
INCONSA, solicita los servicios del Contador Publico y Auditor como consultor
para implementar politicas y procedimientos contables para el area de
compras, por medio de una guia que le permita ingresar, y controlar de una
manera ordenada los tipos de compra, respetar el presupuesto o mantener un
control adecuado de los créditos, y con ello obtener una informacion correcta,
coherente, inmediata y asi tomar decisiones sobre el avance vy lo ejecutado

en las obras o proyectos.
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4.3 Cartade solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 16 de marzo de 2020

Senores

YG Auditores & Consultores, S. A
Auditores y Consultores

Presente

Estimados Sefores:

Por medio de la presente manifestamos nuestro interés en contratar sus
servicios profesionales para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos contables para el area de compras, que sea de utilidad en la
adquisicibn de bienes y servicios, ademas de los lineamientos sobre

documentacion y procesos.

Asimismo, consideramos oportuno mejorar el area de compras, por lo que
solicitamos se incluyan politicas que proporcionen un adecuado y oportuno

manejo del area.

Quedo a la espera de la elaboracién de propuesta econdémica y poder

concretar relaciones comerciales.

Atentamente.

Ing. Andrés Rodas

Gerente General
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4.4  Propuesta de servicios profesionales

\ X

Propuesta de servicios

Marzo de 2020

Tel. 9291-1000
7 avenida 32-63, Zona 35
Guatemala, Guatemala
www.Y|G.auditores&consultores.com.qt
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Carta introductoria

Guatemala, 23 de marzo de 2020

Ingeniero
Andrés Rodas
INCONSA

Ingeniero Rodas:

Agradecemos la oportunidad de considerar nuestros servicios para el proyecto
de su empresa Ingenieros Constructores, S.A., en atencién a su solicitud
recibida el 16 de marzo de 2020, adjunto la propuesta de servicios la cual

esperamos pueda cumplir con sus expectativas, para la realizacion de este.

Contamos con un equipo de trabajo conformado por profesionales con gran
experiencia que le brindardn un servicio de calidad, teniendo como principal
objetivo brindar nuestra ayuda y conocimiento para que su empresa pueda
obtener politicas y procedimientos contables que permitan informacion

adecuada y oportuna en su departamento de compras.

Agradecemos de antemano la confianza y disposicion para el cumplimiento de

sus objetivos.

Atentamente;

Licda. Lina Mufioz
Socia directora
YG Auditores & Consultores, S.A.

7 avenida 32-63, Zona 35 Teléfono: 9291-1000
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Il Servicios de consultoria

Al momento de aceptar la presente propuesta y hombrarnos consultores para
la evaluacién y emisiéon de manual de politicas y procedimientos contables en
el departamento de compras, se daran inicio los procesos necesarios para el

desarrollo de las labores y cumplir con el objetivo propuesto.

a) Proceso de la planificacion

Al momento de obtener el visto bueno y aceptacion por parte de la gerencia
general de INCONSA de la propuesta de servicios para la emision de un
manual de politicas y procedimientos contables en el area de compras y se
realizarqd la planificacion del trabajo a realizar, con una observacion,
recopilacion de informacion, entrevistas y documentacion de procesos a cargo

de la empresa, y se iniciara con el proceso de planificacion de la consultoria.

El enfoque principal sera evaluar los procedimientos contables que hasta
ahora realizan, asi como el tipo de politicas que se pueden establecer de
acuerdo al tamafio de la entidad y las operaciones que realizan al momento de
compra de materiales, equipo de proteccidon personal, herramientas, equipo,
maquinaria, vehiculos, transporte de carga, servicios prestados y rentas; asi
como establecer el tipo de politicas necesarias que se estableceran o manejan

de acuerdo al tamafio de la entidad y formas de pago.

b) Plan de elaboracion

Consiste en elaborar un conjunto de procesos de los cuales nuestros
consultores y auditores podran obtener informacion de forma eficiente. Esto

depende de una manera primordial de la informacion recopilada previamente,
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la observacion de las labores, entrevistas y la evaluacion de los procedimientos

gue actualmente se realizan en el departamento de compras de INCONSA.

C) Enfoque de la consultoria

La solicitud surgiéo de la necesidad de evaluar la calidad del trabajo, los
procedimientos pobres o inexistentes en el departamento de compras, y la
forma de adquisicion de servicios que se aplican en la actualidad, por lo que
nuestro equipo de profesionales cuenta con conocimientos necesarios para

realizar este trabajo.

Se encargaran de verificar los pasos que hasta ahora realizan para la

ejecucion de las funciones del area de compras.
1] Entendimiento del trabajo a desarrollar

1. Objetivo del trabajo a realizar

Nuestros servicios son dirigidos para elaborar un manual de politicas y
procedimientos contables en el area de compras de Ingenieros Constructores,
S.A. INCONSA, que ayude a la uniformidad de los registros contables
financieros efectuados por el departamento de contabilidad, asi como dar a
conocer las politicas contables adaptadas por la administracion para la
elaboracion de los estados financieros con base en la Norma Internacional de
Informacién Financiera para Pequefas y Medianas Entidades (NIIF para las
PYMES) que actualmente es reconocida como principios de contabilidad
generalmente aceptados en Guatemala y mejorar el registro de sus
operaciones. Con la delimitacion de realizar una revision como consultores y
sin emision de opinién basandonos en la Norma Internacional de Servicios
Relacionados NISR 4400 y emitiendo un informe con hallazgos, causas,

efectos y recomendaciones.
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2. Plan de visitas
Se realizard el plan de visitas acoplando el horario de nuestros consultores y
con ello no afectar las operaciones de INCONSA, se considera oportuno

realizar las visitas de la siguiente manera.

Visita preliminar: se efectuaran dos visitas y entrevistas con el departamento
los dias el 6 y 7 de abril en un horario de 8:00 a 17:00, en donde se evaluaran

los procedimientos actuales en el area de compras.

Ejecucion del Trabajo: durante las semanas del 13 de abril al 14 de mayo, se
evaluard la informacién obtenida, asimismo se elaborara el manual de politicas
y procedimientos contables para el area de compras, y la emision del informe

correspondiente.

3. Alcance de trabajo
El equipo de trabajo es estrictamente capacitado para este tipo de consultoria,

para obtener mejores resultados en la ejecucién del trabajo.

Se hace la salvedad que la responsabilidad y revelacion adecuada de la
informacion, corresponde a la administracion de la INCONSA.; por lo que
debera emitir una confirmacién escrita respecto a las representaciones hechas
por YG Auditores & Consultores, S.A., se espera poder contar con la
disposicién y cooperacion por parte del personal para obtener informacion

necesaria y oportuna.

\ Resultado

El resultado de esta consultoria sera: la entrega del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables del Departamento de Compras, y el diagnostico del

control interno de acuerdo con lineamientos de las Normas Internacionales de
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Servicios Relacionados (NISR) 4400, ademas de la entrega de un manual de
politicas y procedimientos contables para el &rea de compras de la empresa
INCONSA.

\% Valor de nuestros servicios y forma de pago

El compromiso y promesa principal de YG Auditores & Consultores, S.A.
nuestro compromiso y promesa de valor a nuestros clientes, se basa en la
prestacion de servicios profesionales de calidad y un valor agregado. Nuestros
clientes obtienen un trabajo desarrollado por nuestro equipo de una forma

eficiente y efectiva.

El valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por
nuestros profesionales. Conforme a lo anterior hemos estimado el valor de
nuestros honorarios por el proceso de planificacion, plan de elaboracion, plan
de visitas, ejecucion del trabajo, entrega de informe y emisién de manual de
politicas y procedimientos contables para el departamento de compras de
INCONSA, hacia nuestros clientes, se basa en la prestacién de servicios

profesionales de calidad.

Nuestros clientes obtendran un trabajo desarrollado por nuestro equipo de

consultores de forma eficiente y efectiva.

El valor de nuestros servicios se fija con base en el tiempo invertido por

nuestros profesionales.

Conforme lo anterior se estima que el valor para el manual de politicas y

procedimientos contables en el area de compras, para la empresa INCONSA,
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es de Sesenta mil Quetzales exactos (Q.60,000.00), lo cual deberan

cancelarlos contra la presentacion de nuestra factura de la siguiente manera:
La forma de pago de nuestros honorarios se realizara de la siguiente forma:

e Al aprobarse la presente propuesta de servicios 55%

e Al momento de la entrega del trabajo solicitado 45%.

Nuevamente agradecemos la oportunidad que nos brinda de presentar nuestra
propuesta de servicios profesionales. Cualquier informacion adicional con

mucho gusto lo atenderemos.

24

Licda. Lina Mufioz

Socia directora

Tel. 9291-1000
7 avenida 32-63, Zona 35
Guatemala, Guatemala

www.Y|G.auditores&consultores.com.qgt
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4.5 Aceptacion de los servicios profesionales

Guatemala, 27 de marzo de 2020

Licda. Lina Muioz
YG Auditores & Consultores, S.A.

Guatemala

Estimada Licenciada:

Por medio de la presente se confirma nuestro acuerdo respecto a los términos
presentados en la propuesta de servicios emitida por su despacho el 23 de
marzo de 2020, para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables para el departamento de compras para nuestra empresa, siendo la
entrega de informes y el manual de politicas y procedimientos contables para
el dia 15 de mayo de 2020.

Ademas, ponemos a sus Ordenes Yy disposicion los archivos, visitas,
entrevistas, colaboracién por parte del personal, y la informacién pertinente,
ademas de los accesos necesarios en sistema contable para el desarrollo de

dicha actividad.

Atentamente,

r = . /

\/ ’I‘. ) J"”/’

Ing. Andrés Rl)das

Gerente General
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Tabla No. 2

Personal a cargo en empresa INCONSA, Ingenieros Constructores, S.A.

NOMBRE PUESTO
Ing. Andrés Rodas Representante legal / Gerente general
Lic. Marta Diaz Gerente financiero

Ing. José Manuel Juarez |Gerente de proyectos

Inga. Valentina Penagos | Gerente de compras

Ménica Alvarado Jefe de compras
Lorena Gonzalez Asistente de compras
Miguel Vasquez Asistente de bodega

Fuente: Elaboracion propia, Personal administrativo de la empresa

INCONSA. Abril. 2020
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Ingenieros Constructores, S.A.

indice de papeles de trabajo

Area de compras

No. DESCRIPCION CODIGO | PAGINA
1) Planificacion A 77-80
2) Objetivos de la evaluacion A-1 81
3) Programa de trabajo A-3 82-83

Cuestionario / Gerencia General /
4) AB-1 84-88
compras
Cuestionario / Gerente de proyectos
) y/o Ingeniero residente / compras AB-2 89-93
6) Cuestionario / Gerente de compras AB-3 94-97
7 Narrativa de compras AB-4 98-100
8) Narrativa de contabilidad AB-5 101-103
9) Cédula de deficiencias AB-6 104-107
Manual de politicas y procedimientos contables en

10) el departamento de compras INCONSA 108-157

11) Informe analisis de Control Interno 158-161

76




, PT A Hoja 1/4
Y}N Hecho por: ss |Fecha: 06 de abril 2020
Revisado por: LM |Fecha: 07 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.

Planificacion

Area de compras

Periodo por examinar: del 01 de enero al 31 de diciembre de 2019

Firma de Auditoria:  YG Auditores y Consultores, S.A.

Fechas Claves

Fecha de trabajo a realizar: Del 01 de abril al 15 de mayo de 2020.
Planificacidn: se llevara a cabo los dias 06, 07, y 08 de abril de 2020.

Visita Preliminar: se efectuaran dos visitas el 10 y el 15 de abril de 2020, en
donde habra observacion, revision y evaluacion de los procedimientos en el

area de compras.

Ejecucidn del Trabajo: durante las semanas del 20 al 24, del 26 al 30 de abril,
del 04 al 8 de mayo y del 11 al 14 de mayo, en horarios de 9:00 a 14:30 horas,
se evaluara la informacién obtenida, las entrevistas y la observacién de
actividades, asimismo se elaborara el manual de politicas y procedimientos
para el &rea de compras.

Entrega de Informes: El 15 de mayo se presentara el informe y la propuesta

de trabajo para su respectiva aprobacion y/o sugerencias por parte de la
gerencia general y la gerencia de compras.
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: PT A Hoja 2/4
Y‘] By Hecho por: ss |Fecha: 06 de abril 2020
AT Revisado por: LM |Fecha: 07 de abril 2020

Métodos de Evaluacion

La informacioén se obtendra por medio de cuestionarios, para indagar y recabar
informacion, entrevistas, narrativas, y validacion con un departamento o
gerencia superior, misma que sera Util para determinar la situacion actual de
INCONSA, ademéas de conocer los procedimientos de adquisiciones o

compras que la empresa utiliza.
Colaboradores a cargo:

Tabla 3
Personal a cargo de consultoria para INCONSA

NOMBRE INICIALES PUESTO
Licda. Lina Mufioz LM Gerente de auditoria
Lic. Santiago Sierra SS Socio a cargo
Licda. Sofia De ledn SDL Supervisora de auditoria
Brenda Yupe BY Senior de auditoria

Fuente: Elaboracion propia, personal responsable de auditoria INCONSA

El equipo de trabajo asignado cuenta con la experiencia suficiente para el

encargo de la evaluacion del area de compras de INCONSA.
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5 PT A Hoja 3/4
: Y} N Hecho por: gs | Fecha: 06 de abril 2020
B0 Revisado por: LM |Fecha: 07 de abril 2020

Preparacion de informe y discusion

Se solicita la emision del informe original y cuatro copias de acuerdo con la
propuesta definida y autorizada previamente por la gerencia general
anteriormente, relativo al manual de politicas y procedimientos contables en el
departamento de compras de la empresa Ingenieros Constructores, S.A. —
INCONSA-, evaluando el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2019y
con visitas preliminares, entrevistas, y posterior discusion y aprobacién del

manual.

Un total general de 28 dias habiles en tiempos y actividades a realizar de 5

horas y media cada jornada, sin tomar en cuenta los dias de semana santa.

Honorarios

El valor de los servicios se fija con base en el tiempo invertido o las horas

efectivas realizadas por nuestro personal.

Para lo cual se ha estimado el valor de nuestros honorarios para la elaboracion
de un Manual de politicas y procedimientos contables, del area de compras,
en Sesenta Mil Quetzales exactos, (Q.60, 000.00).
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<\ PT A Hoja 4/4
% By Hecho por: ss |Fecha: 06 de abril 2020
ﬂ Revisado por: LM |Fecha: 07 de abril 2020

Dichos honorarios se facturaran y cobros de la siguiente manera: 55% al iniciar
la consultoria, y el 45% restante al entregar el Manual de politicas y

procedimientos contables para el departamento de compras.

Atentamente

Licda. Lina Mufioz
Socia directora

Tel. 9291-1000
7 avenida 32-63, Zona 35
Guatemala, Guatemala
www.Y|G.auditores&consultores.com.gt
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PT A-1 Hoja 1/1

Hecho por: SS [Fecha: 08 de abril 2020

Revisado por: LG [Fecha: 10 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.
Objetivos de evaluacién

Area de compras

No.

Descripcién

Verificar si la organizacion del area de compras es necesaria

y la adecuada.

Analizar si el sistema de compras en INCONSA cuenta con
procedimientos para las adquisiciones o compras de bienes

0 servicios.

Verificar la secuencia y actualizacion de los procedimientos

y su aplicacion en el area de compras.

Realizar un informe de hallazgos, causas, efectos y
recomendaciones de las politicas y procedimientos
existentes para dicha area requerida para la obtencion de
un control y aplicacion en cuanto a la adquisicién de

servicios o compras en las obras y proyectos.

Crear un manual de politicas y procedimientos contables
solicitados por la gerencia general, ademas de crear
herramientas y formatos para el adecuado proceso de

compras y adquisiciones para INCONSA.
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PT A-2 Hoja 1/2
% ”’\“ Hecho por: SS [Fecha: 08 de abril 2020
Revisado por: LG |Fecha: 10 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.
Programa de trabajo

Area de compras

Objetivo: evaluar los procedimientos del area de compras y crear o modificar
la eficiencia de estos.

No. Descripcion Hecho por | Ref.

Verificar si existen métodos o formas
1 adecuados para la adquisicion de bienes o
servicios por medio del departamento de BY AB-1
compras. Determinar si existe un manual
de politicas y procedimientos contables que

estandariza las operaciones de compras.

Revisar y asegurar que las compras se
realicen por medios adecuados vy
2 necesarios, y también si se cuentan o no BY AB-2
con materiales, dentro de las bodegas ya

sea del proyecto o de la central.
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Hoja 2/2

i iiaeiill Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
Revisado por: LM [Fecha: 17 de abril 2020
No. Descripcion Hecho por Ref.
Verificar si las adquisiciones de
materiales el equipo, repuestos o
3 | cualquier otro tipo de compra fisica BY AB-3
se realiza en base a oOrdenes de
compra 0 por requisiciones
Conocer y verificar si existen
operaciones procesos o actividades
4 BY AB-3

de acuerdo con el departamento de

compras
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PT AB-1 Hoja 1/5
Y}”\ Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
Revisado por: LM [Fecha: 17 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.
Cuestionario Gerencia General (Area de compras)

Realizado a: Ing. Andrés Rodas, Gerente Financiero

No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
¢ Considera su

1 | participacion como Si porque se esta enterado
gerente general | X de las salidas de efectivo,
necesaria dentro de las avance de obra o perdidas y
actividades en el tiempos predeterminados en
departamento de entregas
compras?

¢Verifica en  algin

momento la salida de No por eso la gerencia
2 |efectivo cuando se X | financiera cuenta con fondos

realizan compras abiertos

especificas para

proyectos o las obras?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante.
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B : PT AB-1 Hoja 2/5

& Y} ’?N Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
< Revisado por: LM |Fecha: 17 de abril 2020

No. DESCRIPCIONES SI | NO OBSERVACIONES

¢,Ha hecho algun reporte
o informe directamente a
los jefes o supervisores o
gerencias tanto de
compras contabilidad y
3 | proyectos al momento de X Ninguno
considerar alguna
adquisicién necesaria
para ejecucion de
proyectos o de obras de

emergencia?

¢, Conoce los procesos o
las formas de compra
4 | que se realizan X Ninguna
actualmente dentro de
INCONSA?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante.
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PT AB-1 Hoja 3/5
% N Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
: Revisado por: LM |Fecha: 17 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO OBSERVACIONES

¢Realiza algun tipo de

reunién con la gerencia

financiera para
determinar como va el X | No consideraba fuera de
5 | desarrollo 0 la importancia.

proyeccion econémicos
para proyectos u obras,
sobre los gastos de

compras y servicios?

¢, Conoce como son los
procesos de X | No en algunas adquisiciones
6 |adquisiciones o de no existen.

compras en INCONSA?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante.
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Y} ™y Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
' Revisado por: LM |Fecha: 17 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
¢En algin momento ha
solicitado directamente
al departamento de
contabilidad el
desembolso de dinero| X Si 0 ya sea reembolso por
7 | por compras compras con dinero propio.
extraordinarias urgentes
para la gerencia de
proyectos ya sea por
alguna obra o proyecto
especifico?
Como los proyectos no paran
¢, Sialaanterior pregunta y existen planes de 20/10 o
respondié que Sl detalle 24/6 lo fines de semana o por
8 | alguntipo de compraque | X la premura de entrega existe
haya realizado de esa comunicacion directa y ha
manera? salido de pagos de tarjeta de
crédito propia.

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante.
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B T PT AB-1 Hoja 5/5
3 Y}ﬁ’\“’ Hecho por: SS |Fecha: 15 de abril 2020
Revisado por: LM [Fecha: 17 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
¢, Considera que es
necesario la
implementacion de politicas Si para tener un mayor
9 |y procedimientos de| X control 'y manejo de
compras especificamente finanzas y bodegas o
para el departamento inventarios
financiero administrativo y
de proyectos?
¢ Interviene usted de alguna
10 | manera directa o indirecta X | No
en las compras de
INCONSA?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante.

t
“.
n
-

Lic. Santiago Sierra

Socio a cargo
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YJ’N Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.

Cuestionario Ingeniero residente y Supervisor de obra (Area de compras)

Realizado a: Ing. José Manuel Juarez, Gerente de proyectos

No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
Porque se esta realizando de
¢, Considera que el actual manera verbal y algunas veces
1 | sistema para compras es X | dentro del proyecto cuesta
el adecuado estando enviar los documentos a la
dentro del proyecto o la oficina.
obra?
¢ Utiliza algun formato o Si es posible notificar o pedir se
forma preimpreso para la envia un correo o se realiza una
2 | solicitud o las 6rdenes de X | llamada directa a compras o
compra en el proyecto o contabilidad.
la obra?
¢, Cuenta usted con algun No si se tiene caja chica pero
saldo minimo en cuanto a cuando no se tienen fondos se
3 |compras al contado X |solicita a contabilidad o
dentro del proyecto o en gerencia general (no exigen
el area asignada? cuadres).

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante, y cotejada o verificado el presente a el Gerente de Proyectos

y el Gerente General.
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Y} N Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
: Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
¢, Sabe usted quién es la No existe ese método ya que se
4 | persona que autoriza las X | solicita y ellos envian el pedido
compras en las oficinas o al profesional.

centrales de INCONSA?

¢, Considera usted Si ya que ellos pueden estar
necesario la participacion enterados del tipo de proyecto y
5 |del departamento de| X tal vez hasta apoyar con el
compras al momento de presupuesto o saber si se tiene
aceptar algun proyecto o inventarios disponibles.

alguna obra?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el
auditor actuante, y cotejada o verificado el presente a el Gerente de Proyectos

y el Gerente General.
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AB-2

Hoja 3/5

el Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020

? Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO OBSERVACIONES

¢, Revisa constantemente Solamente se monta el

la forma en la que se esta campamento y se indican
6 | resguardando el equipo X | cuantas personas participan,

de proteccion personal cada empleado es encargado

herramientas o todo lo de su equipo, pero hay pérdidas

concerniente a la del mismo.

propiedad de INCONSA?

¢,Cobmo encargado de Las compras se realizan dentro

obra o0 proyecto ha del proyecto, pero no se
7 | emitido algun informe en X |informa a las oficinas o

cuanto a lo consumido o gerencias ya que dan

lo comprado dentro de la presupuesto abierto.

obra?

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el
auditor actuante, y cotejada o verificado el presente a el Gerente de Proyectos
y el Gerente General.
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Y} ™ Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
o Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES Sl | NO OBSERVACIONES
¢Alguna vez ha Algunas veces llega un pedido
intervenido o se le ha erréneo o las cantidades y falta
8 | solicitado apoyo paraque | X 0 sobra producto sobre todo
pueda indicar queé cemento o agregado, pero
producto ha sido de como es via telefonica el pedido
calidad o necesario no hay responsables.
dentro de la obra?

La necesidad del producto y
¢,Puede describir de una servicio, si hay en la misma
manera rapida como es | X localidad se solicita el producto

9 | el proceso de compras sin cotizaciones ya que es
dentro del proyecto o de necesario, se paga de caja
la obra? chica y la maneja el encargado,

o el supervisor sin llevar un

control solamente una factura o

documento.

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante, y cotejada o verificado el presente a el Gerente de Proyectos

y el Gerente General.

92




X PT AB-2 Hoja 5/5
Y}”\* Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO OBSERVACIONES
¢ Es responsable de las No es exigido por la gerencia
10 | liquidaciones de efectivo general o de proyectos ya que

o cajas chicas y envia los
documentos como lo son
facturas, recibos en lo
gue se ha invertido el

mismo?

priorizan la obra antes que lo
administrativo o financiero y
eso cae en problemas con la
contabilidad al momento de

cuadrar.

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante, y cotejada o verificado el presente a el Gerente de Proyectos

y el Gerente General.

(‘

Brenda Yupe

Senior de auditoria
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Ing. José Ma. Juarez

Gerente de proyectos
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Y}”\ Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.

Cuestionario Gerente de compras

Realizado a: Inga. Valentina Penagos, Gerente de compras

No. DESCRIPCIONES SI | NO | N/A OBSERVACIONES
¢Cuadndo se realiza La mayoria de las veces
alguna compra necesaria las compras las realiza el

1 |para la ejecucion de X supervisor 0 el
algun proyecto de obra intendente, la gerencia de
es informado compras solo adquiere
debidamente? bienes o mobiliario para

la oficina.
¢Cuenta INCONSA con
politicas y
procedimientos Solamente son procesos

2 | contables para el X verbales o por correo.
departamento de
compras de manera
escrita para consultas?
¢ Considera necesaria su
participacion en las
reuniones para la Asi se mantiene enterada

3 | ejecucidn correcta de | X la gerencia general vy
cualquier tipo de compras.
adquisicién o de proyecto
y obra?
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| _ PT AB-3 Hoja 2/4
Y} , Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
> ’N Revisado por: SDL [Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO | N/A OBSERVACIONES
Siempre se ha realizado las
¢ Detalle como han sido compras de proyectos y
4 | las ultimas compras en X obras por medio del
INCONSA para intendente, supervisor de
proyectos y las obras? obra, gerencia de proyectos
ya sea con el financiero o la
gerencia general.
Muchas veces el supervisor
¢Han existido compras de proyecto notifica
5 | o adquisicion de bienes | X solamente a la gerencia
o servicios en INCONSA general, o a la gerencia
y no se le ha informado? financiera y no interviene
compras.
¢, Ha ejecutado o creado Los ingenieros o gerencias
proformas o formas para consideran que es una
6 | documentar los X pérdida de tiempo los
procedimientos de errores en adquisicion o los
compras para las obras gastos innecesarios por
0 proyectos? malas compras.
Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante y verificadas con el Gerente General.
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manera general en los

proyectos u obras?

o PT AB-3 Hoja 3/4
. Yj%\" Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
Revisado por: SDL [Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO | N/A OBSERVACIONES
La gerencia general solo
¢Cuenta con la notifica cuando ya inicio
7 | comunicacion necesaria algin  proyecto  por
con las demas gerencias X llamadas o correo y se
para la obtencion de desconoce la operacion
informacion sobre compras en el departamento de
en INCONSA? compras.
.Sabe o conoce los
nombres o coédigos de los
8 | bienes o servicios utilizan de X No

¢.Cree necesaria la
intervencidn o conocimiento
9 | de los proyectos de parte
del departamento de | X
compras cuando se acepta

algun proyecto u obra?

Si ya que es necesario
mantener un  control
sobre adquisiciones y
gastos ejecutados.

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante y verificadas con el Gerente General.
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. Un PT AB-3 Hoja 4/4
ij*\ Hecho por: BY |Fecha: 20 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 22 de abril 2020
No. DESCRIPCIONES SI | NO | N/A | OBSERVACIONES
¢ Conoce algin método o Si, pero todo es por
10 | procedimientos de| X costumbre o por via

compras dentro de
INCONSA?

verbal no existe algun
método fisico 0
politicas de compras.

Nota: Todas las preguntas del presente cuestionario fueron verificadas por el

auditor actuante y verificadas con el Gerente General.

("‘

Brenda Yupe

Senior de auditoria
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Inga. Valentina Penagos
Gerente de compras
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& YJ N Hecho por: BY |Fecha: 23 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 24 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.

Narrativa de Compras

Responsables de funciones: Inga. Valentina Penagos y Ménica Alvarado

La empresa INCONSA tiene muchas operaciones y cuenta con suficientes
ingresos para obras y proyectos, pero la desorganizacion que se encuentra al
momento de realizar las compras o la falta de procesos perjudica con dobles
adquisiciones, desconocimiento general o un mal manejo de las proyecciones
gue se tienen para cada uno de los proyectos. En general no se cuenta con

politicas o procedimientos contables para el departamento de compras.

Al momento de iniciarse algin proyecto o la obra solamente se relnen
gerencia general y gerencia de proyectos en algdn momento toman en cuenta
al gerente financiero o al gerente de compras ya que se considera que no es
necesaria la intervencion de estos departamentos, porque los expertos en
cuanto a las compras especificas son los ingenieros intendentes o los
supervisores de obra, se necesita algun lineamiento especifico o politicas y

procedimientos contables para las adquisiciones.

La informacidn en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el
Gerente General.

98



PT AB-4 Hoja 2/3
BN N g
£ YJ Ny Hecho por: BY |Fecha: 23 de abril 2020
: Revisado por: SDL |Fecha: 24 de abril 2020

El descontrol que se mantiene, los créditos por medio de tarjeta de crédito del
gerente general para la compra o adquisicion de materiales o servicios; ya que
es por premura que se realiza este tipo de adquisiciones, teniendo en cuenta
gue algunas facturas al momento de hacer pagos se emiten las facturas a
nombre del mismo gerente general y no de la empresa para poder hacer
reembolsable ese dinero o para poder aprovechar ese crédito fiscal ingresarse

directamente al gasto.

Los movimientos que han generado mayor problema al momento de irse a un
proyecto son las compras que se realizan con caja chica, ya que no tienen un
techo o un limite en cuanto a las compras y algunas veces los mismos
ingenieros argumentan que no es necesario 0 no es exigible la operatoria
contable o documentar, porque les interesa mas terminar el proyecto aunque
asi al final vean cuanto se consume algunas veces han regresado sin facturas,
sin recibos y solamente llenan una forma sencilla indicando en que gastaron

sin tener soporte fiscal.

La informacidén en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el

Gerente General.
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YJ L Hecho por:
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BY |Fecha: 23 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 24 de abril 2020

Cuando se realiza alguna compra de mobiliario, vehiculos, maquinaria o
equipo se debe de llenar cierta informacion para contar con algun tipo de
crédito o garantia y de todo esto se encarga el departamento de compras
siempre debera de ser autorizado por la Inga. Valentina Penagos o Jennifer

Calderon al final en conjunto con el Ingeniero Andrés Rodas y la Licenciada

Martha Diaz.

Algunas formas para sustenta las compras realizas en el area de proyecto y
Su equipo, solamente son recibos corrientes o unas hojas de Word, sin fecha,
sin nombre o sin apellido, y con ello dificulta el saber que adquisicion o compra
se obtuvo ademas de no poder tener una factura y con ello se dificulta la labor

para la contabilidad.

La informacion en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el

Gerente General.

("‘

Brenda Yupe

Senior de Auditoria
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Yj&‘ Hecho por: BY |Fecha: 23 de abril 2020
Revisado por: SDL |Fecha: 24 de abril 2020

Ingenieros Constructores, S.A.
Narrativa de Contabilidad

Area de compras

Responsables de funciones: Licda. Marta Diaz, Contador general y
asistente contable.

Marta Diaz es la Gerente financiera, para el registro contable de las compras
deberd de contarse con herramientas adecuadas y es por ello que

implementaron un sistema contable a la medida.

Las labores asignadas dentro el departamento contable se encuentran: el
gerente financiero es la persona que firma algunos cheques y autoriza ciertas
salidas de dinero previa autorizacion del gerente general ya que se manejan

por firmas mancomunadas.

Existen algunas compras que se realizan en efectivo o pago contra entrega y
se cuenta con un formato sencillo donde se solicita el monto, a nombre de
quien se emite el cheque o la transferencia, y tipo de compra o qué gerencia

lo solicita.

La informacion en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el

Gerente General.
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Las compras al crédito las debe de autorizar previamente el gerente general o
el ingeniero de proyecto si no esta el general, motivo por el cual consideran
necesaria una distribucién de carga en cuanto a las compras y por qué existe
una gerencia de compras, ademas es necesario que los dos departamentos
trabajen juntos para poder manejar finanzas, contabilidad y los inventarios en

orden y segun las necesidades de INCONSA.

Existen compras sin un documento fiscal o con el cual se pueda ingresar a la
contabilidad, o si llegan a la oficina se ha vencido el tiempo de ingreso para
aprovechar el crédito fiscal, también sucede que, si llevan facturas, pero ya

estan vencidas o no son validas.

Se desea poder involucrar de una manera completa al departamento de
contabilidad y compras para poder sustentar, mantener e informar de una

manera adecuada a la gerencia general, y la alta direccion.

La informacidén en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el

Gerente General.
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Se han tenido algunos problemas tanto fiscales, como administrativos por no
segregar funciones, o por solicitar devolucién de dinero sin un documento que
ampare de manera fehaciente la adquisicion de bienes y servicios y con esto
provocando dudas, manejo de fondos desmesurados, conflictos entre
gerencias y departamentos y hasta despidos por robos, hurtos o perdida de

bienes (materiales, herramientas, herramientas eléctricas, mobiliario, equipo

de computo, perdida de vehiculos o activos.

La informacion en la presente narrativa fue verificada y aseverada por el

Gerente General.

("‘

Brenda Yupe

Senior de Auditoria
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Revisado por:
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Ingenieros Constructores, S.A.

Cédula de deficiencias

Area de compras

No.

DEFICIENCIAS

CONTROLES
DETERMINADOS

REF.

No existe un manual de
politicas y procedimientos
contables especificamente

para el area de compras.

Solamente  se ha
manejado de manera
verbal todas las
indicaciones 'y las
realizan directamente
cuando esta dentro del

proyecto.

No existe un control
efectivo dentro del cual se
pueda  mantener los
estandares y la forma de
como liquidar una caja
chica en los proyectos o en
las obras y con ello
controlar el uso de los
recursos existen compras
directas realizadas por los
supervisores de obra o los

ingenieros residentes.

Creacién de politicas y
procedimientos de
compras por
segmentos  ejemplo:
caja chica, efectivo,
crédito y compras con
rubros  menores y

mayores.

; AB-5
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Revisado por:

SS

Fecha: 28 de abril

2020

No.

DEFICIENCIAS

CONTROLES
DETERMINADOS

REF.

No existen formas o
formatos enumerados
gué emitan gerente
de proyectos como
una requisicion de
equipo o solicitud de

compra y servicio.

Creacion de formatos vy

proformas tanto fisicas
como electrénicas que se
utilizan directamente desde

el proyecto o la obra.

; AB-3

Se maneja de manera
errénea el fondo de
caja chica que tiene
asignado para cada

uno de los proyectos.

Se crea un formato nuevo
donde se debe de liquidar
de manera periddica por
parte de los encargados de
proyectos o de obras y este
serd enviado directamente
al departamento de

contabilidad.
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Revisado por:

SS

Fecha: 28 de abiril

2020

No.

DEFICIENCIAS

CONTROLES
DETERMINADOS

REF.

Se realizan los pedidos
de
directamente desde el

manera  verbal

proyecto.

Se

proceso de compra para

crea un nuevo

poder mantener un
control y que todo se
las

centraliza desde

oficinas centrales
directamente desde el
departamento de

compras.

La

proyectos

de

tiene

gerencia
no
limites en cuanto a los
gastos 0 cajas chicas
de

directas de

ademas realizar
compras
materiales o servicios

dentro del proyecto.

Mantengan el tipo la

forma el modo y los
gastos permitidos o la
de

para

proyeccion los

mismos cada

proyecto u obra.

; AB-1Y AB-3
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No.

DEFICIENCIAS

CONTROLES
DETERMINADOS

REF.

Llegan facturas

vencidas recibos o
cualquier otro tipo de
documento no fiscal
gue avala los gastos
dentro de proyectos o

de las obras.

Se determina dentro de

las nuevas politicas

cuales son los
documentos validos que
se reciban para
liquidaciones, la forma de
llenado de formato vy
envio de cada cierre de

caja.

; Viene de
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4.6 Disefio del manual de politicas y procedimientos contables

Guatemala, 14 de mayo de 2020

Ingeniero
Andrés Rodas
INCONSA

Ingeniero Rodas:

Derivado del analisis y aplicacion de los principios generales de un encargo de
procedimientos acordados incluyendo indagacién, andlisis, observacion e
inspeccion, en la ejecucion y finalizacion de la consultoria con un alcance en
el departamento de compras de la empresa Ingenieros Constructores, S.A. —
INCONSA-.

Se adjunta la propuesta de Manual de Politicas y Procedimientos Contables
en el Departamento de Compras para someterlo a su revision y posterior

aprobacion.

Agradecemos de antemano la confianza y disposicién para el cumplimiento de

sus objetivos.

Atentamente;

Licda. Lina Mufioz
Socia directora
YG Auditores & Consultores, S.A.

7 avenida 32-63, Zona 35 Teléfono: 9291-1000
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INCONSA
INGENIERDS CONSTRUCTORES, 3.A.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

109



indice

1. Introduccién

2. Objetivos

3. Justificacion

4. Gerencias y departamentos relacionados

5. Glosario

6. Politicas de operacion departamento de compras

7. Politicas contables

8. Simbologia para flujogramas

9. Procedimientos contables y flujogramas

10. Formas contables

11. Aprobacioén y autorizacion

110

111

112

114

115

120

123

125

132

133

151

157



1. Introduccioén

El manual de politicas y procedimientos contables es elaborado de acuerdo a
las caracteristicas y necesidades de la empresa ingenieros constructores S.A
INCONSA, el proposito principal es proporcionar la guia al trabajador tanto en
el area administrativa como en el &rea de proyectos y con ello mantener un
control ademas de la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de funciones y

responsabilidades asignadas a cada uno de los puestos.

El presente manual contiene informacidn que se detalla acerca de las politicas
y procedimientos contables aplicables a las operaciones de esta por tal razén
responde a las necesidades con el fin de obtener a su disposicién tanto a las
gerencias como a la alta direccion informacion financiera, clara, confiable
oportuna y con ello también mantener un control en cada una de las

operaciones realizadas.

Este manual de politicas y procedimientos contables, constituye un
instrumento de consulta operacién y manejo ya que se establece con detalles
cada una de las politicas y describe los procesos adecuados y necesarios para
aplicar en el departamento contable en las operaciones directas en proyectos
0 en obras y cualquier otro tipo de actividad que tenga que ver con el
departamento de compras siempre tomando en cuenta el personal que se
involucra los documentos formatos y la manera de la obtencién de los

resultados que INCONSA espera.
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2. Objetivos

Este manual persigue como objetivos principales especificamente en el

departamento de compras de INCONSA los siguientes:

General

Optimizar los procesos de las actividades que realizan en el area de

compras de Ingenieros Constructores, S.A. INCONSA, y que cada

colaborador conozca y aplique sus atribuciones en una secuencia logica

desde el inicio de operacion hasta e | final.

Especificos

Facilitar las labores del departamento de auditoria interna, en la
evaluacion del control interno.

Mantener un orden en cuanto a los documentos, solicitudes,
autorizaciones en los formularios y finalizacion del proceso de compra
de acuerdo con las politicas y procedimientos estipulados.

Controlar y reducir los costos en proyectos, por medio formatos,
archivos, comunicacion directa entre los departamentos y con ello evitar
demora en entregas de producto o bienes, negociaciones en costos 0
productos similares y alianzas estratégicas de mercado con
proveedores.

Mejora y agilidad en la asignacion de responsabilidades, ejecucion de
labores y controles internos por medio de documentos de apoyo.
Contribuir como herramienta-soporte para la induccion del personal de

nuevo ingreso.
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e Mantener uniformidad en la interpretacion y conocimientos sobre las

politicas y procedimientos en las compras de Ingenieros Constructores,
S.A. INCONSA.

e Formar una base para el analisis para el mejoramiento continuo de las

politicas y procedimientos de INCONSA, enfocadas en el departamento

de compras.

e Es necesario contemplar que las solicitudes de compra deberan de

cumplir con las siguientes autorizaciones:

Niveles y controles de solicitudes de compras INCONSA

Figura No. 2

MONTOQ CAJACHICA | GERENCIA | GERENCIADE | GERENCIA GERENCIA
' PROYECTO | PROYECTOS COMPRAS FINANCIERA | GENERAL
0000 - 5,000.00 X X X X
5,001.00 - 15,000.00 X X X
15,001.00 - 50,000.00 X X X X
Mas de 50,001.00 X X X X

Fuente: Autorizaciones implementadas por INCONSA. Abril 2020.
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3. Justificacién

La Gerencia general, y las Gerencias de proyectos, de compras y financiera
y el departamento de contabilidad, en cumplimiento a sus funciones,
apoyan y promueven la elaboracion de un manual de politicas vy
procedimientos contables, para mejorar desempefio y control de las
actividades, adquisicion de materiales, servicios de calidad, ademas de

mantener una ejecucion monetaria correcta y registrada.
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4. Gerencias y departamentos relacionados

Son los departamentos que intervienen en el proceso de compras:

a) Gerencia general

Es la Gerencia encargada de verificar y aceptar las negociaciones y cerrar
tratos de construcciones, ademas de firmar y autorizar las salidas de dinero y
las compras mayores de Q 15,001.00 en adelante, ya que sera una politica
implementada y debera de ir dicha autorizacién en conjunto con la gerencia de
compras, financiera y de proyectos para mantener un control de la salida de

efectivo y conocimiento de las adquisiciones.

b) Gerencia financiera

Es la Gerencia encargada del manejo de los bienes econdmicos o pecuniarios
de INCONSA, y tiene la funcion principal de comunicarle a la gerencia general
disponibilidad de créditos y dinero para realizar las compras, ademas de
autorizar en conjunto con la gerencia general, de compras y de proyectos las
adquisiciones desde Q 5,001.00. Ademas de tener a su cargo al contador

general y al asistente contable.

e Contador general
Persona encargada de aprobar y generar los informes acerca de los gastos,
costos y manejo de cajas chicas en conjunto con el asistente contable, con
respecto a la informacion financiera y detalles generales de condiciones sobre
la propiedad planta y equipo, aprueba o rechaza ciertas solicitudes se
encargaran de controlar, valuar, procesar, e informar los movimientos de la

empresa.
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e Asistente contable
Persona encargada de recepcion de informes, ingreso de facturas, revision de
documentos, a solicitud del Contador General o del Gerente Financiero,
mantiene la informacion al dia dentro del sistema contable, a su vez se encarga
de los ingresos de costos, gastos, salidas de dinero por medio de cheques o
transferencias, ademéas de cuadrar con bodega de proyectos u obras y los
ingenieros residentes o supervisores de obra, a su vez de registrar en los libros

contables concernientes dichos movimientos.

C) Gerencia de proyectos

Esta gerencia es la encargada de coordinar los proyectos y obras aceptadas,
asimismo controla la ejecucion de las obras o proyectos y gira instrucciones a
supervisor de obra y el ingeniero residente, ademas firma las solicitudes y

ordenes de compras dentro de las obras en ejecucién.

e Supervisor de obra

Encargado de control de los trabajos de las obras asignadas procurando de
manera directa y permanentemente la correcta ejecucion de la obra y el

cumplimiento del contrato de obra.

e Ingeniero residente

Es el ingeniero encargado de administrar y dirigir por parte del contratista
(encargado de proyecto), la ejecucién, conforme a los planos vy

especificaciones técnicas establecidas en el proyecto.
d) Gerencia de compras

Es la Gerencia encargada de verificar, solicitar, y autorizar las adquisiciones

de bienes y servicios de INCONSA, siempre que se cumplan con los
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procedimientos estipulados de adquisicién y desde las compras a partir del
monto de Q 5,001.00

e Jefe de compras
Es el encargado de emitir las ordenes de compras, solicitudes de cheques,
solicitud de cotizaciones y gira las ordenes en conjunto con el gerente de
compras para la entrega de facturas, pedido e ingresos de materiales o los
servicios requeridos para proyectos y obras, ademas de las compras

administrativas relacionadas con INCONSA.

e) Departamento de bodega

Es el encargado del ingreso, custodia y salida de los materiales, equipo,
herramientas, y equipo de proteccion personal, requiere personal responsable
y con conocimiento de los materiales, bienes que estdn a su custodia y
suministros de informacion acerca de existencia y salida de las compras

realizadas en la central y realizando un envié a la bodega de obra o proyecto.

o Bodega central

Es el departamento ubicado en las oficinas centrales de INCONSA,
responsable de la solicitud, ingreso, custodia, control y salida de los materiales,
insumos, herramientas, repuestos, equipo, equipo de proteccion personal
(EPP), archivo de servicios prestados en obras y tarjetas de responsabilidad
de vehiculos en uso, recibe los productos adquiridos de acuerdo a lo solicitado

y remite al departamento contable para continuar el procedimiento.

. Bodega de obra o proyecto
Departamento ubicado provisionalmente en el proyecto u obra, encargado de
la solicitud, resguardo y entrega o salida de materiales, herramientas, equipo

y EPP (equipo de proteccion personal).
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5. Glosario

a) Requisicion de compra de bien o servicio

‘documento generado por el departamento o persona interesada (ingeniero
residente), asignado para el proyecto o elaborada por el personal de bodega,
esta deberéa de estar autorizada por el gerente o jefe del proyecto.

La requisicion de compra sirve para solicitar al departamento de compras los
articulos que se necesitan adquirir como lo son: materiales, herramientas con
especificaciones, equipo de proteccidén personal, equipo, vehiculos, ademas

de la cantidad, la calidad vy el marco de tiempo de entrega. “(25)

El formato debera de contar con la informacion siguiente:

e Membrete de la empresa

e Nombre o numero del proyecto

e Fecha de solicitud de materiales, herramientas o servicios

e Codigo, referencia o descripcion de lo solicitado (bien o servicio)
e Cantidad de materiales, herramientas o servicios

e Tipo de materiales, herramientas o servicios

¢ Firma del empleado que solicita y el sello del departamento

e Ultima fecha para ingreso de materiales, herramientas o servicios

e Firma de persona responsable de proyecto y jefatura o gerencia

Una vez recibida la requisicion de compra se distribuira de la siguiente manera:

Original: departamento de compras para que sea adjunta a la orden
de compra.
Cuando se necesite adquirir bienes o servicios prestados directamente

en el area del proyecto siendo de pago inmediato o en efectivo, el
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ingeniero residente o el jefe de proyecto autorizara el pago, y este sea

realizado por medio de caja chica.

Posteriormente liquidandola en el departamento de compras y
contabilidad. Los gastos como: combustible, herramientas o bienes
menores a Q 200.00 o servicios por dia de habitantes locales,
avalandose por medio de facturas o recibos con copia de DPI para
poder realizar posteriormente una factura especial. En este caso la

requisiciéon de compra o servicio sustituye a la orden de compra.

12, Copia: departamento solicitante o interesado

b) Cotizacion

Es el documento que, con base a la requisicion de compra, el proveedor envia
al departamento de compras el detalle, unidades, medidas, peso, y
condiciones especificas de los materiales o servicios, también puede incluir un
estudio de densidad de laboratorios o algun producto con similares
caracteristicas a las solicitadas si no contaran con el producto especifico o el

costo.

Este proceso debera de dejar constancia por escrito ya sea medio electrénico
o0 en papel de las cotizaciones recibidas y firmada, autorizada o amparandose
por un correo electronico la que autorice el departamento de compras o la

gerencia general.

Se realiza la seleccion del mejor proveedor con base a los requerimientos y
parametros de calidad, precio, fecha y forma de entrega, condiciones de pago,

establecidos por la empresa.

. Para adquisiciones menores a Q 10,000.00 deberéan de contar por lo

menos con 2 cotizaciones por bien o servicio.
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o Para adquisiciones mayores a Q 10,001.00 deberan de contar por lo

menos con 3 cotizaciones por bien o servicio.

La informacion necesaria para obtener una cotizacion sera:

e Nombre del producto o cédigo

e Marca

e Tipo

e Cantidad del producto

e Presentacién, unidades, libras, quintales, mililitros, milimetros, metros,
galones

o Certificado de laboratorio (cemento o concreto con agregados)

e Valor unitario

e Valor total

Una vez recibida la cotizacion se procedera a su distribucion de la siguiente

manera.

Original: proveedor

12 Copia:  archivo temporal del departamento de compras, en
espera de la respuesta de la gerencia general, jefe

de compras o el ingeniero residente.

c) Ordenes de compra

“‘las ordenes de compra o nota de pedido son los documentos generados por
el departamento de compras, posteriormente autorizados por la gerencia 'y se
entrega al vendedor, para solicitar de manera formal y dando por aceptada la

cotizacion enviada.” (23)
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En este documento se detalla la cantidad a comprar, el tipo de producto, el
precio, las condiciones de pago y otros datos importantes para la operacion

comercial.

El formato de la orden de compra debera de contener:

e No. de correlativo

e Fecha

e Datos para facturacion

e (Cdbdigo o nombre de proveedor

e Nombre del vendedor y teléfono

e Direccion

e Fecha de entrega

e Tipo de compra (bien o servicio)

e Unidad de medida: unidad, peso, galones, kilos, quintales, rollos,

caneca, varillas, m2 metro cuadrado, m3 metro cubico.

Descripcion

Corresponde a la forma en la cual se detallan los bienes o servicios, y con ello
asegurar obtener una manera adecuada y necesaria para cumplir con la obra
0 proyecto, o la seguridad y proteccidon adecuada al personal, equipo o

vehiculos.

Descripcién o nombre genérico

Es el utilizado comiUnmente en el listado de materiales de la INCONSA.
Descripcion Comercial

Es el nombre comercial o especifico del producto o bien solicitado al

proveedor.
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Se recomienda mantener un estandar entre descripcion genéricay la comercial

o crear un cédigo para el reconocimiento de estos.

Ubicacion exacta

Especificaciones de entrega

Contactos o personas asignadas para recepcion de pedidos

Forma de pago: contado (pago contra entrega), Crédito, Pago
anticipado 8 dias crédito, Cheque o transferencia bancaria.

Moneda de pago (Q 0 $)

Una vez autorizada la orden de compra se procede a su distribucion de la

siguiente manera:

Original: proveedor

12, Copia:  bodega que recibe el producto.

22, Copia: archivo oOrdenes de compra correlativo

(departamento de compras).

32 Copia:  archivo temporal en el departamento de compras,
ordenes pendientes de ingreso, al momento de
obtener la factura del proveedor se adjunta a la

misma.
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6. Politicas de operacién departamento de compras

Son las politicas establecidas donde se detallan las responsabilidades en las

areas involucradas en la adquisicion de bienes y servicios.

¢ Planificacion de compras y estas deberan de ser preferiblemente de una
manera semanal o quincenal de acuerdo con la necesidad y también
pueden existir compras inmediatas o urgentes de acuerdo con el desarrollo

el proyecto o la obra.

e Laemision de 6rdenes de compra para proyectos, obra o de oficinas es de

manera obligatoria.

e Todas las compras de propiedad planta y equipo; seran realizadas
directamente desde las oficinas centrales ya que se fijan montos para
herramientas manuales y eléctricas mayores a Q 5,000.00 que se
catalogan como propiedad, planta y equipo depreciable, y dentro de ese
rubro ingresan vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo, equipo de
computacion (los porcentajes a utilizar para la depreciacion seran los
determinados en el articulo 28 de la Ley de Actualizacion Tributaria Decreto
10-2012.

e Mantener un orden y actualizacion constante de los inventarios tanto de
bodega central como de las bodegas del proyecto o de obra, aplica para
equipo de proteccion personal, repuestos para maquinaria, repuestos para
vehiculos herramientas, equipo de construccion materiales o insumos

disponibles en la obra.

e Debera de existir una custodia fisica y un orden en las salidas o entradas

de los materiales o bienes adquiridos en un sistema y si no hubiese sefial
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debera de ser en papel y con copia electrénica enviado quincenalmente a

oficinas para su control.

Todas las formas o formatos utilizados en el proceso de compras dentro de
cada uno de los proyectos obras o la bodega central deberan de ser pre
numeradas de imprenta o impresiones autorizadas firmadas y selladas

previamente por la contabilidad.

Todos los tipos de contrataciones de servicios, compra de materiales,
excepto las compras hechas de Caja Chica de proyecto o de obra deberan
de ser canalizadas a través de departamento o gerencia de compras y

deberan de ser respaldada siempre por una orden de compra.

Toda orden de compra debera incluir el cédigo los productos que ordena,
nombre comercial o genérico y al momento de ser algun tipo de producto o
servicio nuevo debera de solicitar un cédigo qué lo emitira el encargado de

bodega y éste a su vez pido autorizacion al jefe de compras.

Solo se pueden solicitar cotizaciones de los productos o servicios que
cuenta en el respaldo de una requisicion de compras debidamente

aprobada de acuerdo con el monto de compra.

Si existe algun tipo de modificacion o eliminacion de procedimientos o
politicas contables dentro de este manual debera de ser sometido a una
evaluacion rigurosa y aprobada previamente por la gerencia general,

gerencia financiera y gerencia de compras.
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7. Politicas contables

Son los principios especificos, bases, acuerdos, reglas y procedimientos

adoptados por la entidad en la elaboracion, ingresos contables y

presentacion de sus estados financieros.

El periodo contable contemplado para liquidacion de cajas chicas y
entrega de facturas pendientes durante los primeros 3 dias siguientes
de finalizado el mes de compras. Ejemplo: cierre contable mes de
enero, se deberan de presentar las facturas sin liquidar o de las cajas
chicas con fecha de enero hasta el 03 de febrero, puede ser por medio
electrénico y posteriormente enviarlas de manera fisica al departamento

de contabilidad.

Disponibilidad monetaria o presupuesto aprobado para proyecto de
construccion, toda solicitud de compra debera contar con disponibilidad
econoOmica 0 monetaria y la misma serad aprobada por la gerencia

financiera en conjunto con la gerencia general.

Crear un rubro especifico de compras de cada area como: compras
area administrativa que incluira todas las compras de oficinas
incluyendo mobiliario y equipo, ademas y todo lo concerniente al
desarrollo de actividades de las oficinas central, compras area de
construccion que deberdan de incluir compra de materiales,
herramientas, herramientas eléctricas, mobiliario especifico para la
ejecucion de proyectos (oficinas moviles), vehiculos, maquinaria y

prestacion de servicios.

Todas las cajas chicas asignadas en proyectos y obras deberan de ser
liguidadas cada semana ademas de enviar la papeleria necesaria por

medio electrénico y posteriormente en fisico sujeto a disposicion o
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cercania del proyecto y con ese soporte iniciar el proceso de emision

de cheque para mantener fondos disponibles en los mismos.

Las cajas chicas deberan de ser reintegradas al finalizar los proyectos
de acuerdo con los cuadres realizados y presentar una boleta de
depdsito monetaria o una transferencia de los ingenieros residentes o

supervisores de obra.

Todos los registros contables deberan de ser ingresados con la moneda
oficial que es el Q (quetzal), si hubiera compras en délares con la fecha
de la factura recibida, debera de convertirse a quetzales con la tasa de
cambio del dia emitida por el banco de Guatemala.

Determinar de forma efectiva y necesatria, la diferenciacion entre costos
y gastos deducibles dentro de la empresa constructora INCONSA,

partiendo de lo siguiente:

Costos: son todas las salidas de dinero que se llevan a cabo para la produccion

y venta, ya sea de la prestacion de un servicio técnico o la realizacion de una

obra o proyecto y en conjunto deberan de cumplir con los lineamientos que

son: utiles, necesarios, pertinentes e indispensables.

Al transformar los materiales, mano de obra insumos, energia, combustibles,

equipos, herramientas manuales, equipo de proteccién y cualquier otro tipo de

bien o servicio que forme parte del producto final.

Dentro de los costos se encuentran: renta (donde habitaran las cuadrillas y se

integra la bodega del proyecto o la obra), comida o viaticos, planilla, seguro

social, agua, luz, teléfonos, seguros, materiales de oficina, servicios de

internet, mano de obra indirecta y seguridad, materiales, mano de obra directa,
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mano de obra indirecta, subcontratacién, uso de maquinaria, vehiculos,
herramientas eléctricas, también las depreciaciones de las mismas, equipo de
proteccion personal, herramienta manual, transportes y fletes (todo lo
concerniente al menaje o instalacion de campamento del proyecto) sueldos y
salarios de obreros, contratistas, y personal involucrado en la obra o proyecto
y otros que afectan directamente en el desarrollo y posterior entrega de la obra

0 proyecto.

Gastos: estas son las erogaciones o rubros que no son necesarios para la
produccion, realizadas por la administracion y dentro de este tipo de gastos se
encuentran: gastos de venta y distribucion, gastos de publicidad, gastos

financieros y gastos administrativos (sueldos y salarios de oficina).

o Cada ingeniero residente o supervisor de obra debera de contar con un
formato autorizado previamente por el Departamento de contabilidad y
emitirse desde el sistema, conservar el orden correlativo en su archivo

y a su vez mantener un archivo digital para posteriores revisiones.

o El registro de las operaciones contables deberan de realizarse con las
fechas de las facturas, dichas facturas deberan de ser originales,
revisadas previamente y deberan de contar con datos como: validez del
documento, fecha correcta, con nimero de Nit y girada a nombre de
INCONSA y descripcion minima y necesaria como cantidad, peso, color
y requerimientos minimos de compra, ademas de respetar los
procedimientos de adquisicion y contar con la papeleria necesaria ya
sea para crédito o liquidacion de cajas chicas. Se deberan de ingresar
de acuerdo con su naturaleza de cuenta como activo, pasivo,
patrimonio, gastos, ademas de integrar de manera adecuada los libros

contables en este caso sera en el libro de compras.
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Revision e ingreso de gastos y compras realizadas y las liquidaciones
de caja chica de proyecto o de obra para la correcta entrada y con sus
autorizaciones previas, sellar cada una de las facturas y colocar la fecha

de ingreso, numero de podliza y cheque que liquida y ampara.

Todas las compras al crédito deberan de venir con sus respectivas
solicitudes de compra, 6rdenes de compra, cotizaciones autorizadas y

factura original para su ingreso.

Si es cierre anual deberan de considerarse liquidar o entregar facturas

dentro del afio de operacién a cerrar.

Al liquidar cheques emitidos como anticipos deberan de adjuntarse
solicitud de cheque, autorizaciones dentro de la misma solicitud y
descripcion de la compra, en un periodo no mayor a 5 dias habiles

ingresar la factura para su liquidacién.

Los inventarios o compras deberan de estar bajo la responsabilidad del
departamento de bodega, el cual tiene las funciones de revisar la
documentacién que acompafia la entrega de los pedidos, (solicitud de
compra, cotizaciones aceptadas, 6érdenes de compra, factura original)
el encargado debera ingresar en el sistema de inventarios de la bodega
central todas las operaciones que correspondan, con previa
autorizacion y control, ademas de darle salida y crear un vale de
entrega de los materiales o las compras solicitadas, para el cargo en las

bodegas de obras o proyectos, y dar salida en bodega central.

Las adquisiciones de bienes productos o0 servicios de manera
recurrente, fija o que sean imprescindibles como: combustible para
vehiculos, herramientas, teléfono, energia eléctrica, agua, en este caso

Nno necesitan autorizacion es a través de orden de compra ya que se
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convierten en gastos fijos y la contabilidad deberia de aplicar el

tratamiento adecuado.

o las ordenes de compra que se emitan y no logran concretarse las
compras por medio de cotizaciones o la inexistencia del producto
deberan de anularse y el departamento de compras estara obligado a
la busqueda de un producto que sea similar o que llene las expectativas

y necesidades del proyecto o de la obra.

o Se debera evaluar en forma periddica el cumplimiento de las politicas y

procedimientos contables ya establecidos.

Nomenclatura contable
Existe un catadlogo que contiene el nombre y nimero de cuenta que se utilizan
en el sistema de contabilidad de INCONSA, el cual servird como guia para la

preparacion de los estados financieros.

La codificacion de cuentas esta estructurada de acuerdo con los siguientes

niveles:

Nivel 1: clase Un digito

Nivel 2: grupo Dos digitos

Nivel 3: cuenta Tres digitos

Nivel 4: subcuenta Cuatro digitos

Ejemplo de niveles de cuentas:

1.1.01.01
“ | Nivel4  Caja General

Nivel 3 Caja
MNivel 2 Activo Corriente
MNivel 1 Activo
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Para facilitar la utilizacién de las cuentas, éstas se dividen en 2 tipos:

o Cuentas acumulativas: son cuentas principales las cuales no son
afectadas por las pélizas de diario y acumulan los totales generales de

los movimientos. Identificada con la letra A.

. Cuentas de detalle: registran los movimientos segun las pdlizas y
proporcionan totales individuales. Identificada con la letra D.

No. De Cuenta Cuenta Tipo
1 ACTIVO A
1.3 Activo No Corriente A
1.3.01 Propiedad, Plantay Equipo A
1.3.01.01 Edificios D
1.3.01.02 Terrenos D
1.3.01.03 Mobiliario y Equipo D
1.3.01.04 Equipo de Computo D
1.3.01.05 Vehiculos D
1.3.01.06 Herramientas Eléctricas D
1.3.01.07 Depreciaciones D
No. De Cuenta Cuenta Tipo
6 COSTO DE VENTAS A
6.1 COSTO DE VENTAS A
6.1.01 Compras A
6.1.01.01 Materiales de construccion D
6.1.01.02 Cementos y agregados D
6.1.01.03 Herramientas manuales D
6.1.01.04 Repuestos de herramientas D

Descripcién de cuentas: es una descripcién de las cuentas mas importantes
gue integran la nomenclatura contable que se utilizan en el proceso de

compras de INCONSA, se incluye los conceptos por los cuales se carga 'y se
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abona, para una mejor comprension. En todo registro contable debe

considerarse la naturaleza de las cuentas.

o Cuentas de Activo Saldo deudor (Debe)
o Cuentas de Pasivo Saldo acreedor (Haber)
o Cuentas de Pérdidas Saldo deudor (Debe)

o Cuentas de Ganancias Saldo acreedor (Haber)
Compras: comprende todas las compras de materiales de construccion
necesarios para el desarrollo de las obras o proyectos, a su vez las

herramientas manuales y eléctricas, entre otros.

Cargo: se carga con el importe de las mercaderias compradas al contado o al

crédito.

Abono: se abona con la liquidacién de las cuentas del costo de ventas.
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8. Simbologia para flujogramas

Para mejorar la comprensiéon de los flujogramas se presenta la simbologia
utilizada a continuacion:
Figura No. 3

Simbologia de flujogramas

No.| SIMBOLO SIGNIFICADO DESCRIPCION
Indica el inicio o finalizacion de
1 O Inicio / final o
las actividades del proceso.
o Identifica las actividades
Actividad o _
2 involucradas en los
proceso

procedimientos.

Decision o Representa la toma de

alternativa decisiones, si 0 no.

Identifica el uso de las formas o
Documentacion | documentos para los

procedimientos.

Archivo o resguardo de los
Archivo documentos de manera

permanente o temporal.

Alternativo Proceso alternativo o posible.

Se repite el proceso desde el

O
L 1T
4
()
v @ Reinicio baso 1
O,

Conector de Conexién con otra parte del

actividad diagrama.

Conector o sefala hacia donde
Flujo se dirigen los procedimientos de

una tarea o proceso.
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9. Procedimientos contables

l. Compras en efectivo (Caja chica proyectos) Q 5,000.00

Son todas aquellas compras realizadas dentro del proyecto o la obra con el
presupuesto autorizado de caja chica que es igual o menor a Q 5,000.00
(Cinco mil quetzales exactos), las decisiones de compra la toma directamente

el ingeniero residente o el supervisor de obra.

Paso Responsable Actividad
Emite la solicitud de cheque o transferencia

para autorizacion de parte de la gerencia

general, y posterior realizacibn de
1 Gerencia de

proyectos desembolso en oficinas y deposito a cuenta

personal del Ing. Residente o supervisor de
obra. La solicitud debera de contar con el
nombre y nimero de proyecto a iniciarse, Si
es proyecto definirse con el cédigo inicial PR
si es obra OB y posterior el nimero de

correlativo.

Aprueba o rechaza la solicitud de
2 Gerente general desembolso de fondos para caja chica si
aprueba traslada a gerencia financiera para

continuar proceso.

Aprueba y traslada la solicitud a

3 Gerente financiero departamento de contabilidad.

Emite el cheque a nombre o realiza el primer
4 Asistente contable . : .
paso para depositar o transferir el dinero a la
cuenta personal del Ing. Residente o el

supervisor de obra.
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Paso

Responsable

Actividad

Ingeniero
residente o
Supervisor de obra

De acuerdo con los lineamientos paga de
inmediato dentro de la obra o proyecto
(servicios por dia, prestacién de servicios,
herramientas manuales, insumos, repuestos
y equipo de proteccion personal y algunos
materiales). Debera de tener un documento
mercantil autorizado por la SAT, o0 emite
recibo corriente (Formato V) y solicita copia

del DPI al beneficiario del pago.

Bodeguero de obra
o de proyecto

Al adquirir un bien (materiales, equipo de
proteccion personal, herramienta u otros)
debera de ingresarlo en el sistema para
poder inventariarlo, da salida con boleta o
documento. (Posterior coteja contra bodega

central).

Ingeniero
residente o
Supervisor de obra

Ingresa todas las facturas y recibos al
formato iv, diariamente y enviara
inicialmente de manera electrénica para que
sea emitido el cheque en oficinas centrales

los lunes. Programa entrega fisica.

Contador General

El Contador general recibe la liquidacion y
documentos de manera electronica y
autoriza al asistente la recepcion fisica de

documentos.
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Paso Responsable Actividad
Recibe (formato iv) y documentos, el cuadre,
ingresa facturas y emite facturas especiales
9 Asistente si envian (formato vi) emision de cheque o
contable , .
transferencia para mantener el flujo de
efectivo en proyecto.
Al momento de finalizar la obra o proyecto el
responsable de la caja chica debe de llegar a
Ingeniero las oficinas centrales para cuadrar la misma,
10 residente o . . .
. ademas de depositar o transferir a la cuenta
Supervisor de
obra de la cual se emitieron los fondos y entregar
de manera fisica y electronica el ultimo
cuadre.
Notifica la finalizacion y cierre del proyecto u
obra por medio de un correo electronico o
11 Gerente de memo, entregando a gerente financiero la
proyecto

bitacora de bodega revisada previamente, y
al Gerente General el reporte de la ejecucion

y los gastos efectuados en caja chica.
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Figura No. 4

Flujograma de compras en efectivo (Caja chica proyectos) Q 5,000.00

RESPONSABLE
Gerente de . . Asistente Ing. Resn_dnete 0 Bodeguero de
Paso Gerente Financiero Supervisor de
Proyectos Contable Obra obra/proyecto

10

A

10

11
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Il. Compras al contado (cheques o transferencias) oficinas centrales
De Q 1,000.00 a Q 15,000.00

Compras llamadas al contado porque son canceladas de manera inmediata o

con crédito corto menor o igual a 8 dias.

Paso Responsable Actividad

Emite la requisiciébn de compray una copia
dirigida a Gerente de proyectos para
1 |Supervisor de obra/ posterior  autorizacion 'y envié al
Ingeniero residente
departamento de compras, menores a Q

5,000.00.

Recibe la requisicion de compra original y
2 | Gerente de proyectos |la copia las firma y posteriormente en las

envia al departamento de compras.

Se encarga de autorizar la requisicion de
3 |Gerente de compras |compra original y copia traslada a jefe de

compras.

Recibe la requisicion de compra, revisa
gue contenga las firmas que autorizan,
(solicita 2 cotizaciones y evalla cual es la
mas favorable), elabora una orden de
4 [Jefe de compras o

compra, se genera automaticamente el
correlativo y la fecha del requerimiento, y
traslada junto a la requisicién al contador

general.

137



Paso

Responsable

Actividad

Contador General

El contador general verificar si existe
disponibilidad de efectivo o crédito con el
proveedor, autoriza, firmay sella la solicitud
y continla con el tramite de compra con el

encargado de compra.

Jefe de compras

Envia la orden de compra al proveedor en
original y emite una solicitud de cheque al
departamento de contabilidad junto a la
copia de la orden de compra, la requisicién

de compra y la cotizacion.

Asistente contable

Emite el cheque solicitado y entrega contra
factura sobre el pedido, la factura debera de
ingresarse de acuerdo a la naturaleza de la

cuenta y se adjunta al Boucher.

Cuando la entrega es en oficinas centrales

Paso

Responsable

Actividad

Encargado de
bodega

Recibe con una copia del producto o bien
solicitado, chequeando que lo facturado
llegue de acuerdo con la orden de compra
emitida por el departamento de compras,
firma la copia que se le devuelve al
proveedor y la otra copia que es para
compras. Posteriormente le da ingreso al

inventario correspondiente.
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Paso Responsable Actividad
Emiten una orden de salida y entrega para
proyecto o bodega, da de baja a inventario
Jefe de compras y ) ]
central, y se entregara por medio de paqueteria
9 |Encargado de » )
0 envio en transporte de la empresa segun el
bodega _ _ _
tiempo requerido por el Ing. Residente o
Supervisor de obra.
Encargado de Recibe producto y firma la orden de bodega
10 |obraode central, e ingresa a bodega de proyecto o de
proyecto obra para mantener un control entre bodegas.
Cuando la entrega es para la obra o proyecto
Paso Responsable Actividad
Recibe el producto, revisa contra la requisicion
de compra y firma se queda con una copia de
Encargado de . _
factura, ya que la original siempre llega a las
11 |obraode o .
oficinas centrales, procede a dar ingreso a su
proyecto N .
bodega, notifica a jefe de compras y a bodega
central.
Recibe con una copia de la factura,
Encargado de posteriormente le da ingreso al inventario
12

bodega

correspondiente y a su vez salida asignado al

rubro de bodega de obra o bodega de proyecto.
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Figura No. 5
Flujograma de compras al contado (cheques o transferencias) oficinas
centrales de Q 1,000.00 a Q 15,000.00

RESPONSABLE

Ing. Residente o Gerente de Bodeguero de

Paso Supervisor de obra Proyectos Jefe de compras Gerente de compras| Asistente Contable Bodega Central obralproyecto

1 o )

: 7

w O
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. Compras al crédito periodos de 15 o mas dias a partir de Q
20,000.00
Compras que no se pagan de inmediato, pero existen negociaciones o

aceptacion de crédito por parte de los proveedores de bienes o servicios.

Paso Responsable Actividad

Requisicion de compra original y copia

dirigida a Gerente de proyectos para

1 Supervisor de posterior  autorizacion 'y envio  al
obra/ Ingeniero departamento de compras, con descripcion
residente exacta y cantidad necesaria, ademas de

colocar en las observaciones si no hubiese

el producto solicitado.

Recibe la requisicion de compra original y la
2 Gerente de copia las firma y posteriormente las envia al

proyectos departamento de compras.

Se encarga de recibir la requisicion de
3 Gerente de compra original y la primera copia queda en
compras el departamento contable y la otra se

traslada a jefe de compras.

Recibe la requisicion de compra, solicita 3
cotizaciones de basandose en la orden de
compra, y en conjunto con el gerente de
4 Jefe de compras compras se elige la mejor opcién, se emite la
orden de compra y se solicita la autorizacion
con la gerencia de compras y se envia al

proveedor para hacer pedido.
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Paso Responsable Actividad
El contador general verifica el crédito con el
proveedor, dias de crédito, autoriza, firmay
5 Contador general | sella la solicitud y contintda el tramite con el
Gerente de compra y el gerente general de
acuerdo al monto solicitado.
Firma la cotizacién que mas se acopla a las
6 Gerente de necesidades del proyecto de la obra y gira
compras instrucciones sobre envio a jefe de compras.
Envia la cotizacion autorizada, firmada y
sellada al proveedor y le envia ademas la
7 Jefe de compras ubicacién del proyecto y las condiciones de
entrega de este, la persona encargada de
recibir el pedido y el tiempo de crédito
pactado.
Recibe el pedido, verifica contra factura y
8 Supervisor de contra requisicion de compra, informa a
obra/ Ingeniero oficinas centrales y envia una copia de la
residente factura.
Da ingreso a bodega el producto o pedido
9 Bodeguero de | realizado y posterior informa a bodega

obra o de proyecto

central para realizar proceso similar.

142




Paso

Responsable

Actividad

10

Asistente contable

Recibe factura original, adjunta requisicién
de compra, orden de compra, y el ingreso de
bodega de obra o proyecto, emite
contrasefia de acuerdo con el crédito
autorizado, ingresa a contabilidad y archiva

en cuentas por pagar o proveedores.

11

Contador general

Autoriza el pago correspondiente al finalizar
el plazo del crédito de acuerdo con las

fechas y dias de pago a proveedores.

12

Asistente contable

Emite cheque o realiza transferencia al
proveedor para cancelarle al proveedor, y al
momento de cancelarlo solicita contrasefia y
emision de recibo de caja, informa al
contador para mantener un detalle del

crédito a contar.
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Figura No. 6

Flujograma de compras al crédito periodos de 15 o mas dias a partir de

Q 20,000.00

RESPONSABLE

PASO

Ing. Residente o

N Gerente de Proyectos Gerente de compras Jefe de Compras
Supervisor de obra 4 P p

Bodeguero de
obralproyecto

Asistente Contable

Contador General

10

1

12

13

12

®_
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IV.  Anticipo a proveedores

Proceso alternativo de compras al crédito, pero con condicion de anticipo sobre

compras.
Paso Responsable Actividad

Emite solicitud de cheque detallando el

motivo de la compra con anticipo (forma v),

7.1 | Jefe de compras adjunta orden, requisicion de compra,

cotizacion, y la autorizacion expresa de la
gerencia de compras y gerencia general,

cuando aprueban el anticipo.

Emite cheque de acuerdo con solicitud,
contador general y gerente financiero lo
7.2 | Asistente contable | firman y autorizan, entrega el cheque al
proveedor o cobrador contra un recibo de
caja o provisional, archiva en pendientes por

liquidar.

Solicita por medio de la copia de la factura
del proveedor, copia del cheque de anticipo
7.3 | Jefe de compras y notifica la fecha de pago al mismo al
asistente contable con una nueva solicitud

con el monto restante.

Emite cheque de acuerdo con solicitud,
revisando los documentos que acompafian
7.4 | Asistente contable | la nueva solicitud, y adjuntando el Boucher
del anticipo como soporte, contador general
y Gerente financiero; autorizan y firman,
asistente ingresa y liquida con factura

original los dos 0 mas cheques de anticipo.

145



Figura No. 7

Flujograma de anticipo a proveedores

Responsable

Bodeguero de

Paso Jefe de compras Asistente contable
obral/proyecto
Inicio
A

A\ 4

7.2 2

7.3 :

7.4 > 4 v
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V. Compras de propiedad, plantay equipo

Adquisiciones de bienes inmuebles, bienes muebles como: mobiliario, equipo
de computacién, vehiculos, herramientas eléctricas o0 manuales con un valor
mayor a Q 5,000.00, que sean utiles, depreciables y deben de ser llevadas en

otro archivo y carpeta para revisiones y controles.

Paso | Responsable Actividad
Requisicion de compra original y copia (forma i),

Departamento o
1 Gerencia
interesada con el tipo de equipo o bien, medidas, y

dirigida a gerente de compras y gerente general,

descripcion completa

Revisa y autoriza la solicitud si procede en
2 Gerencia de . , .
conjunto con la gerencia general y traslada a jefe
compras

de compras

Realiza la orden de compra de acuerdo con
Jefe de

especificaciones de la requisicion y solicita 3 0
3 compras

mas cotizaciones, opciones compray las mismas
son trasladadas a gerencias de compras,

financiera y general

Gerente En reunion unifican criterios y autorizan la

eneral, de o : :

9 cotizacion que satisface las necesidades de
4 | comprasy

financiero compra, el mismo proceso se detalla via

electrénica, trasladan a jefe de compras.

Informa al proveedor que fue aceptado para la
adquisicidn via electronica y se pacta fecha de
Jefe de 9 y P
5 compras entrega, llenado de formularios en conjunto con
contador general para crédito, o con el banco que

financia la compra.
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Paso

Responsable

Actividad

Contador general

Llevara un archivo denominado
propiedad, planta y equipo, que
contendra la copia de la factura del bien,
adjunto un archivo con la fecha de
adquisicién monto y la depreciacion que
estara afecto el bien, que mes a mes

actualizara.

Asistente contable

Ingresa factura y posterior emite cheque
o realiza transferencia al proveedor para
cancelar ya sea por cuotas o el total de la
propiedad al proveedor siempre con
previa autorizacion de parte de contador

general o gerente financiero.

Encargado de bodega

Ingresara el bien al inventario de la
empresa de acuerdo con la numeraciéon
especifica para el mismo determinada
por la contabilidad, y si es til para alguna
obra o proyecto debera de emitir una
tarjeta de responsabilidad y estado del

bien.

Departamento o

Gerencia interesada

Recibe el bien, bajo responsabilidad y
uso firmando la tarjeta o ficha de
responsabilidad y al devolverlo a oficinas
debera de actualizar datos sobre estado,
millas recorridas, mejoras o cambio de

repuestos.
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Paso Responsable Actividad

Da ingreso a bodega de proyecto el activo

Bodeguero de obra o de _ o
10 y mantiene en resguardo o vigila el uso

proyecto . ]
gue al mismo se le dé en obra o proyecto.

Al finalizar la obra recibe el activo y

11 |Encargado de bodega verifica el estado del mismo para dar

ingreso de nuevo a bodega central.
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Figu

ra No. 8

Flujograma de compras de propiedad, planta y equipo

RESPONSABLE
Paso Dgpanamemo Gerente General Gerente Financiero Jefe de compras Gerente de compras Encaigato de Asistente contable | Contador General Bodeguero de
interesado bodega obralproyecto
2 2 2
3
4 4 ¢
5
7
8 8 Il
9
1 0\/
11
2
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10. Formas contables

i.  Formulario de requisicion de compra de materiales, bienes o servicios

INCONSA

INGENIEROS CONSTRUCTORES, S.A.
No.: 00001

[

INCONSA

INEENERTS COMETRUCTORES, 5.2 FECHA ) D

DEPARTAMENTO QUE SOLICITA:

NOMBRE DEL ENCARGADO:

FECHA DE ENTREGA:

CONDICIONES ESPECIALES DE ENTREGA: SUBTOTAL

Si existe alguna duda sobre esta orden de compra, contactarse con:
TOTAL Q0.00
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ii.  Formato de orden de compra de materiales, bienes o servicios

[ INCONSA
No.: 00001 \/ INGENIEROS CONSTRUCTORES, S.A.

Fecha: , TNCONSA 15 calle 11-34 zona 10

BEORROS CONTRITIRS 54
Tel.: 2291-1299

Monica Alvarado

JAL-254 ALAMBRE DE GUATEMALA, S.A.
Celular: 5555-2500

ENVIAR COTIZACION A: m.alvarado@inconsa.com.gt

FECHA DE ENTREGA:

FACTURAR ANOMBRE DE : INGENIEROS CONSTRUCTORES, S.A. NIT: 734498-0

FORMA DE PAGO: CREDITO O CONTADO

OBSERVACIONES ESPECIALES:
TOTAL Q0.00

SOLICITADO POR: (NOMBRE Y FIRMA) AUTORIZADO POR: (NOMBRE Y FIRMA) SELLO
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lii.  Ficha de salida y responsabilidad de Propiedad, planta y equipo

FICHA DE SALIDA DE ACTIVO FIJO

00001 RECURSOS MATERIALES /ADQUISICIONES {)

Control de vehiculos, mobiliario, equipo, maquinaria

INCONSA
NGBIERES CONSTAUCTONS A

Fecha _ ., .
Nombre del solicitante: Departamento que solicita:
Estado del activo Bueno [ |  Regular [ Malo [ ]
Tipo de salida Proyecto | Reparacion [_| Venta [ | Desecho [ | Renta [
Observaciones:

INCONSA hace constar la entrega de los presentes activos, materiales, herramientas manuales y/o electricas, mobiliario y equipo,

vehiculos o cualquier otro bien que se encuentre denominado bajo esta clasificacién para el desarrollo de actividades de la obra o el

proyecto nombre 'y  No. , Ubicado en el municipio de
, Departamento de: , ¥ bajo el cargo del Ingeriero residente o el
supervisor de obra/ Arrendante : , quien es el unico responsable por el uso, manejo,

resguardo de los mismos, determinando si es sustraido, robado, o arruinado por un mal manejo del bien sera multado con un 75%

sobre el valor del bien o que sea repuesto por otro con caracteristicas identicas o de igual marca.

Firma y nombre del responsable Encargado de Bodega Contador General
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Formato de liquidacién de caja chica obras y proyectos

iv.
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00-0
0ydasuo: [IRIINEISTIET o||dysa) ‘ON 10Je, () 21qwO; oleUOrR) 0Q19918Q o eyosa.
} o] 12IAI3S/Ualg lldvsan ©1GO N 0198K0Ig [eA x) 91qUION [gte] apeues ql d ON CREE]
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v. Formato de solicitud de emisién de cheque y/o transferencia para caja

chica o compras al contado, anticipos

Solicitud de cheque ?'o transferencia

Guatemala: , 2, INCONER
IR CONETRCTORE 54

Favar emitir 3 nombre de :

Paorvalor de Q.
(Monto en letras) Valoren Q1.
Del banco:
Motivo: Proyecto:
TNCONSA
INGEMIERDS CONSTRUCTORES, S.A.
Autorizado Realizado par

Solicitud de cheque y/o transferencia [
Guatemala: , 9 INCONSA
DCOROS COTRICTONS SA
Favor emitir 3 nombre de :
Porvalor de : Q.
(Monto en letras) Valoren Q.
Del banco:
Motivo: Proyecto:
INGENIEROS CONSTRUCTORES, S.A
Autorizado Realizado por
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Vi.

(No. 00IPR-DI] Q.

Recibo

Formato de recibos para obras y proyectos

(No. DOIFRDI Q.

RECIBI DE: } J
LDIRECCION: J (RECIBI DE: ]
f 3 W kDIRECCION: J
% e J (ux CANTIDAD DE: W
(por R N )

POR: ]
1

I

[
|

FECHA: Dia

(LUGAR:

/)

( ORDEN No::

T e

#.Yots

&L

(NO. OB 000 Im

.

(LUGAR:

=

Recibo

(No.OB 0001]Q.

Al ST

RECIBI DE: (
RECIBI DE:
Lnnchmon: ) | oo LmRECCloN
LA CANTIDAD DE: w
J (Lk CANTIDAD DE:
<
POR: ‘
\_} POR: o
INCONSA

[
\

FECHA: Dia

(LUGAR:

[

( ORDEN No.:

A N,

S

Contabilidad
INCONSA

i*ﬁ.Yots

) i?.Yots

FECHA: De Mes | Ano | ORDEN No.:
| = |a™

:

INCONSA

Contabiidad ‘

™
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11. Autorizacion y aprobacion

En la ciudad de Guatemala a los 15 dias del mes de mayo del afio 2,020 ha
sido revisado, autorizado y firmado el presente manual de politicas y
procedimientos contables del departamento de compras, por el Gerente
General/ Representante legal, de la empresa constructora Ingenieros
Constructores, S.A INCONSA y el mismo serd compartido a todos los
empleados del area de contabilidad, compras y proyectos, cada afio se
realizardn cambios de acuerdo a las necesidades, con revisiones para sus

posteriores modificaciones con la finalidad de la actualizacion del mismo.

Ing. Andres Rodas

Gerente General
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4.7 Informe anéalisis de control interno

Guatemala, 14 de mayo de 2020

Sefiores

Junta Directiva

Ingenieros Constructores, S.A.
INCONSA

Estimados sefiores:

De conformidad de requerimientos solicitados por el ingeniero Andrés Rodas
como gerente general realizada el dia 16 de marzo del 2020 se ha concluido
el estudio evaluacion e informe para el area de compras y la misma que

correspondio al periodo del primero de enero al 31 de diciembre del 2019.

YG Auditores y Consultores, S.A. siendo independiente de la empresa
INCONSA y en su funcién como Consultor, declara: que el encargo aceptado
se ha realizado de conformidad con la Norma Internacional de Servicios
Relacionados aplicable a este tipo de encargos o con las normas o practicas
nacionales correspondientes; ademas de la evidencia obtenida de acuerdo a:
indagacion y analisis del area de compras, observacion, inspeccion, y
confirmacion y criterio independiente sobre las operaciones realizadas, dando

el presente informe como un valor agregado.

Derivado del analisis que se realiz6 dentro de su organizacion con respecto al

proceso de compras se pudo observar el sistema de control interno.
Se han determinado los hallazgos adjuntos que afectan el correcto

funcionamiento de los procesos establecidos, una causa, efecto y su posterior

recomendacion.
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Hallazgo numero 1:

Métodos de compra incorrectos.

Causa:

Un mal proceso, o adquisiciones innecesarias sin protocolos o procedimientos
para mantener un control adecuado y manejo de activos idéneo para
INCONSA.

Efecto:
La falta de criterios, procedimientos, orden y comunicacion entre las mismas
gerencias o departamentos con respecto a las compras. Perjudican la

operacion y el manejo de las finanzas a INCONSA.

Recomendacion:
Elaborar un manual de politicas y procedimientos contables con un lenguaje
inclusivo, con formatos o imagenes para que sea de facil comprensiéon en todos

los departamentos o gerencias involucrados para dicho manual

Hallazgo numero 2:
Por medio de las entrevistas y revisiones de documentos se detecto la falta de

documentos que sustenten o amparen una compra.

Causa:
Los requerimientos legales sobre el soporte o cuadre con facturas son
necesarios para poder ingresar al costo de ventas o el respectivo ingreso de

costos o0 gastos.

Efecto:
La informacion ingresada en el departamento de contabilidad no es legal ni se

puede constituir como un costo o gasto adecuado.
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Recomendacion:

A los supervisores de obra o ingenieros residentes se les debe de capacitar y
proveer de un manual que detalle o defina que es un documento legal y con
ello poder cumplir con los requisitos necesarios para cumplir con una
contabilidad adecuada. Plantear y crear nuevas formas de revisién tanto
fisicas, como electronicas para llevar un mejor control, ademas de brindar una

capacitacion regular.

Conclusion de la evaluacion a INCONSA

La revision al cumplimiento, evaluacion, aplicacion de instrumentos y métodos
de investigacion, ademas de la visita preliminar, reveld que las condiciones
actuales de la empresa ingenieros constructores S.A INCONSA al 31 de
diciembre del 2019; no cuentan con politicas y procedimientos en el area de

compras.

Carecen de procedimientos adecuados. Al momento de adquirir bienes o
servicios, no cuenta con una comunicacion optima entre departamentos,
cuando se adquieren o compran materiales, herramientas, o cualquier otro tipo
de bien, no existen formatos o formas preimpresas que apoyen a la misma y
la participacion del departamento de compras no es el esperado dentro de la
operacion de los proyectos o las obras en ejecucion.

También se ha detectado una falla en la liquidacion de cajas chicas y un
desconocimiento total por parte de la gerencia de proyectos y gerencia

general, hacia el proceso de liquidacion de estas.

Es de suma urgencia realizar una capacitacion al momento de implementar el
manual e informar que es una factura, y como sera el procedimiento para la

realizacion de una factura especial si no se cuenta con una factura, la
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clasificacién por parte de la contabilidad de costos y gastos, asi como la
implementacion de politicas que facilitaran la labor de los departamentos de
compras y contabilidad al momento de realizar una compra al contado y con

los distintos tipos de crédito.

Todo lo anterior fue definido e identificado por método de entrevistas,

observacion e indagacion sobre los procesos contables-administrativos.

Por lo tanto, es necesario e importante la pronta implementacion de un manual
de politicas y procedimientos contables en el area de compras de la empresa

ingenieros constructores S.A. INCONSA.

Agradeciendo de antemano la confianza depositada en nuestros
profesionales.

Atentamente;

Licda. Lina Muioz
Socia directora
YG Auditores & Consultores, S.A.

Tel. 9291-1000
7 avenida 32-63, Zona 35
Guatemala, Guatemala

www.Y|G.auditores&consultores.com.qgt
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CONCLUSIONES

1. La empresa dedicada a la construccion forma parte importante del
sector econdémico-social y comercial de Guatemala, ya que, con la
combinacion de los factores humanos, materiales, y técnicos cumplen
con el objetivo principal que es la obtencion de utilidades a través de su

participacion en el mercado de bienes y servicios.

2. Es de suma importancia el desarrollo y aplicacion de la contabilidad de
manera correcta y el orden que se debe de tener dentro del
departamento de compras en las empresas y con ello mantener un
adecuado registro, y control de operaciones; tanto contables como
administrativas, en este caso enfocado en el desarrollo de las

actividades de la empresa constructora.

3. Laimportancia de la participacion del Contador Publico y Auditor como
consultor en la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos
contables, radica en que seré el profesional que cuenta con capacidad,
conocimiento, técnica y experiencia, en cuanto a las operaciones
contables administrativas necesarias desarrolladas a lo largo de su

carrera.

4. Se confirma la hipotesis establecida en el plan de investigacion dentro
de la cual se indica que Ingenieros Constructores, S.A. INCONSA,
carece de un manual dentro del departamento de compras, ademas de
no contar con una segregacion de funciones adecuada y de carecer de
politicas establecidas por el registro de las operaciones y esto conlleva
a una mala practica o un mal ingreso en los asientos contables, asi

como la emisidon de una informacion financiera no confiable.
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RECOMENDACIONES

1. Es de suma importancia que las empresas dedicadas al sector de
construccion cuenten con herramientas administrativas y contables
elaboradas a la medida de acuerdo con las necesidades y que sean
utilizadas como instrumentos institucionales de operacién y bienvenida

al personal involucrado en las actividades financiero-administrativas.

2. El personal que desarrolle actividades dentro del departamento
financiero-administrativo o contabilidad debera de utilizar el manual de
politicas y procedimientos contables; como una guia de consulta para
gue con ellos mantengan un método de registro y presentacion de
informacion financiera confiable y correcta. El manual de politicas y
procedimientos contables para el departamento de compras debera de

ser flexible y actualizado constantemente.

3. Las empresas deberan de tomar en cuenta la importancia de contratar
los servicios de un Contador Publico y Auditor como consultor, para
realizar los encargos de aseguramiento y que ellos les brinden el apoyo
en la elaboracion, seguimiento, actualizacién e informacion de un

manual de politicas y procedimientos contables.

4. Es recomendable indicar a la empresa que destine parte de sus
recursos en la capacitacion del personal del departamento financiero-
administrativo-contable; todo ello en relacion al uso del manual de
politicas y procedimientos contables, ademas de mantener o fortalecer
la aplicacién de las Normas Internacionales de Informacion Financiera,
y con ello mantener al dia los conocimientos y habilidades de los

colaboradores en los departamentos involucrados.
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