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1. OBJETIVO.

Controlar el registro y autorizacion de las importaciones en el sistema contable.

Controlar e informar sobre las poélizas de importacion afectas a impuestos pendientes de recepcion al cierre
de mes.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento aplica a los procesos de negocio de: Direccion Comercial, Direccion Financiera,
Direccidon General, areas operativas y administrativas que requieran la adquisicion de bienes y materiales
mediante importacion.

3. RECURSOS.

3.1 Trabajadores: Responsable de requisiciéon (area solicitante o proceso de negocio), Jefe de Compras,
Jefe de Logistica, Coordinador de Logistica, Especialista en exportaciones, Jefe de Bodega y
bodegueros, Coordinador Fiscal y Legal, Analista Contable de Importaciones y Analista Contable de
Impuestos.

3.2 Material y Equipo: Sistema ERP Odoo, Plataforma de SAT, Plataforma Bancaria (para pago de
impuesto), equipo de computaciéon por cada uno de los trabajadores, documentacion digital de la
importacion.

4. CALENDARIO DE ACTIVIDADES.

Tabla 1. Calendario de actividades.

Frecuencia Actividad Responsable Descripcion

Proceso de negocio o area I .
Elaborar requisicion en el sistema contable con

Segun necesidad | Generacién de requisicion solicitante (responsable de . o
- informacién completa.
requisicion)
Segun necesidad | Emision de OC Area de Compras Gestllonar adquisicidn con proveedores del
exterior, generar OC sin IVA.

Diario Seguimiento de importaciones Area de Logistica ngg;g:ar embarque, nacionalizacion, llegada a
Diari Pago de impuestos (IVA'y Area de Logistica / Departamento | Gestionar pago oportuno segtn péliza de

iario > . -

DAI) de Contabilidad importacion.

Diario Recepcién fisica del material | Jefe de Bodega Validar materiales contra poliza de importacion,

invoice, OC y BL.

Notificacion de recepcion del Notificar al Departamento de Contabilidad con

Diario matena_ll_ al departamento de | Jefe de Bodega expediente PDF.
contabilidad.
Diario Registro contable Analista Qontable de Reglstrar invoice y péliza de importacion,
Importaciones impuestos.
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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€ importaciones

Frecuencia Actividad Responsable Descripcion
Diario Prorrateo de costos Analista Qontable de Distribuir costos mediante madulo contable.
Importaciones
Seguimientos de pélizas de
Semanal !mportacwn con pago de Jefe de Logistica Gestionar pdlizas de importacion pendientes
impuestos pendiente de
recepcion.
Coordinador Fiscal y Legal/ Monitorear que el IVA sea reportado en el
Mensual Control IVA (2 meses) Analista Contable Impuestos formulario SAT-2237.
. Reporte control de materiales | Analista Contable de
Mensual (cierre) Preparar reporte.

Importaciones

Mensual (cierre)

Revision del reporte

Coordinador Fiscal y Legal

Validar informacion.

Mensual (cierre)

Debe confirmar que las
pdlizas de importacién
recepcionadas en bodega
central estén registradas

Jefe de Bodega / Jefe de Logistica

Confirmar registro.

Gestion registro

Jefe de logistica / Jefe de compras

Notas de servicio justificando la necesidad del

ejecutado).

Mensual excepcionales de / Analista Contable de registro excepcional, con firma del Director
importaciones. Importaciones General y Directora Financiera.
Informar sobre ditimo dia Ultimo dia para recepcion de importaciones dia
Mensual sobre recepcion de Analista Contable Importaciones P P P
: ; 25 calendario.
importaciones
Enviar a mas tardar el dia 22 de cada mes, el
Planificacion de pados de formulario de planificacion de pagos de
Mensual . '© pagos ¢ Jefe de Logistica importacion (FNI-CON-CON-FOR-009) con las
impuestos de importacion. . . L
importaciones proyectadas y la estimacion de
DAl e IVA.
Conciliacién de presupuesto Comparar lo planificado contra lo pagado a la
Mensual de impuestos (planificado vs | Analista contable de importaciones | SAT y documentar variaciones mayores al

10%.

Tabla 2. Matriz de comunicacion del reporte control de Importaciones y Materiales

# Proceso Comunicacion Cuando L N —
(Remitente) (Destinatarios) Respuesta

Notificacién del tltimo dia de
recepcion de importaciones del
periodo: Analista Areas involucradas

1 | Cierre del El dia 25 calendario, si esta fecha 15d (Area de Compras,

. AR e cada mes. | Contable de P N/A
periodo corresponde a un dia inhabil, se Importaciones Area de Logistica, y

trasladara al siguiente dia habil, Bodega)
registros posteriores requieren
nota de servicio autorizada.
Reporte preliminar de Control de . Analista . ,

ol s Materiales e Importaciones (FNI- (Cz'gr;e3g‘)ensua' Contable de Eé’;’;f'”ad“ FiscalY | 1 dia habil
CON-CON-REP-002_Ver.1) Importaciones

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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# Proceso Comunicacion Cuando L2 F e
(Remitente) (Destinatarios) Respuesta
3 ﬁgﬁ:ﬁ;;lﬂg;g& r;tiz)or:edse Cierre mensual Analista Partes interesadas /
Reporte final archivado (FNI-CON-CON-REP- :ﬁg; c:;:tg:ct))rl; I(r):nct)erlg; c()jr?es Rgsczc;r;sables del 1 dia habil
002_Ver.1) P P P
Coordinador Fiscal,
4 | Planificacion de | Formulario FNI-CON-CON-FOR- | Dia 22 calendario | Jefe de Analista Contable o
. ) " . 1 dia habil
importaciones | 009 de cada mes Logistica Importaciones,
Directora Financiera

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Decreto 27-92 Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Acuerdo Gubernativo 5-2013 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Cdédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (CAUCA).

Reglamento Del Cédigo Aduanero Uniforme Centroamericano (RECAUCA).
Decreto 29-89 Ley de Fomento y Desarrollo de la Actividad Exportadora y de Maquila.
Acuerdo Gubernativo Numero 533-89, Reglamento del Decreto 29-89

Decreto 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria, Libro I, Impuesto Sobre la Renta.
Acuerdo Gubernativo 213-2013 Reglamento De La Ley De Actualizacién Tributaria.
Tablas declaracion de mercancias DUCA-D (Anexo 1)

Regulacion sobre planificacion de cuentas por cobrar y por pagar

Sobre las medidas administrativas disciplinarias

Regulacion del proceso de compras.

FNP-DIR-GEN-DSP-01_011_Ver.1 Cierre de recepcion de facturas

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

a) BL: Bill of Lading (Conocimiento de embarque), es un titulo representativo de mercaderia emitido por una
empresa de transporte maritimo, en el cual se detalla que esta se hace cargo de la mercancia y la entrega
en un punto establecido, asi mismo indica el destinatario y si la entrega de los productos importados es
total o parcial.

b) DAI: Derecho Arancelario a la Importacidn, impuesto para proteger a los productores de Guatemala.

c) Declaracién Unica Centroamericana (DUCA): también denominado “Pdliza de Importacién”, es un
documento que legaliza el ingreso de las mercaderias al pais y prueba que estas pagaron los impuestos
de importacion correspondientes.

d) Método de division por costo actual: Es un método que reparte un gasto entre varios productos segun
el valor que tiene cada uno. Los productos con mayor costo reciben una parte mayor del gasto y los de
menor costo reciben una parte menor.

e) Importacién: Es la entrada o internacién, cumplido los tramites legales, de bienes muebles extranjeros
destinados al uso o consumo definitivo en el pais, provenientes de terceros paises, o de los paises
miembros del Mercado Comun Centroamericano, de conformidad con el articulo 2 numeral 3 del decreto
27-92.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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f) Impuesto al Valor Agregado (IVA): Es un impuesto generado por la venta o cambio de bienes muebles
o derechos reales constituidos sobre ellos, y por las importaciones de conformidad con el articulo 3
numeral 3 del decreto 27-92. Su pago es obligatorio para toda persona individual o juridica que, en forma
habitual o periddica, realice actos de compraventa de bienes o servicios en el territorio nacional. Los
contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley pagan el impuesto con una tarifa del 12 por ciento
sobre el valor de la compra o de la adquisicion del servicio.

dg) Nacionalizaciéon de BL: Se produce la nacionalizacion en el instante en que se efectua el pago de los
derechos de importacién que habilita el ingreso al pais de los bienes respectivos de conformidad con el
articulo 2 numeral 5 del decreto 27-92.

h) Periodo: Es el tiempo equivalente a un mes calendario.

i) Proceso de negocio (area solicitante): Un conjunto de actividades o trabajos relacionados que tienen
como objetivo crear un producto o servicio especifico para una parte interesada o externa.

j) Prorrateo: Segun la RAE se define como repartir o distribuir algo proporcionalmente. Es el proceso
mediante el cual se distribuyen de forma proporcional los costos adicionales asociados a la adquisicién
de bienes, como fletes, seguros, aranceles e impuestos, entre los distintos productos que conforman el
inventario, con el fin de reflejar un costo total mas preciso por cada articulo y asegurar una correcta
valoracion contable y determinacion del costo de ventas.

k) Reporte de control de Materiales e importaciones: Presenta las podlizas de importacion registradas
contablemente durante los dias de cierre, asi como aquellas pélizas de importacion en las que el impuesto
ha sido pagado pero se encuentran pendientes de recepcion.

I) Solicitud de importacidon: Proceso elaborado en el sistema contable, con el cual se da inicio al ingreso
de los materiales.

m) Sistema SWIFT (Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication): Utilizado por
bancos a nivel global para enviar y recibir instrucciones de pago de forma segura. Es un documento o
constancia generada por una institucion financiera que acredita la ejecucion de una transferencia
internacional de fondos a través de la red SWIFT.

7. DESARROLLO

El proceso de importacion inicia en el area solicitante o proceso de negocio, la cual genera la requisicion de
materiales conforme a las necesidades operativas identificadas. Posteriormente, dicha requisicién es
gestionada por el area de Compras, responsable de la seleccion del proveedor en el exterior, asi como de la
definicion de productos, cantidades, precios y condiciones comerciales, y de la emisién de la orden de
compra.

Una vez formalizada la compra, el proceso continia en el area de Logistica, encargada de coordinar la
importacion, dar seguimiento al embarque hasta la entrega del material en bodega para su recepcion e
ingreso al inventario. El Jefe de Bodega valida que lo recibido fisicamente coincida con la orden de compras
y documentacién de importacion.

El registro contable se inicia en el momento en que los materiales son recepcionados fisicamente en Bodega
Central y Bodegas Periféricas. En esta etapa, se debera notificar formalmente al Analista Contable de
Importaciones sobre la recepcion, adjuntando en formato PDF la orden de compra y la documentacion de
importacion, para proceder con el registro.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Una vez identificados todos los costos vinculados a la importacion, se procede a realizar el prorrateo de los
costos adicionales mediante el médulo de costo destino (landed costs), distribuyendo dichos gastos entre
los productos importados con el fin de determinar su costo real.

La distribucion de los costos adicionales asociados a la importacidn se realizara principalmente bajo
el método de division por costo actual, asignando dichos costos en proporciéon al valor de cada
producto respecto al total de la importacion.

Concluido el prorrateo, el Analista Contable de Importaciones notifica al Jefe de Bodega para que se efectie
el ingreso de los materiales al inventario disponible para su consumo.

Finalmente, se elabora el reporte de Control de materiales e importaciones (Anexos 2 y 3) en el cual se
detallan las operaciones registradas, asi como las pdlizas de importacién que han generado pago de
impuestos y que se encuentran pendientes de recepcion al cierre de mes.

7.1. indice del Archivo Maestro

El archivo maestro Reporte Control de Importaciones y Materiales (FNI-CON-CON-REP-002_Ver.1)
constituye el registro oficial para el control y seguimiento mensual del proceso de importaciones. En él se
documenta el desarrollo y los plazos del proceso, los indicadores clave (KPI), el analisis por distribuciones
también detalla las pdlizas registradas, las poélizas de importaciéon pendientes de recepcion al cierre para la
acreditacion del IVA, y la sdbana de datos que alimenta el resumen de pdlizas. Su estructura permite
garantizar la liquidacion del pago del impuesto, la conciliacién entre areas y un cierre contable ordenado.

Tabla 3. Archivo maestro del Reporte de Control de Importaciones.

Hoja Denominacion Descripcion
00 indice indice general del archivo indice del contenido del archivo por pestafia
01_F Flujograma o Calendario de actividades Detalla las actividades por esquemas el proceso de importacion.
02_KPlIs KPIs de Importaciones Informe Ejecutivo con todos los indicadores integrados

Distribuciones para andlisis por Proceso, Modalidad, Centro
Costo y Top Proveedores
Contiene las polizas recepcionadas por bodega y registradas

03_Distribuciones Distribuciones

04_Resumen de Poélizas registradas

pdlizas contablemente.

05_Pagos pendientes . . Informar sobre las importaciones modalidad ID pendientes de
" Pendiente de recepcion » X e

de Liquidar recepcion al cierre de mes por la acreditacion del IVA.

06_Datos Sabana Datos Sabana de datos para creacion de resumen de pdlizas

7.2. Proceso de negocio (area solicitante)

El proceso de importacion inicia formalmente con la generacién de una requisicién de compra en el sistema
contable, la cual constituye el documento base que justifica la necesidad de adquisicion de materiales del
exterior. El proceso de negocio o area solicitante debera elaborar la requisicion en el sistema contable,
asegurando que la informacion registrada sea completa.

La requisicion para analisis contable debera incluir como minimo:

a) Descripcién técnica del material
b) Cantidad requerida

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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c) Asignacion obligatoria de la distribucion analitica de acuerdo con el proceso:
1. Producto
2. Centro de Costo
3. Proceso.

d) Partida arancelaria

Es responsabilidad del area solicitante del material y del area de Compras asegurar el registro correcto y
completo de la informacién correspondiente a la distribucion analitica. Esta informacién constituye la base
para el registro contable, la elaboracion de reportes de control de importaciones y materiales, asi como para
la generacion de dashboard de importaciones, control de gestion y seguimiento presupuestario.

Es responsabilidad del area de Logistica la elaboraciéon de un archivo de control para la equivalencia entre
el cédigo interno de materiales y la partida arancelaria segun resolucion del Ministerio de Economia.
Asimismo, llevar un control de saldos de bienes de capital y control de saldos cargados a la fianza por
adquisicién de materias primas.

Las OC derivadas de requisiciones de importacién deberan generarse sin IVA.
7.3. Area de Logistica

El area de Logistica sera responsable de coordinar el proceso de importacion desde el despacho de origen
hasta la entrega en Bodega Central y Bodegas periféricas, conforme a las condiciones pactadas en la orden
de compra.

Como minimo se debe resguardar la documentacion de importacion, incluyendo:

Bill of Lading (BL)

Factura (Invoice)

Lista de empaque (Packing List), cuando aplique
Pdliza de Importaciéon (DUCA) y;

Control de la partida arancelaria y descargo de fianza.

P20 TO

El area de Logistica debera coordinar con el agente aduanero el proceso de nacionalizacién de las
mercancias y, en conjunto con el departamento de Contabilidad, gestionar el pago de los impuestos de
importacion aplicables (DAl e IVA).

El Analista Contable de Pagos sera responsable de ejecutar el pago y resguardar el comprobante bancario
correspondiente (SWIFT).

El departamento de Logistica debera garantizar en todo momento que coincida la informacién entre OC y la
documentacion de importacién. Cualquier inconsistencia, entre dichos documentos debera ser resuelta
oportunamente con el proveedor del exterior, agente aduanero o transportista, antes de la recepcion fisica
de los materiales en bodega, con el fin de evitar errores en el registro operativo, logistico y contable.

El area de Logistica es responsable de asegurar que todas las podlizas de importacién (DUCA)
correspondientes a mercancias nacionalizadas sean entregadas oportunamente en Bodega.

El area de Logistica remitira mensualmente, a mas tardar el dia 22 calendario, el Formulario de
Planificacion de Pagos de Importacion (FNI-CON-CON-FOR-009), detallando por cada importacion
proyectada el régimen, valor de transaccién, IVA y DAI estimados (GTQ y USD) y la fecha estimada
de arribo. Con base en esta planificacion, el presupuesto mensual de impuestos se elaborara
desglosado por tipo de impuesto (DAI e IVA). Al cierre, el Analista Contable de Importaciones
conciliara lo planificado contra lo ejecutado y documentara las variaciones superiores al 10%.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Tabla 4. Lista de verificacion area de Logistica.

No item a validar Cumple Observacion / Hallazgo Validador

1 Documentacién de importacion: Bill of Lading (BL). Jefe de logistica

2 Documentacién de importacion: Factura (Invoice). Jefe de logistica

3 Documentacion de importacion: Packing List (cuando Jefe de logistica
aplique).

4 Documentacion de importacion: Péliza de importacion Jefe de logistica
(DUCA).

5 Coherencia cruzada: OC con Documentacion de Jefe de logistica
importacién.

6 Las inconsistencias fueron resueltas antes de la Jefe de logistica
recepcion fisica (proveedor/agente
aduanero/transportista).

7 Pago de DAl e IVA gestionado con Contabilidad, Jefe de logistica
evaluando exenciones del Decreto 29-89 (Control de
asignacion de aranceles y descargo de fianzas)

8 La importacion se coordiné hasta la entregada a Bodega. Jefe de logistica

9 Seguimiento a las pélizas de importacion con impuestos Jefe de logistica
pendientes de recepcion en bodega Central y bodegas
periféricas.

10 | Archivar la documentacion de importacion Jefe de logistica

7.4. Bodega central y bodegas periféricas.

Al momento de recibir los materiales en bodega Central y Bodegas periféricas provenientes de
importaciones, el Jefe de Bodega serd directamente responsable de validar que los productos fisicos
ingresados coincidan plenamente con lo detallado en la OC y documentacion de importacion.

Para ello, debera revisar y asegurar la consistencia de los siguientes documentos:

Papow

Pdliza de Importacion

Invoice (Factura del exterior)
Orden de Compra

BL (Bill of Lading) cuando aplique.
Lista de empaque (Packing list).

Sera motivo de rechazo cuando:

coop

La documentacién no esté completa.

Existan discrepancias entre los documentos.
Los productos recibidos no coincidan con lo indicado en la OC y documentacién de importacion.
El nombre del proveedor del exterior no coincida entre la OC y la documentacion de importacion.

En dichos casos, se debera notificar de manera inmediata por correo electrénico al area de Logistica o area
de Compras responsable para su gestion correspondiente.

En caso de que exista la necesidad de postergar el registro al periodo siguiente, la péliza de
importacion para su registro contable no debe de exceder de dos meses contados a partir de la fecha
de aceptacion.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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El jefe de Bodega sera responsable de notificar de forma oportuna al Analista Contable de Importaciones la
recepcion de los materiales por importaciones, adjuntando en un PDF la orden de compras y la
documentacion de soporte.

El analista contable de importaciones una vez realizadas las verificaciones y registros contables notificara al
jefe de bodega para que proceda con el ingreso al inventario para su posterior consumo.

Tabla 5. Lista de verificacion Bodega central y periféricas.

No. item a validar Cumple | Observacion Validador

1 | Larecepcion fisica se validd Unicamente contra la orden de compras y documentacion Jefe de Bodega
de importacion.

2 | Elestado fisico del material fue verificado (sin dafios, empaque integro). Jefe de Bodega

3 | El'nombre del proveedor es idéntico en la OC y documentacion de importacion. Jefe de Bodega

4 | Lafecha de envio para registro de la pdliza de importacion NO exceder de dos Jefe de Bodega
meses después de la fecha de aceptacion de la péliza de importacion.

5 | Sihubo rechazo: se notificd de inmediato por correo electronico al area de Logistica o Jefe de Bodega
area Compras.

6 | Elexpediente PDF (OC y documentacién de importacion) unico se envi6 al Analista Jefe de Bodega

Contable de Importaciones.

7 | Daringreso al inventario para consumo una vez el analista contable notifique el Jefe de Bodega
registro completo de la importacién.

8 | Archivar la documentacion de importacion Jefe de Bodega

En cuanto al numeral 4 de la verificaciéon de Bodega, en el caso que se envien polizas de importacion,
cuya fecha de aceptacion exceda los dos meses de antigliedad debera realizarse nota de servicio con
aprobacion del Director General y el Director Comercial para registro de gasto no deducible e IVA de
importacion no procedente para devolucion.

7.5. Departamento de Contabilidad.

El Analista Contable de Importaciones sera responsable de registrar la factura (invoice) como cuenta por
pagar, asegurando que la informacion coincida plenamente con la documentacién de importacion. Este
registro debera mantenerse debidamente alineado con el ingreso a inventario, garantizando la correcta
integracion entre el mddulo contable y mdédulo de inventarios, asi como la conciliacion de las cuentas
transitorias por producto.

Para el registro contable de las importaciones, se utilizara el tipo de cambio del Banco de Guatemala vigente
en la fecha de aceptacién de la péliza de importacién. En caso de diferencias, se aplicara el tipo de cambio
consignado en la pdliza de importacion.

Cuando existan costos adicionales asociados a la importacion, tales como flete, seguro u otros gastos no
incluidos en la recepcion inicial del material, estos deberan ser registrados y prorrateados como costos
destino, distribuyéndose proporcionalmente entre los productos importados mediante el método de division
por costo actual, con el propésito de reflejar adecuadamente el costo total de adquisicion del inventario.

En los casos en que la pdliza de importacion (DUCA) se encuentre afecta al pago de impuestos, se debera
proceder de la siguiente manera (Anexo 5):

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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a. Para el Derecho Arancelario a la Importacién (DAI), se debera registrar un asiento que incremente el
valor del inventario, asi como un registro adicional que permita netear la cuenta transitoria
correspondiente al pago del impuesto.

b. Para el Impuesto al Valor Agregado (IVA) de importacién, se debera reconocer mediante un registro
contable que permita netear el pago efectuado del impuesto.

Una vez completado el proceso de registro contable de la importacién, el Analista Contable de Importacion
debera notificar oportunamente al Jefe de Bodega, a fin de que proceda con el ingreso de los materiales al
inventario en el sistema y se habilite su disponibilidad para consumo operativo.

Con el objetivo de que las areas involucradas gestionen oportunamente la entrega de la
documentacion requerida, el analista contable de importaciones comunicara el dia 15 de cada mes la
fecha de cierre de recepcion de importaciones, donde, se establece como fecha limite, el dia 25 de
cada mes, calendario. En caso de requerirse el registro con posterioridad a dicha fecha, sera
indispensable contar con una nota de servicio interna debidamente autorizada por la Direccién
General y Direccién Financiera.

El Analista Contable de Importaciones debera elaborar el reporte de Control de Materiales e Importaciones
al cierre de cada mes. El Coordinador Fiscal y Legal revisara dicho reporte y, de existir observaciones, las
comunicara al Analista Contable de Importaciones para su correccion; en caso contrario, lo remitira al area
de Logistica y area de Compras, quienes deberan validar y confirmar que todas las pdlizas de importacion
coordinadas y su recepcion en bodega se encuentren debidamente incluidas en el reporte. Si el area no se
pronuncia, el reporte quedara como valido y se procedera archivar.

Tabla 6. Lista de verificacion departamento de Contabilidad.

No. item a validar Cumple Observacion Validador

1 Invoice registrada como cuenta por pagar en el modulo Analista contable de
contable. importaciones

9 La informacion de la orden de compras coincide con la Analista contable de
documentacion de importacion. importaciones

3 El tipo de cambio corresponde al de la pdliza de Analista contable de
importacion. importaciones

4 El ingreso a inventario esta soportado con Orden de Analista contable de
compras, Invoice y documentacion de importacion. importaciones

5 Prorrateo aplicado por método de division por costo Analista contable de
actual. importaciones

6 DAl registrado con doble efecto: incrementa inventario y Analista contable de
netea la cuenta transitoria del pago del impuesto. importaciones

7 | VA de importacion registrado neteando el pago del Analista contable de
|mpuest0 ImporlaCIoneS

g | Registro efectuado dentro de los primeros 25 dias Analista contable de
calendario del mes. importaciones
Si el registro es posterior al dia 25 debe incluir nota de Analista contable de

9 | servicio autorizada por Direccion General, Direccion importaciones
comercial.

10 Notificacion a Bodega para habilitar el material en Analista contable de
inventario para consumo. importaciones
Reporte Control de Materiales e importaciones revisado Analista contable de

11 | por Coordinador Fiscal y validado por Logistica y importaciones
Compras.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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7.6 Medidas de comunicacion

Para el seguimiento de las variaciones observadas por medio del reporte, se estara enviando el formulario
de acciones correctivas al area de Logistica y Compras y tendran un plazo de 3 dias habiles para responder.

Verificacion de cumplimiento, hoja KPIs del archivo maestro:

80 000

70000

60 000

50000

40 000

30000

20000

10000

Presupuesto vs Ejecutado - Variacion

(USD)

72674

64 000

Presupuesto de impuestos Impuestos pagados a la
SAT

8674

Variacién (ejecutado -

planificado)

Formulario para accion correctiva, FNI-CON-CON-FOR-001_Ver.1 (Ver Anexo 6):

Como medida preventiva, el area de Logistica remite mensualmente el Formulario de Planificacion de Pagos

de Importacién (ver numeral 7.3, Calendario de Actividades y Anexo 7).

8. REGISTROS UTILIZADOS.

Tabla 7. Registros utilizados.

Reporte Responsable Fecha de Entrega Usuario Ubicacion
(FNI-CON-CON-REP- Analista contable de Teams/Informes por
002_Ver.1) Reporte de control . . 2do. dia habil mes siguiente. Direcciones | empresas/EMPRESA/Afio/Mes
. . importaciones
de importaciones.
9. CONTROL DE CAMBIOS.
Descripcion del Cambio Responsat.)Ie del Aprobacu.m del Fecha. d ¢ Fec.h ?'de Version
Cambio Cambio Emision Edicion
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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10. ANEXOS

ANEXO 1. TABLAS DECLARACION DE MERCANCIAS DUCA

———- v &

SUPERINTENDENCLA DE ADMIMISTRACION TRIBUTARLA

Tablas
DECILARACION DE

MERCANCIAS DUCA-D

VIGENTES A PARTIR DEL 01 DE ABRIL DE 2026

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

F. de Emision
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ANEXO 2. REPORTE CONTROL DE MATERIALES E IMPORTACIONES.

Para correccion de sabana de Datos y reporte en IA

Fecha:

Coordinador:

Responsable:

Dirigido a:

NOMBRE DE HOJA DESCRIPCION
01_F Flujograma del desarrollo del proceso.
\
02_KPIs KPIs principales con glosario para entendimiento de otras areas.

03_Distribuciones Distribuciones por diario, proceso, modalidad, clasificacién, centro costo y top proveedores.

’ 04_Resumen de Pélizas Contiene las polizas enviadas para registro detalladas por OC y por proveedor.

05_Pagos pendiente de Liquidar Informar sobre las importaciones modalidad ID pendientes de recepcién al cierre de mes por la acreditacion del IVA.
{ 06_Datos Sabana de datos para creacion de resumen de pdlizas.
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.11.06.2026
Pagina 1 de 7
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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ANEXO 3. FLUJOGRAMA

Parte 1

PLAZO DESCRIPCION ENTRADA PROCESO SALIDA
Mes Del dia Al dia Ejecucion Responsable Paso/Actividad Ubicacion Recepcion Registro Autorizacién Reportes internos Reportes externos Bepcites fuerd de
(en dias) la compaiiia
- | - | -] - | [~ | - | [~ | | [~ |
FORMULARIO. Enviaré el Formulario de Planificacion de
Pagos de Importacién (FNI-CON-CON-FOR-009), a mas
tardar el dia 22, detallando por cada importacion proyectada
0 21 22 Mensual |Jefe de Logistica el régimen, valor de transaccion, IVA y DAl estimados y la _
fecha estimada de arribo, como base para presupuestar los
impuestos. Destinatarios:Analista Contable de Importaciones,
Coordinador Fiscal y Legal y Directora Financiera
: PASO 1. Elaborara la requisicién de compra en el sistema —1
1 1 25 . eizgrdna d Area Solicitante table con i tomando en
consideracion la distribucion analitica (Seccion 7.2).
3 L i A 2.
Segln PASO 2. Emitira la Orden de Compra y Gestionara la S
1 1 25 necesidad Jefe de Compras adquisicion con proveedores del exterior (Seccion 7.2).
1 1 25 Diario Jefe de Logistica DECIS_ION: ¢ Existe consistencia entre la Orden de Compra y
la Invoice?
1 1 25 Diario Jefe de Logistica A: NO - Gestionara con el proveedor del exterior (Seccién
7.3). (Regresar al paso 2)
1 1 25 Diario Jefe de Logistica B: SI o Cominuaré_‘con el proceso de nacionalizacion de los
materiales. (Seccion 7.3)
Jefe de Logistica / Analista 3 3
1 1 25 Diario  |Contable de Pagos/ :iga?:i ieigz::rz"yfgctuaré el pago de los impuestos de
Analista Contable de Impuestos P . B
Jefe de Logistica / Analista g % :
1 1 25 Diario Contable de Pagos/ SEF'SI?‘N‘ v"_SeDe;TcluI%:I pago °r°3:j'g£e Yos impuestos
Analista Contable de Impuestos e impartacidn.( e ) segin fa B
Jefe de Logistica / Analista A: NO - Gesti dei iato el pago ig conel
i 1 25 Diario Contable de Pagos/ agente aduanero y contabilidad (Seccién 7.3) (Regresar al
Analista Contable de Impuestos |paso 3)
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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Parte 2

PLAZO

Del dia Al dia

Ejecucion
(en dias)

Responsable

DESCRIPCION

Paso/Actividad

ENTRADA

Recepcion

PROCESO SALIDA

Registro Autorizacion Reportes internos Reportes externos Rerories futir’a @
la compaiiia

1 1 25
1 1 2%
1 1 2%
1 1 2
1 1 2
1 1 2
1 1 2%
1 1 2%
1 1 2
1 1 2
1 1 25
1 15 15

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Diario

Mensual

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Jefe de Bodega

Analista Contable de
Importaciones

Analista Contable de
Importaciones

Analista Contable de
Importaciones

Analista Contable de
Importaciones

Jefe de Bodega

Analista Contable de
Importaciones

B: Si - Continuara con la recepcion fisica de los materiales
en bodega.

PASO 5. Recibira fisicamente los materiales en bodega y
validara que coincidan plenamente con la Orden de Compra y
la documentacion de importacion. Verificara cantidades,
especificaciones y proveedor (Seccion 7.4).

DECISION: ;La documentacion esta completa y los
materiales coinciden con la OC y documentacion de
importacion? (Seccién 7.4).

A: NO - Rechazara la recepcion. Notificara de inmediato por
correo electronico al area de Logistica y area de Compras
para su gestion correspondiente (Seccion 7.4). (Regresar al
paso 5)

B: Sl - Aceptara la recepcion fisica de los materiales, en
esta parte no se debe ingresar al stock y continuara con la
notificacion al analista contable de importaciones.

PASO 6. Notificara al Analista Contable de Importaciones
sobre la recepcién del material, adjuntando en formato PDF
(el expediente: la OC y la documentacion de importacién)
(Seccion 7.4).

PASO 7. Registrara la Factura (Invoice) como cuenta por
pagar (Seccion 7.5).

PASO 8. Registrara los costos adicionales asociados a la
importacion mediante el médulo de costo destino (landed
costs), (Seccion 7.5).

PASO 9. Registrara los impuestos de importacion: para el
DA, asiento que incrementa el valor del inventario y registro
adicional que netea la cuenta transitoria por pago efectuado;
para el IVA de importacion, registro que permita netear la
transitoria por pago efectuado (Seccion 7.5).

PASO 10. Notificara al area de Bodega para que proceda
con el ingreso de los materiales al inventario en el sistema y
se habilite su disponibilidad para consumo operativo (Seccién
7.5).

PASO 11. Efectuara el ingreso de los materiales al inventario
disponible para consumo en el sistema ERP Odoo. (Seccién
7.4).

PASO 12. Informara a las areas que el ultimo dia para la
recepcion de importaciones del periodo corresponde al dia
25 calendario. Registros posteriores requieren nota de
servicio autorizada por la Direccion General (Seccion 7.5).

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

F. de Emision
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Parte 3

DESCRIPCION

Paso/Actividad

Ubicacién

ENTRADA PROCESO

Recepcién Registro

Autorizacién

SALIDA

Reportes fuera de

Reportes internos Reportes externos 5
la compaiia

PLAZO
Mes Del dia Al dia E]eCuFIOH Responsable
(en dias)
-] -] -]
25 30 Primer dia| Mensual |Analista Contable de
Habil (Cierre)  |Importaciones
Primer dia| Mensual " .
25 30 Habil (Cierre) Coordinador Fiscal y Legal
Primer dia|  Mensual 3 i
25 30 Habil (Cierre) Coordinador Fiscal y Legal
25 30 Primer dia| Mensual |Analista Contable de
Habil (Cierre) |Importaciones
Primer dia| Mensual i 3
25 30 Habil (Cierre) Coordinador Fiscal y Legal
P 4 Primer dia| Mensual |Jefe de Bodega / Jefe de
Habil (Cierre)  |Logistica
2 4 Primer dia| Mensual |Jefe de Bodega / Jefe de
Habil (Cierre) |Logistica
P 1 Primer dia| Mensual |Jefe de Bodega / Jefe de
Habil (Cierre) [Logistica
2 " Primer dia| Mensual [Jefe de Bodega / Jefe de
Habil (Cierre) [Logistica
2 1 Pn'merldia Mensual Djrec(qr General / Director
Habil Financiero
Primer dia Director General / Director
2 1 . Mensual ;i i
Habil Financiero
P 4 Primer dia Mensual Director General / Director
Habil ensial | Financiero
2 2 Segundo | Mensual (2 |Analista Contable de
dia Habil | meses) (Importaciones
2 3 5 Seglin Analista Contable de
necesidad |Importaciones

PASO 13. Elaborara el Reporte preliminar de Control d

Teams/Informes por

Materiales e Importaciones, pdlizas
pélizas con i pagados i de
(Seccion 7.5).

PASO 14. Revisara y validara la informacion del reporte.
(Seccion 7.5).

DECISION: ;La integracion de importaciones presenta
errores?

A: Si - Realizard las iones cor
(Regresar al paso 13) (Seccién 7.5).

B: NO - Autorizara el reporte para que sea enviado a los

continua con el proceso. (Seccién 7.5).

PASO 15. Validara que todas las pélizas de importacion
recepcionadas se encuentren incluidas en el reporte de
control de materiales e importaciones. (Seccién 7.4).

DECISION: ; Todas las pélizas de importacion recepcionadas
en Bodega se encuentran en el reporte de control de
materiales e importaciones? (Seccion 7.4).

A: NO - Gestionara con el Analista Contable de

Importaciones el registro de las pdlizas. (regresar paso 7)
(Seccion 7.4)

B: Si - El reporte preliminar quedara como Final. (Seccion
7.4)

DECISION: ; Se requiere registrar alguna importacién con
fecha posterior al dia 25 del mes?

A: Si - Autorizara mediante nota de servicio firmada por el
director financiero y General. (regresar paso 7)

B: NO - Continuara con el cierre normal sin registros
excepcionales.

PASO 16. Archivara el Reporte Final y lo enviara para
observaciones.

FORMULARIO. Cuando el reporte o los KPIs evidencien una

[ enviara el F io de Accién
Correctiva (FNI-CON-CON-FOR-001) al area responsable. El
area tendra 3 dias habiles para responder con el analisis de
causa y el plan de accion (Seccion 7.6, Anexo 6).

p EMPRESA/
Afio/Mes

Teams/Informes por
empresas/EMPRESA/
Afio/Mes

>

= - |
13

I8

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.
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ANEXO 4. PASOS PARA REALIZAR EL REGISTRO DE LOS IMPUESTOS Y PRORRATEO DEL DAI EN ERP
ODOO.

Paso 1 Acceder al Médulo de Importaciones

Desde el menu principal de Odoo, ubicar y hacer clic en el icono del moédulo "Importaciones”.

Importaciones

PASO 2 Ingresar al Menu "Costos en Destino"

Posteriormente presionar el boton morado "Nuevo" ubicado en la parte superior izquierda para iniciar un nuevo
registro.

-] Importaciones  Costos en Destino  Podlizas de Importacion |

Costos en destino #

PASO 3 Visualizar Formulario en Estado "Borrador"

Al presionar "Nuevo", el sistema genera un nuevo registro con codigo correlativo muestra el formulario en estado
"Borrador". Todos los campos aparecen vacios (en cero) y deben completarse con los datos de la pdliza de
importacion correspondiente. La pestafia "Costos adicionales" se debe incluir las lineas para [IMP] DAL.

&% importaciones  Costos en Destino  Polizas de Importacion  Reportes

‘m :C ’ZDZG/’OJTESSL'JFQ
Cancélar DAl Crear Facturasde Gastos  Crear Poliza Borrador / Péiiza Registrada  Terminado
LC/2026/0190 Ang
/ / A Pl
oFK"a 30/04/2026 6 Diario Valoracién de Inventario
afras\aﬂcs e Tipo de cambio 0.0000
apém de Importacién o 08 &5
°Base Imponible 0.00 e Flete 0.00
o Seguro 0.00
@‘,3 jor Aduana (USD) 0.00
@ IVADUCA 0.00
@ % IVA 1200
@ Facturas de Proveedor
@ Facturas de Gastos
Costos adicionales Ajustes de valoracion Resumen Importacién
Producto Descripcion Cuenta Método de division Costo
@[‘M:} DAl DAI 220299.06 Proveedores (TRANSITO) Por costo actual @J Q8
[IMP] Gastos de fietes Gastos de fletes 220299.06 Proveedores (TRANSITO) Por costo actual 000Q @
Agregar una linea
otz 0.00Q
Calcular
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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PASO 4 Completar los Campos del Formulario

A continuacién, se detalla el orden de llenado de cada campo del formulario "Costo en Destino". Algunos campos
se completan manualmente y otros se calculan automaticamente al ingresar valores previos.

1.
2.

o0k w

7.
8.

9.

Fecha: Dejar la fecha en que se realiza el prorrateo dejar fecha actual.

Traslados: Ingresar la RECEPCION del material a prorratear (movimiento de inventario que ingreso la
mercancia

Pdliza de Importacion: Agregar referencia.

Base Imponible: Se completa al ingresar el IVA Importacion (paso 11).

Diario: Predeterminado "Valoracion de Inventario”. NO modificar.

Tipo de Cambio: Ingresar el TC del Banco de Guatemala correspondiente a la FECHA DE ACEPTACION
de la pdliza por el SAT.

FOB: Ingresar el valor de la INVOICE del proveedor SIN incluir gastos logisticos.

Flete: Ingresar el gasto logistico de flete cuando aplique. Si no hay: 0.00.

Seguro: Ingresar el gasto logistico de seguro cuando aplique. Si no hay: 0.00.

10.Valor en Aduana (USD): Se calcula AUTOMATICAMENTE como FOB + Flete + Seguro.

11.IVA DUCA: Ingresar el IVA INCLUIDO en la pdliza de importacion (DUCA).

12.% IVA: Valor predeterminado 12%. NO modificar (tasa estandar de Guatemala).

13.Facturas de Proveedor: Agregar el numero de registro de la INVOICE para relacionar el costo con la

factura del proveedor exterior.

14.Facturas de Gastos: Agregar el numero de registro de la factura de gastos logisticos (flete, seguro) para

relacionar.

15.Producto — DAI: En la pestafia "Costos adicionales" agregar linea con producto [IMP] DAI.
16.Costo del DAI: Ingresar el monto del DAI reflejado en la poliza de importacion (DUCA)

Paso 5 Crear pdlizas y Validar — Estado "Terminado"

Una vez completados todos los campos, presionar el botén "Crear polizas" en la barra superior. El sistema genera
autométicamente los asientos contables y la pdliza pasa por los siguientes estados: Borrador — Pdliza Registrada
— Terminado

Las polizas generadas del neteo del pago del impuesto (IVA-DAI) se pueden visualizar en “ver polizas” y Asiento
contable del incremento del inventario registro del DAI se visualiza en el apartado asientos contables.

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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ANEXO 5. FORMULARIO DE ACCION CORRECTIVA
Parte 1

No. de Accion AC- - Fecha de emision:
Correctiva:

1. IDENTIFICACION

Responsable del
proceso:

Area | Proceso:

Origen / Fuente de la no conformidad:

{proveedor o cliente interno) [ Otro:

O Auditoria interna O Auditoria externa O CQueja / reclamo de cliente O Producto / servicio no conforme
O Revision por la direccion O Indicadores / objetives O Proveedor [0 Proceso interno / otra area

2. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD

Requisito incumplido (clausula ! documento):

Detectado por (nombre y cargo):

Método utilizado:
[0 5 porqués ] Diagrama de Ishikawa (causa-efecto) [ Lluvia de ideas O Otro:

3. CORRECCION (ACCION INMEDIATA)

4. ANALISIS DE CAUSA RAIZ

iPorqué? 1

iPor qué? 2

JPor qué? 3

iPor qué? 4

Por qué? 5
CAUSA RAIZ

5. PLAN DE ACCION CORRECTIVA
Mo | Accion correctiva (elimina la causa raiz) Responsable Fecha Fecha real
. COmMpromiso
1
2
3
4
Todos los derechos reservados, incluides todos los derechos relacionades con el uso da este documents o da su contanida. E.15.06.2026
Pégira 1 de 2
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emisién
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[LOGOTIPQO]

CONTROL DE MATERIALES E IMPORTACIONES

Cadigo y version del documento

Parte 2

Fecha de verificacion:

6. VERIFICACION DE LA IMPLEMENTACION

Verificado por:

LAcciones
implementadas?

OSsi  OMNo

Evidencia:

Fecha de evaluacion:

7. EVALUACION DE LA EFICACIA

ilLa accion fue eficaz?
(la no conformidad no
s& repitia)

O si O Mo*

8. CIERRE DE LA ACCION CORRECTIVA

Elaborado por Revisado por Aprobado / Cerrado por
Mombre: Mombre: Mombre:
Firma: Firma: Firma:
Fecha: Fecha: Fecha:

Todos los derachos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con al uso de este documante o de su contanido.

E.15.08.2026

Pagina 2 da 2

Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido.

F. de Emision
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[LOGOTIPQO]

CONTROL DE MATERIALES E IMPORTACIONES

Cadigo y version del documento

ANEXO 6. FORMULARIO DE PLANIFICACION DE IMPORTACIONES Y SUS IMPUESTOS

Fecha de Valor de Fecha
No. De Correlativo o referencia | No. DUCA Aceptacion Modalidad (Transaccion,| IVA GTQ DAl GTQ estimada de
No. de Péliza de Importacion (Inciso 2 (In‘::iso 3 (Inciso 12 usb (Inciso 34 (Inciso 34 IVA, USD DAl, USD arribo en Comentarios
(Inciso 1 DUCA) DUCA) DUCA) (Inciso 25 DUCA) DUCA)
DUCA) Bodega
DUCA)

1

2

3

4

5

6

7

8
Fecha:
Elaborado por:
Revisado por:
Dirigido a:
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. E.16.06.2026

Pagina 1 de 1
Todos los derechos reservados, incluidos todos los derechos relacionados con el uso de este documento o de su contenido. F. de Emision
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