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Resumen

El presente informe consiste en una investigacidm g realizd en la empresa Industrias Rope,
S.A,, la cual se dedica a la produccion, alquifgncesamiento, importacion, exportacion y
explotacion de cultivos agricolas, avicolas, paosaindustriales alimenticios asi como para el
proceso de alimentos para humanos y para animaigegquimicos veterinarios, ganaderos,
porcinos, fruticolas, avicolas y cualquier otra aarelacionada con las plantas y animales desde
el afio 2006; la principal problematica que presesta en el area de cuentas por pagar y se

presenta en este documento como una propuestdude@neoviable.

El control interno en las cuentas por pagar daripresa es de suma importancia debido a que
representan las obligaciones presentes de transascipasadas, asi como las fuentes de

financiamiento a corto y largo plazo.

Derivado de las deficiencias que se encontrarorpusele mencionar que la compafia corre

varios riesgos tales como:

# El incumplimiento legal de los pagos ocasiona dlnézord crediticio de la compaiiia a la

vista de un proveedor o de una institucién bancaria

# Registros contables incorrectos, careciendo deiatuillad para una adecuada toma de

decisiones administrativas.

# No se tiene un documento por escrito donde selerdidos pasos a seguir en la entrega
de facturas o documentos al departamento contedaeeiero, para que el personal lo

tenga presente o dudas al momento de realizarace$v.

# Pagos incorrectos o indebidos por falta de un obimterno, inclusive hasta posibles

hechos fraudulentos.



Al finalizar las pruebas necesarias asi como lapigacion de informacion que se requirio, se
establecié que no cumple con las condiciones \ctaiaticas basicas que debe reunir un sistema
de control interno para el proceso de cuentas agampy provoca desconfianza en la informacion

gue se presenta a la administracion.

Se propone la implementacion de un manual de pioeettos de cuentas por pagar con los
lineamientos basados en el Control Interno, nemssa@ara obtener una gestiébn adecuada y la
estandarizacion de los procesos para esta areéapl@mentacion a la propuesta de solucién que

se recomienda en el presente, quedara a criteteogbrencia general.



Introduccioén

La empresa Industrias Rope, S.A., debe contar @®hineamientos necesarios para el area de
cuentas por pagar con el objetivo de salvaguardar ativos, registro adecuado de los
desembolsos de la misma y optimizar los recursos @ompra de bienes y servicios para la

produccién de los diversos productos que ofrece.

El presente trabajo proporciona un manual de piogedtos de cuentas por pagar que permita
fortalecer el control interno de sus operacionesiveddo de que la empresa puede tener posibles
fraudes por desconocer el proceso de cotizaci@taéh de la compra y el pago de las mismas.
Dicha necesidad se pudo observar por el andlisigndeinvestigacion y observacion de los

procesos existentes.

A continuacion, se hace una breve descripciona@kenido de cada uno de los capitulos.

En el capitulo 1 se mencionan los antecedentes adeenhpresa, aspectos generales,
administrativos, financieros, legales, fiscale$,casno una breve explicacion de las definiciones

mas importantes que se requieren para entendesbematica que se plantea.

En el capitulo 2 se incluye la metodologia qua@eEd y los instrumentos que se utilizaron para
recopilar y analizar la informacién necesaria pamesentar los resultados y la propuesta para

mejora de la empresa.

En el capitulo 3 se presentan los resultados yissale la investigacion, los hallazgos

encontrados, los estados financieros del afio 2@Psus indices financieros.

En el capitulo 4 se detalla la propuesta prinajjgalos hallazgos determinados que se basa en el
Manual de Procedimientos de cuentas por pagarpoueete mejorar y fortalecer los controles
de la empresa Industrias Rope, S.A.



Por ultimo, se expone a qué conclusiones se llegdase al trabajo que se realizo y cuales son

las posibles recomendaciones.

Se anexan los formularios que se proponen, las\wsiias y cuestionarios que se utilizaron para

conocer mas a fondo la problemética de la empresa.



Capitulo 1

1.1Antecedentes

Industrias Rope, Sociedad Andnima, se constitu@bale enero 2006 por un tiempo indefinido
y de acuerdo a las leyes de la Republica de Gukte®a principal actividad es la produccion,
alquiler, procesamiento, importacion, exportaciéaexplotacion de cultivos agricolas, avicolas,
pecuarios, industriales alimenticios asi como ghnaroceso de alimentos para humanos y para
animales, agroquimicos veterinarios, ganaderosinms, fruticolas, avicolas y cualquier otra

rama relacionada con las plantas y animales.

Derivado de ello es que se divide en tres grandidgdades la primera el area la industrial la
cual consiste en el procesamiento de embutidos talmo chorizo, longaniza, carne prensada y
algunos marinados como el adobado. La segundaagréala la cual se dedica a la produccion
de materia prima de chipa que se utiliza paradbaehcion o fabricacién de hule, asi también el
cultivo del limon y el achiote, por dltimo la tercérea es la pecuaria que es a la crianza de

porcino de engorde para venta ya sea en pie onah ca

Actualmente otorga empleo en promedio a 90 persem#stal de las tres areas siendo una fuente
generadora de empleo para el area rural, que msgaimente donde se cuenta con la mano de

obra para el area agricola y pecuaria. (Ver angxo 1

Las instalaciones de la primera actividad del arefstrial, se encuentra ubicada Finca el
Naranjo Zona 4 Municipio de Mixco, departamento Geatemala, las instalaciones para la
segunda division que se utiliza para la cosechahdlel es a través de una finca ubicada en el
municipio de Santa Lucia, departamento de Esaind tercera division que es el area pecuaria
pero que comparte una parte para el area agrioolsistente en limoén las instalaciones se

encuentran en un finca ubicada en el municipioidei3ate, departamento también de Escuintla.

La empresa actualmente no tiene definida una vigidmsion razén por la que no se describe en

el presente trabajo.



Informacion comercial

Los productos que ofrece la empresa a los clieattegeneral son:
# Chorizo en Bandeja de una libra.

Longaniza en Bandeja de una libra.

Torta de chorizo en Bandeja de una libra.

Torta de longaniza en Bandeja de una libra.

Carne prensada en Bandeja de una libra.

Carne prensada en tubo.

Torta de Chorizo en tubo.

Torta de Longaniza en tubo.

Chuleta fresca por libra.

Costilla fresca por libra.

Espinazo

Cerdo en Canal

Cerdo en pie.

Limon a granel.

Semilla para achiote.

@ PP P PP

Materia prima chipa de hule.

Aspectos Fiscales

Se encuentra registrada en la Superintendencia disindstracion Tributaria —SAT-, en el
sistema contable de lo devengado, que consistegistirar los ingresos y egresos en el momento
gue nacen como derecho u obligaciones, aunque y® thanscurrido el plazo para exigir la
deuda.

Para efectos para pagos de impuestos actualmenencsentra inscrita en los siguientes

impuestos:

1. Impuesto sobre la Renta —ISR-: Renta ImponibleldRégimen Optativo previsto en el
articulo 72 de la Ley del Impuesto sobre la Rergar®to No. 26-92 por el Congreso de

la Republica de Guatemala dice: “Las personasigasdy las individuales, domiciliadas



en Guatemala, asi como los otros patrimonios asecentes que desarrollan actividades
mercantiles, con inclusion de las agropecuariasirguo optar por pagar el impuesto
aplicando renta imponible determinada conformesaalticulos 38 y 39 de esta ley, y a
las ganancias capital, el tipo impositivo del tr@iy uno por ciento (31%). En este
régimen, el impuesto se determinara y pagara jroestres vencidos, sin perjuicio la
liquidacion definitiva del periodo anual” Cabe mienar que a partir del 01 de enero del
afio 2013 se reforma completamente por derogatamaeb Decreto No. 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala a Régimere $mb Utilidades de Actividades
Lucrativas. La empresa presenta estados financtkraserres parciales para realizar los

pagos o presentaciones del ISR trimestrales.

2. Impuesto al Valor Agregado —IVA-, Régimen Generagi(sn Decreto No. 27-92 del
Congreso de la Republica de Guatemala con susma$prque resulta de la diferencia
entre el impuesto cobrado y el impuesto pagadasia ¢s el 12%.

3. Impuesto de Solidaridad —ISO-, el cual se deterrmnbiplicando la base imponible por
el 1% que es acreditable al ISR segun Decreta/Bi2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Es una empresa de tipo familiar y cuenta con dapitgio, cabe mencionar que la falta de los
controles internos; han perjudicado sus recursos@uicos Y financieros dejando estancado su

crecimiento.

1.2 Planteamiento del problema

La falta de un adecuado control interno del areaegeesos y la falta de un manual de
procedimientos actualizados que guie y adminisiee ddquisiciones de bienes y servicios;
ocasiona una falta de control interno en las atdodes de la administracion, conlleva a poder

sufrir posibles fraudes principalmente en el aeéad cuentas por pagar.



1.3 Justificacion

Se parte de la importancia de la necesidad de mguitar un manual de procedimientos para las
diferentes areas de trabajo de una compafiia. Um dargrol permite supervisar de una manera
eficaz todas las operaciones de la compafia y mohar con informacién detallada, oportuna y
veridica que, a su vez, permitan el andlisis da cad de las operaciones realizadas, asi como de

los resultados obtenidos.

Como refuerzo a las actividades principales de dmpafia, es imprescindible contar con
herramientas que permitan tener el control de lasraziones, por lo que se propone la
implementacién de un manual de procedimientos lekié® con las cuentas por pagar, ya que es
una de las areas principales del negocio. Diclteras de control, tendra que proporcionar a la
administracion una guia para poder contratar lapcarde bienes y servicios con efectividad y

eficiencia.

Asimismo, el manual debe incrementar la eficiemghpersonal en el &rea donde se desemperie
gue conlleve a proporcionar informacion clara yrapma a sus clientes internos y externos, de

cada uno de los requisitos y caracteristicas dédeesmbolsos de la compafia.

Como consecuencia de la investigacion efectuadaes®miné que no contar con el manual
puede ocasionar posibles fraudes en la compafigue/ae desconoce en la administracion todos
los lineamientos y/o procesos correctos para lezambn, seleccién, compra y el pago de las
facturas, por lo que es imprescindible un manuabdase describan a detalle cada paso a seguir
y asi el area financiera obtenga una herramien¢éalgde confianza de poder efectuar cada

desembolso de efectivo.

1.4 Pregunta de investigacion

Derivado de la problematica encontrada en el pertal evaluacion de la empresa Industrias

Rope, S.A. para lograr un aporte sustentable sept& la siguiente interrogante:



¢Por qué es necesario fortalecer los controlesimgecon base en una adecuada implementacion

de manuales de procedimientos contables y adnatigis?

1.5 Objetivos

151

Objetivo general

Fortalecer los procedimientos necesarios a trawsurd manual que cumpla con controles

internos para la emisién, pago y control de cheques

152

®

Objetivos especificos

Mejorar las transacciones de compra de bienes vicB® para que se ejecuten
adecuadamente mediante el cumplimiento de contaolesuados y suficientes.

Sistematizar procedimientos en el departament@dtabilidad para el registro adecuado
y exacto de las facturas de los proveedores y @aree de la empresa.

Establecer procesos en el pago oportuno de lagréactle proveedores y acreedores de la
empresa para la exactitud y veracidad de los datusbles.

Implementar un manual de procedimientos de corired, reduzcan el riesgo y delimite
las operaciones de las cuentas por pagar a finudglz con los objetivos de la

administracion.

Disminuir el riesgo de malversacién de los fondedadempresa al realizar las compras

con un mecanismo no estructurado con base a leswaly de la empresa.



1.6 Alcances y limites

Alcances

La investigacion se efectud, en las oficinas adstiaivas de Industrias Rope, S.A., comprendio
la implementacion de controles internos y la elabidn de un manual de procedimientos para el
area de egresos, en conjunto con el personal a cargealizar las compras y las cuentas por

pagar.

Limites

Con la colaboracién de la administracion el tierapignado para realizar la investigacion es muy
poco para ejecutar todas las actividades, sin ayobé gerencia estd anuente con las
recomendaciones que se deben implementar adiciang elaboracion del Manual de

Procedimientos de Cuentas por Pagar.

1.7 Marco teérico

A medida en que se van globalizando las economimgen diversas necesidades para mejorar
las eficiencias productivas, administrativas y abtés en las distintas organizaciones, asi como
para reducir el fraude corporativo; debido a ellora se escucha mencionar mas constantemente
muchas herramientas como lo son las Normas Intemes de Informacion Financiera, Normas
Internacionales de Auditoria, Normas Internacianalera el ejercicio profesional de la Auditoria
Interna, Gobierno Corporativo, Gestion de Riesgbags de controles internos como El COSO
ERM (Committee of Sponsoring Organizations of the Tregd@ommission y Enterprise Risk
Management etc. Para efectos del presente trabajo se edfqmincipalmente en el control

interno.



Grafica No. 2

Gobierno Corporativo

De acuerdo con Contabilidad Puntual (2012) en eg plblica queel gobierno corporativo ¢
refiere: “al sistema por el cual una empresa egida y controlada en el desarrollo de
actividades econdmicas. Se enfoca en las resptidades y derechos de cada miembro de

organizaciones”.

...en particular, el gobiao corporativo se refiere a las practicas formalesformales qut
establecen relaciones entre la Junta Directivagrgs definen las metas de la empres:
Gerencia, los que la administran y operan dia aydi@s Accionistas, aquellos que invierten
ella. (Contabilidad Puntu:

Por lo que resulta importante sefialar que el gobieorporativo consiste en la responsabili
de brindar seguridad sobre la confiabilidad y @atge los reportes financieros, que no cont

errores o0 posibles fraudes.

Quienes integran el gobierno corporativo debenaaotn base de transparencia, ética mol
profesional, objetividad y compromiso, por ellouks importante que el Gobierno Corporat

sea quien vele por la implementacion de las Noidmtasnacionalede Informacion Financiera



de controles internos que garanticen que las tcaisees realizadas dentro de las organizaciones

sean razonables, que ayuden a cumplir con las agibiges adquiridas y garantizar los
cumplimientos fiscales.

En otro concepto segun wikipedia nos refiere qugoblierno corporativo “es el conjunto de
principios y normas que regulan el disefio, intagragy funcionamiento de los 6rganos de
gobierno de la empresa, como son los tres podemesodde una sociedad: los Accionistas,
Directorio y Alta Administracion”. (Salvochea, Rami Mercados y Gobernancia. La revolucion
del "Corporate Governance'2012).

...Un buen Gobierno Corporativo provee los incentigaga proteger los intereses de la
compafia y los accionistas, monitorizar la creadéwalor y uso eficiente de los recursos
brindando una transparencia de informacion. “Lodrtgnte es destacar que el gobierno
corporativo no es un instrumento individual sinosniéen un concepto que incluye el

debate sobre las estructuras apropiadas de gestwomtrol de las empresas. También
incluye las reglas que regulan las relaciones dempentre los propietarios, el consejo de
administracién, la administracion y, por dltimor@@o por ello menos importante, partes
interesadas tales como los empleados, los provesdtos clientes y el publico en

general". (N.R. Narayana Murthy, presidente del T®raobre Gobierno Corporativo,
Junta de Valores y Bolsas de India, 2003).

Por lo que se puede determinar que el gobiernmcatigo no importando su tamafio, existe todo
un 6rgano de administracion y autoridad donde cpesona que se desenvuelve en la
organizacion tiene una funcion y participacion dendel gobierno corporativo, debe estar

debidamente organizado, sistematizado, brindanglagelaras a sus colaboradores, evitando la

duplicidad de mandos y funciones, manteniendo gelerte clima organizacional.

El Control Interno

La definiciébn formal de Control Interno, incluiden las Normas Internacionales de Auditoria
(NIAs) namero 400-8 dice que: “Significan todas pemiticas y procedimientos adoptados por la
administracion de una entidad para ayudar a lagrabjetivo de la administracion de asegurar,



tanto como sea factible, la conduccion ordenadiécieste de su negocio, incluyendo adhesion a
las politicas de administracion, la salvaguardadati®vos, la prevencion y deteccién de fraude y
error, la precisibn e integridad de los registrastables, y la oportuna preparacion de

informacién financiera confiable”.

En esta definicion general se incluyen dos aspetifesentes de control interno; los controles

internos contables y administrativos.

Otra definicion es la siguiente: “Es el sistema @lacual se da efectividad a la administracion de
una actividad economica.” (Artur w. Holmes C. RidRoria, Principios y Procedimientos union

tipogréfica editorial Hispanoamericana Mexicol19%8&gina 3)

El término administracion se define como: Las ad#des necesarias para lograr un objetivo, que
incluye entre otras, direccion, financiamiento, rpozion, produccion, distribucion, etc. El

control interno es un sistema que se vale actuaimde la administracibn moderna para
determinar si sus actividades se desarrollan corsudiciente apego a los métodos y
procedimientos establecidos, permitiendo de estaena obtener el objetivo de la actividad

econdmica, para lograr la mayor eficiencia y logones resultados de sus operaciones.

El control interno es muy importante tanto paraaabitor externo e interno como para
funcionarios de una empresa, es parte esenciataléellas normas de ejecucion del trabajo que
indica: “El auditor debe obtener el conocimientdficsente de la estructura del control interno,
para planificar la auditoria y determinar la nakeza, oportunidad y alcance de las pruebas

sustantivas.”

En la actualidad, el éxito de las empresas est&tosaj la oportuna planeacion y la adecuada
supervision. Cabe hacer notar que los métodos ydaedjue conforman el sistema de control
interno regulan las politicas gerenciales estatidescien pro del desarrollo de la estructura

orgénica de una empresa, y éstas toman forma csanaaican manuales de operacion, politicas



y decisiones administrativas, auditorias intern@smorandos, reportes circulares y otros, segun
sea la necesidad.

Es fundamental la importancia directa del sistema@ahtabilidad en materia de control, ya que
incluye el ciclo completo de operaciones, que awbdn el registro de las transacciones, y por
ultimo la presentacion de los datos a través dnfosmes.

Clasificacion

Aunque en muchos casos no se puede realizar uisgdivajante de estos procedimientos, para

efectos de estudios se les puede clasificar, segaaturaleza en:

a) Control interno contable

b) Control interno administrativo

Control interno contable

Los controles contables comprenden el plan de @gedn y todos los métodos y

procedimientos que se relacionan directa y priicipate para salvaguardar los activos y la
eficacia de los registros financieros. Incluyen pmrgeneral, los sistemas de aprobaciéon y
autorizacion, segregacion de funciones respectegi$tro de auxiliares e informes contables

relacionados con las operaciones, la custodiagdadtivos y los controles fisicos de éstos.
Control interno administrativo

Los controles administrativos comprenden el planodganizacién y todos los métodos y
procedimientos que conciernen principalmente, efiiencia operacional y la adhesion de las

politicas administrativas que por lo general, sacrenan sélo en forma indirecta con los

registros financieros. Comunmente incluyen consréddes como anélisis estadistico, estudio de
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tiempo y movimientos, ejecucion de reportes, pnogi de entrenamiento de empleados y

controles de calidad.

En este caso lo mas importante, son los controtesnios contables, para determinar el alcance y

profundidad de las pruebas.

Objetivos

Se puede afirmar que el control interno de un rieges el sistema de su organizacion, los
procedimientos que tiene implantados y el personah que cuenta, estructurados
coordinadamente en un todo, son todas las medidastama una organizacion, para lograr

cuatro objetivos fundamentales del control interno:

a) Proteger los activos del negocio
b) Obtener informacion financiera correcta y sagur
c) Promover la eficiencia operativa

d) Procurar la adhesion a las politicas prescpta la direccion

Los dos primeros objetivos cubren el aspecto dé@es internos contables y los dos dltimos se

refieren a controles internos administrativos.

Proteccién de los activos de la empresa

Este aspecto comprende la prevencion de erromesgelliaridades. Los errores podran ser fallas
en el sistema contable, los involuntarios se compte descuido, ignorancia; los intencionales o
irregularidades, con fines ilicitos generalmentesuy existencia indicard fallas en el control
interno; ambos tipos de errores se deben considasdo no se registra o se hace mal alguna
operacion premeditada involuntariamente. Algunasativos de la empresa actualmente creen
gue teniendo “empleados de confianza, de intachalrieadez” estan a salvo de fraudes; pero se

ha visto que la confianza depositada en excesopoasiones se ha traducido en accion

11



fraudulenta por parte de esa persona, antes id&neaste sentido, puede ser muy util el trabajo
llevado a cabo por los auditores internos, porailiaridad que tienen con todos los por
menores de la empresa, evitando el derroche dabtielel auditor independiente y facilitando su

labor.

La obtencién de informacién financiera veraz, caiife y oportuna

Mediante un sistema de control adecuado, la adiranién obtendra informacién financiera

veraz, confiable y oportuna que servird de bass décisiones que se tomen.

Asimismo, a una entidad econdmica de caracter tivorde es indispensable contar con los
mecanismos necesarios con el fin de obtener infitmaadecuada, veraz y correcta del

desenvolvimiento operacional de la misma.

Se hace mencion que entre las funciones que deBampeadepartamento contable se incluyan la
contabilidad administrativa y la financiera, esgsamente a esta Ultima a la cual le corresponde
proporcionar a gerencia la informacion financiena gonstantemente solicitan. Esta informacion
debe ser concisa y oportuna, ya que en la mayeriapdrtunidades servira para la toma de
decisiones a nivel gerencial y para la fijaciérptines de las actividades que se llevaran a cabo

en el futuro.

Es de sefalar la importancia que la informaciometigpara la gerencia y el consejo de
administracion de una empresa, ya que corresporéoa la implantacion de procedimientos
que puedan garantizar la confiabilidad de la infridn producida; es precisamente aqui en
donde el sistema de control interno cumple esdivbjeporque se constituye debidamente en un

sistema determinante para la obtencién de infordnafmanciera correcta oportuna y segura.
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Promover la eficiencia operativa del negocio

El auditor debera observar si el control interrgrdoque las operaciones se efectien en la mejor
forma posible, evitando y eliminando desperdicios tdempo y materiales, asignar
responsabilidades de acuerdo con los informes gopogiona contabilidad, estimulando la
eficiencia del personal mediante la valuacidn geeeferce a través de dichos informes,

estableciendo una adecuada division del trabajo, et

Que la ejecucion de las operaciones se adhiers poléticas establecidas por la administraciéon

de la empresa

Segun la experiencia de la administracion respetas operaciones de la entidad, ha establecido
politicas de operacion y control cada vez que serhaecesarias implantar nuevas medidas de
acuerdo a las necesidades de expansion o nueviisggotle operacion de los que se esperan

obtener resultados mas confiables.

El amplio alcance de las definiciones indica quecahtrol interno es mucho mas que un

instrumento dedicado a la prevencion de frauddslestubrimiento de errores accidentales en el
proceso contable; constituye una ayuda indispeasallra una eficiente administracion,

particularmente en grandes empresas.

Objetivos generales del control interno contable

Objetivos de autorizacién

Todas las operaciones deben realizarse de acuendautorizaciones generales o especificas de

la administracion.

Objetivos de procesamiento y clasificacién de @ao®nes
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Todas las operaciones deben registrarse para pdenpteparacion de los estados financieros de
conformidad con principios de contabilidad genesalte aceptados o de cualquier otro criterio
aplicable a dichos estados y mantener en archimapi@dos datos relativos a los activos sujetos
a custodia.

Objetivo de salvaguardar lo fisico

El acceso a los activos soOlo debe permitirse derdowcon autorizaciones de la administracion.

Objetivos de verificacion y evaluacion

Los datos registrados relativos a los activos esjatcustodia deben compararse con los activos

fisicos existentes a intervalos razonables y tolaarmedidas apropiadas con respecto a las

diferencias que existan.

Estructura y elementos del control interno

La Norma de Auditoria nUmero 14, define los elerosnt procedimientos bajo los cuales debe
de evaluarse el control interno de una entidad.eEggtos se menciona: La estructura de control
interno de una entidad consiste en las politicagogedimientos establecidos, para proporcionar

seguridad razonable para poder lograr los objettgpecificos de la entidad.

Para efectos de una auditoria de estados finasciéroestructura de control interno de una

entidad consiste en los siguientes elementos:

« Ambiente de control
e Sijstema contable

* Procedimientos de control
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Ambiente de Control

Segun las Normas Internacionales de Auditoria 40@&l a) dice: “Significa la actitud global,
conciencia y acciones de directores y administracégpecto al sistema de control interno y su
importancia en la entidad. El ambiente de contierig un efecto sobre la efectividad de los

procedimientos de control especificos”.

El concepto de ambiente de control es Util porguecsipa de las interrelaciones que existe entre
los elementos del control interno y constituye uarcn dentro del cual se pueden evaluar los
procedimientos especificos de control.

La evaluacion del ambiente de control le propormiah auditor una base para determinar si
parece propicio el mantenimiento de un sistemai@bolef de control interno, y la medida en que
reduce los incentivos y las oportunidades paraa@aeministracion distorsione deliberadamente
los estados financieros.

El ambiente de control representa el efecto colede varios factores en establecer, realzar o
reducir la efectividad de procedimientos y poliespecificas. Dentro de estos factores incluyen

los siguientes:

» La filosofia y forma de operacion de la gerencia

» Estructura organizativa de la entidad

* Funcionamiento del consejo de administracion y somités, en particular aquellos
comités dedicados a la revision del proceso derirdoion financiera

» Métodos de control administrativo para supervisadlay seguimiento al desempefio,
incluyendo auditoria interna.

» Politicas y practica del personal.

» Diferentes influencias externas que afectan lasagpmes y practicas de una entidad.
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Sistema contable

El sistema de contabilidad consiste en los métgdwsgistros establecidos para identificar,
reunir, analizar, clasificar, registrar e informias operaciones de una entidad, asi como,
mantener el control de los activos y pasivos. Wiesia contable adecuado, toma en cuenta el
establecimiento de métodos y registros, esos pim@utos y documentos ayudan al

funcionamiento eficaz de la empresa y permiterelzidh elaboracion de estados financieros.

Los documentos producidos por los sistemas de lodid&d proporcionan a terceras personas, a
los empleados y administracion informacion acereh procesamiento y registro de las
operaciones. Documentos como por ejemplo los clsedog conocimientos de embarque y los
avisos de vencimiento de cuenta por cobrar estg@tosucon frecuencia a la revision y el
escrutinio de esos usuarios, quienes pueden detgodaes en la informacién debido a fallas de
los procedimientos de contabilidad o de los coesrointernos correspondientes que no
funcionaron eficaz y continuamente. Al determinar donfiabilidad de los sistemas de
contabilidad, el auditor debe tener en cuentadbatvilidad de que los usuarios detecten posibles
errores en los datos que sirven de base a lososdiadncieros e informes al respecto.
Dos tipos principales de datos se procesan a trdeébs sistemas de contabilidad: datos
permanentes y de operacion, los primeros son @&etearpermanente o semipermanente que se
usan repetidamente durante el procesamiento, tos da operacion se refieren a las operaciones
individuales. Un sistema contable adecuado, tomauemta el establecimiento de métodos y
procedimientos que:
. Identifican y registran todas las transacciones
. Describen en forma oportuna todas las transacsicoe suficiente detalle,

* Permitiendo la clasificacion adecuada de las misgndss estados financieros.

» Registran el adecuado valor de las operacionessegstados financieros.

» Determinan el periodo en que las transaccionegagupara registrarlas en el periodo

contable correspondiente.
* Presentan adecuadamente las operaciones y revaacicorrespondientes en los

estados financieros.
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Procedimientos de control

Son aquellos procedimientos y politicas adicionaleambiente de control y sistema contable,
establecidos por la gerencia para proporcionar seguridad razonable de poder lograr los
objetivos especificos de la entidad.

Las técnicas y procedimientos mediante los cuaegesce el control se pueden clasificar como
controles basicos, division de tareas y controgesupervision.

Los controles basicos son aquellos que resultagsaeos para satisfacer los objetivos generales
de control del procesamiento y registro de las apenes, del mantenimiento de registros

contables y de la limitacion del acceso de losvasty registros al personal autorizado. Este tipo
de controles se aplican directamente a los dattss eegistros y a los activos, asi como a los
documentos relacionados. La division de tareasistensn disposiciones que limitan la actividad

de una persona de manera que se restrinja la jesibde que pueda sustraer activos u ocultar
fraudes y errores. Se puede lograr, por ejemplmaraedo la responsabilidad de la custodia de
los activos del manejo de los registros corresgonds. Los controles de supervision consisten
en rutinas para vigilar o revisar el funcionamiet¢dos controles basicos. Los controles basicos
son procedimientos destinados a garantizar ques tedaoperaciones validas, y so6lo esas, seran
registradas en forma completa y exacta, que lasesrrde ejecucion o registro seran detectados
tan pronto como sea posible, independiente desjj@t error consiste en el procedimiento de una
operacion no autorizada, en que no se procesoctamente o0 en que no se han llevado los
registros contables debidos después del registialime las operaciones y que el acceso a los
activos esta restringido; es decir, que se logrararobjetivos de integridad, validez, exactitud,

mantenimiento y seguridad fisica y se generarangmbo registros financieros confiables.

Por lo general podran catalogarse como procedioseid control lo siguiente:

» Debida autorizacién de transacciones y actividades
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e Segregacion adecuada de funciones, asignandorardée personas las responsabilidades
de autorizar las transacciones, registrarlas ydigst los activos.

e Disefio y uso de los documentos y registros apropiagie aseguren la contabilizacion
adecuada de las transacciones.

» Medidas de seguridad adecuadas sobre el accesale @tivos y registros.
Método de evaluacion del control interno y sus alcees
Existen tres métodos para efectuar el estudioatgta interno:
1. Descriptivo
2. De cuestionario
3. Grafico.
Método descriptivo
Consiste en la explicacion por escrito, de lagagtiestablecidas para la ejecucion de las distintas
operaciones 0 aspectos especificos del controlnmteEs decir, es la formulacion de la
memoranda donde se transcriben en forma fluiddigisitos pasos de un aspecto operativo.
Método de cuestionario
En este procedimiento se elabora, previamente,relagion de preguntas sobre los aspectos
basicos de las operaciones a investigar, y a e@atian, se procede a obtener las respuestas a las
mismas. Generalmente, estas preguntas se formelaal duerte que una respuesta negativa

seflala debilidades del control interno; no obsfac@ando se hace necesario deben incluirse

explicaciones mas amplias que otorguen mayor ampditias respuestas.
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Método Grafico

Tiene como base la esquematizacién de las opeescimediante el empleo de dibujos, flechas,

cuadros, figuras geométricas, etc.

En estos dibujos, deben de representarse depatt@nirmas, archivos, etcétera, para indicar y

explicar los flujos de las operaciones.

En la practica, resulta mas conveniente el empdecbinado de los tres métodos, ya que de este
modo se logran resultados mas completos y se fugrdam mejor las conclusiones.

Sin embargo el método de cuestionario tiene desj@Emtpor ejemplo, el auditor podria
considerar las respuestas afirmativas 0 negatiwasocuna operacion de control interno,
olvidando que las mismas tienen como verdaderdidathservir de recordatorio de problemas
sujetos a investigacion. Ademas, si el cuestionsgiancluye en los archivos permanentes y se
consultase en futuros exadmenes, podria inducimciliir la misma respuesta en el cuestionario
del afio en curso. Aln, mas algunas preguntas mdsfas negativamente pueden indicar
deficiencias de poca importancia, en tanto quesqicarian ser de gran significacion. La forma

de cuestionario descrita, no genera un analisi#a&tivo de las situaciones desfavorables.

La extensa experiencia con los cuestionarios dealanterno indica que para lograr resultados

MAs precisos es necesario establecer algunos pgervanaesaber:

1. Medidas para distinguir entre deficiencias dgan@ menor importancia en el control
interno.

2. Medidas para describir con suficiente detakedeficiencias del control interno, de tal
manera que permitan redactar la carta de recomengscy sugerencias sobre las
mismas.

3. medidas para indicar la fuente de informaciorespponder cada pregunta, y en su caso,

su verificacion.
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Preparacion de la carta de sugerencias al clientelsre deficiencias de control interno

Cuando se descubren deficiencias importantes encoekrol interno, se debe emitir
inmediatamente segun la norma de Auditoria nimetm& Comunicacion Intermedia dirigida al
cliente, lo cual reduce al minimo la responsakldidal auditor en el caso de que se descubriese
con posterioridad un desfalco de importancia o enosraude. Si se dirige al presidente, al
gerente general, se establece un contacto en etepe considerarse la importancia de los

asuntos y la necesidad de una accion correctivadiata.

En vista de que la evaluacion del control intem@fectia como parte del trabajo preliminar que
antecede al cierre de las operaciones, el inforepecal a la administracion acerca de las
principales deficiencias en el control interno, geae en varios meses al informe final de

auditoria.

Concluido el trabajo final de auditoria, para dejanstancia del avance obtenido y las ventajas
logradas con las medidas sugeridas e implantadaselanion con el control interno, es
aconsejable propiciar una comunicacion escritaeué se analice el resultado obtenido a través

de tales cambios.

Manual

Documento elaborado sistematicamente en el cualdgesan las actividades a ser cumplidas por
los miembros de una organizacion y la forma enlgsanismas deberan ser realizadas, ya sea
conjunta o separadamente. Es una expresion foren&bdhs las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sectiar;gge permite encaminar en la direccion

adecuada los esfuerzos del personal operativo.
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Tipos de Manuales

Manual de organizacion: Describe la organizacién formal, mencionado paagauesto de

trabajo, los objetivos del mismo, funciones, adkadi y responsabilidad.

Manual de politicas: Contiene los principios basicos que regiran elai de los ejecutivos en

la toma de decisiones.

Manual de procedimientos y normas:Describe en detalle las operaciones que integran lo
procedimientos las normas a cumplir por los miembie la organizacidon compatibles con

dichos procedimientos administrativos en el orderuencial de su ejecucion.

Manual del especialista: Contiene normas o indicaciones referidas exclustraen a
determinado tipo de actividades u oficios. Se buswa este manual orientar y uniformar la

actuacion de los empleados que cumples iguale®ohes

Manual de proposito mdltiple: Reemplaza total o parcialmente a los mencionados
anteriormente en aquellos casos en los que la digrerde la empresa o el volumen de

actividades no justifiquen su confeccion y mantéaimo.
Funcion de compras

Es el conjunto de actividades que desarrolla un@agh para adquirir los bienes y servicios
necesarios para la realizacion de sus objetivasia(@ de la Comision de Auditoria Interna del
Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos yitAtes (IGCPA).

Cotizacion

Es el proceso mediante el cual los proveedoresipias las ofertas de sus bienes y servicios.
Especificando el precio, calidad y caracteristd@ados mismos, a las personas o empresas que

desean adquirir el producto.
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Definicion del departamento de compras

Es el encargado de realizar las adquisiciones agassn el momento debido, con la calidad y
calidad requerida a un precio adecuado. Existerersig razones por las que adquiere

importancia dentro de la organizacion entre ekkopigede mencionar:

La participacion en la obtencién de utilidades te es el objetivo primordial de toda empresa,
por lo tanto el comercio es uno de los actos quéay a generar esta medida, que se realice una
buena compra, porque los costos repercuten directiznen el precio de venta del producto final,
si estos son bajos se podra ofrecer un precio dean® competitivo y como consecuencia se

obtendrd un margen de utilidad mayor.

Alguna de sus funciones son las adquisicionespacgue consiste en adquirir los insumos,
materiales y equipo necesarios para el logro deolpstivos de la empresa, los cuales deben

ajustarse a los siguientes lineamientos: preclmay cantidad, condiciones de entrega y pago.

Guarda y almacenaje es el proceso de recepcidsificdgion, inventario y control de las
mercancias de acuerdo a las dimensiones de lassmipesa y medidas). Una vez el
departamento de compras se ha suministrado deiat@geres obligacion de este proveer a los

demas departamentos, tomando en cuenta la clagielachy dimensiones de los mismos.
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Capitulo 2

2.1 Tipo de investigacion

Los tipos de investigacion que se desarrollarommterla investigacion fueron la exploratoria y
descriptiva.

La investigacidbn exploratoria tiene como objeto oapnar al investigador a fendmenos
desconocidos, ayuda a examinar o explorar un pra@blgnorado con el fin de aumentar el grado
de familiaridad y contribuye con ideas respecta tofma correcta de abordar una investigacion
en particular.

La investigacion descriptiva es la que permitedteg conocer las situaciones, costumbres y
actitudes predominantes a través de la descripoté@nta de las actividades, objetos procesos y
personas. Su meta no se limita a la recoleccidtattes, sino a la prediccion e identificacion de
las relaciones que existen entre dos o mas vasiabbs investigadores, recogen los datos sobre
la base de una hipoétesis o teoria, exponen y reslarieformacion de manera cuidadosa y luego
analizan minuciosamente los resultados, a fin deaex generalizaciones significativas que

contribuyan al conocimiento.

Para implementar el manual de procedimientos ar@depcion, registro contable y pago de
facturas de proveedores y acreedores de la empy@sago conjuntamente en el control interno
se llevaron a cabo estos tipos de investigaciotgblesiendo un problema conforme el
diagnostico integral, con los diferentes estudios l@s areas que se involucraron y se

determinaron las formas como dar una posible saugiminimizar cualquier riesgo.
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2.2 Sujetos de la investigacion

&

La empresa: Fue el principal sujeto de investigaci@a que brindd la oportunidad de
realizar la presente investigacion contando corofesaciones especificas necesarias de

cada departamento involucrado.

Departamento de compras: Este brindd informacidoresdos procedimientos en la

adquisicion y recepcion de insumos para los ditesedepartamentos de la empresa.

Departamento de contabilidad: Se consider6é imptataste departamento, debido a que
permitid obtener la informacion contable y finamaiele la empresa, especificamente en

el area de cuentas por pagar, donde se regisgdackaras de proveedores y acreedores.

Area de cuentas por pagar: Esta area otorgd valideamacion para determinar los
procedimientos que se utilizan para la recepcionfat#uras, ademas, la persona
encargada, autorizd la revision en el sistema dadgistros contables lo cual permitié

verificar el calculo de las retenciones del Impo&xbre la Renta segun los articulos.

Departamento de tesoreria: Este fue relevante garscurso de la investigacion, ya que
proporciond la informacion necesaria para deteaméh oportuno y adecuado pago de las

facturas de proveedores y acreedores de la empresa.

2.3 Instrumentos

En el transcurso de la investigacion se aplicamsirumentos que permitieron recabar la

informacién necesaria para alcanzar los objetie dnvestigacion, tales como:

v

Observacion:
# Se observaron documentos, normas fiscales y l&fasionadas con la empresa

en su entorno legal, fiscal y laboral.
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@

Se observaron facturas fisicas al momento de lapoé@n, para verificar si

cumplian con los datos correctos, tanto del praweeaimo de la empresa.

v" Cuestionario:

@®

@

Persona encargada de recibir facturas de proveedme obtener informacion de
los procesos de recepcion de los documentos.

Coordinadora de compras, para conocer el proceseapcion de mercaderia,
qué documentos eran necesarios, verificar si eristias especificos o un horario
establecido para la recepcion de la mercaderia.

Contador general, para conocer si las facturasecben oportunamente en el
departamento de contabilidad, y si existe un mamal escrito de los
procedimientos en el &rea especifica de cuentgsquar.

Encargado de tesoreria, para determinar si exigjén ainconveniente o
incumplimiento en alguna area, para el adecuadooytuno pago de las facturas

de proveedores y acreedores de la empresa.

2.4 Procedimientos

Los procedimientos que se aplicaron fueron losisiges:

®

@®

Andlisis preliminar del entorno legal, fiscal y talple que permitié determinar
areas de riesgo.

Andlisis FODA, que permiti6 determinar las &reas departamento de
vulnerabilidad de la empresa.

Redaccion, aplicacion y andlisis de entrevistasgidas a las personas
involucradas en los departamentos de compras, kibidéal y tesoreria de la
empresa. (Ver anexo)

Redaccién, aplicacion y andlisis de cuestionariorigidos a las personas
involucradas en los procedimientos para la recepcigistro contable, pago de

proveedores y acreedores locales de la empresaafégo No. 7)
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Para la realizacion del presente informe se bada emplementacion de controles y formas para
fortalecer el control interno, tomando también mefeia las Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Normas Internacionales déi®ria y las Normas Internacionales para
el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interndservando el cumplimiento de las obligaciones

fiscales para coadyuvar al mejoramiento de laefima de la empresa Industrias Rope, S.A.

2.5 Aportes

Empresa

Entrega de un manual de procedimientos y de cointexino de los puntos claves para el area de
los egresos para asi optimizar los recursos fieaogide la empresa Industrias Rope, S.A., que
definan las responsabilidades del personal, quea site guia para poder realizar los
procedimientos para cualquier persona que sear@d@kgy sepa qué, como y cuando realizar

cada uno de ellos.

Universidad

Retribuir los conocimientos proporcionados, realtta un trabajo con profesionalismo, de

excelente calidad para seguir fortaleciendo el moenbre de la universidad.

Pais

Ser participe en el mejoramiento de una empresssindl que pueda ser una fuente proveedora

de empleo, que coadyuve al progreso econémicoaiel p
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Estudiantes

Realizar una contribucién de documentos de ref@agrara todos aquellos que siguen estudiando
la carrera de Contaduria Publica y Auditoria, quente con referencias técnicas adecuadas y

actualizadas, observando la legislaciéon aplicattieadmente.
Para mi

Contribuir en el mejoramiento de los procesos derfgresa, aplicar los conocimientos y

experiencia adquirida como un valor agregado @amaisma.
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Capitulo 3

3.1 Resultados de la investigacion

Se efectudé un andlisis para evaluar la estructerdad cuentas por pagar, la aplicacion y
cumplimiento de politicas definidas y las autoraagor la administracion para garantizar un
procedimiento adecuado de validacion de los pracesa el objeto de evaluar los controles

existentes y determinar la eficiencia de los mismos

Se solicité a la administracion un manual de pa#tiy procedimientos de las cuentas por pagar,
y se obtuvo la respuesta que el mismo no se tRorelo anterior, se determind la necesidad de
realizar un levantamiento del proceso de validagiara la identificacion y evaluacion de los

puntos criticos con base a los controles existentes

El enfoque de la revision se orienta a agregarr\al@ compafia mediante la formulacién de
sugerencias y recomendaciones que permitan relduciaterializacion de los riesgos. Para ello
fue necesario realizar una planificacion que cé@ss una estrategia general para la conduccion
del trabajo que se realizd, conocimiento integelmtoceso a evaluar y asi determinar cuales,
coémo, por quién, con qué extension y cuando sautejgm las pruebas y procedimientos de

auditoria.

Para la revisién de los controles existentes goraleso de las cuentas por pagar, el examen se
realiz6 de acuerdo a evaluacion de control inteynlas normas internacionales que regulan el
ejercicio profesional de la auditoria interna —NEP#ara efectuar las técnicas y procedimientos

especificos:
# Evaluacion del control interno a través de nareatiy cuestionarios.

4 Cotejo y verificacion de procedimientos de control.

# Examen documental (cheques vouchers, facturagaseiitas de pago)
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3.2 Analisis de los Resultados

3.2.1 Politicas contables de la empresa

Los estados financieros se realizan con base @riosipios generalmente aceptados, cabe
mencionar que a partir del aflo 2009 ya no son apiés en Guatemala, segun el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores, el 20 de diciemdwe2007, publico en el Diario de Centro
América la resolucion del Colegio de ContadoresliBoby Auditores de Guatemala, en la cual
se adoptan como principios de contabilidad genernalen aceptados en Guatemala a que se
refiere el Codigo de Comercio y como marco concdptara la preparacion y presentacion de
estados financieros las Normas Internacionaldafdemacion Financiera —NIIF-, la vigencia de
esta resolucion es obligatoria a partir de ene@®28e aclara que a pesar de dicha obligatoriedad

a la fecha no se tiene ninguna planificacion pairaplementando dicha normativa.

En la revision se ha establecido que no se tienBticas administrativas y contables del area de

compras y cuentas por pagar tales como:

# Seleccion de proveedores, evaluacion de los pravesdformas de pago, plazos etc., en
la cual se indique quienes pueden autorizar compyagenes pueden evaluar las
especificaciones de los productos requeridos.

4 Montos establecidos a partir de qué valores y quécteristicas se consideran la compra
de equipo y accesorios como Propiedad, Planta ipBqu

# Porcentaje establecido para estimacion de los taxies obsoletos y/o perecederos.

# No existen limites de compras.

3.2.2 Principales debilidades de control interno
Como parte del proceso de investigacion, se obseamlizé el control interno del proceso del

area de industria, desde el inicio de la compréahgse los productos adquiridos son entregados
a los usuarios. Los resultados fueron los sigusente
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Inapropiada segregacion de funciones

El gestor de compras locales y el &rea de cuemtapgygar, se encuentran a cargo de una sola
persona, quien autoriza en coordinacion con eloasggerativo, las solicitudes de repuestos,

bienes y servicios provenientes de las areas tsuites.

Para que el control interno sea confiable, debgistieuna adecuada segregacion de funciones

en cada uno de los procesos.

Riesgo:
Sustraccion no autorizada de los activos de la esapta situacion se presta para realizar todo un
proceso de compra e incluso darle salida al prodisat que sea evidente la situacion de forma

inmediata.

Negociacion directa de las areas solicitantes covegdores

Cuando un producto es requerido de urgencia, Ibsitantes, se dan a la tarea de buscar los
productos por ellos mismos y se comunican viadeled con los proveedores por lo que la
actividad de la oficina de compras, se limita ardo@r aspectos de fechas y formas de entrega,

precio del bien, que en ocasiones ya fue aceptado @lto porcentaje por los solicitantes.
Riesgo:

Solicitante y proveedor, pueden pactar precios aosweniencia e incrementar el valor de los
productos requeridos, con el fin de obtener unagsiomdel vendedor.

Procedimiento inadecuado de almacén

Los procesos se alteran y las areas en algunammesasio cumplen con el control establecido,

ya que las personas involucradas pueden llevassarémluctos en el momento de recibirlos en el

area de recepcion con solo argumentar que es parargente. En estas circunstancias el ingreso
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y rebaja en el sistema de inventarios es postariarentrega. Para esta medida no existe ningun

control, el cargado del area tiene conocimienttadstuacion.

Riesgo:

Cuando ocurre la entrega inmediata al recibirs@retiucto, el encargado de bodega pueda
olvidar que recibié el producto y que a su vez fdregd pero sin haber sido registrado
previamente en el sistema, para lo cual tambiéresitec realizar una salida la cual debe
firmarsela el responsable quien recibié la merdaderproductos, para poder dejar plasmadas
todas las operaciones realizadas y que sea canfienh poder girar contrasefias y tramite de

pago al proveedor.

Inexistencia de una politica que regule las compras

El proceso, carece de una politica que delimite g usuarios las condiciones que debe reunir
un evento para que las necesidades que de él gaveean calificadas y procesadas como una
compra. Asi también no se investiga a los provesjono se cuenta con un minimo de
proveedores a cotizar para escoger el que masitiese$e obtiene como calidad, precio y

condiciones, etc.

Efecto:

Compra de todo tipo de bienes aun cuando los misraaon de cardcter urgente, el resultado
son compras que se consideran no urgentes paracasp productivo.

Comprar bienes o adquirir servicios que no rednaraspectos de calidad, disponibilidad, precio.
Posibles fraudes entre los colaboradores y loseaares de realizar convenios externos
comprometiéndose a realizar dichas compras copreseedor, arriesgandose la calidad de los

mismos.
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Inexistencia de una manual de procedimientos pagatas por pagar

Al observar los procedimientos actuales de comp@apuede apreciar, que no todas las compras
siguen el mismo orden secuencial, es decir, algom@pras inician cuando el producto es puesto
en la empresa y se tiene que registrar la commtaag empiezan desde la solicitud de compra.
Eso implica que el encargado de cuentas por pag#rar facturas sin tener previo conocimiento

de las adquisiciones autorizadas sin haber estdbletprocedimiento adecuado.

Efecto:

# El incumplimiento legal de los pagos deriva el néalord crediticio de la empresa y en el
futuro puede afectar a no ser parte de créditdgim goroveedor o compafiia financiera.

# Registro incorrecto contable que conlleve a tomalamdecisiones administrativas que
afecta a la empresa.

# No existe un documento por escrito para que too®#holucrados conozcan los pasos a
seqguir en la entrega de facturas o documentospari@enento contable-financiero de la
empresa.

# Riesgo de control: incumplimiento de las politiggrocedimientos para el tratamiento.

No se realizan presupuestos de compras
Se indago0 si se contaba con un presupuesto desgastm el presente periodo, la administracion
indic6 que hasta el 2012, no se tenia establegidm que a partir de enero 2013 se estan

implementando los presupuestos. Por lo que se amargdl querer analizar las variaciones entre

lo presupuestado y lo ejecutado. Para una adetoidade decisiones.
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Efecto:
Si no se tiene un presupuesto es muy dificil, todemisiones y realizar las medidas correctivas
necesarias. Se aclara que para el periodo 2018nkniatracion implement6 el uso de los

prepuestos.

No se facturan faltantes de inventario para dalbaja en el mismo

Se determind que existen faltantes de inventas@lmles no tienen politicas de responsabilidad

para los encargados, asi como tampoco darle dgbajaedio de la facturacion al costo.

Efecto:
Se estéa registrando un costo no respaldado elpoatiia ser objeto de reparo en una auditoria
realizada por la Superintendencia de Administracibributaria, lo que constituye una

contingencia de tipo fiscal.

Observaciones fiscales relacionadas

Se solicité una muestra basada en una semanactasafarecibidas para pago y se procedio a
verificar que, para la empresa lo reclame comoitcrédcal, se deben cumplir con los requisitos
minimos requeridos en el articulo 30 del Acuerddé&nativo No. 5-2013 emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas Reglamento de jadad Impuesto del Valor Agregado el cual
regula: “las facturas, facturas especiales, fastdeapequefios contribuyentes, notas de débito, de
crédito, deberan cumplir como minimo con los reitpss datos y caracteristicas siguientes:
1. Identificacion del tipo de documento de que setrat
2. Serie y numero correlativo del documento. La s&i@ distinta para cada establecimiento
del contribuyente.
3. Segun corresponda a cada tipo de documento, coafaialegislacion vigente, las frases
siguientes:
a. No genera derecho a crédito fiscal.

b. Pago Directo, nimero de resolucién y fecha.
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c. Sujeto a pagos trimestrales.

d. Sujeto a retencion definitiva.

Nombres y apellidos completos y nombre comercidl admtribuyente emisor, si lo
tuviere, si es persona individual; razon o denonigrasocial y nombre comercial, si es
persona juridica.

Numero de Identificacion Tributaria del contributeemisor.

Direccion del establecimiento u oficina en donderséa el documento.

Fecha de la emision del documento.

Nombres y apellidos completos del adquiriente, sipersona individual, razéon o
denominacion social, si es persona juridica.

NIT del adquiriente. Si éste no lo tiene 0 no logarciona se consignaran las palabras
consumidor final o las siglas “CF” o en su defegtaimero de documento de documento

de identificacion personal.

10.Detalle o descripcion de la venta, el servicio f@@s o de los arrendamientos y de sus

respectivos valores.

11. Descuentos concedidos si los hubiere.

12.Cargos aplicados con motivo de la transaccion.

13.Precio total de la operacion, con inclusion deluegio cuando corresponda.”

1.

Asi también que las mismas estuvieran registradasl dibro de compras, se verifico que el

crédito fiscal se encuentra registrado en los d$iloi® contabilidad de la compafiia.

Se examind el libro de compras y servicios adgosrig el mismo cumple con los requisitos del

articulo 38 del Acuerdo Gubernativo No.5-2013 ahifpor el Ministerio de Finanzas Publicas:

Serie, numero y fecha de las facturas, facturggedaefo contribuyente, notas de crédito,
declaracion aduanera de importacién, escriturasligash facturas especiales, que

respalden las adquisiciones de bienes y servicios.
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2.

Numero de Identificacion Tributaria —NIT- y nomhlrempleto del vendedor o prestador

del servicio. En caso de facturas especiales\graledor no tuviera NIT, se consignara

el numero de documento de identificacion personal.

Precio neto (sin incluir el impuesto), conformeaaskparacion efectuada de compras e
importaciones de bienes y de la adquisicion deigesvacuerdo a cada una de las

actividades de ventas realizadas.

Impuesto al valor agregado (crédito fiscal) conferenla separacién efectuada de las
compras, importacion de los bienes y de la addaiside los servicios de acuerdo a una

de las actividades de ventas realizadas.

Las facturas emitidas por pequefios contribuyersesiegistraran en el libro de compras sin

consignar ningun valor en la columna correspondiaitimpuesto. Ya que no incluyen el

Impuesto al Valor Agregado y en consecuencia nergetierecho a crédito fiscal.

Se examino el libro de ventas y de servicios pdestapara validar si cumple con el articulo 38

del Acuerdo Gubernativo No. 5-2013 emitido por ehisterio de Finanzas Publicas el cual

regula:

1.

Serie, numero y fecha de la factura, facturas dgigf@ contribuyente, notas de débito,
facturas especiales, o escritura publica que rdspdhs ventas efectuadas y los servicios
prestados.

Numero de Identificacion Tributaria —NIT- y nomlm@mpleto del comprador.

3. Valor total de las exportaciones y de las ventass.

Precio neto, sin incluir el impuesto, de las vertasienes y de los servicios prestados.
En el caso de pequefios contribuyentes, el predom eguivalente al monto total de la
factura.

Impuesto al valor agregado, débito fiscal, corresente a las ventas y las prestaciones
de servicios excepto en el caso de los pequefdshigrentes conforme lo establecido en

el numeral anterior.
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Cuando el contribuyente consolide sus ventas Giakidoe utilizar un renglén para cada tipo de
documento, indicando la serie y el primero y Ultiocumento emitido cuyo caso no es

necesario completar el numeral 2) anterior.

Se verificd que la empresa cumple con el articél® @l Cédigo de Comercio, Decreto No. 2-

70, en donde indica los libros obligatorios:

Inventario
Diario

Mayor Centralizador

0N PF

Estados Financieros

Dichos libros se encuentran autorizados por elstegi mercantil y habilitados por la

Superintendencia de Administracion Tributaria.

Se verificd que la empresa ha realizado las coorefipntes declaraciones que le corresponden
en relacion a: pagos trimestrales del Impuesto éSdar Renta, Impuesto de Solidaridad,
mensuales del Impuesto al Valor Agregado, y lagmexion anual del Impuesto sobre la Renta
del periodo sujeto de estudio. De acuerdo al dotido. 75 del Decreto No. 10-2012 de la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, la empresa es redgenda verificar que los empleados en
relaciéon de dependencia, cuando superen los QEB8)@@nualmente realizar la proyeccion del
impuesto sobre la renta y realizar las respectiggesnciones mensualmente y por lo cual debe
entregar su respectiva constancia a cada uno dekimradores. Dicha retencién debe realizar

la presentacion y pago del mismo a los diez dibgdsasiguientes.

Segun el articulo No. 48 del Decreto No. 10-2012adeey de Actualizacidon Tributaria indica de
la obligatoriedad de retener que dice literalmehites agentes de retencion deben retener en
concepto de Impuesto sobre la Renta el siete pata{7%) sobre el valor efectivamente pagado

acreditado. El agente de retencion emitiré la @mtsa de retencion respectiva con la fecha de la
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factura y la entregara al contribuyente dentroagedinco (5) dias siguientes a la fecha de la
factura”.

Segun el articulo No. Del Acuerdo Gubernativo N8-2013 emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas el cual regula que la obligad®metener el monto minimo es de Q2, 500.00

sin IVA, hasta la fecha la empresa ha cumplidodioha disposicion.

Se verificd conforme al articulo 102 del Cédigo Tdabajo, la compafiia no tiene un libro de
salarios computarizado y actualizado sin embargel emomento de la revision estaba en proceso
de actualizarlo hasta la fecha, el encargo deldegadanillas, ya que la empresa no cuenta con un

departamento de recursos humanos.

Analisis de Auditoria

El control interno no se limita solo a los aspectm&ncieros, sino que trasciende a las
actividades administrativas abarcando un concep@e amplio, como lo es el “control de la
gestion”, que tiene como proposito fundamental Bragt a la empresa en la marcha hacia los
objetivos y metas trazados por la administraciénjendo una mayor exigencia con las altas
jerarquias, quienes deben de propiciar controlefernias razonables que garanticen
procedimientos eficientes y eficaces para obterfermacion veraz y oportuna que pueda ser util
para la toma de decisiones.

Como parte del trabajo realizado, se incluyerorasolds cuentas que corresponden a deudas
contraidas por las compras necesarias para eroésae actividad principal, asi como aquellas
gue corresponden a deudas que no tienen la coasidlerde proveedores; lo anterior con el
objeto de formarse una opinion razonable de lastaggor pagar, tomando en consideracién los
siguientes aspectos:

a. Que los saldos de las cuentas por pagar seamatdes y el importe de compras sea acorde a

las necesidades de empresa.
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b. Que exista correlacion entre el pedido, la meriearecibida y el importe facturado.
c. Que los saldos de las cuentas por pagar repeesgeudas reales de la empresa.

d. Conocer los procedimientos que desarrolla lagrer encargada de Cuentas por pagar.

De la informacién obtenida a través de los aspesteacionados, se considera de especial
relevancia que exista un adecuado procedimientodtol interno para el area de Cuentas por

pagar, considerando los aspectos siguientes:

a. Una adecuada segregacion de funciones, connpsréodependientes para cada uno de los

departamentos que intervienen:

# Autorizacion de compras
# Verificacion de la factura
# Recepcion de productos
# Contabilizacion

4 Autorizacion de pago.

b. Verificacion de la existencia de constanciasmteada en correlativo,

c. Existencia de un control en el momento de rabéapde la mercancia (conteo y control de
calidad),

d. Establecimiento de la forma y condiciones deopag

e. Listado de proveedores y acreedores autorizadpscificando cual o cuales son los mejores
para la empresa (por las ofertas que realizan),

f. Supervision de las facturas de proveedoressaeaares, comprobando precios, condiciones de
pago, descuentos, ordenes de compra, y otros,

g. Realizacion de conciliaciones periddicas entteak individuales de proveedores y acreedores,
y los saldos del mayor al final de cada mes,

h. Registro y control de las mercancias recibidemmprobando que se acompafie la
documentacion correspondiente (notas de entradaey ae pedido),

i. Control de los vencimientos de los pagos dzagly
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j. Comprobacion de la documentacion soporte decangra antes de la autorizacion del pago.

Aspectos financieros

A partir del presente afio, la empresa elabora pvestio mensual de acuerdo a lineamientos

establecidos por el Consejo de Administracion.

Hasta el momento no se tiene establecido fechas @arres mensuales haciendo que no sea

oportuna la toma de decisiones.

A continuacion se presentan los estados financards de diciembre de 2012:
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Cuadro No. 1

Industrias Rope, S.A.
Balance de Situacion General
Al 31 de Diciembre de 2012
(Cifras Expresadas En Quetzales)

Activo

Activo no Corriente

Propiedad Planta y Equipo

Maquinaria

Mobiliario Y Equipo

Equipo de Computo Y Comunicac.
Hato Reproductor

Construcciones en Proceso
Herramientas

Cuartos Frios

Depreciaciones

Dep. Acum. Maquinaria

Dep. Acum. Mobiliario Y Equipo

Dep. Acum. Hato Reproductor
Depreciacién Acumulada Herramientas
Depreciacion Acumulada Cuartos Frios

Otros Activos
Depdsitos en Garantia

Activo Corriente
Caja Chica

Bancos

Clientes Locales
Cuentas por Cobrar
Inventarios

Total Activo

321,799.00
28,469.32
1,847.
730,456.54
108,553.40
12,842.38
41,665.18

(235,563.76)
(12,438)
(187,423.86)
896.20)
(029,10)

6,250.00

27,500.00
1,126,659.15
845,568.08
3,966,955.40
4,169,603.02

783,935.38

6,250.00

10,136,285.65

10,926,471.03
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Cuadro No. 1

Industrias Rope, S.A.
Balance de Situacion General
Al 31 de Diciembre de 2012
(Cifras Expresadas En Quetzales)

Pasivo

Pasivo Corriente

Proveedores Locales

Cuentas por Pagar

Cuentas por Pagar Entre compaiiias
Cuentas por Pagar Genetiporc

Otros Pasivos

Provisién de Vacaciones
Provision Bono 14
Aguinaldos

Cuotas del Igss Por Pagar
Provision Indemnizaciones

Total Pasivo

Patrimonio

Capital Autorizado

Acciones Por Suscribir

Aportacion de Socios Pendientes de Capitalizar
Utilidades Retenidas

Perdida del Ejercicio

Déficit acumulado

Total Patrimonio

Total Pasivo y Patrimonio
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17,139,478.82
5,718,970.18
9,359,148.83
2,042358.7
19,001.08

357,327.00
127,612.56
266.89
30,098.46
162,599.66
36,749.43

17,496,805.82

(6,570,334.79)

(5,000,000.00)

4,980,000.00

4,774,419.98

72,487.00

(1,229,838.28)
(10,167,403.49)

(6,570,334.79)

10,926,471.03




Cuadro No. 2

Industrias Rope, S.a.
Estado de Resultados
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2012
(Cifras Expresadas en Quetzales)

Ingresos 12,724,025.86
Ventas 12,739,320.26

devoluciones y rebajas sobre venta 154204,

Costo de ventas 9,524,355.83
Costo de ventas 9,524,355.83

Margen bruto 3,199,670.03
Gastos de operacion

Gastos de ventas 1,967,524.58
Consumo de Materia Prima 101.42

Absorcién de Mano de Obra 2,681.66

Absorcion de Gastos de Fabricacion 40.00

Sueldos 187,553.23
Bonificaciones de Ley 108,800.19

Horas Extras 3,024.97

Cuotas Igss Patronales 22,412.60

Bono 14 20,831.75

Aguinaldos 20,831.75

Vacaciones 10,415.86
Indemnizaciones 20,831.78

Energia Eléctrica 259,902.83

Gas Propano 26,244.26
Mantenimiento Y Repuestos de Maquinaria 4,612.59

Alquiler de Planta 129,492.47

Agua Potable 24,876.30

Utiles de Limpieza 20,713.14

Gastos no deducibles (gto sin doc) 28(14.

Comisiones 18,682.11
Combustibles 167,830.49
Reparaciones de Vehiculo 43,053.81

Sacrificio de Cerdos 171,526.79

Otros Gastos 76,418.83

Van 1,369,122.92
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Vienen

Otros Impuestos

Servicios Prestados
Telecomunicaciones
Servicios de seguridad
Andlisis de laboratorio
Fumigacion

Depreciacién Mobiliario y Equipo
Depreciacién Herramientas
Depreciacion Cuartos frios
Depreciacion Maquinaria
Pérdida conteo Fisico
Gastos No Deducibles

Mantenimiento e Inst. Area Industrial

Gastos de Administracién
Sueldos

Bonificaciones de ley
Horas extras

Cuota Igss patronales
Bono 14

Aguinaldos

Vacaciones
Indemnizaciones
Atenciones al Personal
Reparacion de Vehiculos
Combustible
Depreciacion de Hato Reproductor
Otros Gastos

Servicios de Seguridad
Fletes

Servicios Profesionales
Energia Electrica

Gastos No deducibles
Cuota Igss patronales
Van

1,369,122.92 1,967,524.58
35,211.70
267,594.43
1,358.94
152,794.69
4,500.00
6,428.58
2,408.3
1,498.28
4,860.87
37,543.24
5,746.45
42,040.19
InH4

2,405,678.94
692,198.88
294,174.70
37,198.10
85,064.47
86,592.07
86,592.07
43,296.05
88,807.39
500.00
18,053.82
141,786.82
90,477.45
67,400.79
184,642.84
636.61
106,295.08
92,417.88
69,984.24
6,944.52
2,193,063.78
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Vienen

2,193,063.78 2,405,678.94

Mantenimiento Area Pecuaria 95,349.99
Papeleria y Utiles 18,005.97
Fungicidas, Insecticidas etc. 41,851.08
Telecomunicaciones 10,125.90
Gastos de Mantenimiento 517.86
Suscripciones 46,764.36

Ganancia Bruta en Operacion

Otros gastos y Productos

(1,173,533.49)

Otros gastos 57,112.38
Gastos Financieros 57,112.38

Otros productos y servicios financieros 807.59
Productos Financieros 807.59

Resultado del ejercicio antes de impuestos (1,229,838.28)

indices Financieros

Los indices que se presentan no los elabor6 laréstraicion. Forman parte de la investigacion,
se elaboraron con base a los estados financieop®noionados. Dichos indices no son exactos

debido a que los estados financieros fueron madits por confidencialidad de la empresa.

Los indices financieros no son mas que relacionessqg establecen entre las cifras de los estados
financieros para facilitar su analisis e interprgta. A través de ellas se pueden detectar las
tendencias, las variaciones estacionales, los cardiclicos y las variaciones irregulares que
pueden presentar las cifras de los estados finascie

A continuacion, se presentan algunos indices guelsamportancia para Industrias Rope, S.A.

a. Razodn corrienteMediante la aplicacion de este indice se puedeidenas la verdadera

magnitud de la empresa en cualquier instanciaie®lpb y permite hacer comparaciones
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con entidades que llevan a cabo la misma activedatddmica, para lo cual se determino

que:

Razén Corriente:Activo Corriente 10,136,285.65
Pasivo Corriente 17,139,478.82

0.59

A través del resultado se puede observar que laesaposee Q0.59 por cada quetzal que debe,

para liquidar en forma oportuna sus obligacionesrto plazo.

b. Capital de trabajo: representa la inversion netaeenrsos circulantes, producto de las

decisiones de inversion y financiamiento a cortzl

Capital de Activo corriente - Pasivo _
Trabajo: Corriente ~ 10,136,285.65 - 17,139,478.82 | (7,003,193.17

La empresa ha hecho el esfuerzo por realizar imorexs dentro de la empresa sin embargo este
no ha sido suficiente para llevar a la empresa @l optimo, a la fecha los accionistas siguen

apoyando la empresa con inyeccion de capital adaatativa de mejorar su situacion financiera.

c. Endeudamiento: Este indice es de mucha importgrasia la empresa, porque indica el
monto de dinero de terceros que se utiliza parargeras utilidades, a través de este
indicador se mide la proporcion del total de adiaportados por los acreedores de la

empresa Yy su aplicacion es como sigue:

Endeudamiento:Pasivo con terceros 17,139,478.82_
Total de Activos 10,926,471.03

157%

De acuerdo al resultado obtenido se puede determueel 157% del total de los activos han
sido financiados por los proveedores y acreedooesta y largo plazo, el cual se considera poco
aceptable para la empresa, este apalancamientlarésii para la empresa siempre que no

exceda el limite que impidan cumplir con sus olgligaes.
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d. Concentracion endeudamiento a corto plazo: indipareentaje de los pasivos que deben

asumirse a corto plazo.

Concentracion en el corto Plaz®asivo Corriente= 17,139,478.82_

=197.96%
Total Pasivos 17,496,805.82

La empresa debe asumir del total de su pasivo scierale a Q17, 496,805.82, un 97.96% a

corto plazo, este indice se presente en porcentaje.

e. Rotacion de cartera: indica las veces en que sedvalo las cuentas por cobrar durante
el afo, es decir, el nUmero de veces en que sereeel crédito otorgado a los clientes

durante el afo.

Rotacion de CarteraVentas al Crédito= 12,739,320.26_

: =|15.06
Cartera Promedio 845,568.08

La empresa recuperd quince veces las cuentas paaraturante el afio, lo que indica que cada

24 dias recupero su cartera de clientes.

f. Margen bruto: nos sefala la ganancia que se ohtieneada quetzal de ventas restandole
los costos variables. Se conoce con el nombre d&iacion o porcentaje de la ganancia
marginal. Este porcentaje sirve para la aplicadénprecios y debera ser la cantidad

suficiente para cubrir los gastos variables deageptios gastos administrativos.

Margen Bruto: Utilidad Bruta = 3,199,670.03

=125%
Ventas Netas 12,724,025.86
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Industrias Rope tiene un margen bruto del 25% &l es muy bajo para poder compensar los
gastos de ventas y administracién, por lo que hairdtracion debe estudiar sus costos para

poder disminuir o mejorar los precios.

g. Rentabilidad de la inversion: nos indica el poragntjue rindio las utilidades del total de
inversion, es decir que mide los rendimientos deplapafiia. ElI parametro de esta razén
pueden ser un poco variable, pero lo recomendabigie sea por lo menos un 5% o mas.
Esto significa que los activos que tiene la emprsisastan contribuyendo a la generacion

de utilidades de la misma.

Rentabilidad de la InversioJtilidad Neta = (1,229,838.28)

: =1-11%
Activo Total 10,926,471.03

La compaiiia actualmente no esta generando redtabitior los activos que posee.
h. Margen de utilidad: sefiala los resultados obtenghosoncepto de utilidad por quetzal de
venta. Lo que significa que la compafiia por caddzagl de venta, obtendra de utilidades

tantos centavos... (rentabilidad de las ventas).

Margen de la UtilidadUtilidad Neta = (1,229,838.28)
Ventas Netas 12,724,025.86

-10%

Este margen se encuentra demasiado bajo, comade pbservar la empresa no esta generando
utilidades, por lo que se le recomienda al depataonde finanzas que analice como moderar

Sus costos y gastos para que la rentabilidad sedavdrable.
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Capitulo 4

4.1 Propuesta de solucion o mejora

Con base a los resultados de la investigacion y en concordancia con la justificacion y objetivos
especificos, se procedio a disefiar el manual de procedimientos de compras y cuentas por pagar
que asegura razonablemente la proteccion de los bienes de la empresa, mejorar el control interno,
que los procedimientos se realicen en forma oportuna y confiable, asi como formalizar las

responsabilidades de cada parte involucrada.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

4.1.1 Introduccién

La tendencia actual en el manejo de los procedimientos es eliminar por todos los medios ese
paradigma originando en el control previo, es decir donde otro empleado revisa al anterior para
determinar si se realizaron las tareas o labores correctamente o se cumplieron los requisitos tanto
de documentos, como de firmas, sellos o deméas elementos erradamente utilizados en el pasado,
por lo contrario lo que se debe aplicar en una gestién administrativa modernas es exigir que cada
empleado asuma con autoridad y seriedad sus obligaciones y funciones, responsabilizandose de
lo que le toca hacer y haciéndole bien, a tiempo, con calidad y productividad es decir que las

cosas se cumplan con eficiencia.

El presente documento tiene la finalidad de definir los procedimientos y politicas del

departamento de compras y cuentas por pagar de la empresa Industrias Rope, S.A.

Determinando la metodologia existente dentro del departamento para los distintos procesos que

conforman toda la gestién de compras, asi como la relacion con los proveedores.
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Estas politicas marcan las pautas en la forma de proceder para el correcto desarrollo de las
actividades laborales del departamento, y busca agilizar y optimizar la contribucion del

departamento al desarrollo de la empresa.

Por ultimo, se presenta un flujograma para la mejor comprension de los procesos de compras y

también la gestion de los pagos de la compafiia.

4.1.2 Quienes deben utilizar el manual de procedimientos

Todos los empleados de la empresa deberan consultar permanentemente este manual, para
conocer sus actividades y responsabilidades, evaluando su resultado, ejerciendo apropiadamente

el autocontrol; ademas de presentar sugerencias tendientes a mejorar los procedimientos.

Los jefes de las diferentes unidades porque podran evaluar objetivamente el desempefio de sus
subalternos y proponer medidas para la adecuacion de procedimientos modernos que conlleven a
cambios en el ambiente interno y externo de la empresa para analizar resultados en las distintas

operaciones.

Los organismos de control tanto a nivel interno como externo, que facilitan la medicion del nivel
de cumplimiento de los procedimientos y sus controles, que han sido establecidos para prevenir
pérdidas o desvios de bienes y recursos, determinando los niveles de eficiencia y eficacia en el
logro de los objetivos institucionales; estableciendo bases sélidas para la evaluacién de la gestion

en cada una de sus areas y operaciones.
4.1.3 Responsabilidad de los jefes de las areas frente al manual de procedimientos
Corresponderé a los jefes de areas funcionales, frente a los manuales de procedimientos:

# Dirigir su disefio, establecimiento, aplicacion y control.

# Propender por el cumplimiento y actualizacion de los manuales establecidos.
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# Detectar las necesidades de creacion y actualizacion de procedimientos de acuerdo a
nuevas normas y tecnologias, por medio de un seguimiento permanente.

# Proponer a las oficinas encargadas, los cambios necesarios que lleven a la
reestructuracion de las areas y al cumplimiento de los objetivos.

# Ser base para la evaluacion del desempefio tanto a nivel individual como de la unidad o

dependencia.

4.1.4 Objetivos del manual de procedimientos

1. Implementar métodos y procedimientos del Sistema de Control Interno de la empresa.

2. ldentificar los tramites de cada operacion y su funcionario responsable.

3. ldentificar las funciones de personal en cada actividad, tramite, proceso, operacion o
transaccion.

4. Establecer controles para fomentar la descentralizacion y desconcentracion de funciones

por medio de una adecuada segregacién y planeacion de las cargas de trabajo.

4.1.5 Coémo revisar los procedimientos

Se deben considerar los siguientes aspectos para mantener un manual lo mas actualizado segun

los requerimientos y crecimiento de la empresa.

1. Tener claridad de la estructura de la empresa a nivel general y a nivel individual, estudiar
el organigrama.

2. Analizar la secuencia del proceso y la relacion que se tenga con una o varias
dependencias. Ejemplo: contabilidad, tesoreria, etc.

3. Analizar la segregacion de funciones. Lo cual se lleva a cabo mediante la solucion a las
siguientes interrogantes: ; CUANDO NO SE SEGREGAN FUNCIONES? CUANDO LO
HACE TODO UNA SOLA PERSONA; AUTORIZA, APRUEBA, REVISA, EJECUTA,
ETC.
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4.
S.

Analizar la responsabilidad de cada paso que se realiza por cada empleado.

Analizar los documentos: formas que se utilizan, informacién que contiene, nimero de
copias, distribucion, usos, archivo, consulta, cuantificacion de la cantidad de documentos
procesados, formas de manipulacion, firmas, sellos, personas que intervienen justificando
su participacion, respondiendo que informes se producen con base a la informacion de los

mismos.

4.1.6 Base legal:

En el presente manual se han considerado las siguientes normas y leyes para conservacion la

legislacion vigente:

1.
2.

Ley del Impuesto al Valor Agregado con su respectivo reglamento con sus reformas.

Ley de Actualizacion Tributaria Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Impuesto de Solidaridad 78-2008

Normas Internacionales de Informacién Financiera

Normas Internacionales de Auditoria.

4.1.7 Disposiciones generales

El departamento de compras es la unidad responsable de las negociaciones con los proveedores

para la adquisicion de todos los bienes y servicios que la compafiia requiera. Es responsable de

dar un seguimiento oportuno y eficiente a todo el proceso de compra, desde la recepcion de

requisiciones de bienes y/o servicios, el proceso de cotizacién y seleccidén del proveedor, la

definicion de las condiciones comerciales de compra, la elaboracion de las 6rdenes de compra, el

traslado de dichas ordenes para su revision y autorizacion, el traslado de las facturas juntos con su

documentos de soporte para su respectivo tramite de pago.
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Es responsabilidad del departamento de compras documentar todas las operaciones de compras,
asi como del resguardo eficiente de la documentacion pertinente por el periodo establecido, en las

politicas generales de resguardo de papeleria de la empresa.

El departamento de compras debe colaborar con la elaboracion de los presupuestos anuales o

mensuales de los distintos departamentos solicitantes de bienes y servicios.

4.1.8 Mision del departamento de compras

Contribuir con la obtencion de los resultados y objetivos de Industrias Rope, S.A. y procurar en
todo momento, la maximizacion del aporte del departamento de compras al desarrollo y progreso

de la empresa y para ello establece:

# Una eficiente y eficaz gestion de compras acorde con las politicas generales de compras
establecidas por la empresa.

@ Un liderazgo del proceso en relacion con los proveedores.

# Una profesionalizacion de la labor del departamento de compras con los demas

departamentos de la compafiia.

4.1.9 Visién del departamento de compras

“Ser lideres, el ser visto como una entidad importante en la obtencion de los objetivos que

persigue la empresa.”

En forma interna. “Mantener e incrementar la rentabilidad de Industrias Rope, S.A. a través de

una eficiente y eficaz gestion de compras™.
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4.1.10 Metodologia

Las compras de bienes o servicios se generan al momento de presentarse una necesidad. Es
entonces cuando dicha necesidad es trasladada al departamento de compras formalmente a través
del formato de “Requisiciéon de Articulos” (Anexo No. 2), la cual deberd cumplir con los

siguientes requisitos:

# Nombre del departamento solicitante.

# Solicitante

# Fecha de prioridad

@ Descripcion clara de las cantidades de productos o servicios solicitados.

# Firma de autorizacion del gerente de area o jefe de departamento.

Una vez este documento cumpla con todos los requisitos establecidos, se trasladara al
departamento de compras, quien iniciard el proceso de cotizacion y elaboracion de la orden de
compra, después se trasladara al departamento financiero para su autorizacion. Luego de la

autorizacion, se debe proceder a ejecutar la compra. (Anexo No. 3)

Las requisiciones que no llenen todos los requisitos que se solicitaron con anterioridad, se

devolveran a los departamentos solicitantes para su cumplimiento de forma inmediata.

El criterio de seleccion del proveedor que suministrara los bienes y servicios, se hara en base a
los parametros prioritarios de precio, calidad y tiempo de entrega y se tomara en cuenta el
soporte, la garantia, las condiciones de crédito, el manejo de inventario, el sostenimiento de los
precios y otras ventajas que ofrezca por el candidato a proveedor, ver la politica de seleccion de

proveedores.

Una vez la autoriza, las érdenes de compra se trasladara via fax o por medio electronico, firmada

por el proveedor que se seleccione para que sea despachada por éste, quien al momento de
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entrega del producto, debera adjuntar a su factura una fotocopia de la orden firmada y sellada, sin

la cual no se recibira la mercaderia o el servicio que se solicitd.

La recepcion de los productos o servicios se toma como valida y concreta con el sello de recibido
del departamento de compras, en original de la factura del proveedor, ademas se debe extender en
este momento, la contrasefia de pago al proveedor firmada y sellada. (Anexo No. 4)

4.1.11 Compra de suministros

4.1.11.1 Compra de caja chica

Se denominan asi a las compras de suministros que tengan un valor menor de Q300.00. Estas
podrén pagarse por medio de caja chica, no necesitan cotizacion alguna. Se requiere sélo la firma
del departamento solicitante, asi como de la justificacion en el reverso de la factura. El
departamento de compras debera trasladar al departamento financiero para su autorizacion y

solicitud de reembolso.

4.1.11.2 Compras menores

Son todas las compras cuyo monto no excede de US$1,000.00 o su equivalente en quetzales. Para
la ejecucion de dichas compras, se hace necesario el proceso de cotizacion de donde deberan
obtenerse tres cotizaciones, deberdn mantenerse las firmas de autorizacion del departamento de

compras y de la gerencia financiera.

4.1.11.3 Compras medianas

Se denominan asi a todas aquellas compras que comprenden valores entres US$1,000.00 y US$
5,000.00 o su equivalente en quetzales. Estas 6rdenes necesitan como minimo cuatro cotizaciones

de diferentes proveedores. Se requiere para su autorizacion la firma del departamento de

compras, gerencia financiera y la gerencia general.
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4.1.11.4 Compras mayores

Se denomina compra mayor a toda compra de bienes y servicios cuyo monto excede de
US$5,000.00 o su equivalente a quetzales. Estas necesitan como minimo cinco cotizaciones para
su autorizacion. Se requiere de la autorizacion del departamento de compras, gerencia financiera
y gerente general.

4.1.11.5 Contratacion de servicios

Servicios menores

Son todas aquellas 6rdenes de compra cuyo monto no excede de los US$1,000.00 mensuales o su
equivalente en quetzales. Se requiere tres cotizaciones como minimo, las autoriza el
departamento de compras, gerencia financiera.

Servicios mayores

Son aquellas que exceden de los US$1,000.00 mensuales o su equivalente en quetzales. Estas
compras deberan contar con cuatro cotizaciones y las autoriza del departamento de compras,
gerencia financiera y gerencia general.

4.1.11.6 Compra de activos

Compras medianas

Son compras medianas de activos todas aquellas que no exceden de los US$1,000.00 o su

equivalente a quetzales, se necesita obtener tres cotizaciones como minimo, las autoriza el

departamento de compras y gerencia general.
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Compras mayores

Son todas aquellas compras mayores de US$1,000.00 o su equivalente en quetzales. Estas
compras deben soportarlas con cinco cotizaciones de diferentes proveedores y las deben autorizar
el departamento de compras, gerencia financiera y gerencia general, junta directiva si fuera el

Caso.

4.1.12 Politicas de compras

Objetivo

Establecer las directrices bajo las cuales se orientan las compras realizadas por la empleada, y
vigilar el suministro oportuno de bienes y servicios de acuerdo a las necesidades reales de la

organizacion
Alcance

Aplica para la compra de bienes y servicios partiendo desde la solicitud, aprobacion, entrega y
aceptacion de todo bien o servicio adquirido por la organizacion.

La presente politica aplicara en oficinas centrales y para cada sucursal o area de produccién. Su
aplicacion sera inmediata y obligatoria a partir de la fecha de publicacion de la misma, razon por
la cual los procedimientos existentes deberan ser revisados y ajustados a los lineamientos dados

en este documento.
Definiciones:

Contrato: Acuerdo de voluntades entre las partes, por medio del cual una de ellas se obliga a

entregar o hacer algo en contraprestacion a un pago en dinero.

Orden de Compra: Son aquellos acuerdos de compras entre las partes por una cuantia inferior a

U$ 1,000.00 o en su equivalente en quetzales. (Anexo No.3)
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Solicitud de Compra y/o pedido: Documento por el medio del cual se formaliza la necesidad de

la compra.

Concepto Técnico: Proceso por medio del cual un experto evalta y confirma los requerimientos

de compra gque cuentan con un nivel de especializacion.

Evaluacion Técnica: Proceso por medio del cual los funcionarios competentes y especializados
evaltan si los bienes y/o servicios ofrecidos por los proveedores, cubren las necesidades del

requerimiento técnico realizado.

Forma de Pago: Son las condiciones de pago que establece la compafiia con sus proveedores,

segun el acuerdo realizado.
Lineamientos:
1. La suscripcion de contratos es competencia unica y exclusiva del Representante Legal de

la empresa.

2. EIl Representante Legal para la suscripcion de contratos, debera contar con la aprobacién

de la Junta Directiva.

3. Toda compra realizada por un valor superior a U$1,000.00 o su equivalente a quetzales,
se realizara por medio de una orden de compra emitida por el departamento de compras, y

previo soporte del requerimiento realizado por el jefe de la oficina que realiza la solicitud.

4. Las ordenes de compra seran validas Unicamente con la autorizacion del director del

departamento de compras y sin exceder el monto anteriormente descrito.

Directrices generales

1. Todos los proveedores vinculados con la compafiia deberan ser escogidos por un proceso

de seleccion abierto, que evaluara la viabilidad financiera, técnica y de cumplimiento.
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2. Todo proceso de seleccion de proveedores deberd dejar un registro formal de cada una de
las directrices evaluadas junto con el correspondiente andlisis comparativo de cada una de

las propuestas.

3. Anualmente se debera hacer la evaluacion y correspondiente eleccion de los proveedores,
garantizando que las condiciones tanto técnicas como financieras sean acordes a lo

ofrecido en el mercado y a las necesidades de la organizacion.

4. La seleccion de proveedores debera contar con un proceso de invitacion publica, que
garantice como minimo la recepcidn de tres ofertas o segun el monto que sea necesario de

cuatro a cinco cotizaciones u ofertas.

5. A continuacion se relaciona la informacion minima que deberan presentar los proveedores

al momento de presentar su propuesta.
a. Formato Solicitud de vinculacion diligenciado y firmado
b. Copia del documento de identidad del Representante Legal
c. Registro Tributario Unificado (RTU)
d. Informe de la situacion financiera de la empresa
e. Referencias comerciales
f. Referencias Bancarias
g. Propuesta econdémica

h. Propuesta técnica

Nota: De acuerdo al tipo de compra realizada, cada area evaluara los demas

documentos necesarios a requerir para el correspondiente analisis de seleccion.

6. Todos los proveedores vinculados con la empresa deberan autorizar ser consultados en
listas restrictivas asi como en las correspondientes centrales de riesgo del pais, siendo lo
anterior un factor determinante e independiente en la aprobacién de su vinculacién. Los

resultados de dichas consultas deberan anexarse a la documentacion de cada proveedor.

58



10.

11.

12.

13.

14.

15.

El pago a los proveedores se hard 30 dias después de entregada la factura, o segun

negociaciones realizadas con los mismos pudiendo ser a mas dias de crédito.

Los proveedores seran evaluados Unicamente con la totalidad de la documentacion

soporte solicitado.

La documentacion de los proveedores debera ser actualizada cada afio, validando asi

periddicamente la situacion econdémica y operativa del proveedor.

Anualmente se revisaran los niveles de autorizacion otorgados al personal designado,
ajustandolos tanto a las necesidades del mercado como a las condiciones financieras de la
compafiia. Dichas condiciones seran divulgadas formalmente.

Toda solicitud de compra debera contar con el correspondiente pedido.

Toda compra debera contar con la correspondiente asignacion presupuestal.

Toda factura deberé relacionar la correspondiente orden de compra asignada.

Todos los proveedores deberan estar creados en el software ASPEL SAE.

Se debera llevar un registro de indicadores con relacion a las devoluciones, el proveedor

vinculado con mayor participacién de érdenes de compra y el comportamiento de

compras por departamento, entre otros.

Pedidos y/o solicitud de compra

16.

Toda solicitud de compra o pedido debera partir de lo siguiente:

a. Analisis de inventarios

59



b. Proyeccion de ventas
c. Programacion de produccion
d. Suministro de insumos periodico

e. Proyeccion de crecimiento estructural (planta fisica, personal, incremento de

ingresos)
Autorizacion de compras
17. Las compras contaran con los siguientes niveles:

a. Toda comprar superior a U$ 1,000.00 o su equivalente en quetzales, debera ser
aprobada por el encargado del departamento de compras.
b. Toda compra inferior a U$ 10,000.00, deberd ser aprobada por el encargado de

compras, gerencia financiera y la gerencia general.

c. Las compras superiores a U$ 10,000.00 deberan ser sometidas a la aprobacion de
la Junta Directiva, previo concepto del encargado de compras, gerencia financiera

y la gerencia general.

d. Toda compra de maquinaria o software, asi como de servicios especializados

debera contar tanto con el concepto técnico como la evaluacién técnica.

Requerimiento de compras

5. El area autorizada para emitir las érdenes de compras previa solicitud formal de pedido es

el encargado de compras.

6. Todo contrato debera tener adicional al aval del area juridica, el aval del encargado de
compras, quién validara tanto los términos como las condiciones comerciales del contrato.
7. Todo contrato superior a U$ 5,000.00, debera ser validado por la Direccion Financiera.

8. Se debera contar con una la lista de proveedores autorizados anualmente.
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9. Todos los contratos y/o 6rdenes de compras serdn custodiados por el encargado de

compras.

Entrega y aceptacion de la compra

10. La compra de bienes deberéd ser verificada al momento de su entrega, validando lo
ordenado con lo entregado, asi como la calidad de los productos entregados

11. Toda diferencia entre lo ordenado, lo facturado y lo entregado debera ser solucionada en

un periodo de tiempo no mayor a dos dias.
Otras disposiciones

12. Cualquier modificacion de la presente politica, serd aprobada por el Consejo de

Administracion

13. En caso que algun de los lineamientos dados en esta politica, no pueda ser aplicado, dicha

situacion deberd ser escalada por el Gerente General, para su revision y modificacion.

14, Tanto las compras de bienes y servicios deberan contar con sus correspondientes

procedimientos desarrollados a la luz de la presente politica.

4.1.13 Politica de compras en internet
Objetivo

Establecer las directrices bajo las cuales se orientan las compras realizadas por Internet,
propendiendo por garantizar el suministro oportuno de bienes o servicios de acuerdo a las

necesidades reales de la organizacién
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Alcance

Aplica para oficinas centrales y sus sucursales; y su implementacion sera inmediata y obligatoria

a partir de la fecha de publicacién de la misma, razén por la cual los procedimientos existentes

deberan ser revisados y ajustados a los lineamientos dados en este documento.

Lineamientos:

Para todas las compras realizadas por Internet, es responsabilidad de la direccion
financiera, validar la autorizacion dada por el area de compras, solicitar la emision de la

tarjeta de crédito al area de Tesoreria y administrar el uso de la tarjeta de crédito.

El area de tesoreria entregard por medio de remision interna la tarjeta de crédito al

director financiero o gerente general.

Toda compra realizada en Internet debe ser Unicamente para la compra de bienes o

servicios requeridos Unicamente para el funcionamiento de la compafiia.

El proceso de aprobacién de la compra debera seguir el mismo proceso de aprobacién de
compras de la organizacion, pero teniendo como ejecutor final de la compra a la direccién
financiera, para lo cual deberan entregarle en documento preforma los datos requeridos

para la compra junto con los correspondientes soportes.

Las aclaraciones con relacién al alcance e interpretacion de la presente politica estara a

cargo de la direccion financiera y el encargado de compras.

Directrices Generales

6. Las compras autorizadas por Internet seran:

Licencias

Software

62



10.

11.

12.

Seminarios
Hardware

Libros

Revistas

Dominios en Internet
Suscripciones

Todas las compras de software, hardware y licencias, deben contar con el aval de la
direccion de tecnologia tanto de la compra como de la empresa a la cual se realizara la

compra.

El proceso de legalizacion de las compras deberéa realizarse con una copia del extracto, asi
como se deben adjuntar los correspondientes soportes de autorizacién del area de compras

y de la direccidn financiera.

Las tarjetas empresariales asignadas a los funcionarios para sus viajes, no pueden

utilizarse para la realizacion de las compras autorizadas en la presente politica.
Los proveedores de compras por Internet deben ser compafiias legalmente constituidas.

El pago de la tarjeta de crédito deberd realizarse en la fecha acordada con la entidad

bancaria, asi como su pago se realizara por transferencia electronica.

La recepcion de la compra se realizara por el area de compras y el soporte de su recepcién

sera entregada a la direccion financiera.

Otras disposiciones

13.

14.

Cualquier modificacion de la presente politica, sera aprobada por el Consejo de

Administracion.

En caso que algun de los lineamientos dados en esta politica, no pueda ser aplicado, dicha

situacion deberéa ser escalada por el gerente general para su revision y modificacion.
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15. Tanto las compras de bienes y servicios deberan contar con sus correspondientes
procedimientos desarrollados dentro del marco de la presente politica.

Consideraciones que se deberan tener en cuenta para la compra de bienes y servicios:

# El tiempo estimado para la adquisicion de bienes y servicios se determina por el grado de

urgencia de dicha solicitud.

Prioridad baja: corresponden a los productos de papeleria, limpieza y deméas productos de
proveeduria mensual. Estos se compran una Unica vez al mes, al final del mismo y se
despachan en los primeros dos dias calendario del mes siguiente en que se hacen dichos

requerimientos.

Prioridad media: corresponden a los requerimientos que no se pueden esperar a la compra
mensual de proveeduria. Se establecera el tiempo de entrega en comdn acuerdo con el
departamento solicitante y se tendrd como maximo diez dias calendario para la entrega de

requerimiento.

Prioridad alta: corresponden a requerimientos que, debido a su naturaleza, se consideran
de extrema urgencia para la compariia. Se establece un periodo necesario de 24 o0 48 horas

para su adquisicion y entrega.

# La cantidad maxima a comprar en aquellos bienes y suministros que corresponden a
articulos de inventario no debera exceder de un aprovisionamiento para mas de dos

meses, en caso de papeleria impresa y de tres meses para documentos contables.

# En caso de contrato de servicios, se debera velar en todo momento por obtener los
mejores costos que representen una gestion de compras eficaz, por lo que en este caso, se
podra evaluar la conveniencia de celebrar contratos semestrales o anuales. Se procurara en

todo momento, el mejor resultado para los intereses de la empresa.
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4.1.14 Politica de proveedores

Propdsito

Establecer los lineamientos para la seleccién de proveedores de bienes y servicios, asi como los
niveles responsables de la vinculaciéon. Dichos lineamientos deben ser acogidos en todas la
geografias por los funcionarios asignados, quienes deben asegurar que todos los bienes y

servicios adquiridos cumplen con los estandares requeridos.

Alcance

La presente politica debe ser aplicada en oficinas centrales como en las demas sucursales, para la

vinculacién de proveedores tanto de bienes como de servicios.
Directrices

1. La organizacion encamina sus esfuerzos a vincular los mejores proveedores del mercado,
de tal forma que garanticen el mejor precio, la calidad y el servicio, asi como el que
cumplan con las normas laborales y ambientales requeridas tanto a nivel nacional e
internacional.

2. Los requerimientos técnicos que el proveedor seleccionado debe cumplir, deben ser
validadas por el usuario final del bien o servicio, pues es el mismo usuario final quien
debe certificar que el producto o servicio entregado cumple con las condiciones de
contratacion.

3. EIl criterio de seleccién de proveedores, debe partir del nimero de proveedores
disponibles para prestar el bien o el servicio.

4. Se realizara un proceso licitatorio, siempre que la compra sea superior a US$1,000.00 o su
equivalente a quetzales y la misma debe ser aprobada encargado de compras.

5. Se solicitaran cotizaciones y/o propuestas a los proveedores, cuando la compra este en
un rango de U$ 1,000.00 y hasta U$10,000.00.

6. Las compras que no requeriran la presentacion de las cotizaciones y/o propuestas
solicitadas en el numeral 4, son todas aquellas compras realizadas por medio de caja

menor Yy las cuales en ninglin momento entre un mes y otro podran superar U$1,000.00.

65



7.

10.

11.

12.

La seleccion del proveedor siempre deberd partir de la calidad, solidez financiera, nivel de
cumplimiento del mismo y garantias, bien sea por servicios prestados con anterioridad o

por el nivel de satisfaccion confirmado con otros clientes.

La verificacion del cumplimiento de los estandares de calidad, serd evaluada por el los
encargados de cada &rea, para todas las compras superiores a U$1,000.00, y el cual
evaluara junto con asesores especializados, si la misma cumple con los estandares

requeridos.

En caso de ser un proveedor que ya ha prestado sus servicios, se deberan considerar los
resultados de su evaluacion durante el tiempo en que prestd sus servicios, siendo uno de
los items a considerar en la seleccion, pues la evaluacion debera considerar aspectos tales
como el cumplimiento en las entregas, el nimero de reclamaciones, la calidad del
servicio, la resolucion de problemas y el cumplimiento de normas laborales y

ambientales.

De igual forma para la seleccion de los proveedores, se deberd evaluar si la capacidad de
produccién permite cubrir la demanda del producto requerida, por lo cual se deberan

realizar visitas a las instalaciones de la organizacion.

En caso de requerir un mayor niumero de unidades con relacién a las cuales se realizé la
contratacion inicialmente, se debera realizar un nuevo proceso de vinculacion, invitando a
la seleccion de nuevos proveedores, de tal forma que se evallen nuevamente los criterios

de calidad, financieros y capacidad instalada.

Todo proveedor a ser vinculado, debera presentar la siguiente informacion, segun el tipo

de vinculacion:
a. Formato Solicitud de vinculacion diligenciado y firmado
b. Copia del documento de identidad del Representante Legal
c. Registro Tributario Unificado (RTU)
d. Informe de la situacion financiera de la empresa

e. Referencias comerciales
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13.

14.

15.

16.

f. Referencias bancarias
g. Propuesta econdmica

h. Propuesta técnica

Todos los funcionarios que participan en la seleccion de los proveedores, asi como los que
realizan el requerimiento interno del producto, estan en la obligacion de reportar cualquier
conflicto de interés durante la seleccion de los proveedores, dando cumplimiento a lo
establecido en el numeral 2, del Cédigo de Etica de auditores internos segiin las Normas

para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna.

La seleccion de todo proveedor, siempre debera contar por lo menos con tres cotizaciones

y/o propuestas.

Toda seleccion de proveedores, deberd quedar registrada formalmente, incluyendo los

siguientes aspectos evaluados:

Resultados del analisis financiero de cada uno de los oferentes.

Resultados del andlisis de la calidad de cada uno de los oferentes.

T @

Resultados del analisis de la capacidad instalada.

e o

Concepto técnico.

Entrega del producto, considerando los tiempos de entrega para un pedido.

@

f. Servicio Postventa.
g. Descuentos por volumen o pronto pago.

Si la seleccion de un proveedor no cuenta con el nimero de propuestas y/o ofertas
suficientes para realizar su analisis, porque es un producto especializado, los funcionarios
encargados de realizar la oferta, deberdn documentar las bases y consultas realizadas, asi
como las razones que permitieron concluir que era el Unico proveedor Yy que Su precio es

razonable.

67



17. Toda compra debera contar con la orden de compra, autorizada por el jefe del area y en
ningin caso podrd ser autorizada por niveles diferentes, salvo que se tenga una

autorizacion expresa de la gerencia general.

18. El pago a los proveedores esta subordinado al cumplimiento de los estandares de calidad
entregados al momento de la seleccién, razon por la cual al momento de aprobar la
seleccion, dicha condicion debera ser informada en la carta de aceptacion como

proveedor.

Otras disposiciones

# Cualquier modificacion de la presente politica, serd aprobada por el Consejo de

Administracion.

# Entra en vigencia la presente politica a partir de haber sido aprobada por el Consejo de

Administracion.

# El acta de aprobacion de la presente politica es el nimero del

# La presente politica debera ser revisada anualmente, asi como cada vez que los cambios

del mercado lo requieran.

4.1.15 Politica de pagos a proveedores
Los documentos que amparan las compras se procederan a su respectivo pago de acuerdo al
procedimiento de pagos que la compafiia establezca a través de su departamento de contabilidad.
En las negociaciones con los proveedores debe procurarse siempre la obtencion de 30 dias de

crédito como minimo, con el objetivo de reducir las compras de contado. (Anexo No. 6)

A continuacion los flujogramas de procedimientos.
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Flujograma No. 1

Empresa: Industrias Rope, S.A.
Proceso: Gestion de Pagos

Encargado del Proceso: | Jefe de Contabilidad
Version: V1

Preparado por / fecha:

Revisado por / fecha:

l

Colaborador traslada
solicitud de pago

\4

Revisa los documentos

v

Recibe requerimiento de
pago y documentos de

l

Colaborador traslada
solicitud de pago

pago tiene toda la
documentacion de soporte

Revisa si el requerimiento de

l

¢Cumple con
los Requisitos?

v

Traslada a contador general o
1 encargado de compras para
completar requisitos

datos de la factura

Ingresa al sistema, modulo
de cuentas por pagar e ingresa

< Recibe requerimiento de
pago ya con la papeleria
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Flujograma No. 1

Empresa:

Industrias Rope, S.A.

Proceso:

Gestion de Pagos

Encargado del Proceso:

Jefe de Contabilidad

Version:

V1

Preparado por / fecha:

Revisado por / fecha:

Clasifica requerimientos de

Esta clasificacioén se realiza

pago segun prioridad y

archiva

Elabora proyeccion de pagos
y traslada al gerente
financiero

\ 4

Recibe el gerente financiero
la autorizacion de los pagos a

con base a montos y fechas
de pago.

Se realiza con base en el flujo

realizar y las fechas de los
mismos.

A 4

Traslada los documentos para
el pago al encargado de
emitir los cheques.

Fin

70

de efectivo que prepara el
gerente financiero.




Flujograma No. 2

Empresa: Industrias Rope, S.A.
Proceso: Compras de Suministros, Servicios y Otros Activos
Encargado del Proceso: Encargado de las compras
Version: V2
Preparado por / fecha:
Revisado por / fecha:

Inicio

A\ 4
Recibe requisicién de
articulos v revisa

Requisicion
de Articulos y
JHay Gestion de
existencias? Inventario

v

)

Obtiene cotizacion de los
proveedores y traslada junto
Cotizaciones con requisicion

A 4
Revisa documentos y
selecciona proveedor

|

Ingresa al sistema y genera Orden de
orden de compra compra

!

Proveedor esta
creado

—»|  Admon. Base de
datos de
proveedores
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Flujograma No. 2

Empresa:

Industrias Rope, S.A.

Proceso:

Compras de Suministros, Servicios y Otros Activos

Encargado del Proceso:

Encargado de las compras

Version:

V2

Preparado por / fecha:

Revisado por / fecha:

v

Imprime, envia al proveedor
orden de comnra

A 4

Recibe y revisa producto vrs.
orden de comnra

}

Recibe factura del proveedor y

) N Contrasefa
emite contrasefia de naao
¢Es un activo - Gestion de
fiio? activos fiios

Ingresa producto a bodega

'

Ordena contrasefias de pago

v

Entrega a contabilidad al
encargado de cuentas por pagar

Gestion de nanos

ST
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4.2 Viabilidad de la propuesta

La propuesta del Manual de Procedimientos y Control Interno para el area de cuentas por pagar
se presentd ante la gerencia general y el contador general de la empresa y tuvo una buena
aceptacion en la implementacién en los departamentos involucrados: compras, contabilidad y

tesoreria.

4.2.1 Costos para la implementacion de la propuesta

Para la implementacion del Manual de Procedimientos y Control Interno del area de cuentas por

pagar, se contara con los siguientes costos:

a. Financiero: Se requiere una inversion financiera de Q4, 000.00 mensuales para la
contratacion de una persona encargada directamente de las compras de la empresa

para mejorar la adecuada segregacion de funciones.

b. Humano: Se contratara a una persona para el departamento de compras, que tenga
conocimientos de los procedimientos del departamento, que sea el encargado de
recibir todas las requisiciones de cada departamento. La persona de contabilidad,
que era la encargada de realizar la gestién de compras se dedicara Gnicamente a la

gestion contable.

En reunion con la gerencia general se tomé la decision de contratar a la persona
para el departamento de compras, para que se ajustara a los procedimientos
actuales de la empresa y que ayudard a mejorar la administracion en el area de

compras. El proceso de implementacion se iniciard en Junio de 2013.

c. Fisico Tecnologico: Actualmente la empresa cuenta con espacio fisico y
mobiliario adecuado para la implementacion de la propuesta en el departamento de
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compras, por lo tanto, no ser& necesario invertir ya que se puede trabajar con los
recursos actuales.

Seré necesario una computadora, una sumadora para la persona encargada del area
de compras. Dentro de las instalaciones se cuenta con escritorio y una silla que no

tiene uno a la fecha.
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Conclusiones

Se determind por medio de los cuestionarios, observacion de campo efectuada en las
oficinas de la empresa que no existen procedimientos definidos en el manejo de los
compromisos de pago, los cuales se llevan en forma empirica por lo que no consideran

cumplir lineamientos que soporten y evidencien la erogacion monetaria.

A través del anélisis de los resultados, se establecié que dentro de sus pasivos, el rubro de
Cuentas por Pagar representa el %, siendo éste el de mayor importancia y que de acuerdo
a los indicadores financieros aplicados a los Estados Financieros, en especifico al Balance
General, la empresa tendra dificultades de solvencia financiera para responder a sus

compromisos adquiridos.

La segregacion de funciones para el area de compras no es apropiada, porque interviene
personal de bodega de almacenamiento, por lo que el proceso no da seguridad razonable
de si las operaciones de la gestion de compras, se estan realizando de una forma adecuada.

Se concluyd que la manera mas adecuada para llevar a cabo la implementacién de los
procedimientos del control interno en el area de cuentas por pagar es a través de un
manual que defina los procesos efectivos que deben seguirse, desde que se origina la
necesidad de adquirir bienes y/o servicios, hasta que se cancelen a los proveedores.

La empresa debe poner énfasis en los gastos y costos si éstos son necesarios, o verificar

los precios de los diferentes productos para lo cual generen utilidades.
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Recomendaciones

Definir los procedimientos de control interno en todas las areas de trabajo y de manera
especial en la de cuentas por pagar, ya que la investigacion determin6é que es la mas
significativa dentro de los pasivos de la empresa e importante para su gestion tener

soportados con la documentacion requerida.

Ejercer control en el &rea de cuentas por pagar porque es el de mayor importancia y
considerar la depuracion de los saldos de la cuenta por pagar para evitar pagos duplicados,
y asi lograr maximizar la utilizacion de los recursos disponibles y mejorar la liquidez de la

empresa.

Separar la gestion de compras y de bodegas, con el objetivo que exista correcta
segregacion de las funciones en cada proceso y tengan independencia una de otra, para

mayor confiabilidad de ambas operaciones.

Implementar un manual que defina los procedimientos que coadyuvaran a que la
administracion mejore sus sistemas y que los controles internos en el area de cuentas por

pagar orienten los pasos a seguir en todos su proceso.

Controlar la produccién para cumplir con proveedores y acreedores a la vez, debido a la
situacion financiera de la empresa, que aunque no se considera con problemas

econdmicos debe evitar tenerlos.
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Anexo No. 1

Estructura organizacional

La entidad objeto de estudio esta estructurada de la siguiente manera: (ver anexo)

&

Junta Directiva: la conforman los socios directivos principales quienes ejercen la
vigilancia de la administracion.

Auditoria Interna: departamento independiente que informa a la junta directiva de los
hallazgos o debilidades encontradas actualmente es una persona que se encarga de ésta
unidad.

Asesor Operativo: es la persona responsable para mejorar el rendimiento en la produccion
del &rea industrial, reporta directamente a la junta directiva.

Gerente general: representa legalmente a la empresa, tiene atribuciones resolutivas dentro
del &mbito general.

Coordinador Area Pecuaria: es el administrador de la produccion de porcinos para
engorde que tiene que llevar el control de nacimientos, y verificar el correcto
cumplimiento de cada &rea que se necesita hasta llevar a la venta final.

Coordinador Area Agricola: es el administrador de los productos agricolas para mantener
un mejor aprovechamiento de la madre naturaleza.

Coordinador Area Industrial: actualmente esta se encuentra pendiente de contratar a una
persona que sea la responsable de la produccion en el area industrial por lo que ha estado
bajo la observacion del Asesor Operativo.

Finanzas: Se encarga de llevar el control del flujo de efectivo, realiza pagos de impuestos
por via electrénica, emision de cheques, paga planillas de sueldos.

Administracion: lo integra el personal que participa en cada area de las que se divide la

empresa.
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Gréfica No. 1
Industrias Rope, S.A.

Area
Industrial

b

b

U

Contador
Costas

Auxiliares
Cantakles

Jefe de
Bodega

Jefe de Supervisores Jefe de s . Superviseres Super\usars
Bod de Sities Bad uperviseres P <
| | | | I
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J Auxlllamde‘ Granjeres ‘ J Auxiliares de ‘ U Jornaleres ‘ GBG::_PBIEE U Vendedeores
Operaries

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 2
Requisicion de articulos

INDUSTRIAS ROPE, S.A. Requisicion de Articulo: No.
9na Calle 28-21 Zona 4 de Mixco, Finca El Naranjo Fecha

REQUISICION DE BIENES Y /O SERVICIOS

El mimero siguiente debe aparecer en toda la correspondencia Prioridad |Alta
Relacionada, documentos de transportes v facturas: Media
Orden de Compra No: Baja
Proveedor 1: NIT:
Proveedor 2: NIT:
Proveedor 3: NIT:
Proveedor 4: NIT:
Proveedor 5: NIT:
Rf;i::;n Nombre del Solicitante Medio de Envio Orden de Compra
No. Cédig.o Descripcién Ca.nt.idad Cantidad Cotizaciones
Material Solicitada | Entregad 1 2 3 5
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Observaciones:

Operado por Compras:
Recibo:

Autorizado: Sello de Control:
Fecha:

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 3
Orden de compra

INDUSTRIAS ROPE, S5.A. ORDEN DE COMPRA
9na Calle 28-21 Zona 4 de Mixco, Finca El Naranjo Fecha:

Condiciones de Pago:

ORDEN DE COMPRA

El mimero siguiente debe aparecer en toda la correspondencia
Relacionada. documentos de transportes v facturas:

Orden de Compra No:

Para:
Enviar a:
Fecha de Requisicion
Orden de Nombre del Solicitante Medio de Envio de h:‘a;erial Términos
_ Cadigo - Cantidad Precio x
No. Mateial Descripcion Solicitada | Unidad Total
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Subtotal
Observaciones: Flete v Envio
1. Realice este pedido de acuerdo con los precios, términos, método Descuentos
de entrega v especificamente enumeradas. Otros
2. Si no puede enviar el envio de forma especficiada avisenos inmediatamente. Total

3. Para tramite de pago presentar los documentos signientes:
Factura Original, Orden de Compra Original, Recepcion de Bienes v / o servicios firmada.

Hecho por:

Autorizado por:
Recibido por Bodega:

Contabilidad:
Fecha

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 4

Contrasefias de pago

CONTRASENA DE
INDUSTRIAS ROPE, S.A. PAGO
Direccion NoO. XXXxx
Teléfonos
Dia Mes Afo
Fecha de Recepcion:
Proveedor:
Facturas Monto Facturas Monto
Fecha de pago:
Nombre de quién recibe:
Firma de quién recibe:
Sello:

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 5
Listado de facturas de proveedores y acreedores

No. XX
INDUSTRIAS ROPE, S.A.
Listado de facturas de proveedores y acreedores

Fecha:

No. No. DeN Proveedor No. Factura Monto de la
Contrasefa Factura

© 0 |N o (o |b~ W (N |

[HEN
o

[EEY
=

[EEN
N

[EEN
w

[EEN
IS

[EEN
(S

[EEN
(op}

[EEN
\‘

[EN
(0e]

[EN
O

20

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo No. 6
Solicitud de cheque

SOLICITUD DE CHEQUE

INDUSTRIAS ROPE, S.A.

Dia Mes Afo

Fecha

Monto

A favor de:

La cantidad de:

Por concepto de:

Centro de Costo:

Cuenta Contable:

Hecho Por Autorizado por | Fecha en que se necesita el Cheque

Fuente: elaboracion propia.
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Anexo No. 7
Evaluaciones al personal de Industrias Rope, S.A.

Evaluacion de control interno para el area de compras

No. | Generales Si | No | N/A

1. | Existen y estan implementados los manuales de procedimientos dentro del
proceso

2. | Se han identificado los riesgos del proceso y han implementado controles
para mitigarlos

3. | El funcionamiento de los controles es monitoreado de forma permanente.

4. | Se han definido politicas de compras que permitan mitigar riesgos del
proceso, tales como:

4 Personal autorizado para ordenar una compra.

# Limites de compra

# Politicas para la seleccion de proveedores, evaluacion de los
proveedores, formas de pago, plazos, etc.

# Se monitorea su cumplimiento

5. | Por lo menos una vez al afio se elabora un presupuesto de compras y
mensualmente se le hace seguimiento a su cumplimiento, se analizan las
variaciones y se toman acciones.

6. | Se cuenta con planes de contingencia ante posibles fallas en el proceso de
compras, ejemplo: incumplimiento de los proveedores, pérdida de datos,
enfermedad de alguno de los funcionarios clave, caidas del internet,
desastres, atentados terroristas, inundaciones, etc.

7. | Se realizan capacitaciones al personal que participa en el proceso de
acuerdo con las necesidades de entrenamiento

8. | Se realizan evaluaciones a los empleados que participan dentro del proceso

9. | El reconocimiento salarial esta amarrado con el resultado de la evaluacion
de desempefio (Ej. Cumplimiento de presupuesto)

10. | Se han implementado mediciones dentro del proceso en las que se
especifica qué, como, cuando, donde y para qué medir y contra que
comparar.

11. | Se consideran las sugerencias de los empleados para el mejoramiento del
proceso.

12. | Se realizan encuestas de satisfaccion con los clientes del proceso

(produccion, ventas, etc.) y los resultados son tenidos en cuenta para
implementar mejoras en el proceso.
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No. | Seleccion de Proveedores Si | No | N/A

1. | Se realiza una planeacion de las compras de acuerdo con las necesidades de
produccion y/o venta.

2. | Se definen los requisitos de los productos o servicios que se van a comprar.

3. | Se cuenta con un proceso de seleccion de proveedores en donde se tienen
en cuenta:

1) Que los productos del proveedor cumple con los requisitos de compra
especificados.

2) Capacidad demostrada del proveedor para realizar los suministros en el
tiempo acordado y con la calidad requerida

3) Precios favorables para la compafiia

4. | Los métodos para establecer la capacidad pueden incluir las siguientes
caracteristicas:

1) Evaluar los sistemas de calidad del proveedor
2) Evaluar muestras de los productos

3) Experiencia anterior con productos similares
4) Referencia escrita de otros usuarios.

5. | Para la seleccion de un proveedor por lo menos se investigan tres y se
selecciona el que mas beneficios traiga a la compafiia (calidad, precio,
condiciones, etc.)

6. | Con el proveedor seleccionado por lo menos se definen: plazos,
especificaciones del producto, el precio de compra y las condiciones para
devoluciones y descuentos.

7. | Se establecen canales de comunicacion que permitan transmitir de forma
oportuna las inconformidades en la compra (material defectuoso, entrega
inoportuna, etc.)

8. | Periodicamente se realiza una evaluacion del proveedor en donde se evalla

por lo menos, calidad del producto, puntualidad en la entrega, atencién a
los requerimientos, etc.
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No. | Segregacion Adecuada de Funciones Si | No | N/A

1. | El proceso cuenta con una adecuada segregacion de funciones. Es decir que
el proceso asegura que un individuo no puede llevar a cabo todas las fases
de una operacion, desde su autorizacion, pasando por la custodia de
activos, el mantenimiento de los registros maestros y la supervision.

2. | Los individuos que aprueban las compras no tienen acceso directo a los
desembolsos de efectivo.

3. | Los individuos que firman cheques son diferentes que los que aprueben las
facturas relacionadas.

4. | Los individuos en el departamento de cuentas por pagar no tienen acceso a
los cheques después que éstos se preparan.

5. | Las facturas las aprueban individuos que no son los que hacen las compras.

6. | Los pagos los efecttan individuos que no son los que compran y reciben la
mercancia.

7. | El personal que recibe la mercancia no es quien procesa las facturas.

8. | Las conciliaciones de cuentas por pagar e inventarios no las efectian los
individuos que procesan las transacciones originales.

9. | Para pagos electrénicos se deben realizar por lo menos por dos personas de
nivel adecuado.

10. | La responsabilidad de supervisar el inventario fisico debe estar separada de
la funcion de administracion del inventario.

11 | La persona responsable de mantener la informacion del archivo maestro de
proveedores no es la misma que es responsable de registrar las cuentas por
pagar, 6rdenes de compra, etc.

12. | Los indicadores de gestion son elaborados por personas diferentes a las que
ejecutan el proceso que es medido.

13. | La revision de los resultados de los indicadores de gestidn es realizada por

una persona de nivel adecuado.
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No. | Generacion de la Orden de Compra Si | No | N/A

1. | Se generan requisiciones de compra por parte de un empleado autorizado.

2. | Con base en la requisicion de compra se genera la orden de compra que por
lo menos debe contener:

1) Identificacion precisas del tipo y clase de suministro
2) Instrucciones de inspeccion y especificaciones aplicables
3) Precio y otras condiciones negociadas

3. | Las ordenes de compra estan pre numeradas.

4. | Laorden de compra es revisada y aprobada por un nivel adecuado.

5. | Existen limites de compra definidos y configurados en el sistema. Las
compras que superen los limites deben ser autorizadas por un nivel
adecuado.

6. | La configuracién del sistema permite que el precio de compra negociado
con el proveedor quede en registrado en la orden de compra.

No. | Recepcion del Bien y/o Servicios Si | No | N/A

1. | Revision de la descripcion, cantidad, llegada oportuna y condicion del
pedido con base en la orden de compra. Se deja evidencia de que el
producto se recibi6 de forma satisfactoria.

2. | El sistema permite recibir productos o servicios Unicamente de proveedores
autorizados.

3. | Se realizan pruebas para verificar que el producto o servicio cuenta con las
caracteristicas requeridas (inspeccion de todo el lote o a través de
muestreo).

4. | Elaboracion de estadisticas relacionadas con calidad del producto,
puntualidad en la entrega y atencion a requerimientos, con el fin de evaluar
al proveedor.

No. | Aceptacion de la Factura de Compra Si | No | N/A

1. | Se verifica que lo recibido satisfactoriamente corresponde a lo facturado
por el proveedor.

2. | Se verifican los calculos y cantidades

3. | Se verifica que la fecha de la factura corresponda al periodo correcto.

4. | Se verifica que la factura cumple con los requisitos legales.

5. | Todas las facturas han de autorizarse debidamente.

6. | Se hace un seguimiento a las érdenes de compra no facturadas y se realizan

procedimientos para cerrarlas lo mas pronto posible.
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No. | Registro de la Compra Si | No | N/A

2. | Para los materiales recibidos y no facturados al final del mes se reconoce el
pasivo (provision)

3. | El sistema permite conocer si se entregd un anticipo por ese pedido para
descontarlo.

4. | El responsable de impuestos revisa que todos los impuestos que se
apliquen de forma correcta.

5. | El sistema esta configurado para afectar las cuentas contables respectivas
en la compra.

6. | Los saldos por pagar en moneda extranjera se ajustan mensualmente.

7. | Se archivan por separado las facturas pagadas de las pendientes por
cancelar.

Si la contabilizacion es realizada de forma manual, otra persona verifica la
correcta contabilizacion.

No. | Pago de la Factura Si | No | N/A

1. | El acceso a los cheques pre numerados esta restringido y los nimeros de
cheque se repasan y se reconcilian regularmente.

2. | La requisicion de compra, la orden de compra y la factura de proveedor se
adjuntan al comprobante de egreso.

3. | Existe un procedimiento para tomar los descuentos acordados con el
proveedor.

4. | Todos los cheques girados se le ponen sello restrictivo.

5. | Alos documentos de la compra (requisicion, orden de compra y factura de
proveedor) se les pone un sello de cancelado para evitar que sean utilizados
nuevamente.

6. | Los pagos de las cuentas por pagar se autorizan debidamente, incluyendo
los cheques manuales, asi como los pagos automaticos que se hagan
electronicamente.

7. | Para la firma de los cheque es necesario de dos personas de nivel adecuado.

8. | Excepto los pagos realizados por caja menor, no se realizan pagos en
efectivo.

9. | La compafiia ha implementado un sistema de transferencia electronica de
fondos.

10. | Periodicamente se concilian los fondos pagados y las cantidades debitadas
a las cuentas de proveedores.

11. | Los egresos se aplican a las cuentas de proveedores basadas en emparejar

el nombre del proveedor, el nimero del proveedor, y del ndmero de
factura, de forma automatica.
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No. | Mantenimiento de los Datos Si | No | N/A

1. | Se genera un informe de excepciones sobre las diferencias presentadas
entre lo solicitado, lo recibido y lo facturado y se efectla un seguimiento
oportuno al respecto.

2. | El sistema genera un informe de excepciones que identifica las excepciones
a las tolerancias configuradas, tales como aprobaciones que excedan una
tolerancia configurada.

3. | Por las devoluciones en compras se genera una nota que es contabilizada de
forma oportuna.

4. | Los costos y gastos reales se comparan con presupuestos bien desarrollados
y las variaciones las revisan los niveles apropiados de la gerencia.

5. | Mensualmente se realizan conciliaciones bancarias y se investigan y
aclaran las partidas conciliatorias de forma oportuna.

6. | Mensualmente se concilia el médulo de cuentas por pagar con el libro
mayor y se investigan y aclaran las partidas conciliatorias de forma
oportuna.

7. | Mensualmente se concilia el médulo de inventarios con el libro mayor y se
investigan y aclaran las partidas conciliatorias de forma oportuna.

8. | Periodicamente se revisa la antigiedad de las cuentas por pagar y se revisa
las causas de las cuentas por pagar antiguas.

9. | Periodicamente se analizan los saldos contrarios y/o saldos extrafos.

10. | El inventario esta sujeto a conteo permanente y las diferencias con el
mayor general se concilian regularmente y se efectian los ajustes
correspondientes.

11. | Solicitud de estados de cuenta a los proveedores de forma periddica por
una persona que no tenga responsabilidad en el manejo del efectivo, en la
preparacion de los registros de compras ni en las cuentas por pagar.

12. | Conciliacion de las diferencias presentadas entre los saldos del proveedor y

los saldos de la compafiia.
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