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Estimados sefiores:

En relacion al trabajo de tutoria de la Practica Empresarial Dirigida (PED), del tema
“Propuesta para la sistematizacion e implementacion de un esquema contable para el
registro de las compras y pagos a proveedores en una empresa dedicada a la
produccién y comercializacion de hierro en formas denominada El Hierro Macizo,
Sociedad Anénima”, realizado por Wendy Fabiola Samayoa Ramirez, Carné No. 201301008,
estudiante de la carrera de Licenciatura Contaduria Publica y Auditoria; he procedido a la
tutoria del mismo, observando que cumple con los requerimientos establecidos en la
reglamentacion de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que cumple con los requisitos para ser sometido al
Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen de aprobado al tema

desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida con la nota de (83) ochenta y tres puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.
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Estimadores sefiores:

En relacién al trabajo de revisiéon del informe final de la Practica Empresarial
Dirigida del tema: “Propuesta para la sistematizacion e implementacion de
un esquema contable para el registro de las compras y pagos a -
proveedores en una empresa dedicada a la producciéon y comercializacion
de hierro en formas denominada El Hierro Macizo, Sociedad Anénima”
elaborado por la estudiante Wendy Fabiola Samayoa Ramirez de la
Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, he procedido a la revision
del mismo, observando que cumple con los requerimientos establecidos en la

reglamentacién de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el mismo cumple con los requisitos,
por lo tanto doy el dictamen de Aprobado al tema desarrollado en dicho trabajo
de investigacion.

Al ofrecerme para cualquier aclaracion adicional, me suscribo de ustedes.

Atentamente,
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Dr. Luis Roberto GarciazlLeiva

Revisor
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Resumen

La Universidad Panamericana a través de la Facultad de Ciencias Econdémicas ha puesto en
marcha el programa de Actualizacion y Cierre Académico para la carrera de Auditoria, dentro del
cual incluye la Practica Empresarial Dirigida (PED), que consiste en realizar el analisis de una
empresa para identificar sus fortalezas y debilidades. Esto Gltimo con el fin de hacer énfasis en

las debilidades y brindar el aporte necesario para convertirlas en fortalezas.

Para la realizacion de la presente Practica Empresarial Dirigida, se tomé como base la
informacién de la empresa El Hierro Macizo, Sociedad Andnima, la cual fue constituida en el afio
1,987 con el objetivo de ser productora y comercializadora de hierro en formas, afianzandose a

través de los afios tanto en el mercado local como en el extranjero, por medio de la compra venta.

Las oficinas administrativas y de ventas estan ubicadas en la ciudad capital de Guatemala y su

planta productora en el interior del pais.

En cuanto a la eleccion del tema a desarrollar en el presente informe, se resalta que luego de
realizar una investigacion y analisis previo de los resultados obtenidos se detectdé un problema

relacionado a la sistematizacion y registro contable de las compras y pagos a proveedores.

Las compras actiian como el nicleo principal de las operaciones en la cadena de suministros en
cualquier organizacién. Las Cuentas por Pagar son el area de una empresa en la que se gestionan
los pagos a los proveedores, los cobros por las actividades que presta la empresa, las gestiones

bancarias y todo cuanto tiene que ver con los movimientos de la caja, entre otras.

Uno de los principales objetivos de un sistema contable es facilitar la informacion financiera,
para que los propietarios, acreedores y administradores puedan examinar los resultados del
negocio y evaluar el potencial futuro de la compafiia. Los procedimientos de generacion de

informacidn contable deben ser encaminados, a generar ésta en forma confiable y oportuna.



Derivado de lo anterior, es importante mencionar que para que una empresa comercial mantenga
equilibrio en sus compras, pagos a proveedores y registro contables de sus gastos, es necesario
que cuente con estrictos controles internos y la sistematizacion de sus procesos que garanticen el

crecimiento de la misma.

En cuanto a la metodologia utilizada, la investigacion se baso en herramientas de tipo descriptivo
con la cual se logro6 comprender de forma clara y concisa los procedimientos, controles y
resultados de mejora de la sistematizacion y del registro contable para el proceso de compras y
pagos a proveedores. Ademas se evaluaron algunos aspectos de la empresa relacionados al area

fiscal, econdémico financiero, solvencia, liquidez, entre otros.

Por lo expuesto, el objetivo de esta propuesta es la sistematizacion e implementacion de un
esquema contable para el proceso de compras y pagos a proveedores, con el objetivo que los
procesos se agilicen y sean mas eficientes a fin que la informacion financiera sea presentada en

tiempo oportuno para la toma de decisiones.



Introduccion

El presente documento tiene como fin, dar a conocer el trabajo desarrollado en la Practica
Empresarial Dirigida (PED), realizado en la empresa El Hierro Macizo, Sociedad An6nima, sobre
el tema denominado: Propuesta para la sistematizacion e implementacion de un esquema contable
para el registro de las compras y pagos a proveedores en una empresa dedicada a la produccion y

comercializacién de hierro en formas.

La problematica existente en la entidad lo constituye la falta de actualizacion de los manuales y
reglamentos lo cual afecta el control interno, asi como la falta de sistematizacion y registro
contable de las compras y pagos a proveedores, lo que da origen al incumplimiento de las
compras en tiempo oportuno, a la disminucion de las ventas y a los ingresos de la empresa, al
registro contable de los gastos fuera del periodo contable y a la presentacion de estados
financieros inadecuados para la toma de decisiones. Dicho informe recopila los aspectos mas
importantes de la problematica descrita, asi como de las soluciones planteadas y acciones futuras

a tomarse en cuenta.

Seguidamente se presenta el contenido del informe que se estructura asi: capitulo 1, en este
apartado se desarrollan los aspectos generales de la empresa objeto de este estudio, asi como el
planteamiento del problema, la justificacion, los objetivos, alcances, limites y el marco teorico;
capitulo 2, se describe la metodologia aplicada en la préctica, el tipo, los sujetos de la
investigacion, instrumentos, procedimientos y aportes en general; capitulo 3, en este segmento se
dan a conocer los resultados y el analisis de la investigacion; y, capitulo 4, finalmente, se presenta

una propuesta de solucion o de mejoramiento a la problematica detectada.

Asimismo, se presentan las conclusiones y recomendaciones basadas en los objetivos especificos

trazados, la bibliografia como fuente referencial del tema y anexos.



Capitulol

1.1 Antecedentes

El Hierro Macizo, Sociedad Anonima es una empresa cuya actividad principal es la produccién y
comercializacion de hierro en formas tanto a nivel nacional como internacional. Fue constituida
en el afio de 1,987, inicid operaciones con 20 empleados, una planta de fabricacion ubicada en

Puerto Barrios y bodegas en Villa Nueva.

Con el transcurrir de los afios la empresa crecio y actualmente cuenta con su centro productivo en
Palin, Escuintla y su sala de ventas en la ciudad capital de Guatemala, en donde comercializa la

gran variedad de productos derivados del hierro que fabrica o bien compra para la venta.

La empresa fue constituida como una sociedad an6nima formada con un capital social autorizado
de un millén de quetzales (Q.1,000,000.00) dividido en un mil acciones comunes con valor de un
valor nominal de un mil quetzales (Q.1,000.00) cada una y un capital suscrito y pagado por los
socios de diez mil quetzales (Q.10,000.00).

El Hierro Macizo, Sociedad Anénima cuenta con un establecimiento inscrito ante la
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y tiene autorizadas facturas, notas de
crédito, notas de débito y facturas especiales, asi como también los siguientes libros contables: de
compras y servicios recibidos, de ventas y servicios prestados, de inventario, diario, mayor y de

estados financieros.

Adicionalmente, se encuentra inscrita en el Registro Mercantil como empresa y sociedad
guatemalteca que tiene como objeto la importacion, exportacion, distribucion, compra, venta y
fabricacion de productos derivados del hierro, ademas podra realizar cualquier actividad
mercantil licita, relacionada o no con su objeto principal que decida su 6rgano de administracion

y otros que constan en la escritura social.



El Hierro Macizo, Sociedad Andnima se encuentra inscrita legalmente ante:

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.
Cémara de Comercio.

Céamara de la Industria.

Con relacién a los productos que comercializa, a continuacion se presenta un listado de los mas

importantes, aquellos que representan arriba del setenta y cinco por ciento (75%) de sus ingresos

debido al alto consumo y aceptacion de sus clientes:

Hierro Angular. Barras de seccion transversal en forma de angulo recto, con alas iguales.
Sus principales usos son estructuras metalicas, torres de transmision de energia eléctrica o
de telecomunicaciones, herreria, maquinas e implementos agricolas y en la industria
mecénica en general.

Hierro Cuadrado. Barras con seccion transversal cuadrada. Son utilizadas en la
construccion de rejas, portones, partes de maquinas e implementos agricolas e industria
mecénica en general.

Hierro Entorchado. Hierro cuadrado entorchado. Utilizado en la construccién de portones,
rejas, balcones, muebles, etc.

Hierro Redondo Liso. Estas barras de seccion transversal circular, son utilizadas
principalmente en rejas, portones, maquinas, resortes, estructuras, y otras.

Hierro Plano y Tee. Barras macizas de seccion rectangular laminadas en caliente, cuentan
con infinidad de aplicaciones en sectores tan diversos como el automotriz, navales,

construccidn, agricultura, mineria y herreria, entre otras.

1.1.1 Filosofia

El Hierro Macizo, Sociedad Anonima fundamenta su trabajo en la fabricacion y comercializacion

de hierro a nivel nacional e internacional, partiendo de las necesidades y satisfaccion de los

clientes como un valor organizacional; es por ello que cumple con los estandares de calidad

internacional, mediante la implementacién sostenible, de las innovaciones tecnoldgicas de punta.



Cuenta para ello, con personal profesional capacitado y comprometido con los requerimientos de
los clientes y de la empresa; apoya con ello al desarrollo econémico del pais y genera empleos

que promueven el crecimiento de los empleados y sus familias.

1.1.2  Mision

Es una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacién de productos de hierro a nivel
nacional e internacional, cumpliendo con los estandares de calidad, mediante la innovacion y
tecnologia de punta, para satisfacer las necesidades de nuestros clientes, contribuyendo al

crecimiento de los colaboradores y maximizando la inversion de los accionistas.

1.1.3 Visién

Ser la mejor opcidn para adquisicion de productos de hierro a nivel nacional e internacional,

superando para ello las expectativas de nuestros clientes.

1.1.4  Objetivos

o Fabricar y comercializar productos de hierro de la mas alta calidad, satisfaciendo los
requerimientos de los clientes nacionales e internacionales.

o Mejorar continuamente en los procesos de trabajo, cumpliendo con los estandares
internacionales de calidad a fin de proporcionar a los clientes, productos que satisfagan
los requerimientos.

o Innovacion permanente de productos de calidad, utilizando para ello tecnologia de punta y
un equipo de trabajo capacitado y comprometido con la calidad.

o Extension estratégica a otros paises, con el fin de llevar productos de calidad, que
contribuya al crecimiento y desarrollo de la corporacion y sus colaboradores.

o Con el trabajo realizado, contribuir al desarrollo econémico del pais y proporcionar
fuentes de empleo para aquellos profesionales capaces de adaptarse a las altas normas de

la calidad internacional de la corporacién.



1.1.5 Valores

o Honestidad. En la realizacion de las funciones y atribuciones asignadas por la empresa y
en las relaciones humanas dentro y fuera de la corporacion.

o Actitud. Teniendo disposicion para la pro-actividad, positivismo, tolerancia y madurez en
todas sus funciones y atribuciones.

o Servicio. Practica la empatia, ser buen oyente, rapidez de respuesta con clientes y
colaboradores.

o Lealtad. Muestra fidelidad para la corporacion, jefes, colaboradores y compafieros.

o Calidad. Lo cual implica excelencia en los productos, en los procesos y en la interaccion

diaria con clientes y colaboradores.

1.1.6 Organigrama de la empresa El Hierro Macizo, S.A.
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1.1.7  Analisis FODA

A continuacion se presenta un analisis de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
(FODA) de la empresa:

Gréfica No. 01

Andlisis FODA de El Hierro Macizo, Sociedad Anénima

Debilidades

Fortalezas Altos costos de produccion.

Calidad de los productos Retrasos en la entrega de los productos.

Recurso economico disponible para el
crecimiento.

Falta de capacitacion al personal.

Controles intermos desactualizados.
Expansion de las ventas fuera de las
fronteras de Guatemala.

Desconocimiento del personal de la
importancia de su puesto dentro de la
empresa.
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.. . Amenazas
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Fuente: Elaboracion propia.

El Hierro Macizo, Sociedad Andnima es una empresa cuyo fin es ser lider tanto a nivel nacional
como internacional en la venta de productos derivados del hierro. A través de los afios ha ido
creciendo, sus procesos han cambiado y aunque ha descuidado su control interno tiene grandes
fortalezas, dentro de las que destacan la calidad de sus productos, el recurso econémico
disponible para su crecimiento y que ha logrado expandir sus ventas a mercados fuera de las

fronteras de nuestro pais.



Dentro de sus oportunidades esta la de expandirse a otros mercados internacionales ya que su
productos son de gran demanda y aceptacion por su calidad; sin embargo debe ser consciente que
también existen amenazas como una agresiva competencia y robos de mercaderia, a las cuales
debe poner atencion para la busqueda constante de la mejora en sus productos y la adquisicion de
un seguro que cubra sus activos, a fin de evitar gastos innecesarios por pérdidas, extravios o

robos.

En general, es una empresa que se preocupa por el bienestar de sus empleados; sin embargo no
cuenta con las herramientas que brinden las bases necesarias para medir el grado de crecimiento
de un colaborador en relacién a los fines de la empresa, lo cual puede afectar en que la empresa

no pueda cumplir sus objetivos.

1.1.8 Informacion Financiera y Contable

El periodo fiscal bajo el cual se rige la entidad es de enero a diciembre de cada afio y lleva un
control adecuado de su informacion financiera, utilizan el sistema de contabilidad denominado
Visual Manufactury el cual, para poder ser utilizado es indispensable la utilizacién de una

nomenclatura contable.

Los estados financieros son elaborados en base a NIIF’s desde hace tres anos, de forma mensual
por el jefe de contabilidad, revisados por el gerente de contabilidad y aprobados por el director
financiero. Las integraciones contables son elaboradas mensualmente por el supervisor contable,

revisadas por el jefe de contabilidad y aprobadas por el gerente de contabilidad.

En relacién al control interno de la empresa, el director financiero informé que si cuentan con
Politicas, Manuales y Reglamentos que norman sus procedimientos internos; asimismo indico
que cuentan con flujogramas de sus procesos. Adicionalmente, informo y se verificd en
inspeccion documental que todos los documentos mencionados anteriormente estan

desactualizados.



1.1.9 Marco Tributario
De acuerdo a la actividad comercial a la que se dedica la empresa y al papel que juega dentro de
la sociedad, como sujeto pasivo, tiene las siguientes obligaciones tributarias ante la Republica de

Guatemala:

° Codigo Tributario (Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de

Guatemala)
Las normas del este codigo regiran las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el estado, es decir que regulan el vinculo juridico de caracter personal entre la
Administracion Tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos de
ella, derivado que la empresa El Hierro Macizo, Sociedad Andnima tiene la obligacion tributaria,

le aplican las normas y obligaciones establecidas en el presente cddigo.

o Cadigo de Comercio (Decreto No. 2-70 del Congreso de la Republica de

Guatemala)
En Guatemala se regiran por las disposiciones de este cédigo los comerciantes en su actividad
profesional, los negocios juridicos mercantiles, define como comerciante a quienes ejercen en
nombre propio y con fines de lucro cualesquiera actividades de las siguientes:
a. Laindustria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de servicios.
b. La intermediacidn en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.
c. Labanca, seguros y finanzas.

d. Las Auxiliares de las anteriores.

El articulo 6 del Codigo de Comercio indica que “Tienen capacidad para ser comerciantes las
personas individuales y juridicas que, conforme al Cddigo Civil, son habiles para contratar y

obligarse.”

! Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Comercio (Decreto nimero 2-70)



El articulo 10 del Cédigo de Comercio establece cinco tipos de sociedades mercantiles éstas son:
La sociedad colectiva, sociedad en comandita simple, sociedad de responsabilidad limitada,
sociedad en comandita por acciones y la sociedad anonima para el caso de la empresa objeto
investigacion. De acuerdo a las disposiciones de este codigo, gozaran de personalidad juridica
propia y distinta de la de los socios individualmente considerados, la sociedad mercantil y que se

encuentre inscrita en el Registro Mercantil.

“Articulo 36. Reserva Legal. De las utilidades netas de cada ejercicio de toda sociedad, debera
separarse anualmente el cinco por ciento (5%) como minimo para formar la reserva legal.”® La
sociedad andnima es la que tiene el capital dividido en acciones y la responsabilidad de cada uno
de los accionistas esta limitado al pago de las acciones que hubiere suscrito, segun el articulo 86

del Cédigo de Comercio.

o Codigo de Trabajo (Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica de

Guatemala)
Este cddigo es aplicable a la empresa EI Hierro Macizo, Sociedad Andnima derivado de los
aspectos establecidos en el mismo en donde se establecen los derechos y las obligaciones del

patrono, en este caso la empresa, con sus trabajadores, quienes contraen una relacién laboral.

o Ley de Actualizacion Tributaria (Decreto No. 10-2012)
El 15 de febrero de 2012 fue aprobada la Ley de Actualizacion Tributaria que da vida al Decreto
10-2012. Esta ley contiene 181 articulos y esta integrada por las siguientes reformas:
i. Ley del Impuesto Sobre la Renta o Nueva Ley ISR. (Articulos del 1 al 107)
ii.  Impuesto Especifico a Primera Matricula de Vehiculos Automotores Terrestres. (Articulos
del 108 al 118)

2 Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Comercio (Decreto nimero 2-70)



iii.  Ley Aduanera Nacional. (Articulos del 119 al 149)

iv.  Leydel Impuesto al Valor Agregado. (Decreto 27-92 del articulo 150 al 158)

v. Ley del Impuesto Sobre Circulacién de Vehiculos, Terrestres, Maritimos y Aeéreos
(Articulos del 159 al 169)

vi. Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.
(Articulos del 170 al 171)

El Hierro Macizo, Sociedad Andnima se encuentra registrada bajo el Régimen Sobre las
Utilidades de Actividades Lucrativas establecido en el articulo 19 de la Ley de Actualizacion
Tributaria, el cual indica para la determinacién de la renta imponible lo siguiente: “Los
contribuyentes que se inscriban al Régimen Sobre las Utilidades de Actividades Lucrativas,
deben determinar su renta imponible, deduciendo de su renta bruta las rentas exentas y los costos
y gastos deducibles de conformidad con esta ley y deben sumar los costos y gastos para la
generacion de rentas exentas”. Y en su articulo 36 indica el tipo impositivo de la siguiente
manera: “Los contribuyentes inscritos a este régimen aplican a la base imponible determinada el

tipo impositivo del veinticinco por ciento 25%”.

El pago del impuesto se efectla por trimestres vencidos y se liquida en forma definitiva anual por
medio de una declaracion jurada la cual debe presentar ante la Administracién Tributaria dentro
de los primeros tres meses del afio calendario siguiente la determinacion de la renta obtenida
durante el afio anterior. Esto Gltimo estd contemplado en el articulo 39 de la Ley de

Actualizacion Tributaria.

Entre otras, la empresa tiene la obligacién a retener segun lo indicado 48 de la ley y presentar
declaracion jurada mensual de retenciones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria

(SAT) con la respectiva documentacion de soporte.

Adicionalmente en relacion a sus empleados, EIl Hierro Macizo, Sociedad Anénima debe cumplir

con lo establecido en el Articulo 75 de esta ley el cual indica: “Todo patrono que pague o acredite



a personas residentes en Guatemala remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios
provenientes del trabajo personal ejecutado en relacion de dependencia, sean permanentes o
eventuales, deben retener el Impuesto Sobre la Renta del trabajador.” Adicionalmente, la empresa
debe proporcionar a los trabajadores a quienes les retenga, dentro de los diez dias inmediatos

siguientes de efectuado el pago de la renta, las constancias de exencion.

Articulo 80: “Los patronos 0 pagadores, por los medios que la Administracion Tributaria ponga a
su disposicion, deberan presentar declaracion jurada de las retenciones practicadas y pagar el
impuesto retenido. Dicha declaracién jurada deberd ser presentada dentro de los primeros diez
dias del mes siguiente al que corresponda el pago de las remuneraciones, aunque se hubiere

omitido realizar la retencion.

o Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto No. 27-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas), su respectivo reglamento (Acuerdo
Gubernativo No. 424-2006) y sus actualizaciones en los Decretos 4, 9 y 10-
2012

Dentro de los impuestos indirectos que se aplican en Guatemala se encuentra el Impuesto al
Valor Agregado al cual esta afecta la empresa El Hierro Macizo, Sociedad Anénima. El articulo
10 de dicha ley establece una tarifa del impuesto del doce por ciento (12%) sobre la base
imponible, la empresa registra contablemente el I\VA aplicado a todas sus ventas afectas (articulo
14) y acredita el IVA pagado (articulo 15) en sus compras tanto locales como importadas; siendo

la diferencia entre estos dos el impuesto a pagar (articulo 19).

“Articulo 38. Cuenta especial de débitos y créditos fiscales. Los contribuyentes afectos al
impuesto de esta ley que tengan obligacion de llevar contabilidad conforme al Codigo de
Comercio, deberan abrir y mantener cuentas especiales para registrar los impuestos cargados en

las ventas que efectlen y servicios que presten, los que seran sus débitos fiscales y los soportados
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en las facturas recibidas de sus proveedores y prestadores de servicios, los que constituirdn sus

y g 3
créditos fiscales.”

Los articulos 29 y 30 en su parte conducente establecen que los contribuyentes al impuesto estan
obligados a emitir y entregar al adquiriente, facturas, notas de debito y notas de crédito, los cuales
deben estar previamente autorizados por la Administracion Tributaria, lo anterior es cumplido por

la empresa El Hierro Macizo, Sociedad Anonima.

Adicionalmente el articulo 37 de esta ley establece que los contribuyentes deberan llevar y
mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios prestados,
los cuales podran ser llevados en forma manual o computarizada; en relacion a este aspecto, El
Hierro Macizo, Sociedad Anénima cumple al llevar sus libros autorizados en forma

computarizada.

La empresa cumple con la presentacion dentro del mes calendario siguiente al del vencimiento de
cada periodo impositivo, una declaracion del monto total de las operaciones realizadas en el mes

calendario anterior, tal como lo establece el articulo 40 de la ley.

o Ley del Impuesto de Timbres Fiscales (Decreto No. 37-92 del Congreso de

la Republica de Guatemala)

El impuesto de timbres fiscales es indirecto, el sujeto pasivo que en este caso es la empresa El

Hierro Macizo, S. A. es quien debe pagar dicho tributo en los siguientes contratos o documentos:

i.  Los contratos civiles y mercantiles.

ii. Los documentos otorgados en el extranjero que hayan de surtir efectos en el pais, al tiempo
de ser protocolizados, de presentarse ante cualquier autoridad o de ser citados en cualquier

actuacion notarial.

3Congreso de la RepUblica de Guatemala. Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto nimero 27-92)
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Vi.

Vii.

viii.

Los documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacion del pago con bienes
0 sumas de dinero.

Los comprobantes de pago emitidos por las aseguradoras o afianzadoras, por concepto de
primas pagadas o pagos de fianzas correspondientes a polizas de toda clase de seguro o de
fianza.

Los comprobantes por pagos de premios de loterias, rifas y sorteos practicados por entidades
privadas y publicas.

Los recibos 0 comprobantes de pago por retiro de fondos de las empresas 0 negocios, para
gastos personales de sus propietarios o por viaticos no comprobables.

Los documentos que acreditan comisiones que pague el estado por recaudacion de
impuestos, compras de especies fiscales y cualquier otra comision que establezca la ley.

Los recibos, ndminas u otro documento que respalde el pago de dividendos o utilidades,
tanto en efectivo como en especie. Los pagos o acreditamientos en cuentas contables y
bancarias de dividendos, mediante operaciones contables o electrénicas, se emitan 0 no
documentos de pago. Los dividendos que se paguen o acrediten mediante cupones en las

acciones, también estan afectos al pago del impuesto.

Ley del Impuesto de Solidaridad — ISO (Decreto No. 73-2008 del Congreso de

la Republica de Guatemala)

La ley establece un impuesto de solidaridad a cargo de las personas individuales o juridicas, que

dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias dentro del

territorio nacional y obtengan un margen que sea superior al cuatro por ciento (4%) del total de

sus ingresos brutos, siendo el tipo impositivo del 1% del total de sus ingresos o sus activos fijos

reportados en el periodo inmediato anterior, el que sea mayor. De acuerdo a lo indicado

anteriormente, la empresa El Hierro Macizo esta afecta también a este impuesto.
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e Ley de Impuesto Sobre Productos Financieros. (Decreto No. 26-95 del

Congreso de la Republica)
Es un impuesto especifico que grava los ingresos por intereses de cualquier naturaleza, incluye
los provenientes de titulo-valores, publicos o privados, que se pague o acrediten en cuenta a
personas individuales o juridicas, domiciliadas en Guatemala, dicho impuesto se genera en el
momento del pago o acreditamiento de intereses a la empresa EI Hierro Macizo, S. A., en las

cuentas de ahorros en las instituciones bancarias locales.

e Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion Tributaria
(Decreto No. 20-2006 y 4-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala)

Dentro de las disposiciones contenida en la ley, especificamente en el capitulo Il1, se regula lo
relacionado a la bancarizacion en materia tributaria, la cual establece que para poder respaldar sus
costos y gastos y considerarlos como deducibles del impuesto sobre la renta, es necesario
documentar el pago por los costos y gastos mayores a Q 30,000.00, por medio de las formas
establecidas en el sistema bancario. El Hierro Macizo, S.A. cumple con esta disposicion, en sus
documentos que respaldan los costos y gastos, tienen adjunto los cheques bancarios con los

cuales pagaron a sus proveedores.

e Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (Decreto No.

295 del Congreso de la Republica de Guatemala)
La Ley Organica del IGSS, en su articulo 27, establece que todos los habitantes del pais que sean
parte activa del proceso de produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al
sostenimiento del régimen de seguridad social, y en el articulo 38 y 39 establece la obligacion por

parte del patrono de contribuir con las cuotas y obligaciones correspondientes.

El Acuerdo No. 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ordena
la inscripcion en el regimen de seguridad social a todos los patronos que en sus empresas ocupen

el nimero minimo de trabajadores, que segun el articulo 2 es de tres 0 mas trabajadores, para lo
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cual El Hierro Macizo, S.A. cumple adecuadamente, asi como también a la contratacion laboral
de personal mediante un contrato y al descuento del porcentaje correspondiente a la cuota laboral

a pagar y la cuota patronal.

1.2 Planteamiento del Problema

Derivado de la investigacion realizada y del diagnostico integral elaborado, se determind que el
control interno de la empresa El Hierro Macizo, Sociedad Anonima no se encuentra
suficientemente fortalecido derivado que sus Reglamento, Politicas y Manuales de procesos no se
encuentran actualizados y debido a la magnitud de las operaciones de la empresa los riesgos son
muy altos. Asimismo se observo el proceso de autorizacion de las compras se realiza de manera
burocréatica debido a la cantidad de personas que deben autorizar una Orden de Compra ademas

que no se cuenta con una herramienta automatizada que permita la agilizacién del proceso.

La falta de automatizacion del proceso tanto de compras como de pagos a proveedores, también
es un factor que afecta a la empresa y que estd relacionado al de compras puesto que las
contrasefias de pago, las facturas y los cheques son emitidas en el Departamento de Cuentas por
Pagar pero registradas contablemente en el de Contabilidad y de acuerdo al analisis realizado la
documentacién de pagos no es remitida en tiempo oportuno para su registro contable. Aunado a
lo anterior, los estados financieros son fundamentales en toda empresa, permiten visualizar el
grado de crecimiento o endeudamiento de la misma y tomar decisiones oportunas cuando la
informacion se presenta de manera adecuada, sin embargo derivado que la documentacion de
soporte de los costos y gastos no son remitidos al departamento de contabilidad en el tiempo

oportuno la informacion financiera de la institucidn no es confiable.

1.3 Justificacion
La crisis econdmica que afecta al mundo y en especial a Guatemala, ha empujado a las empresas
a redefinirse y reinventarse mediante la busqueda de diversos segmentos de mercado para el

afianzamiento de nuevas fuentes de ingreso. Consistentemente ha causado que requieran una
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mayor optimizacion de los recursos con los que cuenta, con el fin de reducir los costos y gastos

operativos y administrativos.

El Hierro Macizo, Sociedad Anonima no cuenta con Reglamentos, Politicas y Manuales
actualizados y tampoco cuenta con una herramienta electronica en la cual se lleve el control de
las Ordenes de Compra y escalas de autorizacion que automatice el proceso ya que al recibir el
formulario de Requisicion de Compra, el asistente del Departamento de Compras verifica que
este cuente con la informacion y autorizacion necesaria, procede a realizar las cotizaciones y a
seleccionar al proveedor que brinde las mejores condiciones de compra y crédito y
posteriormente, procede a llenar el formulario de Orden de Compra electrénico al cual le asigna
el correlativo manual que se maneja en el departamento e imprime el mismo. La Orden de

compra es el documento que sirve de soporte al proveedor para despachar el producto.

Ya impresa la Orden de Compra, el asistente de compras procede a enviar la Orden de Compra
para que la misma sea firmada de autorizada por las siguientes personas: Jefe de Compras,
Gerente de Compras, Director de Operaciones y en el caso de ser un activo fijo, también es
necesario solicitar la firma del Representante Legal. Todo lo anterior hace demasiado
burocratico el proceso y repercute en los ingresos de la empresa ya que al no contar con la Orden
de Compra el asistente no puede indicarle al proveedor que despache los productos, se atrasan las
operaciones en las areas solicitantes y no se puede cumplir con las exigencias de los clientes en la
entrega de sus productos debido que muchas veces es materia prima la que se tiene en proceso de

compra.

Adicionalmente, cuando el proveedor entrega los bienes en el almacén general de El Hierro
Macizo, Sociedad Andnima también debe llevar la factura al Departamento de Cuentas por Pagar
para que le emitan la contrasefia de pago a la cual le asignan determinada fecha de pago, sin
aprovechar el plazo de crédito que otorgo el proveedor en la negociacion con el asistente del
Departamento de Compras debido que no cuentan con una herramienta automatizada que les

brinde esta informacion. Luego la factura y copia contrasefia de pago es enviada al
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Departamento de Contabilidad para que ellos registren el gasto, mientras el Departamento de
Cuentas por Pagar emite el cheque de pago de acuerdo a la fecha de pago indicada en la
contrasefia de pago. Posteriormente, el cheque se le entrega al proveedor y el voucher se envia a
contabilidad para el registro del pago; en la mayoria de meses la documentacién de gastos y
pagos del mes no son enviados a tiempo a Contabilidad lo cual incide en que los estados
financieros no muestren informacion financiera oportuna para la toma de decisiones,
adicionalmente, el proceso de pago se ve obstaculizado y ha representado inconvenientes con los
proveedores, no se respeta el plazo de crédito negociado inicialmente. EI Hierro Macizo, S.A. no
cuenta con una herramienta automatizada que enlace informacion entre el departamento de

Compras, el de Cuentas por Pagar y el de Contabilidad.

De las implicaciones que representa el no contar con un adecuado registro contable de las
operaciones de compras y pagos a proveedor de El Hierro Macizo Sociedad Anénima, se hace
necesaria la implementacion de un esquema de contabilizacion dentro del sistema de contabilidad
que actualmente utiliza la empresa para el registro de las compras y pagos a proveedores, con el
fin que los estados financieros de la empresa presenten informacion eficiente y oportuna para la

toma de decisiones asi como agilizar el proceso de compras y pagos a proveedores.

1.4 Pregunta de Investigacion

¢Qué beneficios puede tener una empresa industrial productora y comercializadora de hierro en
formas, con la sistematizacion e implementacién de un esquema de contabilizacion para el

registro contable de las compras y pagos a proveedores?

1.5 Objetivo
1.5.1 Objetivo General

Plantear como alternativa a la problematica encontrada la sistematizacion de un esquema de

contabilizacién dentro del sistema contable que actualmente utiliza la empresa para el registro

16



contable de las compras y pagos a proveedores con el fin que este proceso sea mas agil y
eficiente.

1.5.2 Objetivos Especificos

a. Elaborar formatos para la sistematizacion del proceso de registro contable de las compras
y pagos a proveedores.

b. Disefiar un esquema de contabilizacion de las compras y pagos dentro del sistema
contable que actualmente es utilizado en la empresa.

C. Proponer el esquema de contabilizacion de las compras y pagos a la direccion financiera
de la empresa.

d. Difundir entre el personal de los Departamentos de Compras y Pagos, el nuevo
procedimiento.

e. Mejorar a través de la implementacion del nuevo esquema de compras y pagos, a fin que
éste proceso sea mas agil y eficiente.

f. Contribuir al crecimiento de la empresa con el uso de la herramienta propuesta.

1.6 Alcancesy Limites

Para la realizacion de la presente Practica Empresarial Dirigida se conté con la autorizacion del
gerente general de la empresa El Hierro Macizo, S.A., cabe mencionar que se cambié el nombre
de la entidad con el objetivo de proteger la identidad de la misma. Los estudios para el
Diagnostico Integral se realizaron el mes de julio de 2013 y fueron aplicados a la documentacion
fiscal y financiero-contable, correspondiente al afio 2012; dicha informacion fue modificada en
un porcentaje razonable con el objetivo de mantener la confidencialidad de la informacion de la

institucion.
La propuesta de la recomendacion al area critica detectada que se plantea en la presente Practica

Empresarial Dirigida, se realizé a los altos mandos de la empresa durante el mes de enero de
2014,

17



1.7 Marco Teorico

1.7.1 Definicioén de “Empresa y Sociedad Andnima”

Una empresa es una unidad econdémico-social, integrada por elementos humanos, materiales y
técnicos que tiene el objetivo de obtener utilidades a través de su participacion en el mercado de

bienes y servicios, para lo cual hace uso de los factores productivos: trabajo, tierra y capital.

Las empresas pueden clasificarse segin la actividad econdmica que desarrollan. Asi, nos
encontramos con empresas del sector primario que obtienen recursos a partir de la naturaleza,
como las agricolas, pesqueras o ganaderas; del sector secundario las cuales se dedican a la
transformacion de bienes como las industriales y de la construccion; y del sector terciario que son

aquellas empresas dedicadas a la oferta de servicios o al comercio.

Tomando de base la legislacion guatemalteca, el Codigo de Comercio en su articulo 2,
Comerciantes, nos da la siguiente definiciéon de comerciante “Son comerciantes quienes ejercen
en nombre propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente: 1.
La industria dirigida a la produccion o transformacion de bienes y a la prestacion de servicios. 2.
La intermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios. 3. La banca, seguros

y fianzas. 4. Las auxiliares de las anteriores.”

La definicion de empresa, su clasificacion y la definicion de comerciante que nos da la
legislacion guatemalteca nos dan las bases para poder establecer la forma en la que pueden
organizarse las empresas bajo autorizacién legal del pais. ElI Cddigo de Comercio en su articulo
10, Sociedades Mercantiles, nos da la siguiente definicion de Sociedades Mercantiles: “Son
sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las siguientes: 1. La sociedad
colectiva. 2. La sociedad en comandita simple. 3. La sociedad de responsabilidad limitada. 4.

La sociedad anénima. 5. La sociedad en comandita por acciones.”
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Derivado que la empresa sujeto de analisis en la presente Practica Empresarial Dirigida es una
Sociedad Anonima, veremos la definicion legal guatemalteca para este tipo de sociedad. Cddigo
de Comercio, articulo 86, Sociedad Anonima: “Sociedad Anonima es la que tiene el capital
dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago

de las acciones que hubiere suscrito.”

1.7.2 Definicion de Agente de Retencion
Segln la Ley de Actualizacion Tributaria (decreto No. 10-2012) un agente de retencion es un
sujeto pasivo del impuesto que se regula en dicha ley a quienes paguen o acrediten rentas a los

contribuyentes y respondan solidariamente del pago del impuesto.

1.7.3 Departamento de Compras

El departamento de compra trabaja continuamente con otros departamentos de la empresa, ya que
es un departamento de servicio, por lo que es esencial que exista una confianza y colaboracién
mutua con el fin de fomentar la eficiencia y eficacia de los procesos. Asimismo, es necesario que
exista una herramienta adecuada que permita registrar oportunamente las compras y pagos a

proveedores, lo cual se ve reflejado en los estados financieros mensuales de la empresa.

La responsabilidad del departamento de compras se basa en las actividades que realiza. Sin
embargo, la definicién de cada una de las responsabilidades se desarrollan de acuerdo a como
estd organizada dentro de la empresa y cdmo estd organizada internamente como departamento

para realizar de manera eficiente sus procesos.

1.7.4 Departamento de Cuentas por Pagar

Las Cuentas por Pagar es el area de una empresa en la que se gestionan las acciones relacionadas
con las operaciones de flujos monetarios. En ella se llevan a cabo los pagos a los proveedores,
los cobros por las actividades que presta la empresa, las gestiones bancarias y todo cuanto tiene

que ver con los movimientos de la caja, entre otras.
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1.7.5 El Proceso de Compras

El proceso de compras es la secuencia de fases y actividades que transforman, por medio de los
recursos disponibles de la organizacion, una solicitud de un bien o servicio realizada por un
departamento en la provision del bien o la prestacion del servicio solicitado por parte del

proveedor.

La gestion eficaz del proceso de compras seria aquella capaz de incorporar en cada fase un valor
afiadido como las mejores condiciones de calidad, precio, rapidez, comodidad y simplicidad para
todos los participantes en el mismo, ademas por su puesto, del cumplimiento del procedimiento

legalmente establecido.

1.7.6 La Cotizacion

Establecer el origen etimoldgico del término cotizacion es algo complejo pues emana de dos
lenguas. En primer lugar parte del concepto latino quotus que significa “cuanto” y del mismo fue
de donde surgi6 la palabra franceso quote. Esta se utilizaba para referirse a la cantidad de dinero
que se le asignaba a cada contribuyente y de ella emand el verbo méas actual que es el cotiser, el

cual es un documento que detalla caracteristicas cualitativas y cuantitativas de un bien o servicio.

La cotizacion es el paso mediante el cual se consigue informacién adecuada para seleccionar al
proveedor del bien o servicio a adquirir. Para algunos de los tipo de compras, este paso no es
aplicable, es posible que no se requiera seleccionar proveedor por estar ya precalificados. Esto

sucede, por ejemplo, con compras rutinarias 0 programadas.

La cotizacion es el accionar y las consecuencias de cotizar, ya sea establecer un precio o realizar
una estimacién de algo. Esta palabra es usada para referirse a la documentacion que indica el
valor real de un bien o de un servicio; sin embargo, este documento no representa ningln registro
contable para la empresa, el mismo sirve de base para que se genere una orden de compra, luego

una nota de envio, una factura y para finalizar un cheque de pago.
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1.7.7 La Orden de Compra

“La orden de compra, mejor conocida como pedido, es el documento que autoriza al proveedor a
enviar los bienes solicitados y a cobrar por ellos la suma especificada como precio. Viene a ser
un documento contractual cuando se emite en respuesta a una cotizacion aceptada por el
comprador. Si este no es el caso, el pedido es un ofrecimiento de negociacion con la finalidad de
llegar a un acuerdo sobre la transaccion. Ademas de los datos ya mencionados sobre la
informacidn que acompafia a una compra, el pedido tiene un namero propio, foliado, que es la

referencia para todos los tramites posteriores.” (De la Torre, 1999: 37)

1.7.8 Proveedor de Bienes

Empresa o persona fisica, cuya actividad se refiere a la comercializacion o fabricacion de algin
producto, los cuales tienen un valor monetario en el mercado, asi mismo los proveedores de
bienes tienen como caracteristica principal de satisfacer una necesidad tangible del mercado.
Ejemplo de proveedores de bienes: Empresas dedicadas a la venta de mercancias varias como;
muebles, articulos de oficina, mercancia para la reventa de cualquier tipo, empresas dedicadas a

la extraccion, transformacion y fabricacidn de objetos cuya finalidad sea la comercializacion.

1.7.9 Proveedor de Servicios

Empresa o persona fisica, cuya actividad busca responder las necesidades del cliente, que por su
caracteristica principal de servicio es intangible, es decir que no se pude tocar, pero asi mismo el
servicio esta apoyado por bienes tangibles para lograr dicha actividad. Ejemplo de proveedores
de servicios: Compaiiias telefonicas, de internet, transporte de mercancias y personal, servicios
publicos y para estatales como luz, agua, asi como servicios de entretenimiento, television,

mantenimiento y otros.
Es de vital importancia para las empresas establecer relaciones comerciales con este tipo de

proveedores ya que una adecuada seleccién de estos, significara un beneficio en el

funcionamiento y operacién de la empresa.
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1.7.10 Proveedor de Recursos

Empresa o persona fisica, cuya finalidad es satisfacer las necesidades de la empresa de recursos
del tipo econdémico, como lo son: créditos, capital para la empresa y socios. Algunos ejemplos de
proveedores de recursos son los bancos, financieras, prestamistas, gobierno, socios capitalistas,

entre otros.

1.7.11 Definicion de “Compra”

En términos generales, compra es la accion de adquirir u obtener algo a cambio de un precio
establecido. El acto de comprar es uno e los mas antiguos de la humanidad, cuando en la edad de
piedra se les ocurrié intercambiar una cosa con otra, conocido también como trueque, de donde

nacen las compras y las ventas.

La definicién de compras como una profesion dentro de la vida industrial y comercial de un
conglomerado empresarial es: “acto de obtener el producto o servicio de la calidad correcta, al
precio correcto, en el tiempo correcto y en el lugar correcto”. Sin embargo, en la actualidad
compras como tal, ha evolucionado considerablemente y ha pasado en muchas empresas a ser
parte de otros conceptos como adquisiciones, aprovisionamiento o actividades que comprenden
adquisiciones y otras tantas como control de inventarios y almacenes. Por lo tanto, en un término
mas amplio se indica que comprar comprende el proceso de localizacion y seleccion de
proveedores, adquisicion de productos (materias primas, componentes o articulos terminados),
luego de negociaciones sobre el precio y condiciones de pago, asi como el acompafiamiento de

dicho proceso para garantizar su cumplimiento de las condiciones pactadas.

El objetivo principal de las compras tal como lo indica Mercado (2004) es: “obtener las partes
necesarias para la integraciéon de la produccion al mejor precio, calidad, en las mejores
condiciones de pago y entrega en el volumen requerido, tiempo oportuno y lugar adecuado”

(p.32). Sin embargo, el proceso de adquisiciones también incluye una efectiva y eficiente
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administracion de los recursos, asi como el manejo honesto y ético de la documentacion y

actividades en la cadena de suministro.

La funcion de compras es siempre vulnerable a transacciones fraudulentas debido a que involucra
operaciones economicas altamente importantes. En este rubro contable pueden realizarse
transacciones no éticas de agentes o jefes de compras quienes proveen informacién confidencial y
rangos de precios, reciben beneficios directos y se involucran en precios especiales arriba del
costo, con los proveedores de la compafiia causando sobrefacturacion; algunas otras actividades
de compras no éticas involucran los conflictos de intereses, facturas ficticias y acciones de

corrupcion.

Las compras actian como el nucleo principal de las operaciones en la cadena de suministro en
cualquier organizacién. Es un campo altamente técnico que llega a involucrar un alto porcentaje

del costo total de las operaciones en cualquier industria.

Tal como lo indica Mercado (2004) “La actividad de compras esta relacionada con todos los
departamentos de la empresa, en particular con el departamento de produccion” (p.30), ya que
debe proporcionar, segun requisiciones, de todo lo necesario para realizar las operaciones de la
organizacion. Asimismo, debe cumplirse con el tiempo establecido en la empresa para el traslado
de la documentacion de compra al departamento de pagos para que los mismos se emitan en el

tiempo adecuado para cumplir con las condiciones de crédito pactadas con el proveedor.

Casi todas las compras que realizan las empresas estan motivadas por las necesidades de los
procesos de produccion de la empresa, su inventario de mercancias o sus operaciones diarias. Por
lo tanto, la demanda de bienes y servicios de la empresa es una demanda derivada de los clientes
por los bienes o servicios que comercializa la empresa. Ademas, para que una empresa cumpla
con su fin primordial de lucro, paralelo al proceso de compras deben tenerse un control adecuado

sobre los inventarios ya que ellos son la base para que se lleve a cabo dicho proceso.

23


http://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos54/produccion-sistema-economico/produccion-sistema-economico.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/ofertaydemanda/ofertaydemanda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/sercli/sercli.shtml

1.7.12 Definicion de “Inventarios”

Los inventarios son activos en forma de material o suministros para ser consumidos en el proceso
de produccién o en la prestacion de servicios (Norma Internacional de Contabilidad No. 2,
Inventarios, Definiciones, 6 c), p.A586), dicha definicidn incrementa la importancia de este rubro
dentro de los estados financieros de cualquier entidad y més en el tipo de empresa objeto de

estudio.

1.7.13 EIl Proceso de Ventas

El proceso de compras también estd muy relacionado al de ventas, las cuales deben estar
debidamente planificadas y controladas para que la empresa pueda desarrollar sus actividades,
satisfaciendo las necesidades de sus clientes y buscando el crecimiento de la organizacion.

El administrador de ventas debe fijar los objetivos de las mismas y determinar las actividades
mercantiles necesarias para lograr las metas establecidas. “La planeacion de ventas debe
considerar las actividades de los agentes, comerciantes y personal anunciador, la distribucion
fisica de los productos; determinar la cantidad de vendedores necesario para el cumplimiento de
las metas y objetivos, las fechas de los planes de produccién y programas de ventas; determinar
los inventarios minimos necesarios para el cumplimiento de sus obligaciones, asi como la
asignacion del presupuesto necesario para un periodo determinado” (Johnston y Grey, 2004,
p.28).

Para controlar los gastos y planear la ganancia, el ejecutivo de ventas, previa consulta con el
personal investigador del mercado, con el de contabilidad y el de presupuestos, debe calcular el

volumen probable de ventas y sus costos para todo el afio.
1.7.14 Normas Internacionales de Auditoria -NIA’s-

Las normas internacionales de auditoria (la sigla en inglés es ISA — Internacional Standards of

Auditing) son regulaciones emitidas por el International Auditing and Assurance Standards Board
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(IAASB — Junta Internacional de normas de auditoria y aseguramiento), continuador del I1APC

(International Auditing Practices Commitee).

Este organismo es uno de los comités técnico dependientes de la International Federation of
Accountants (IFAC — Federacion Internacional de Contadores) que tiene como fin emitir normas
de auditorias y de los servicios relacionados brindados por los Contadores Publicos. Entre las
normas gque emite se encuentran las siguientes:
a. Auditoria (ISA).
b. Compromisos de Seguridad (ISAE).
c. Control de Calidad (1ISQC).
d. Servicios Relacionados (ISRS).
. Précticas de Auditoria (IAPS).

Practicas de Revision (ISRE).

- o

El riesgo de auditoria esta fuertemente vinculado con el riesgo general de los negocios. La
evaluacion del riesgo de auditoria comienza por la evaluacién del riesgo de los factores que
afectan cada negocio, y los efectos que potencialmente pueden acarrear dichos riesgos sobre los

estados contables.

El auditor en una etapa previa al desarrollo de su labor de auditoria procede a la evaluacion de los
riesgos del negocio, fundamentalmente dirigido a conocer y comprender la operatoria del negocio
del ente, tratando de llegar a tener una vision integral de sus operaciones, asi como la
identificacion de los riesgos que puedan influenciar en cada areas de dichas operaciones. El
auditor debe estudiar dichos riesgos, los efectos de los mismos sobre la actividad del ente, asi

como los controles implantados por la direccién para mitigar los mismos.
El conocimiento del negocio implica comprender con profundidad las caracteristicas salientes del
ente de su actividad principal:

a. Como la empresa obtiene sus principales ingresos y como se financia.
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o

Cuéles son los aspectos estratégicos de la actividad del ente.

Cuéles son los principales componentes del costo de los bienes o servicios que comercializan.

o o

Cuales son los gastos de estructura que permiten el mantenimiento de la organizacion.
Cual es el mercado con el que interactla el ente.
Cudles son sus diferencias competitivas.

Cuél es el grado de vulnerabilidad de la organizacion frente a los cambios del contexto.

> Q@ = o

Que actividades conexas y complementarias pueden existir.

Cuales son los sistemas de informacion de que dispone para registrar todas las operaciones.

. Cuédl es su forma juridica.

N s

k. Como es el marco regulatorio.

La NIA 200: Objetivo y principios generales que gobiernan una auditoria de estados financieros.

Parrafos 22 a 32 (Riesgo de auditoria e importancia relativa).

En estos parrafos se mencionan que: “las entidades siguen estrategias para lograr sus objetivos y,
de acuerdo con la naturaleza de sus operaciones e industria, el entorno de regulacion en que
operan, asi como su tamafio y complejidad, se enfrentan a una diversidad de riesgos de

negocios...”.

En el parrafo 23 se define al riego de auditoria como el riesgo de que el auditor exprese una
opinién de auditoria inapropiada cuando los estados financieros estan representados

errébneamente.

En el caso de las compras de bienes y servicios, los riesgos mas comunes son:

a. Las decisiones inadecuadas que llevan al ente a poseer exceso de existencias o falta de ellas.
Por esta razon puede haber:
- Inmovilizacion innecesaria de fondos.

- Falta de capacidad para cubrir la demanda de bienes.
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b. La inclusion en los estados financieros de unidades fisicas inexistentes o la omision de
inclusion de ciertas unidades fisicas reales.

c. La incorrecta valuacion de las unidades fisicas en existencia con respecto a la realidad
econémica.

d. La medicion contable relacionada con los limites del valor recuperable.

e. La préctica contable de considerar las compras perfeccionadas en la fecha de la emision de la
factura y no con la entrega de la mercaderia.

f. La consideracion de los conceptos activables en el costo del bien y aquellos que no lo son,
como asi también los valores de contado.

g. La significativa cantidad de operaciones que involucra el concepto compras, debido a que se

relaciona con la actividad principal del ente.

1.7.15 Esquema Contable

El esquema contable es la representacion mas simplista de una cuenta, ademas es obligatorio el
uso del Libro Mayor o Mayor General, ya que sin importar el método de registro que se emplee
en una empresa, ésta debe utilizarlo registrando en él los aumentos o disminuciones de cada

cuenta manejada

En un esquema contable se utilizan las reglas de cargo y abono como siguen:

a. El Debe se carga cuando Aumenta el Activo, cuando Aumentan Egresos, cuando Disminuye
Pasivo, cuando Disminuye Capital y cuando Disminuye Ingresos.

b. El Haber se abona cuando Disminuye Activo, Disminuye Egresos, cuando Aumenta Pasivo,

cuando Aumenta Capital y cuando Aumenta Ingresos.

De lo anterior se desprende que las cuentas de Activo y Egresos, son de naturaleza Deudora, ya
gue sus cargos seran mayores que sus abonos y como resultado su saldo sera Deudor; asi mismo
las cuentas que pertenezcan al Pasivo, Capital e Ingresos seran de naturaleza Acreedora, ya que

sus abonos seran mayores que sus cargos dando como resultado un saldo Acreedor.
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El saldo de una cuenta es la diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor y
una cuenta esta saldada o cerrada cuando el importe de la suma del movimiento deudor es igual a

la suma del movimiento acreedor, por lo tanto la resta de ambos nos da cero.

1.7.16 Los registros contables

En relacion a la importancia de los registros contables de cualquier empresa Gomez (2012)
indica:

“Uno de los principales objetivos de un sistema contable es facilitar la informacion financiera,
para que los propietarios, acreedores y administradores puedan examinar los resultados del
negocio y evaluar el potencial futuro de la compafiia. Los procedimientos de generacién de

informacion contable deben ser encaminados, a generar ¢ésta en forma confiable y oportuna”

(p.25).

Un adecuado proceso Yy registro contable de las compras y pagos a proveedores permite a las
empresas, entre otros:

e Acelerar los procesos de compras.

» Detectar oportunidades de mejoras de precios.

 Incrementar la productividad.

« Apoyar en la reduccion de inventario e inventario obsoleto.

e Mejorar el Flujo de Efectivo.

e Mejorar la utilidad de la empresa.

e Minimizar el tiempo de respuesta de compras (Intradepartamental).

o Obtener informacion eficiente y oportuna para la toma de decisiones.
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Capitulo 2

2.1 Tipo de Investigacion

El presente trabajo de investigacion se llevo a cabo en la empresa El Hierro Macizo, Sociedad
Andnima, el tipo de investigacion es descriptiva por medio de la cual se logré comprender de
forma clara y concisa los procedimientos, controles y resultados de la mejora de la
sistematizacion y del registro contable para el proceso de compras y pagos a proveedores.

2.2 Sujetos de la Investigacion

El Hierro Macizo, Sociedad Andnima es una empresa cuya actividad principal es la produccion y
comercializacion de hierro en formas y de acuerdo al diagnostico integral realizado, se ampliaron
los conocimientos sobre el proceso del registro contable de las compras y pagos a proveedores.
Para poder llevar a cabo lo anterior se seleccionaron como sujetos de investigacion:

o Gerente financiero.

o Jefe de contabilidad.

o Jefe del departamento de Compras.

o Dos auxiliares de compras

o Jefe del departamento de Inventarios.

o Bodeguero.

2.3 Instrumentos

Par llevar a cabo la investigacion se utilizaron los instrumentos y técnicas siguientes:

a) Entrevistas: Se entrevisto al gerente financiero y a los jefes de los departamento de
Contabilidad, Compras e Inventarios para obtener informacién de primera mano y detallada
del area a evaluar.

b)  Cuestionarios: Los cuestionarios se realizaron al jefe del departamento de contabilidad, a
los auxiliares de compras y al bodeguero con los cuales se realizaran preguntas directas

para recabar mas informacién que soporte la debilidad del area critica detectada.
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c)

d)

Inspeccion documental: Revisar la documentacion proporcionada por la administracion de
la empresa la cual sirvié para verificar el adecuado y oportuno registro contable de las
compras y pagos a proveedores.

Estados financieros: Los estados financieros de la empresa correspondientes al afio 2012
se utilizaron para elaborar las razones financieras y de esa manera visualizar la situacion de
la entidad.

Observacion directa: A través de este tipo de observacion se observd el trabajo de los
empleados de la empresa, para verificar los procedimientos utilizados, especialmente por

los departamentos de compras y contabilidad.

Nota: Los formatos utilizados para las entrevistas y cuestionarios, se adjuntan al presente

documento en el apartado de Anexos No. 01, 02, 03 y 04.

2.4 Disefio de la Investigacion

Para poder llevar a cabo la investigacion se siguieron los siguientes pasos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Realizar una visita preliminar en la empresa para conocer al personal de la misma.

En la visita preliminar se solicit6 documentacién general de la empresa con el objetivo de
obtener conocimiento general de la misma.

Entrevista al gerente y jefes de departamentos.

Cuestionarios al personal seleccionado en el apartado de sujetos de investigacion.
Observacion directa de la forma en que se desarrollan los procesos en relacion a la
problematica detectada.

Anadlisis de los documentos proporcionados por la entidad.

Se elaboré el informe de los resultados obtenidos con la investigacion el cual contiene la
problematica detectada, la recomendacion a implementar y los resultados de dicha

implementacion.
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2.5 Aporte Esperado
A la empresa: Proporcionar un procedimiento adecuado para el registro contable de las
operaciones de compras y pagos a proveedores a fin que los estados financieros presenten

informacion eficiente que permita la toma de decisiones oportunas.

A la Universidad: El presente informe es un documento de investigacion dirigido a estudiantes
catedraticos y profesionales de la carrera de Contaduria Pablica y Auditoria, que deseen realizar
una implementacién de un esquema contable para el registro de las compras y pagos a

proveedores.
A Guatemala: Aporte técnico a la produccion y comercializacion de todo tipo de hierro para

optimizar el registro contable del proceso de compras y pagos a proveedores, propiciando con
esto el desarrollo del pais con el pago adecuado de impuestos.
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Capitulo 3

3.1 Resultados de la Investigacién

El Hierro Macizo, Sociedad Andnima es una empresa guatemalteca dedicada a la produccion y

comercializacion de productos derivados del hierro tanto a nivel nacional como internacional y en

la cual se realizd un Analisis Integral haciendo uso de entrevistas, cuestionarios, inspeccion

documental y observacion directa. El consolidado de hallazgos fueron presentados al Director

Financiero de la empresa y a continuacion se presenta un detalle de las deficiencias mas

relevantes encontradas, las cuales seran objeto de andlisis y una recomendacion:

a.

Los manuales, politicas y reglamentos internos se encuentran desactualizados debido que el
personal encargado no ha programado en sus actividades, un tiempo para su revision y
actualizaciéon. Tampoco se cuenta con un plan de socializacién de las politicas y manuales
internos a los empleados.

Los flujogramas de procesos no se encuentran actualizados.

El Plan Operativo Anual no se revisa periodicamente para establecer el grado de
cumplimiento del mismo o bien implementar estrategias para logro de las metas establecidas
en su POA.

No se cuenta con descriptores de puestos de todos los empleados lo cual, unido a la
desactualizacion y falta de socializacion de sus procesos, influye en que haya duplicidad de
esfuerzos del personal.

La empresa desarrolla sus operaciones productivas en Palin, Escuintla y sus operaciones
administrativas y de ventas en la ciudad capital de Guatemala. La logistica del transporte de
la materia prima importada del lugar de desembarque al centro productivo, en algunos casos
no ha sido adecuada debido que la cantidad de furgones con que cuenta la empresa no es la
adecuada y han tenido atrasos en la produccién.

La filosofia de la empresa indica: “El Hierro Macizo, Sociedad Anonima fundamenta su

trabajo corporativo en la fabricacion y comercializacion de hierro a nivel nacional e
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internacional, partiendo de las necesidades y satisfaccion de nuestros clientes como un valor
organizacional...”, sin embargo esta filosofia no se cumple al no satisfacer las necesidades
de los clientes en el tiempo en que necesitan los productos por no contar con existencias en el
punto de venta, esto unido a la distancia del centro productivo a la sala de ventas.

g. Laempresa no tiene la practica de precalificar a sus proveedores lo cual hace que el tiempo
de compra se amplie mientras los asistentes realizan cotizaciones y analizan la mejor opcién
de compra.

h. Requisiciones de compras con formatos que no estan prenumerados. El ndmero correlativo
lo asigna la secretaria del departamento de compras al momento de recibir una requisicion,
en algunos casos se observd que dichas requisiciones no tienen asignado un nimero
correlativo ni fecha de recepcion lo cual repercute en que no pueda medirse el tiempo que
transcurre hasta que el bien es recibido y pagado al proveedor.

i. Las Ordenes de Compra no cuentan con un niimero correlativo automatico debido que no el
proceso de compra no se encuentra automatizado.

j.  Existencias de inventarios inadecuadas por el tiempo que demora la autorizacién de una
compra debido a la alta burocracia existente.

k. Fecha en contrasefias de pago y fecha de cheques inapropiada ya que no se cumple con las
condiciones de crédito pactadas con el proveedor inicialmente con el asistente de compras.

I. Falta de automatizacion del proceso de compras, pagos Yy registro contable de los mismos.

m. Registros contables fuera del periodo correspondiente debido que la documentacion de
soporte de los costos y gastos no son remitidos al departamento de contabilidad en el tiempo
oportuno.

n. Estados financieros con datos incorrectos para toma de decisiones.
3.2 Andlisis de los Resultados

De conformidad con el Analisis Integral realizado en la empresa El Hierro Macizo, Sociedad

Anénima y a las deficiencias encontradas las cuales se mencionaron anteriormente, a
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continuacion se presenta un analisis basado en aspectos financieros, econémicos, de auditoria y

fiscales de los mismos:

3.2.1 Aspectos del Proceso de Compras, Pagos a proveedores y Registros

Contables
a. Los diagramas de flujo son una parte importante en el desarrollo de procedimientos,
debido que por su sencillez grafica permite el ahorro de tiempo en explicaciones, son muy

practicos y comprensibles.

En el flujograma del proceso de compras de la empresa el cual fue proporcionado y de
acuerdo a lo indicado en el Manual de Compras, solamente los jefes y gerentes de area
tienen derecho a solicitar un bien o servicio, llenar el formulario, imprimirlo, firmarlo de
autorizado y llevarlo al departamento de compras. La secretaria del Departamento de
Compras recibe la Solicitud de Compra y entrega al asistente de compras quien debe
cotizar con un solo proveedor el bien o servicio solicitado, llenar el formulario de Orden

de Compra y pedir firma de autorizacion al Gerente de Compras.
Sin embargo, derivado del crecimiento de la empresa los procesos han ido cambiando y el

flujograma no ha sido actualizado. A continuacion, el flujo del proceso de compras

proporcionado:
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

T

GESTION DE COMPRAS

Enero 2009

DIRECTOR DE COMPRAS )

PROCESOS

Elabora formulario de Solicitud de
Compra e imprime.

El solicitante firma de autorizado el
formulario de Solicitud de Compra.

La secretaria del departamento de
compras recibe la Solicitud, verifica
que cumpla con los requisitos
establecidos en Manual de Compras
y le asigna un correlativo ala S.C.

La secretaria traslada las solicitudes
al asistente de compras para que
realice la gestion de compra.

El asistente de compras realiza el
proceso de cotizacion (1 Cotizacion)
y emite la Orden de Compra e
imprime.

El gerente de compra revisa y
aprueba la orden de compra.

El asistente de compras procede a
avisar al proveedor para que el
mismo prepare y entregue el bien o
servicio solicitado.

El proveedor entrega el bien a
Almacén General o servicio al area
solicitante.

Inicio

Elabora
SC.e
Imprime.

Secretaria Depto.
Compras

FUNCIONES

Asistente Depto.
Compras

Recibe
S.C., asigna
correlativo.

@ Elabora O.c < <:)

Traslada las
S.C.
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I

evisa y
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Proveedor

Si—»

Es avisado y
Entrega art..

e |

Entrega bien
0 servicio

Andlisis |
o ]
©° €
(8] 3
[} 2 .
5|2 Comentarios
a | S
= c
Q0 S
= >
El formulario de solicitud de compra debe
M descargarlo del repositorio. Las Unicas
personas autorizadas para realizar solicitudes
de compra son los jefes o gerentes.
Todo formulario de Solicitud de Compra debe
M tener llenas todas las casillas y cumplir con lo
establecido en el Manual de Compras.
El correlativo asignado es un control manual
M que lleva la Secretaria del Departamento de
Compras.
M
S
S
M
M El proveedor debe entregar la factura para
contrasefia de pago.

Fuente: Flujograma del proceso de compras proporcionado por la empresa en el afio 2013.
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b. El proceso de compras que actualmente se lleva a cabo en El Hierro Macizo, Sociedad

Anonima es el siguiente:
Tabla No. 01

Proceso Actual de Compras

Cantidad
de Dias
Habiles

Promedio

Proceso

Cualquier empleado que tenga necesidad de un bien o servicio para uso de sus actividades
laborales, debe llenar el formulario de Solicitud de Compra, pedir firma de autorizacion de su
jefe inmediato y entregarlo en el Departamento de Compras.

La secretaria recibe la Solicitud de Compra, asigna correlativo de acuerdo a su control manual
y al final del dia divide en cantidades iguales, respecto a la cantidad de asistentes, las
solicitudes recibidas.

‘ Los asistentes proceden a cotizar con 3 proveedores cada bien o servicio necesario.

‘ Al tener las tres cotizaciones proceden a comparar y al seleccionar al proveedor que brinde el

mejor bien o servicio y brinde las mejores condiciones de compra y crédito.
Luego, el asistente elabora la Orden de Compra asignando manualmente el correlativo y
procede a imprimir.
Al tener impresa la Orden de Compra el asistente la envia para que sea firmada de autorizada
por las siguientes personas:
* Jefe de Compras.
* Gerente de Compras.
* Director de Operaciones.
~* En caso de ser un activo fijo, es necesaria la firma del Representante Legal.
Al tener las firmas requeridas el asistente le indica al proveedor local o del exterior que
despache los productos o servicios.
El proveedor procede a despachar el bien o servicio y a entregarlo en el almacén general de la
empresa. Con esto finaliza el proceso de compras.

Promedio total de dias habiles para el proceso de compras 26
Fuente: Elaboracion propia.

6

7
13

En el cuadro anterior se muestra que el proceso de compras que actualmente se lleva a
cabo en El Hierro Macizo, Sociedad Anénima tarda un tiempo promedio de 26 dias
habiles aproximadamente, lo cual ocasiona atrasos en los departamentos solicitantes de

bienes o servicios, en las ventas y en los ingresos de la empresa.
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Indagando més alla sobre el proceso, se logré establecer que:

e Luego de entregar el bien, el proveedor lleva la factura al Departamento de Cuentas
por Pagar para que le emitan la contrasefia de pago, a la cual se le asigna determinada
fecha de pago sin tomar en cuenta el plazo de crédito que otorgd el proveedor en la
negociacion con el asistente del Departamento de Compras, debido que no cuentan con
una herramienta automatizada que les brinde esta informacion.

e Luego la factura y copia contrasefia de pago es enviada al Departamento de
Contabilidad para que ellos registren el gasto.

e El Departamento de Cuentas por Pagar emite el cheque de pago de acuerdo a la fecha
de indicada en la contrasefia de pago.

e Posteriormente, el cheque se le entrega al proveedor y el voucher se envia a
contabilidad para el registro del pago.

En la mayoria de meses, la documentacion de gastos y pagos del mes no son enviados a
tiempo a Contabilidad, lo cual incide en que los estados financieros no muestren
informacidn financiera oportuna para la toma de decisiones, adicionalmente, el proceso de
pago se ve obstaculizado y ha representado inconvenientes con los proveedores, no se
respeta el plazo de crédito negociado inicialmente, esto se debe a que la empresa no
cuenta con una herramienta automatizada que enlace informacion entre el departamento
de Compras, el de Cuentas por Pagar y el de Contabilidad.

La practica de precalificar a proveedores no es realizada en El Hierro Macizo, Sociedad

Anbnima; sin embargo, de acuerdo al analisis de la documentacion de soporte de las

compras y el tiempo del proceso, es adecuada para un buen porcentaje de proveedores con

los cuales tiene relacion la empresa, esto disminuye el tiempo que el asistente de compras
utiliza en cotizar, en seleccionar al proveedor con la mejor opcion de compra y a cumplir
con las condiciones de credito pactadas con cada proveedor.

De acuerdo al volumen de operaciones que realiza la empresa es necesaria la

automatizacién de sus procesos, ya que esto ayuda a agilizar los mismos, a tener un mejor

control interno, a tener herramientas que brinden parametros para medir la eficiencia y
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eficacia de los procesos, del personal a cargo de los mismos y la reduccion de los costos
debido que ya no es necesaria la contratacion de personal que no brinde un valor agregado
a la entidad.

La integracion contable de las cuentas de proveedores locales y del exterior, al 31 de

diciembre del 2012 es la siguiente:
Tabla No. 02

Anadlisis de la Cartera de Cuentas por Pagar

Proveedores Locales

Tuerquita Internacional Guatemala, S.A. Q 457,243.20
El Hierro Sélido, S.A. Q 198,743.12
El Lingote Feliz, S.A. Q 300,567.90
Multihierros, S.A. Q 721,987.14
Transportes Minimo, S.. Q 220,765.43
Multiservicios Pesados, S.A. Q 88,446.58
Q 1,987,753.37
Proveedores del Exterior
Perfiles Mexicanos, S. A. de C.V. Q 734,187.15
Superior Industries Q -37,338.37
Galva, S.A. de C.V. Q 413,682.13
Q1,110,530.91

Fuente: Elaboracion propia.

En dicha integracion se observan montos elevados por deudas de la empresa con
proveedores tanto locales como del exterior. En el caso de las locales, se establecié en
base al detalle de contrasefias de pago pendientes que a Tuerquita Internacional
Guatemala, S.A., El Lingote Feliz, S.A. y a Multihierros, S.A., tienen pagos pendientes
los cuales ya se encuentran vencidos de acuerdo al plazo de crédito pactado entre los
asistentes del Departamento de Compras y el proveedor, lo cual, tal como se indico
anteriormente, ha ocasionado inconvenientes con los proveedores, reclamos, retencion de
despachos pendientes por pagos atrasados, el incumplimiento con los clientes por no
contar con la cantidad suficiente para cubrir pedidos, lo que repercute en los ingresos de

la empresa.
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3.2.2

En el caso de los proveedores del exterior se observa un saldo a favor de Superior
Industries debido que se realiz6 un anticipo para que él pudiera despachar un pedido que
se necesitaba para la elaboracion de Hierro cuadrado. Con respecto a los otros dos

proveedores, las deudas atn no han vencido.

Aspectos de Auditoria

Los manuales, politicas y reglamentos son documentos internos que dan valor agregado a
los procesos de una empresa, son instrumentos de control sobre la actuacién del personal,
brindan apoyo en la toma de decisiones, son el marco de referencia sobre el cual se miden
los resultados obtenidos en determinado periodo y son apoyo en la administracion de cada
departamento o area para la cual fueron hechos; sin embargo, en El Hierro Macizo,
Sociedad An6nima estos documentos estdn desactualizados, lo cual es consecuencia del
inadecuado control interno existente. Lo anterior puede ocasionar procesos incorrectos,
atrasos en las operaciones, errores en las actividades, fraudes, decisiones incorrectas por
no contar con una base para su medicién o indicadores de desempefio, entre otras.

El Hierro Macizo, Sociedad Andnima no cuenta con politicas contables y reglamentos
actualizados que normen el tipo de documentacién de soporte que debe contener cada
registro contable y las sanciones a tomar para los caso en que no se cuente con los
documentos y los registros en tiempo oportuno; esto da como resultado el que los estados
financieros no presenten informacion financiera incorrecta para la toma de decisiones.
Dentro de las deficiencias de control interno observadas en la evaluacion realizada en la
empresa, es que derivado que el correlativo tanto de las Solicitudes de Compra como de
las Ordenes de Compra es asignado manualmente, dichos formularios, en algunos casos
en el documento fisico no tienen el mismo ndmero que en el sistema contable o bien a
algunos no les fue asignado el mismo. Lo anterior dificulta el soporte de las compras

realizadas en el mes, no permite realizar analisis que permitan medir el trabajo realizado
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3.2.3

en el departamento en determinados periodos para buscar la mejora continua del proceso
de compras de El Hierro Macizo, Sociedad Anénima.

Otro aspecto es que en las Ordenes de Compra puede modificarse el lugar de entrega de
los pedidos y el nombre del proveedor al cual adjudicaron la compra. Lo anterior puede
ser un factor que aproveche personal malintencionado para realizar operaciones
fraudulentas a la empresa y es un riesgo para la empresa puesto que puede presentarse
conflicto de intereses en la adjudicacion de compra a un proveedor debido que el analisis
de las cotizaciones de los proveedores con quienes se cotiz0 y la seleccion de las mejores
condiciones de compra no son revisadas ni aprobadas por el Jefe ni el Gerente del
Departamento de Compras.

Derivado que en las Ordenes de Compra se establece la cantidad de articulos solicitados y
los precios acordados con el proveedor y que estos documentos se archivan en el
Departamento de Compras, se corre el riesgo que la factura se entreguen productos no
solicitados con montos no pactados derivado que el Departamento de Cuentas por Pagar
no cuenta con la documentacion para comparar dichos datos.

La empresa no cuenta con una herramienta automatizada que permita controlar de esta
forma el presupuesto para compras por cada departamento, con lo cual se pueda medir la
labor del Departamento de Compras y el uso adecuado de los fondos de la empresa para

realizar operaciones eficientes que ayuden al crecimiento de la misma.

Aspectos Economico-Financieros
Se tuvo a la vista las pélizas de seguro para los activos de la empresa; sin embargo, de
acuerdo a lo indicado por el personal y a lo observado en los estados financieros, la
empresa ha sido victima de robos, lo cual ocasiona incumplimientos con los clientes y la
absorcion de costos.
Debido a la falta de furgones necesarios para trasladar la mercaderia del lugar de
desembarque al centro productivo, es necesario que previo a realizar una compra se haga

un andlisis de la cantidad adquirida y el tiempo necesario para que llegue al centro
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productivo para evitar incumplimientos con los clientes al no contar con las existencias

necesarias lo cual, ocasione pérdidas econdémicas a la empresa.

C. Los estados financieros son fundamentales en toda empresa ya que permiten visualizar el
grado de crecimiento o endeudamiento de la misma y tomar decisiones oportunas cuando
la informacion se presenta de manera adecuada; sin embargo, derivado que la
documentacion de soporte de los costos y gastos no son remitidos al departamento de
contabilidad en el tiempo oportuno la informacion financiera de la institucion no es real ni
confiable.

d. Como resultado de la investigacion realizada se comprobd que las deficiencias
encontradas provocan efectos econdmicos negativos los cuales se pueden visualizar por
medio del andlisis de los estados financieros a continuacion:

Tabla No. 03
El Hierro Macizo, Sociedad Andnima
Estado de Resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2011y 2012
(Cifras expresadas en quetzales)

Ventas Q 5417999186 100%| Q  50,306,399.13 100%| Q  -3873592.73 -T%

(-) Costo de Ventas Q 4746716950 88%| Q 4315197227 86%| Q -4315197.23 -9%

Ganancia Bruta en Ventas Q 67128231 - Q 715442686 - Q 44160449 %

(- ) Gastos de Operacion Q 473553117 P%|Q  2492388.30 5| Q  -2243149.47 -47%

Ganancia en Operacion Q 1977284601 - Q 466203856 - Q  2684,753.% 136%

(+-) Otros Gastos/Productos Financieros | Q ~ 82,835.42 0%]| Q 243009.09 0%|Q 16017367 193%

Fuente: Elaboracion propia.

e De acuerdo al Estado de Resultados comparativo de los 2011-2012 de la empresa El
Hierro Macizo, Sociedad Anonima, se observa una disminucion en el rubro de Ventas
en un —Q.3,873,592.73 lo cual representa un 7%. Dicha disminucion es consecuencia
de la falta de automatizacion del proceso de compras y pagos a proveedores, de la alta
burocracia existente en la empresa para autorizar una Orden de Compra y de la

desactualizacion de manuales, politicas y reglamentos que guien dichos procesos.
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Adicionalmente, esta cuenta se ve afectada debido a que los atrasos en las
autorizaciones ocasionan que las compras de materias primas, reparacion de
maquinaria y todo lo que es necesario para el proceso de produccion lo cual no permite
contar con la cantidad adecuada de articulos para satisfacer al cliente o bien no contar
con los mismos en el momento en que el cliente lo requiere.

e En relacion a la ganancia del periodo, se observa que a pesar de que en el afio 2012 las
ventas disminuyeron con respecto al afio anterior, la empresa disminuy6 costos, o bien
quedaron gastos pendientes de registrar lo que la ganancia del afio 2012 es superior a la

del 2011 en un 13%, por lo que el resultado no es fiable para la toma de decisiones.

. TablaNo, 04
El Hierro Macizo, Sociedad Anénima
Balance General Comparativo
Al 31 de diciembre de 2011 y 2012
(Cifras expresadas en quetzales)

Activo Corriente Q61,692,921.12 Q 48,626,050.81

Caja y Bancos Q 999,209.91 2%| Q 1,537,246.02 3%| Q 538,036.11 54%
Cuentas por Cobrar (neto) Q 7,344,919.65 11%| Q 6,769,511.20 12%| Q -575,408.45 -8%
Impuestos Q 6,846,171.12 10%]| Q 7,094,477.84 13%| Q 248,306.72 4%
Inventarios (neto) Q 46,175,336.82 69%| Q 32,982,383.44 60%| Q -13,192,953.38 -29%
Anticipo para gastos Q 327,283.62 0%]| Q 242,432.31 0%| Q -84,851.31 -26%
Activo No Corriente Q 4,853,656.65 Q 6,136,942.74

Maguinaria y Equipo Q  4,885484.12 7%| Q 5,021,052.54 9%]| Q 135,568.42 3%
(-) Depreciacion Acumulada Q  -4,397,444.78 -7%| Q -4,519,470.48 -8%| Q -122,025.70 3%
Mobiliario y Equipo Q 432,431.21 1%| Q 432,431.21 1%| Q - 0%
(- ) Depreciacion Acumulada Q -345,837.08 -1%]| Q -432,296.35 -1%| Q -86,459.27 25%
Otros Activos Fijos Q 62,114.89 0%]| Q 207,049.62 0%| Q 144,934.73 233%
( - ) Depreciacion Acumulada Q -75,539.35 0%| Q -112,745.30 0%| Q -37,205.95 49%
Cuentas por Cobrar a Largo Plazo Q 405,542.71 1%| Q 765,174.92 1%]| Q 359,632.21 89%
Otras cuentas por Cobrar Q 3,608,132.74 5% Q 4,685,886.68 9%| Q 1,077,753.94 30%
Otros Gastos Anticipados varios Q 188,912.29 0%]| Q - 0%| Q -188,912.29 -100%
Otros Activos Q 89,859.90 0%| Q 89,859.90 0%| Q - 0%

Pasivo

Pasivo Corriente Q 9176,405.88 Q 11,346,709.89

Proveedores Locales Q  2,156,712.41 3%| Q 1,987,753.37 %[ Q -168,959.04 -8%
Proveedores del Exterior Q 1,080,546.58 2%| Q 1,110,530.91 2%| Q 29,984.33 3%
Cartas de Crédito por Pagar Q 5,736,879.59 9%| Q 7,858,739.16 14%| Q 2,121,859.57 37%
Recibos de Compra Acumulado Traslado | Q 97,021.42 0%| Q 154,002.26 0%]| Q 56,980.84 59%
Impuestos y Contribuciones por Pagar Q 2,820.14 0%| Q 2,898.40 0%| Q 78.26 3%
Otras Cuenta por Pagar Q 102,425.75 0%]| Q 232,785.79 0%| Q 130,360.04 127%
Pasivo No Corriente Q 45,131,080.43 Q 28,206,925.27

Cuentas por pagar a Largo Plazo Q 45,131,080.43 68%| Q 28,206,925.27 52%| Q -16,924,155.16 -38%
Total de Pasivo Q 54,307,486.32 Q 39,553,635.16

Capital y Reservas Q 12,239,091.45 Q 15,209,358.39

Capital pagado Q 10,000,000.00 15%| Q  10,000,000.00 18%| Q - 0%
Reserva Legal Q 123,808.58 0%]| Q 247,617.15 0%| Q 123,808.58 100%
Resultados Acumulados Q 55,162.86 0%| Q 56,693.59 0%]| Q 1,530.73 3%
Resultdo del ejercicio Q 2,060,120.01 3%| Q 4,905,047.65 9%| Q 2,844,927.64 138%

Fuente: Elaboracion propia.
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e De acuerdo a la investigacion realizada, El Hierro Macizo, Sociedad Andnima elabora
sus estados financieros en base a Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF).

e La participacion de las Cuentas por Cobrar en el afio 2012 es del 12% sobre el total de
los activos de la empresa. Se observd una disminucién en la cuenta de clientes por un
monto de Q.575, 408.45 derivado que en el afio 2011 se tuvo como clientes a proyectos
que finalizaron en ese mismo afio.

e En relacion a la cuenta de Inventarios, se observa que en el 2011 la empresa tenia un
saldo de Q.46, 175,336.82 el cual representa un 69% del total del activo, mientras que
en el afio 2012 el saldo final fue de Q.32, 982,383.44 que constituye el 60% en relacion
al total del activo, como consecuencia se encuentra una disminucién de Q.13,
192,953.38 0 bien un -29% en relacion al comparativo de ambos afios.

e La cuenta de Anticipo para Gastos presenta una disminucion del -26% en relacion al
afio 2012 contra el 2011, sin embargo esta cuenta la utilizan para aquellas compras que
es necesario realizar con el objetivo de no atrasar las operaciones de los departamentos
que necesitan obtener un bien o servicio con urgencia y que debido a la alta burocracia
que existe en El Hierro Macizo, Sociedad Anénima para autorizar una Orden de
Compra, los asistentes del Departamento de Compras solicitan al proveedor satisfacer
la necesidad emitiéndoles un anticipo mientras se realiza el tramite completo hasta el
pago total al proveedor.

Adicionalmente, con el objetivo de tener un mejor analisis econdmico financiero de la

empresa, a continuacién se presenta el realizado en base a razones financieras:

Razones de Liquidez

CAPITAL DE TRABAJO NETO

CTN= Activos Corriente — Pasivos Corriente

CTN=" (048,626,050.81 - Q 11,346,709.88 Q 37,279,340.93

43



e En relacion a la razéon de “Capital de Trabajo Neto”, derivado que los pasivos
corrientes son menores que los activos corrientes, se determina que la salud financiera

de la empresa para hacer frente a las obligaciones a corto plazo es mayor y adecuada.

INDICE DE SOLVENCIA

IDS= Activos Corriente

Pasivos Corriente

IDS= Q 48,626,050.81 Q 4.29
Q 11,346,709.88

e La razon de “indice de Solvencia” nos muestra que El Hierro Macizo, Sociedad
Anonima es una empresa solvente ya que la teoria indica que entre mas alto al “1” sea

el resultado, mas solvente es la entidad.

RAZON RAPIDA (PRUEBA DEL ACIDO)

RR= Activos Corrientes — Inventarios

Pasivos Corrientes

RR= Q48,626,050.81 - Q3298238344 |Q 1.38
Q 11,346,709.88

e La “Prueba de Acido” al igual que el Indice de Solvencia indica que entre mayor a “1”
sea el resultado de restar a los activos corrientes los inventarios y dividirlo entre los
pasivos corrientes, mayor es la solvencia de la empresa; por lo que con esta prueba se

demuestra la solvencia que tiene El Hierro Macizo, Sociedad Andnima.
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ROTACION DE INVENTARIOS

RI Costo de Ventas
Inventarios
RI= Q 43,151,972.27 Q 1.31
Q 32,982,383.44

e El resultado de la prueba de la “Rotacion de Inventario” indica que los inventarios de

la empresa tienen una rotacion de 1.31 veces en el afio.

Razones de Endeudamiento

RAZON DE DEUDAMIENTO

RD = Pasivos Totales
Activos Totales

RD= Q 39,553,635.15 Q 0.72
Q 54,762,993.54

Fuente: Elaboracion propia en el afio 2013.

e En base a los célculos de la “Razdén de Endeudamiento” podemos observar que la

proporcién de los activos financiados por terceros es de 0.72.

3.2.4 Analisis Fiscal

a.

Derivado que la empresa es un agente de retencion, cumple con ello a menos que la
factura de su proveedor indique que la misma esté sujeto a pagos trimestrales o bien que
el proveedor también sea agente de retencion.

Debido que El Hierro Macizo, Sociedad Andnima es un exportador y que se encuentra
registrado como tal en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), esta

exenta del pago de impuestos en estas operaciones.
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En relacién a las importaciones cumplen con el pago de los derechos arancelarios a menos
que la compra sea de algin producto que esté gravado con el pago del 0% de derechos
arancelarios.

Para el caso del Impuesto de Solidaridad (ISO), la empresa realiza el calculo para el pago
en base a los activos ya que son mayores que los ingresos y acredita ISO a ISR.

En el caso de no contar con la documentacién de soporte de un gasto que forme parte de
los estados financieros y del cual al final del periodo fiscal se omita el pago del impuesto
correspondiente, por la falta de determinacion o determinacion incorrecta presentada por
parte de la empresa ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), El
Hierro Macizo, Sociedad An6nima seria sancionada con una multa equivalente al 100%
del importe del tributo omitido. En relacién a esto, a la fecha la SAT no ha realizado
ninguna revision fiscal en la empresa y por esto no han tenido que cancelar el valor de la
multa. Como se ha venido comentando en los hallazgos, la empresa tiene problemas de
registro contable oportuno sobre los gastos mensuales.

Derivado que la empresa actia como un agente de retencion y en el caso que no entere en
las cajas fiscales correspondientes, dentro del plazo establecido, el monto de las
retenciones realizadas, la sancionarian con una multa equivalente al 100% del impuesto
retenido o el pago resultante del mismo. A la fecha en que se realizo la investigacion,
indicaron que no han tenido inconvenientes en relacion a lo indicado en este inciso.

En el caso que la empresa no extienda o extienda extemporaneamente la constancia de
retencion efectuada conforme al tributo correspondiente, serd sancionada con una multa
de Q.1,000.00 por cada constancia de retencion no entregada en tiempo.

Al momento de adquirir bienes o servicios sin exigir facturas o el documento que
legalmente soporte la transaccion, la empresa se haria acreedora a una multa equivalente
al monto del impuesto correspondiente a la transaccion. Al respecto, la empresa tiene
autorizadas facturas especiales con las cuales ha documentado sus gastos en los casos que
el proveedor no cuente con facturas. Representaria un inconveniente solamente que de
hecho, se realizaran gastos los cuales fueran contabilizados y la SAT los detectara en

alguna revision fiscal.
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3.25

Si los libros contables y otros registros obligatorios establecidos en el Codigo de
Comercio y las leyes tributarias especificas no se encuentran al dia, la empresa sera
multada por un monto de Q.5 000.00, cada vez que la Superintendencia de
Administracion Tributaria la fiscalice. Sin embargo, el personal del Departamento de
Contabilidad de EI Hierro Macizo, S.A. tiene la instruccion de presentar los Estados
Financieros a mas tardar el dia 5 del mes siguiente, lo cual es una fortaleza de la empresa.
Los proveedores que actien como entidad exenta del Impuesto al Valor Agregado (IVA),
deberdn comprobarlo de acuerdo extendiendo la constancia de exencién de dicho
impuesto y la misma deberd ser adjuntada a la documentacion de soporte del bien o
servicio adquirido, para poder ser registrada en el sistema contable por el Departamento
de Contabilidad. En relacién a este aspecto, se observé el archivo de constancias de
exencion de IVA vy se revisé el monto por exenciones en la declaracién del periodo, lo
también es una fortaleza de la entidad.

Si la empresa no cancela mensualmente el monto del tributo correspondiente a IVA e ISR
por los gastos, tendra que ajustar y pagar al final del afio el monto fiscal correspondiente,
lo cual podria interpretarse por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)
como una evasion fiscal. Derivado que la empresa no registra oportunamente sus gastos y
por ende el pago de sus impuestos, en el caso que la SAT decidiera realizar una revision
fiscal a EI Hierro Macizo, Sociedad An6nima, tendria inconvenientes debido que podrian

acusarla de evasion fiscal.

Analisis del Area Administrativa y de Mercado
Debido a la inseguridad que actualmente se vive no solo en Guatemala sino en el mundo
entero, El Hierro Macizo, Sociedad Andnima ha sido victima de robos en carreteras al
momento de transportar ya sea la materia prima o productos terminados y entrega de
pedidos, lo cual no permite con los clientes respecto a la fecha en la que fue requerida la

mercaderia.
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La empresa desarrolla sus operaciones productivas en el municipio de Palin del
departamento de Escuintla y sus actividades administrativas y de venta en la ciudad
capital de Guatemala, pero derivado que no cuenta con la cantidad de furgones necesaria
para transportar productos terminados o pedidos de clientes lo que ha influido en
incumplimientos en la entrega a los clientes o en desabastecimiento en el area de venta.

El Plan Operativo Anual (POA) es el documento en el que los responsables de la empresa
enumeran los objetivos y las directrices que deben cumplir en el corto plazo, con una
duracion efectiva de un afio. EI POA se elabora con el objetivo de cumplir con el plan
estratégico de la entidad y con el fin de buscar el crecimiento de la empresa; sin embargo,
en El Hierro Macizo, Sociedad Anonima no existe un plan de revision periédica del
mismo, lo cual puede ocasionar el desvio de los procesos que deben seguirse para el
crecimiento de la empresa.

La carencia de descriptores de puestos, el no contar con una guia sobre las caracteristicas
que debe tener una persona para determinado puesto y las atribuciones puntuales de cada
empleado ocasiona que se contrate personal o apto para el puesto, duplicidad de esfuerzos
y la falta de cumplimiento de las actividades propias de cada departamento. La
inexistencia de dicho documento, aunado a que no exista un plan de capacitacion
constante para el personal puede ocasionar inconvenientes a la empresa en general, en el

cumplimiento de su vision.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de Solucion o Mejora

Como resultado del analisis de los resultados obtenidos en la investigacion, se determind que el
control interno de la empresa ElI Hierro Macizo, Sociedad Anénima no se encuentra
suficientemente fortalecido derivado que sus Reglamento, Politicas y Manuales de procesos se
encuentran desactualizados y debido a la magnitud de las operaciones de la empresa, los riesgos
son muy altos. Asimismo se observo que el proceso de autorizacién de las compras se realiza de
manera burocrética, debido a la cantidad de personas que deben autorizar una Orden de Compra,

ademas no se cuenta con una herramienta automatizada que permita la agilizacion del proceso.

Ademas, la falta de automatizacién del proceso de pagos a proveedores también es un factor que
afecta a la empresa y que esté relacionado al de compras puesto que las contrasefias de pago, las
facturas y los cheques son emitidas en el Departamento de Cuentas por Pagar pero registradas
contablemente en el de Contabilidad y de acuerdo al analisis realizado, la documentacién de
pagos no es remitida en tiempo oportuno para su registro contable. Aunado a lo anterior, los
estados financieros son fundamentales en toda empresa ya que permiten visualizar el grado de
crecimiento o endeudamiento de la misma y tomar decisiones oportunas cuando la informacién se
presenta de manera adecuada, sin embargo derivado que la documentacion de soporte de los
costos y gastos no son remitidos al departamento de contabilidad en el tiempo oportuno, la

informacion financiera de la institucién no es confiable.

Derivado de lo anterior se presenta como alternativa a la problematica encontrada, la
implementacién de un esquema de contabilizacién dentro del sistema contable Visual
Manufactury (que actualmente utiliza la empresa), para el registro contable de las compras y
pagos a proveedores con el fin que este proceso sea mas agil y eficiente, asimismo la

actualizacién del Manual de Procedimientos de Compras y de su flujograma de proceso.
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4.1.1 Esquema de Registro del Proceso de Compras

Previo a indicar la propuesta para el esquema de registro del Proceso de Compra, es necesario
sefialar que se realiz6 un analisis de los modulos de registro contable en el sistema Visual

Manufactury, observando que cuenta con todos los aspectos necesarios para la presente

recomendacion.

Los objetivos que se pretenden alcanzar son los siguientes:

Eliminar las actividades que no agregan valor en la operacion de compras.
Suprimir la existencia de conflictos de intereses.

Acelerar los procesos de compras.

Detectar oportunidades de mejoras de precios.

Incrementar la productividad.

Minimizar el tiempo de respuesta de compras.

Construir una base firme para el desarrollo de los proveedores.

Mejorar la efectividad del control operativo en las compras.

Incrementar la efectividad de las ventas de la empresa.

Obtener informacidn eficiente y oportuna para la toma de decisiones.

La propuesta se esquematiza de la siguiente manera:

a.

En el formulario de Solicitud de Compra, el solicitante debe asignar en el espacio
correspondiente el nimero de partida presupuestaria de su departamento y la cuenta

contable a la que corresponde el cargo de la ejecucion presupuestaria por la compra.

La Solicitud de Compra quedara de la siguiente manera:
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Cuadro No. 01
Solicitud de Compra

EL HHERRO MACIZO, SOCIEDAD ANONIMA

Solicitud de Compra

Fecha: 12 de septiembre de 2014 No. Solicitud: =0
Solicitante: Wendy Samayoa Comeo electrénico: wsamayoa@ehmsa com
Departamento: Contabilidad Extension Telefénica: 112

1 Resma Papel bond o carta
12 Unadad Leilz tanaio carla.
50 Unidad Sobres o carta.

Explique la necesidad de adquinr €l bien © senicio en la presente Solicitud de Compra:
Para uso del Departamento de Contabilidad.

Toda compra esta sujeta a la cantidad de colizaciones o jusiificacisn ida en el del froceso de Compra.
Proveedor Sugerido: Librerfa Progreso Contacto: Geovanni Lopez
Fecha en que se necesitan los bienes o servicios requeridos: 16 de septiembre de 2014
Tipo de Presupuesto:- Operacional
No. de Partida Presupuestaria: 1300400
Nombre de Partida Presupuestaria: Contabilidad
No. de Cuenta Contable: 1-1-6-001-03 02
Nombre de la Cuenta Contable: Papeleria y Utiles

oYy oo
Wendy mayoa
Nombre y Firma del Solicitante

Nombre de quien recibe: M avcela .S)‘;jmﬁ Fecha y Sello: 12/00/2014

Fuente: Elaboracion propia.
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Al momento de contar con las cotizaciones necesarias, el asistente de compras realizara
una Matriz Comparativa para la seleccion del proveedor, analizard por lo menos los
siguientes factores (este analisis debe realizarse en el mddulo de Compras de Visual
Manufactury):

e Precio

o Calidad

e Servicio

o Garantia

e Tiempo de Crédito

e Tiempo de Entrega

o Respaldo de la empresa

Por lo menos dos veces al dia, el Jefe del Departamento de Compras debe revisar las
matrices comparativas pendientes y si no estuviera de acuerdo con la seleccién, de forma
objetiva debera anotar sus observaciones en el apartado seleccionado para esto y luego
seleccionar el proveedor mas adecuado para la compra. Cuando esté de acuerdo con la
seleccion realizada, entonces aprobara la matriz pulsando el botdn de aprobacion, con lo
cual aparecera su nombre al final de la hoja.

Realizar observaciones a la matriz comparativa:
Aprobar matriz comparativa: S

La Matriz Comparativa quedara de la siguiente manera:
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Cuadro No. 02
Matriz Comparativa

El Hierro Macizo, Sociedad Anénima Fecha: 12/09/2014
Departamento de Compras
Matriz Comparativa

Valores expresados en: Q. X US$. T. Cambio:
Descripcion general de la compra: Hojas bond, leitz y sobres manila.
No. de Solicitud de Compra: 221 Solicitante: Wendy Samayoa

Libreria Progreso

Valor
Unitario | Total
1 Resma |Papel bond tamafio carta. 300.00| Q 300.00|Q375.00|Q 375.00|Q 411.00(Q 411.00
12 Unidad  [Leitz tamafio carta. Q125.00 [ Q 1,500.00 | Q120.00 | Q 1,440.00| Q 131.00 | Q 1,572.00
50 Unidad  |Sobres manila tamafio carta. Q 500)1Q 250.00|Q 6.00]Q 30000{Q 500[Q 250.00
Total productos asignados a cada proveedor: 3 0 0
Monto Q 2,050.00 Q 2,115.00 Q 2,233.00
Aspectos a considerar por proveedor:
Precio v x x
Calidad v v X
Senicio v v v
Garantia v v v
Tiempo de Crédito 45 dias 35 dias 30 dias
Tiempo de Entrega Inmediato Inmediato 1 dia

Observaciones adicionales:

Fabiola Pérez Vicente Cabrera
Nombre de quien elabord Nombre del Jefe de Compras
(Como aprobacion del proveedor seleccionado)

Fuente: Elaboracion propia.
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Al realizar el paso anterior, el sistema generara la Orden de Compra en la cual quedara

anotado el niumero de partida presupuestaria y la cuenta que debe ser rebajada.

El Asistente de Compras debe verificar que el documento tenga los datos correctos y de

acuerdo a la Escala de Aprobacion establecida en el Manual del Proceso de Compras de la

empresa, seleccionar la o las personas que deben aprobar la Orden de Compra.

Monto de la compra

Categoria de
autorizacion

Autorizacion

Hasta Q10,000.00 o su equivalente en]  Tipo C Jefatura de Compras él
USD, sin IVA

De Q10,000.01 a Q50,000.00 o su Tipo B Gerencia de Compras

equivalente en USD, sin IVA %
Mayor a Q50,000.01 o su equivalente Tipo A Direccion de Operaciones Y,

en USD, sin IVA

de ser activo Fijo del
Representante Legal

—

Fuente: Elaboracion propia.

Previo a continuar con el proceso, es necesario que se les de acceso a una parte del

Maodulo de Compras a las personas con los siguientes cargos, con este acceso ellos podran

ver las Ordenes de Compra que tienen pendientes de autorizar asi como el proceso de

cotizacion y matriz comparativa de seleccion de proveedor:

Jefe de Compras

Gerente de Compras

Director de Operaciones

Representante Legal de la empresa

Por lo menos una vez al dia, las personas mencionadas en el inciso anterior deben revisar

las Ordenes de Compra pendientes de aprobacion, analizar el proceso y de estar de

acuerdo, pulsar el boton de aprobacion con lo cual aparecera su nombre al final de la hoja.

Pendientes de Aprobacion

OC-000000001

OC-000000003

OC-000000007

OC-000000010

Fuente: Elaboracion propia.
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El Asistente de Compras debera estar pendiente que la aprobacion de las Ordenes de
Compra que le fueron asignadas hayan sido autorizadas en un plazo que no exceda de dos
dias.

Al contar con la Orden de Compra aprobada, el Asistente de Compras procede a generar
la misma en un documento PDF y a enviarla por correo al proveedor para que el mismo
pueda realizar el despacho.

Previo a continuar con el proceso, es necesario indicar que en el Departamento de
Contabilidad debe asignarse a una persona quien sera la encargada de revisar diariamente
Ordenes de Compra aprobadas para registrar la ejecucion del gasto en el presupuesto que
corresponda.

De manera mensual se debe presentar la ejecucion presupuestaria de todos los
presupuestos de los departamentos de la empresa, la cual debe ser revisada por el y
aprobada por el Contador General, previo a presentarlo a los altos mandos de la empresa
para que estén enterados de los gastos realizados durante el periodo.

Realizar un proceso de precalificacion de proveedores con el objetivo de disminuir el
tiempo de cotizacion ya que con ellos, podran pactarse precios y tiempo de crédito, entre
otros, lo cual ayudara a mejorar la eficiencia del proceso de compras.

Los pedidos de compra al exterior deben realizarse a méas tardar en el mes de noviembre

de cada afio, para que el gasto quede registrado en el afio fiscal correspondiente.

La Orden de Compra quedara de la siguiente manera:
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Cuadro No. 03
Orden de Compra

=R FE

I _ﬁzj_ EL HERRO MACIZO, SOCEDAD ANONBMA
EnALIsL
Datos de facturadon:
El Hiemo Macizo, Sociedad Anfnima
Nit: 1067370-9

Direccion: 1ra. Avenida 1-01 zona 3, Ciudad de Guatemala

Ordlen de Comppra No. HC-00000000 1

Céodigo: CP-00000021 Fecha de Orden de C. 14/09/2014

Proveedor: |[Libreria Progreso Fecha prometida de entrega: 14/09/2014

Direccion: 11 calle 15-09 zona 9 Moneda: Quetzales

Contacto: Geovanni Lopez Tasa de cambio: n‘a

Beneficiario: | Libreria Progreso No. Solicitud: 221

Teléfono: 23456789 Forma de pago: Cheque

Fax: 23457890

Nit: 1065350-8

Detalle del bien o servicio requerido
Cantidad Descripcion Precio Unitario Sub-Total
1 Papel bond tamario carta. Q 30000 | Q 300.00
12 Leitz tamaio carta. Q 12500 | Q 1.500.00
50 Sobres manila tamafio carta. Q 500 | Q 250.00
Total) Q 2,050.00

Fabiola Pérez

Nombre del Asistente de Compras Asignado

Vicente Cabrera

Nombre de quien autoriza

Tipo de Presupuesio: Operacional
No. de Partida Presupuestaria: 1300400
Nombre de Partida Presupuesiarnia: Contabilidad

No. de Cuenta Coniable:
Nombre de Ia Cuenta Contable:
Monto:

Condidones generales:

1-1-6-001-03-02

Papeleria y Utiles

Q.2,050.00

* La recepcion de materiales o equipos unicamentie en Almacen General "1ra. Avenida 1-00 zona 3, Cudad de Gualemala®, de hmes a viemes de 800am a

16:00p.m. ¥y sabados de 8:00am a 1200p.m.

* Almomenio de la enfrega de los bienes, el proveedor debe presentar copia de la Orden de Compra.
* La emsitn de confrasefias se realiza confra factura ongnal y en Oficina de Cuentas por Pagar, de lunes a viemes de 8:00am a 16:00p.m. y sabados de

8:00am a1200p.m

* Hmonlo de la factura debe ser el msmo consignado en la Orden de Commpra, de lo conifrario se rechazara la msma.
* La empresa se reserva el derecho de rechazar las mercaderias en mal estado, por no Bevar las condiciones requerdas o entrega fuera de tierrpo.
* Los ténmnos y condiciones de esta Orden de Comrpra podrdn ser modificados solamente por escrito de parfe del Deparfamento de Compras.

Fuente: Elaboracion propia.
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4.1.2 Actualizacion del Flujograma y Manual de Procedimientos de Compras

Derivado del esquema para la automatizacion del proceso de compra indicado anteriormente,
también se hace necesario la actualizacion del flujograma del proceso. En el contexto del analisis
administrativo de la gestion de las organizaciones privadas, los diagramas de flujo o flujogramas,
son representaciones graficas que emplean simbolos para representar las etapas o0 pasos de un
proceso, la secuencia logica en que estas realizan, y la interaccion o relacion de coordinacion

entre los encargados de llevarlas a cabo.

La expresion de los procesos/procedimientos en un diagrama de flujo genera valor agregado para
la empresa, pues la representacion grafica de los mismos permite que sean analizados por los que
tienen a su cargo su realizacion y ademas por otros actores interesados; quienes podran aportar

nuevas ideas para cambiarlos y mejorarlos.

Dentro de las ventajas de utilizar flujogramas se encuentran:

= La comprension del proceso/procedimiento al mostrarlo como un dibujo. Esto por cuanto el
cerebro humano reconoce mas facilmente los dibujos que la escritura en prosa. Un buen
diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

= Permiten identificar los problemas y las oportunidades de mejora del proceso. Se identifican
los pasos redundantes, los flujos de los reprocesos, los conflictos de autoridad, las
responsabilidades, los cuellos de botella, y los puntos de decision.

= Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a los que

desarrollan la tarea, cuando se realizan mejoras en el proceso.

A continuacion se presenta el flujograma del proceso de compras de la empresa si implementa la

recomendacion:
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DEPARTAMENTO DE COMPRAS

L DEPARTAMENTOC DE COMPRAS

ENERO 2014

JEFE DE COMPRAS

S

PROCESOS

Elabora formulario de Selictud de
Campra & imprime.

El jefe inmediato del soficitants fima
de autorizado el fomulario de
Solicitud de Compra.

La secretaria del departamento de
compras recibe la Solicitud, verfica
que cumpla con los  requisitos
eatablecidos en Manual de Compras
y |z asigna un comelativoala S.C.

Secretaria Depto.
Compras

FUNCIONES

Analisis

Tiempo de Ciclo

ManuallSistema

Comentarios

Por lo menos dos veces al dia la
seeretaria fraslada las solicitudes al
Jefe de compras para que este las
revise, autorice y realice distribucion.

El jefe del departamento de compras
distribuye las S.C. a los auxiliares
para que estos realicen la gestion de
COMpras.

El asistente de compras realiza el
proceso  de  cofizacion (3
Cotizaciones), selecciona  al
proveedor en el sistema Visual M.

Jefe de compra revisa por lo menos
2 weces al dia las  matrices
comparativas vy el proveedor
asignado en el sistema VM. y las
aprueba.

Traslada las
S.C.

cotzay
slabara M.
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El formulario de solicitud de compra
debe descargarlo del repositorio y en &l
debe indicarse a que partida
presupusstania y a que cuenta contable
deben registrarse.

Todo formulao de  Soficitud de
Compra debe tener la firma de
autorizado del jefe inmediato y cumplir
con lo indicade en el Manual de
Proceso de Compras.

L3 documentacitn dé sopore de cada sollchud de
COMAras e6a Indcads en Manua de Compras. S [as
S.C. M0 cumpian con Iog dapuTENDs Nacesanss san
davueiioe 3 solclianie. © comelathv asignado es un
corirol manual que e l@ Seersara ol
Diepartament de COmpras.

El Jefe de Compras distribuye las
Solicitudes  de  Compra enfre los
Asistentes de forma equitafiva para
equilibrar el trabajo del departamento,

Cuandg el Jefe de Compras aprueba la Matriz
Comparativa, autematicamente el sistema VM
genera la Orden de Compra, en la cual
quedara anotade el numere de partida
presupuestaria y la cuenta que debe ser
rebajada




£l Aglgients de Campras debe verficar que 13 0.C.
1anga |0 dains Camecias y 02 acerdo a 12 Excal
e Apmbacion establecka en e Manual del
Procesn 02 COMpras, S2lEcoionar 3 o 35 persanas
U= deben aproaria.

El Jefe de Compras, Gerente de Compras,
Director de Operaciones o Representanie

Revlsala 0.C. +3iJ

[a autorzacion de fa O.C, se realiza en &f
sistema VM. de acuerdo a la escala

Legal (en caso de ser activo fijo) deben jerrquica establecida en el Manual de
realizar la aprobacion de la Orden de Procedimientos de Compra y que no debe
Compra seglin corresponda. excader de 2 dis.
Cuando la Orden de Compra estd
aprobada en e sistema VM. el asistente Y El proveedar recibe la Orden de Compra y
PDF
de COmpras genera la Q.C. en formate PO Reche OL.C. despacha,
y aviza al proveedor para que despache.
Cuando e provesdor enifeqa un senich & drea
3 ; solcfante, esta dede fimar y e2llar de reclhido 3
H Pmeemr e,ntrega el Dbien 0 Egclbe factura. I proveador leva 13 factura 3l Depatamento
genvicio al Almacen General, W Bines 2 Compras para qua verfiquan que b facturado sea lo
Mlsmo que &2 solcltd, e 52l y ma en faciura,
¥

Fuente: Elaboracion propia.

Adicional a la actualizacion del Flujograma del Proceso de Compras, también es necesario la del
Manual del Procedimientos de Compras con el cual se estableceran parametros que serviran de
base para medir la eficiencia del proceso en El Hierro Macizo, Sociedad Andénima. A
continuacidn se presenta una sugerencia de Manual en base a la propuesta de la esquematizacién

y automatizacion del mismo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
PARA COMPRAS Y CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
DISPOSICIONES GENERALES

El presente Manual de Procedimientos contempla el conjunto de procesos generales relacionados
a la gestion de compra de bienes y/o servicios solicitados por los diferentes departamentos de El
Hierro Macizo, Sociedad Andnima, conforme a las disposiciones especificas establecidas en la

Politica de Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios.

Esta herramienta presenta los diferentes pasos que las diferentes areas deben aplicar al momento
de generar un requerimiento de compra. Para cualquier aspecto no contemplado en la Politica y

Manual de Procedimientos podra consultarse con la Jefatura de Compras.

Los siguientes procedimientos facilitaran la gestion de compra de la empresa, los cuales
establecen los parametros de accién tanto para el usuario o persona que solicita la compra y el
Encargado de Compras, con el objetivo que los precios, calidad, forma de pago, servicios y
garantia pactados en cada compra sean los mas convenientes conforme a las necesidades de la

Institucion.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL USUARIO
A continuacion se establecen los procedimientos para la emision, respaldo y autorizacion de una

Solicitud de Compra:

M.1 Cuando una unidad necesite efectuar una compra o contratar algun servicio, debe completar

una “Solicitud de Compra”.
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M.2 Es responsabilidad del usuario al elaborar una Solicitud de Compra de un bien o servicio

completar los siguientes requisitos:

a.

El formulario de Solicitud de Compra debe ser autorizado y firmado por el jefe inmediato del

solicitante.

. Que la cuenta contable asignada posea la disponibilidad presupuestaria suficiente.

Asignar la distribucion analitica conforme a la naturaleza del bien o servicio por adquirir.

. Para el caso de compras con proveedor unico se debe adjuntar justificacion autorizada por el

responsable del presupuesto de la unidad.

Para el caso de compras en el exterior adjuntar carta de justificacion autorizada por el
responsable del presupuesto de la unidad correspondiente. Ademas, adjuntar el formulario de
Solicitud de Transferencia al Exterior para los casos que apliquen.

Adjuntar justificacion de proveedor elegido por el usuario en casos de: servicios de
publicacién; ampliaciones de instalaciones, compra de repuestos 0 mantenimientos para efecto
de no perder la garantia negociada o bien las condiciones pactadas al inicio de la compra con

el mismo proveedor.

. Incluir descripcion a detalle en espafiol para los bienes y/o servicios cotizados en el exterior o

para aquellos que el proveedor identifique solamente por cédigos o descripciones genéricas.

. Especificar si autoriza facturaciones y/o despachos parciales.

El formulario no debe contener errores.

En el caso de enmiendas deben ser autorizadas.

. Consignar la compra a uno de los proveedores precalificados, si aplica.

M.3 Cuando se genere una Solicitud de Compra de equipo de cdmputo, instalacion, alquiler o

servicio de equipo que tenga conectividad con la red de comunicaciones de la empresa, el

solicitante debe contar con el visto bueno de la Direccién de Informatica (DIN) adjunto al

formulario de Solicitud de Compra; excepto cuando se requieran equipos que se encuentren

dentro del listado de productos precalificados, que tiene como objetivo la estandarizacion de

equipos y agilizar la gestion de compra.
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M.4 Los articulos que deben ser autorizados por DIN son:
a. Equipo de Computacion:

* Computadoras

* Laptops

* Servidores

» Agendas electronicas (PDAS, palms, etc)

» Switches

* Routers

* Discos duros externos
b. Periféricos

* Scanners

 Impresoras

» Multifuncionales (con las funciones de Impresora, fax, scanner y/o fotocopiadora)

* Lectores de codigo de barras

* Camaras WEB

« UPS

» Camaras digitales (que no sea Web-cams)

 Camaras de video (Mini-DV, digital, DVD u otro formato)
c. Software

* Todos los programas de computacion.
d. Otros

« Canoneras y/o retroproyectores

* Pizarras electronicas

* Fotocopiadoras

M.5 Los suministros de computacion que NO requieren una justificacion por parte de DIN son:
* Memorias USB
* Teclados

* Mouse
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* Suministros de impresoras (tintas, tonners, cintas).
* Disquetes, CD, DVD (que no contengan software)

* Fuentes de poder

M.6 Para la compra de partes de computadoras por reemplazo o mejora a equipo existente se
deber incluir a la Solicitud de Compra el dictamen emitido por el area de Soporte Técnico.

* Discos duros internos

* Monitores

* Tarjetas madre (motherboard)

* Procesadores (Intel, AMD, etc.)

* Tarjetas de todo tipo (Video, Audio, USB, paralelo, serial, etc.)

* Memoria RAM

* Reproductoras y/o Quemadoras de CD o DVD

» Fuentes de Poder

M.7 En el caso de compra de equipo de computacion, el Departamento de Compras debe adquirir
la marca que se haya establecido institucionalmente por DIN para cumplir con las

especificaciones técnicas requeridas.

M.8 Previo al requerimiento de compra e instalacion de equipo de alta capacidad; remodelacion y
ampliacion de ambientes fisicos que tenga conectividad con la red eléctrica de la empresa, el
solicitante debe contar con el visto bueno de la Jefatura de Mantenimiento en el formulario de

Solicitud de Compra.

M.9 Cuando se genere una Solicitud de Compra de bienes o servicios, que esté relacionada con el
manejo de la imagen de la empresa (logo, tarjetas de presentacion, productos promocionales,
anuncios, trabajos realizados por imprenta, etc.) debe contar con el visto bueno del Departamento
de Promociones, conforme al manual de uso de marca, la cual debe ser gestionada por el

solicitante, en el formulario de Solicitud de Compra.
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M.10 La compra de bebidas alcohdlicas, es permitida Gnica y exclusivamente con la autorizacion

del Representante Legal.

M.11 Para tipificar la compra de bienes como “activos fijos” se debe consultar la Politica de

Activos Fijos.

M.12 Para las solicitudes de arrendamiento de vehiculos, el solicitante debe completar el formato

de “Solicitud de Arrendamiento de Vehiculos™ preestablecido por el Departamento de Compras.

M.13 Para la compra de boletos aéreos, el solicitante debe adjuntar al formato de “Solicitud de
Compra de Boletos Aéreos”, el itinerario que la Agencia de Viajes Precalificada haya emitido (si

aplica) e incluir el formulario de “Autorizacion de Viajes - Locales & Extranjeros”.

M.14 Es responsabilidad del Encargado de Almacén General, realizar mensualmente la solicitud

de compra y mantener un nivel adecuado de inventario.

M.15 Como fecha efectiva para inicio de todo proceso de compra se tomaré la fecha consignada
por el Departamento de Compras en la Solicitud de Compra, constancia que el documento se

presenta en forma correcta y completa.

M.16 Para el caso en que se dependa de la autorizacion del solicitante para efectuar la compra
final, el Departamento de Compras no se hara responsable por retrasos causados por el

solicitante.
CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS APLICABLES AL ASISTENTE DE COMPRAS
PROCESO DE COTIZACION Y ADJUDICACION DE COMPRA
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M.17 Procedimiento para incluir cotizaciones y preparar matriz comparativa que justifique la
seleccion del proveedor como respaldo de compras:

Monto de la compra Categoria de | Cantidad de cotizaciones
compra para adjuntar
Hasta Q.1, 500.00 o su equivalente en USD, Tipo C Una cotizacion

sin IVA (tres cotizaciones).

Para compras en las que se cuenta con un Tipo B Una cotizacion
proveedor precalificado, proveedor especifico
o la justificacion de proveedor Gnico.

Mayor de Q.1, 500.00 o su equivalente en Tipo A Tres cotizaciones y

USD, sin IVA. matriz comparativa

M.18 Al momento de contar con las cotizaciones necesarias, el asistente de compras realizard una
Matriz Comparativa para la seleccion del proveedor, analizando por lo menos los siguientes
factores: precio, calidad, servicio, garantia, tiempo de crédito, tiempo de entrega y respaldo de la

empresa.

PROCESO DE EMISION DE ORDEN DE COMPRA Y CONFIRMACION
M.19 EI Departamento de Compras es el tnico autorizado para emitir Ordenes de Compra, y por
lo tanto, sera responsable de la custodia permanente de las Ordenes de Compra emitidas, asi

como de los expedientes y documentacion relacionada.

M.20 El Encargado de Compras debe emitir las Ordenes de Compra en un méaximo de 4 dias
habiles a partir de la fecha en que fue recibida la Solicitud de Compra de forma correcta y

completa.
M.21 Para efectos del cierre contable mensual y del cierre fiscal de cada afio, la fecha limite de
recepcion de Solicitudes de Compra se dara a conocer mediante el calendario administrativo,

previo autorizacion de Direccidn de Operaciones.
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M.22 El personal de Compras es responsable de dar seguimiento a las Solicitudes y Ordenes de
Compra vigentes hasta el momento en que el bien o servicio sea recibido por EIl Hierro Macizo,

Sociedad Anénima.

M.23 Al momento de recibir el bien, el Departamento de Almacén General es responsable de

avisar al solicitante a través de correo electronico.

M.24 El Encargado de Compras solamente debe emitir Ordenes de Compra en la moneda en que
fueron negociadas, para evitar diferencias entre la Orden de Compra y las facturas presentadas.

M.25 Solamente se deben emitir Ordenes de Compra por la totalidad del bien o servicio aunque

se acepten entregas parciales.

M.26 Las Ordenes de Compra deben indicar como Unico lugar para la recepcion del bien el
Almacén General (1ra. Avenida 1-00 zona 3, Ciudad de Guatemala) o el del centro productivo
(Carretera Palin, Escuintla). En los casos que se requiera lo contrario, previo a la entrega de la
Solicitud de Compra, el solicitante debe gestionar la autorizacién de Direccion de Operaciones y
entregar copia del memorandum de autorizacion al Encargado de Compras.

M.27 Todo anticipo de pago a proveedores (locales e internacionales) debe contar con una Orden
de Compra que incluya su obligacion presupuestaria y ID de proveedor. Corresponde al
Encargado de Compras dar seguimiento a la emision y pago del anticipo para la entrega del bien

0 servicio.

M.28 Todo pago o anticipo debe estar respaldado por una Orden de Compra debidamente
registrada, a excepcion de los siguientes gastos:
a. Sueldos y prestaciones.

b. Pago de impuestos y fletes.
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e. Resoluciones de juzgados.

f. Arrendamiento de inmuebles.

g. Pago de servicios basicos (Ej.: luz, teléfono, agua, seguros, correos, courier, extraccion de
basura)

h. Gastos menores de operacion (Ver Politica y Reglamento actual)

i. Gastos por viaticos (Ver Politica y Reglamento actual)

M.29 Toda contratacidn de servicios, excepto los gastos mencionados en el inciso anterior, debe
hacerse por medio de una Orden de Compra. Cuando el servicio se preste mas de una vez durante
un periodo de tiempo, generalmente un afio, o su valor exceda a Q.50, 000.00 debe suscribirse un

contrato. Este monto es revisado anualmente por la Direccidon de Operaciones.

Para aquellos servicios en los cuales el proveedor posea un contrato establecido se utilizara el
mismo previa revision del Asesor Legal interno de la empresa, para respaldar la compra.

La Orden de Compra llevara asignado el 1D de negocio correspondiente, el primer pago debe
estar respaldado por copia del contrato suscrito, a cuya identificacion debera hacerse referencia
en dicha orden, los pagos siguientes seran tramitados por el Encargado de Compras, con copia de
la Orden de Compra al Departamento de Cuenta por Pagar.

Corresponde dar tramite de pago a los contratos suscritos por medio de solicitud de cheque al
Departamento de Cuentas por Pagar cuando:

a. Las condiciones de pago se suscriban en dolares a una tasa de cambio variable.

b. Las condiciones de pago contengan una programacion que exceda a cuatro pagos dentro de un

periodo fiscal o bien por lo menos uno de los pagos se deba realizar el siguiente afio.

Para ambos casos, el solicitante debe gestionar cada uno de los pagos. El primer pago debe estar

respaldado por copia del contrato.
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M.30 La elaboracion de los contratos y su custodia, son responsabilidad del Departamento de

Operaciones con la supervision del Asesor Legal interno de la empresa.

M.31 Para la adquisicion de bienes y/o servicios mayores a US$50,000.00 o su equivalente en
quetzales, se debe realizar un proceso de invitacion a ofertar el cual se regird por los
procedimientos establecidos en la empresa o los requerimientos del donante en el caso de

proyectos.

PROCESO DE AUTORIZACION DE ORDEN DE COMPRA
M.32 Niveles de autorizacion de Ordenes de Compra:

Monto de la compra Categoria de Autorizacion

autorizacion

Hasta Q50,000.00 o su equivalente en USD, Tipo C Jefatura de Compras

sin IVA

De Q50,000.01 a Q150,000.00 o su Tipo B Gerencia de Compras

equivalente en USD, sin IVA

Mayor a Q150,000.01 o su equivalente en Tipo A Direccion de

USD, sin IVA Operaciones 'y de ser
activo Fijo del

Representante Legal

PROCESO COMPRAS DEL EXTERIOR.

M.33 El Asistente de Importaciones al recibir una Solicitud de Compra de bienes para efectuarse
en el exterior del pais es responsable de:

a. Establecer el medio y via de transporte de la importacion.

b. Solicitar el pago del pedido ante el Departamento de Cuentas por Pagar.

o

. Contactar a la Agencia de Aduana seleccionada para la realizacién del tramite de aduana.

o

. Realizar el seguimiento hasta que el bien importado sea entregado en el Almacén General.

D

. Verificar el pago de Impuestos Arancelarios.
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M.34 El monto por compra con tarjeta de crédito de la empresa no podra exceder a USD

5,000.00. Para montos superiores se hara el pago al proveedor por medio de transferencia.

M.35 EI Representante Legal es la Unica persona que puede aprobar la designacion de un usuario
para la administracion de la tarjeta de crédito para compras o pagos internacionales. Para todas
las compras por medio de tarjeta de crédito la persona asignada es responsable de salvaguardar la

confidencialidad de las operaciones.

M.36 La persona que administra la tarjeta de crédito es la encargada de realizar las compras de

todas las unidades de la empresa. El uso de la tarjeta de crédito de la empresa, debe ser

exclusivamente para:

« Compras que por razones de precio, calidad, disponibilidad y/o representacién en el mercado
nacional, es méas ventajoso adquirirlas en el exterior.

» Compras locales (incluyendo boletos aéreos) en las cuales exista una ventaja econémica o

conveniencia justificada para ser canceladas de esta forma.

M.37 Los gastos adicionales generados por compras del exterior deben ser absorbidos por la
unidad o proyecto solicitante. EI Departamento de Compras es responsable de notificar estos

gastos por correo electronico.

OTROS

M.38 El Gerente de Compras es el responsable de proponer en forma semestral, nuevos
proveedores sugeridos de acuerdo a las solicitudes recibidas, para que esta base de datos sirva
como herramienta para priorizar la precalificacién de los bienes y servicios que se adquieran en

forma recurrente.
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M.39 El Gerente de Compras, es el responsable de publicar mensualmente la informacién de
proveedores precalificados a nivel institucional para conocimiento de todo el personal de la

empresa.

M.40 Es responsabilidad del Jefe de Compras asegurar que se mantenga un archivo correlativo
hasta por 5 afios de las Ordenes de Compra junto con la Solicitud de Compra, cotizaciones y

documentacién de soporte.

M.41 Compete al Gerente de Compras la implementacion de manuales para procedimientos
especificos de la gestion de compras de la empresa, los cuales serdn de usos internos e incluidos
como anexo al presente Manual de Procedimientos, como por ejemplo: procedimiento de

precalificacion, manuales de operacion para sistema tecnoldgico, entre otros.
M.42 El personal Encargado de Compras tiene prohibido recibir regalos de los proveedores,

exceptuando articulos promocionales de menor valor, tales como: agendas, calendarios, pocillos,

etc.
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4.1.3 Esquema de Contabilizacion del Proceso de Pagos
Antes de indicar el esquema de contabilizacion del Proceso de Pagos a proveedores, es necesario
mencionar los objetivos que se pretenden con el mismo:

e Eliminar las actividades que no agregan valor en la operacién de pagos.

e Incrementar la productividad.

e Mejorar el Flujo de Efectivo.

e Mejorar la utilidad de la empresa.

e Mejorar la efectividad del control operativo en los pagos a proveedores.

e Obtener informacion eficiente y oportuna para la toma de decisiones.

La esquematizacion del proceso es el siguiente:

a. Todos los proveedores deben pasar por un proceso de documentacion y asignacion de
Caodigo de Proveedor por parte del Departamento de Cuentas por Pagar, quien para este
efecto deberéd solicitar copia de por los menos los siguientes documentos, sin ellos no se
podré generar la Orden de Compra:

e RTU actualizado.
e Patente de Comercio.
e Copia de cédula del representante legal.

b. Todas las Ordenes de Compra que ya fueron aprobadas deben poder ser vistas en el
modulo de Cuentas por Pagar para que ellos tengan a la mano el tiempo de crédito
pactado con el proveedor a la hora de extender la contrasefia de pago, la cual sera emitida
por la Secretaria del departamento, quien trasladara al Jefe de Compras para la
distribucion entre los Asistentes de Cuentas por Pagar.

C. El Jefe de Cuentas por Pagar de manera diaria distribuira entre los Asistentes de Cuentas
por Pagar las contrasefias emitidas las cuales deben tener adjunto el original de la factura,
para que ellos realicen el registro de la misma en el Médulo de Cuentas por Pagar del

sistema Visual Manufactury.
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d. El registro contable de la factura deberd cargar en el apartado del “debe” el gasto e
impuestos y abonar en el apartado del “haber” la cuenta por pagar del proveedor. Asi:
Maquinaria y Equipo XXXX.XX
Impuestos XXXX. XX

Proveedores (locales o extranjeros)

El Hierro Solido, S.A. XXXX. XX
XXXX.XX XXXX.XX
e. Cuando el Asistente del Departamento de Cuentas por Pagar realice la emision del cheque

de pago, debera rebajar la cuenta por pagar del proveedor cargandola en el apartado del
“debe” y abonarla la cuenta de bancos en el apartado del “haber”. Asi:

Proveedores (locales o extranjeros)

El Hierro Solido, S.A. XXXX.XX
Bancos XXXX.XX
XXXX. XX XXXX. XX
f. El archivo de las contrasefias, facturas y voucher de pago sera responsabilidad del

Departamento de Cuentas por Pagar.
g. El Departamento de Contabilidad deberd monitorear diariamente las facturas y pagos
emitidos y de manera mensual elaborar los estados financieros de la empresa con sus

respectivas integraciones contables por cuenta. De esta manea se agilizara el proceso.

4.1.4  Propuesta de Flujograma del Proceso de Pagos a Proveedores

Tal como se menciono en el apartado anterior sobre los beneficios de flujogramar un proceso y
derivado que la presente propuesta también incluye la actualizacion y sistematizacion del proceso
de pagos, se considera necesario realizar un flujograma de este proceso, por lo que a continuacion

se presenta:
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Todos los chegues deben ser
revisados y aprobados por el jefe del
Departamento  de Cuentas por
Pagar.
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estados financieros de la empresa-

Monitorea

Fin.

Fuente: Elaboracion propia en el afio 2013.

4.2 Viabilidad del Proyecto

La propuesta a desarrollar se determina viable y fue aceptada por la empresa derivado que los
recursos con que cuenta son suficientes para su implementacion:
a. Tiempo que el Departamento de Informética debe utilizar para:

e Programar los formularios propuestos para automatizar el proceso.

e Realizar el procedimiento de programacion de las autorizaciones necesarias.

e De acceso al Modulo de Compras a las personas asignadas.

e Realizar un proceso de capacitacién todo al personal del Departamento de Compras y
empleados relacionadas al proceso de compras y pagos a proveedores, sobre el uso de
la nueva herramienta.

b. Realizar un proceso de socializacion de la actualizacion del Manual del Proceso de

Compras y de los flujogramas de compras y pagos a todo el personal de la empresa, para

que los conozcan y en caso de necesitar una compra de un bien o servicio sepan cémo

deben realizarlo.

C. Actualizar los perfiles de puestos del personal del Departamento de Compras.
d. Incluir en el flujograma del proceso contable las actividades sugeridas en el presente
documento.
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DIRECCION DE DIRECCION DE DIRRECCION
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INFORMATICA OPERACIONES FINANCIERA
HUMANOS

* Programar [o}
formularios propuestos.
* Programar los esquemas
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Compras a las personas la actualizacion  del
asignadas. “Manual del Proceso de
» Capacitar a todo al Compras y el
personal de los Flujograma de Compras
Departamentos o] y Pagos”.
Compras, Cuentas por
Pagar, y personal
involucrado sobre el uso
de la nueva herramienta.

Actualizar los perfiles | « Incluir en el flujograma
de puestos del personal del proceso contable las
del Departamento de actividades sugeridas en
Compras. el presente documento.
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CRONOGRAMA DE TRABAJO

No.

Actividades

Julio

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

8

4

Descripcion en Semanas

[N

Entrevista Preliminar

N

Diagnostico

w

Presentacion del Anteproyecto

Recoleccion-Andlisis-Investigacion-
Trabajo de Campo

Evaluacién yexamen del area a investigar

Andlisis de Resultados

Presentacion de Resultados

Concusioens y Recomendaciones

O |0 |IN|o o>

Propuesta e Informe

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

El control interno de la empresa se encuentra afectado debido que los manuales, politicas y
reglamentos internos estan desactualizados debido que el personal encargado no ha
programado en sus actividades, un tiempo para su revision y actualizacion. Tampoco se

cuenta con un plan de socializacion de las politicas y manuales internos a los empleados.

No se cuenta con descriptores de puestos de todos los empleados lo cual, unido a la
desactualizacion y falta de socializacion de sus procesos, influye en que haya duplicidad de

esfuerzos del personal.

La empresa desarrolla sus operaciones productivas en Palin, Escuintla y sus operaciones
administrativas y de ventas en la ciudad capital de Guatemala. La logistica del transporte de
la materia prima importada del lugar de desembarque al centro productivo, en algunos
casos no ha sido adecuada debido que la cantidad de furgones con que cuenta la empresa no

es la adecuada y han tenido atrasos en la produccion.

Las Ordenes de Compra no cuentan con un nimero correlativo automético debido que no

el proceso de compra no se encuentra automatizado.

En la mayoria de meses, la documentacion de gastos y pagos del mes no son enviados a
tiempo a Contabilidad, lo cual incide en que los estados financieros no muestren
informacidn financiera oportuna para la toma de decisiones, adicionalmente, el proceso de
pago se ve obstaculizado y ha representado inconvenientes con los proveedores porque no
se respeta el plazo de crédito negociado inicialmente, esto se debe a que la empresa no
cuenta con una herramienta automatizada que enlace informacion entre el departamento de

Compras, el de Cuentas por Pagar y el de Contabilidad.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda tomar conciencia de la importancia que tiene un adecuado control interno en
cualquier empresa y que las personas encargadas reserven un espacio en su agenda de
trabajo para actualizar los manuales, politicas y reglamentos internos, con el objetivo que
los mismos estén disponibles, que soporten las decisiones tomadas y que sirvan de
parametro para mediar el crecimiento o estancamiento de los proceso de la empresa.
También es necesario que posterior a la actualizacion de los documentos en mencion, se
ponga en marcha un plan de socializacién, a fin que todos los empleados de la empresa

relacionados a los procesos, tengan conocimiento de los mismos.

Se sugiere realizar un anélisis de puestos, mediante el cual se determinen los deberes y las
responsabilidades de las posiciones y los tipos de personas (en términos de capacidad y
experiencia) que deben ser contratados para ocuparlas, a fin de verificar que la corriente de
trabajo sea uniforme para todos los empleados, de esta manera agilizar los procesos y que

los mismos sean eficientes.

Es necesario que la empresa analice la capacidad de transporte con la que cuenta, elabore
de mejor manera su logistica de transporte de la mercaderia, a fin de cumplir con llevar los
bienes al centro productivo en tiempo oportuno para su produccion y comercializacion, de

esta manera incrementar el stock de articulos para la venta y los ingresos como tal.

Debido a la magnitud de las operaciones de la empresa se considera necesario la
sistematizacion del proceso de compras, por lo que se sugiere la propuesta detallada en el
capitulo 4 del presente informe.

Se considera necesario que el Departamento de Cuentas por Pagar cumpla con las
funciones que le corresponden a fin de evitar atrasos en la elaboracion de la informacion
financiera y que la misma sea presentada en tiempo oportuno para la toma de decisiones.

Se recomienda la propuesta detallada en el capitulo 4 del presente informe.
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ANEXOS
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Anexo No. 01

ENTREVISTA AL DIRECTOR FINANCIERO

1. A nivel externo, ¢cuales son los aspectos de importancia potencial que puedan afectar el
crecimiento de la empresa. Por ejemplo aspectos sociales, econdémicos, politicos,
tecnoldgicos o legales?

2. ¢Cuales son los aspectos que hacen a la empresa fuerte y solida para competir en el
mercado?

3. ¢Cudles son los aspectos que débiles de la entidad con los cuales se podria ver afectada por

otras empresas para competir en el mercado?
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Anexo No. 2

CUESTIONARIO PARA COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

¢Cuentan con un flujograma del proceso de compra de la empresa?

¢Cuentan con un manual de procedimientos actualizado que administre las compras?

¢El manual de procedimientos para compras se da a conocer no solo al personal que trabaja

en este departamento sino a todo el personal de la institucion?

¢El personal, equipo y espacio fisico asignado al &rea de adquisiciones es el adecuado y

suficiente para el cumplimiento de sus funciones?

¢Cuentan con un programa calendarizado de adquisiciones de materiales de consumo, bienes

y servicios?

¢Qué aspectos se toman en cuenta cuando se elaboran los presupuestos de compras,
programas de produccion, mercadotecnia, ventas, nuevos proyectos, nuevos productos,

etcétera?
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7. ¢Qué procedimientos regulan la recepcion de requisiciones de compra de materiales de
consumo Yy de bienes en cada uno de los departamentos de la empresa?

8. ¢Se verifica que las requisiciones cuentan con saldo presupuestario para proceder a la
adquisicion?

9. ¢En caso que no exista presupuesto autorizado para una compra, que procedimiento se sigue
para su autorizacion?

10. ¢Se realiza un proceso de cotizar con varios proveedores para comparar precios, calidad,
tiempo de entrega y crédito?

11. ¢(Cuentan con una escala con montos autorizados para compra de acuerdo a los articulos
manejados por la empresa?

12. ¢Cuentan con una escala jerarquica de aprobacion de las érdenes de compra?
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13. ¢Cuentan con KPI para medir el adecuado funcionamiento del proceso de compras de la
empresa?

14. (En el caso que un pedido sea fraccionado, este es autorizado?

15. ¢Las ordenes de compra cuentan con un correlativo automatizado por medio del sistema de
contabilidad?

16. ¢El registro de las solicitudes de compra, 6rdenes de compra, contrasefias de pago y pagos se
realizan en el mismo sistema contable?

17. ¢(Qué controles hay para detectar pedidos entregados fuera de la fecha en que fueron
requeridos?

18. ¢Qué controles se tienen para detectar que los bienes recibidos sean los mismos que se
solicitaron?

19. ¢En queé casos se realizan compras bajo un contrato de prestacion de servicios?
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20.

¢Quién elabora los contratos de bienes o servicios adquiridos?

21.

¢En qué casos se requiere una fianza por parte del proveedor?

22.

¢Cual es el procedimiento para realizar compras en el extranjero?

23.

¢ Cudl es el procedimiento de aprobacion de las compras en el exterior?

24.

¢Qué documentos se remiten al departamento de pagos para el tramite de pago al proveedor?

25.

¢Con que periodicidad se envia la documentacion al departamento encargado para el tramite
de pago?

26.

¢Cual es el procedimiento en el caso que las entregas se realizan directamente en el area que

solicito y no en almacén?
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27. ¢El personal del departamento de compras puede recibir obsequios de los proveedores?

28. (Existe alguna politica interna que norme la ética del personal del departamento de compras?
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Anexo No. 3

CUESTIONARIO PARA CUENTAS POR PAGAR

¢Se realiza un proceso de precalificacion de proveedores?

¢Cual es el procedimiento de precalificacion para un proveedor?

¢Cuentan con una politica que norme la precalificacion de proveedores?

¢Cuentan con un manual actualizado que guie el proceso de precalificacion de proveedores?

¢Qué cantidad de los proveedores que maneja la empresa son precalificados?

¢ Cuentan con un archivo integro de los documentos legales de los proveedores de la entidad?

¢Se cuenta con un procedimiento para el registro y control de antigliedad las cuentas por

pagar a proveedores?
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8. ¢Cudl es el procedimiento de recepcion y revision de facturas?

9. ¢Cudl es el area responsable de ello?

10. ¢Qué documentos sirven para verificar que los bienes o servicios fueron recibidos?

11. ¢Cuentan con una politica interna que norme el proceso y documentacion de soporte de los
pagos a proveedores?

12. ¢Emiten contrasefias de pago?

13. (Existe un procedimiento de revision previo al pago? En caso afirmativo, ;que area lo
realiza?

14. (El sistema contable permite obtener una estadistica de antigiiedad de pagos por proveedor?

15. ¢Se mantienen debidamente integrados y depurados los saldos de la cuenta de proveedores?
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16.

¢ Se efectlian arqueos periddicos de la documentacion pendiente de pago?

17.

¢Si se efectlian arqueos periodicos, éstos se concilian con los registros contables?

18.

¢Los anticipos a proveedores se realizan mediante documentos autorizados?

19.

¢Existe una calendarizacién adecuada para el pago de compromisos con proveedores?

20.

¢Se tienen en cuenta los descuentos por pronto pago?

21.

¢Existe el registro de firmas ante las instituciones de crédito de las personas autorizadas para

expedir cheques?

22.

¢Se tiene establecido la politica de no firmar cheques en blanco o al portador?

23.

¢Cuentan con un procedimiento de anulacion y archivo de cheques?
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Anexo No. 4

CUESTIONARIO PARA CONTABILIDAD Y RECURSOS FINANCIEROS

¢Cuentan con una politica interna de registro contable?

¢Cuentan con un manual de procesos el cual guie en el proceso contable?

¢La funcion contable es responsabilidad de personal de la empresa o de un despacho

externo?

¢Cuentan con un sistema contable configurado acorde a las operaciones de la empresa?

¢Se cuenta con un catalogo de cuentas?

¢El catalogo de cuentas comprende todas las cuentas y subcuentas del sistema contable?

¢Se lleva un control sobre los libros, registros y formas en uso?

De la siguiente informacion financiera, ;cual produce la empresa y con qué periodicidad?
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Balance general

Estado de resultados

Estado de Cambios en Situacion Patrimonial

Estado de Flujo de Caja
Otros

9. ¢Tienen fechas establecidas para la recepcién de informes financieros?
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