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INTRODUCCION

La empresa comercializadora de llantas objeto de estudio fue constituida en
1974, con el propésito de comercializar llantas nuevas para transporte pesado,

agricolas y automoviles.

Actualmente, para exceder las expectativas del cliente en servicio y calidad se
ofrecen productos con precios competitivos en el mercado, de Optima calidad y
con excelentes servicios. Para el registro y control de todas las transacciones
realizadas por la empresa, relacionada con las ventas al crédito y su posterior

recuperacion, se cuenta con un Departamento de Créditos y Cobros.

El Departamento de Créditos y Cobros es responsable por el mantenimiento de
un alto nivel de calidad de cartera al vender a clientes que representen niveles
de riesgo prudentes. Es su responsabilidad el no asumir riesgos innecesarios y
velar por que los pagos sean realizados de conformidad con los términos de
ventas. Informar4d al Departamento de Ventas acerca de clientes que
representen situaciones de riesgo y hara esfuerzos para limitar la exposicion de

la empresa en estas areas.

Las necesidades han aumentado en los Gltimos afios y es preciso lograr adecuar
el funcionamiento actual del Departamento de Créditos y Cobros al nivel de
operaciones y desarrollo alcanzado, con el fin de suministrar informacién que
coadyuve a la toma de decisiones. Para alcanzar estos objetivos es necesario el
desarrollo de wuna Auditoria Operacional, evaluando los procedimientos,

controles y desempefio, de acuerdo a los objetivos de la gerencia.

La auditoria operacional, que puede definirse como el servicio que presta el

Contador Publico y Auditor cuando examina ciertos aspectos administrativos,



con la intencion de hacer recomendaciones para incrementar la eficacia

operativa de la entidad.

Por lo anteriormente expuesto, se considera de importancia la investigacion del
tema denominado “AUDITORIA OPERACIONAL AL DEPARTAMENTO DE
CREDITOS Y COBROS DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE
LLANTAS” con el objetivo dar a conocer la metodologia general para la
realizacion de una Auditoria Operacional y la aplicacion de ésta en un caso

préactico.

El desarrollo de la presente tesis se dividi6 en cinco capitulos, los cuales
exponen los puntos que se consideraron mas importantes de una Auditoria
Operacional al Area de Créditos y Cobros de una Empresa Comercializadora de

Llantas, realizada por un Contador Publico y Auditor como asesor.

En el capitulo uno, se abarcan temas generales sobre una empresa
comercializadora de llantas, antecedentes, estructura organizacional, marco

legal y sus principales operaciones.

En el capitulo dos, se desarroll6 el tema relacionado al departamento de
créditos y cobros, definicion, objetivos, importancia, estructura organizacional,
funciones, operaciones relacionadas con éste departamento y los riegos

aplicables a éste.

En el capitulo tres, se expone los temas relacionados a la auditoria operacional,
tales como la definicibn de auditoria, clasificacién, objetivos de la auditoria
operacional, alcance para realizar una auditoria operacional, diferencias entre

auditoria operacional y auditoria financiera, y papeles de trabajo.



El capitulo cuatro, incluye toda la metodologia a seguir para la realizacion de
una auditoria operacional, tales como: familiarizacién, investigacion y analisis de

la informacion, diagnostico, detalle de hallazgos e informe.

En el capitulo cinco, se presenta una Auditoria Operacional al Departamento de
Créditos y Cobros de una Empresa Comercializadora de Llantas, desarrollada

siguiendo la metodologia descrita en el capitulo cuatro.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones, producto de la
investigacion realizada, que pretenden proporcionar a la empresa
comercializadora de llantas lineamientos de utilidad, que se obtienen con el
desarrollo de una Auditoria Operacional al Area de Créditos y Cobros realizada

por un Contador Publico y Auditor como asesor.

En el estudio realizado se logré la comprobaciéon de la hipétesis planteada al
inicio de la investigacion, puesto que se confirmé que la metodologia a ser
considerada por el Contador Publico y Auditor como asesor al realizar una
auditoria operacional al departamento de créditos y cobros de una empresa
comercializadora de llantas, que permita evaluar las actividades de dicho
departamento, para determinar la efectividad de los procedimientos vy
recomendar modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa, para
mejorar la recuperacion de la cartera, es: familiarizacidn, visita a instalaciones,
investigacion y analisis de informacion a través de entrevistas y examen de
documentacion especifica, para llegar a proporcionar detalle de hallazgos e

informe de los mismos.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS

11 DEFINICION DE EMPRESA

Sociedad industrial o mercantil, en que se desenvuelve el proceso productivo. En
éste se combinan los factores productivos para conseguir un producto que

obtenga el maximo beneficio.

“‘Empresa es todo esfuerzo organizado que se emprende con el propdsito de
generar rigueza, término que incluye bienes y servicios. El empresario que
establece la empresa, invierte capital, terreno y potencial humano,
proporcionalmente con las actividades esenciales y necesarias para una

produccion continua de bienes servicios”. (9:45)

El Cddigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “Se entiende por
empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores
incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propdsito de lucro y de

manera sistematica, bienes o servicios”. (2:112)

Entre las razones que motivan a una persona o grupo de personas a emprender

una actividad independiente, se pueden mencionar las siguientes:

e Deseo de autonomia economica.
¢ Necesidad de obtener mayores ingresos para beneficio de la familia;

e Sentido de superacion personal en el area empresarial.

La empresa constituye una pieza importante dentro de la sociedad, ya que

contribuye al progreso, crecimiento y desarrollo nacional.



1.2 FORMAS DE CONSTITUCION DE LAS EMPRESAS

Desde el punto de vista econdmico, la empresa es una organizacion destinada a la
produccion y distribucion de bienes y servicios para el mercado, con el fin de
obtener el méximo beneficio. A la hora de iniciar una actividad empresarial, se
debe pasar por varias fases de planeacion, haciendo un estudio detallado del tipo

de empresa que se desea iniciar.

Dentro de los aspectos importantes, a considerar estan los siguientes:

e El capital de que se dispone para el inicio de la actividad,

e El nimero de socios,

e El grado de responsabilidad que las personas promotoras estén dispuestas
a adquirir,

e El tipo de actividad a desarrollar, etc.

En Guatemala, la ley permite que se configure dentro de una gama limitada de
posibilidades. Cada una de estas posibilidades es a la que se llama “forma
juridica”. Una vez que surge la idea se debe elegir la forma juridica que se

adoptara.

De acuerdo a lo que estipula el Cédigo de Comercio de Guatemala, Decreto

2-70, las empresas se rigen segun al siguiente articulado.

“Articulo 1. Aplicabilidad. Los comerciantes en su actividad profesional, los
negocios juridicos mercantiles y cosas mercantiles, se regiran por las
disposiciones de este Codigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que se
aplicaran e interpretaran de conformidad con los principios que inspira el Derecho
Mercantil”. (2:2)



“Articulo 10. Sociedades Mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma

mercantil, exclusivamente las siguientes:

e La sociedad colectiva.

e La sociedad en comandita simple.

e La sociedad de responsabilidad limitada.
e La sociedad anonima.

e La sociedad en comandita por acciones.” (2:3)

1.3 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

El concepto que define la clasificacion de las empresas puede diferir ya que
existen diversas variables para enmarcarlas dentro de una categoria, tales como
el nimero de empleados, por el valor de sus ingresos anuales, por el valor de sus
activos, constitucion legal, grado de segregacion de funciones administrativas y
también dependiendo de su actividad industrial, comercial o de servicios. Sin
embargo, para efectos de éste estudio se pueden mencionar las siguientes

clasificaciones:

a) Dependiendo de la constitucién legal, se pueden clasificar de la siguiente

manera.

a.l) La sociedad colectiva: “Es la que existe bajo una razén social y en la cual
todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las

obligaciones sociales”. (2:13)

a.2) La sociedad en comandita simple: “Es la compuesta por uno o varios
socios comanditados que responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria de
las obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios que tienen

responsabilidad limitada al monto de su aportacion”. (2:13)


http://www.monografias.com/trabajos12/consti/consti.shtml

a.3) La sociedad de responsabilidad limitada: “Es la compuesta por varios
socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones
sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma
gue ademas de las aportaciones convenga la escritura social. El capital estara
dividido en aportaciones que no podran incorporarse a titulos de ninguna

naturaleza ni denominarse acciones”. (2:15)

a.4) La sociedad anonima: “Es la que tiene el capital dividido y representado por
acciones. La responsabilidad de cada accionista estd limitada al pago de las
acciones que hubiere suscrito. La sociedad andénima se identifica con una
denominacion, la que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio de la
leyenda: Sociedad Anbénima, que podra abreviarse S.A.
La denominacion podra contener el nombre de un socio fundador o los apellidos
de dos o méas de ellos, pero en este caso, deberd igualmente incluirse la

designacion del objeto principal de la sociedad. (2:16)

a.5) La sociedad en comandita por acciones: “Es aquélla en la cual uno o
varios socios comanditados responden en forma subsidiara, ilimitada y solidaria
por las obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la
responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma
forma que los accionistas de una sociedad an6nima. Las aportaciones deben
estar representadas por acciones. (2:37)

b) Segun el origen del capital, se dividen en estatales y privadas.

b.1) Las empresas estatales: Se entiende por empresa publica o empresa estatal
a toda aquélla que es propiedad del Estado, sea éste nacional, municipal o de

cualquier otro estrato administrativo, ya sea de un modo total o parcial.


http://es.wikipedia.org/wiki/Estado

En el caso de propiedad parcial, el criterio para determinar si una empresa debe o
no ser considerada publica, se ve influenciado no tanto por el porcentaje de
acciones que el sector privado posea, sino que por el control efectivo que el
Estado tenga sobre el proceso de toma de decisiones en la empresa. El elemento
crucial en la empresa publica es la capacidad del Estado para ejercer presion
politica directa en la compafiia. El accionista mayoritario es el Estado, con unos
objetivos que pueden ser muy diversos y, lo que es mas, cambiantes con el

proceso politico.

b.2) Las empresas privadas: “Son aquellas empresas donde el capital es
privado, éstas pueden ser nacionales o transnacionales y su fin es el lucro y se

dividen dependiendo del giro o actividad que realizan, pudiendo mencionar:” (3:68)

b.2.1) Industriales: Son aquellas en las cuales la actividad esencial es la
produccion de productos o bienes, mediante la extraccidbn de materias primas.

Dividiéndose en:

b.2.1.1) Primarias: Que son todas aquellas que explotan los recursos naturales

renovables como no renovables, en este tipo tenemos:

e Las extractivas: Tienen como Unico fin explotar los diversos recursos
naturales, como las mineras, pesqueras, madereras, petroleras, etc.

e Mineras: Trabajan en la extraccion, produccion y comercializacion de los
recursos minerales no renovables con el fin de obtener beneficios
econdmicos. Este sector tiene fuertemente orientadas sus ventas al
extranjero, siendo Chile el mayor productor y exportador de Cobre,

Nitrato y Litio, ademas de ser el mayor productor mundial de Yodo.

e Pesqueras: Son las ligadas a la extraccion y explotacién de las riquezas
del mar y comprenden todas las actividades destinadas a capturar,
cazar, segar, poseer, recolectar, conservar y utilizar todas las especies

hidrobioldgicas que tienen el mar como fuente de vida.
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Las Agropecuarias: Este sector esta constituido por dos actividades la
Agricola y la Ganadera o Pecuaria, las cuales estan constituidas por una
actividad primaria productora la cual puede llevarse a cabo en la tierra o
no y una actividad secundaria de elaboracién o transformacién que
puede llevarse a cabo en cualquier otro lugar, en este sector tiene
espacio la produccion de hortalizas, cereales, frutas, vifias y ganaderia.
La ganaderia se refiere netamente a la actividad de criar animales para
su posterior venta o fecundacion para su venta.

Las Silvicolas: Estas tienen como fin explotar y cosechar los bosques
nativos como plantaciones, regenerar y proteger los bosques, tanto
como para recolectar sus productos como también realizar actividades
de forestacion, plantacién, replante, conservacion de bosques y zonas

forestadas.

b.2.1.2) Secundarias: Tal como las siguientes

Las Manufactureras: Dice de todas aquellas que tienen como fin
elaborar o convertir materias primas, productos semi-elaborados y
productos terminados, con la finalidad de tranzarlos en el mercado
nacional o internacional y dentro de éstas tenemos: Empresas que
producen bienes de produccion, éstas tienen como fin satisfacer la
demanda de empresas de consumo final, y Empresas que producen
bienes de consumo final, las que se alimentan de las empresas que

producen bienes de produccion.

De Construccién: Son todas aquellas que realizan obras publicas y
privadas, como la construccién de calles, carreteras, casas, edificios,

etc.


http://www.monografias.com/trabajos15/origen-tierra/origen-tierra.shtml
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b.2.2) Empresas Comerciales: Son aquellas que se dedican o realizan el acto
propio de comercio, y su funcién principal es la compra-venta de productos
terminados en la cual interfieren dos intermediarios que son el productor y el

consumidor, dentro de las que podemos sefalar:

e La compra y permuta de cosas muebles, hechas con animo de
venderlas, permutarlas o arrendarlas.

e La compra de un establecimiento comercial.

e Las empresas de transporte por tierra, mar, rios o vias navegables.

e Las empresas de depdsitos de mercaderia, provisiones o0
suministros, las agencias de negocios.

e Las empresas de espectaculos publicos.

e Las empresas comercializadoras de llantas.

b.2.3) Empresas de Servicio: Son todas aquellas que realizan una actividad

comercial, productiva y prestadora de servicios con fines de lucro.

1.4 ANTECEDENTES EMPRESA COMERCIALIZADORAS DE LLANTAS.

La empresa comercializadora de llantas, se puede definir como aquella que se
dedica a la comercializacién y distribucién de llantas, destinada a satisfacer el
mercado vinculado a los propietarios de vehiculos, tanto livianos como pesados,

para lo cual se considera la venta al detalle o por mayor.

Este tipo de compaiiias buscan proporcionar alternativas diferentes e innovadoras
para el transporte, la industria y la agricultura en el ramo de llantas. Han tratado de

proyectar una imagen dindmica, persiguiendo los siguientes conceptos:

e Ofrecer al consumidor un producto con precios competitivos en el mercado.
e Ofrecer productos que sean de 6ptima calidad y con excelente servicio.

e Constituirse en una fuente de trabajo para la poblacion guatemalteca.


http://www.monografias.com/trabajos16/acto-de-comercio/acto-de-comercio.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/comco/comco.shtml#aspe
http://www.monografias.com/trabajos/transporte/transporte.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/tierreco/tierreco.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/plan-negocio/plan-negocio.shtml

Para exceder las expectativas del cliente en servicio y calidad se ofrecen
productos con precios competitivos en el mercado, de 6ptima calidad, obteniendo

el producto de proveedores extranjeros o locales.

Para una empresa comercializadora de llantas, existen diferentes mercados, entre
los que se pueden mencionar las ventas a clientes industriales, tales como
ingenios azucareros, las ventas a entidades gubernamentales y las ventas al

detalle a través de sucursales de servicio en el interior y la capital.

15 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las estructuras organizativas son consideradas como: "Conjunto de todas las
formas en que se divide el trabajo en tareas distintas, consiguiendo luego la
coordinacion de las mismas". (4:26)

Se puede definir la estructura organizacional como la forma en que la empresa
agrupa y retne personas y organismos dentro de escalones jerarquicos y areas de
actividad. Toda organizacion por pequefia que sea tiene una forma de organizar
sus componentes, de lo cual deriva una estructura que puede ser formal o

informal.

Las actividades que surgen en las organizaciones son muchas, lo cual obliga a
aplicar los principios de la administracion moderna, estas actividades las podemos
mencionar tales como son: comprar el producto que se comercializa, llevar
cuentas, planeacién del trabajo, manejo del recurso humano, venta de los
productos, atencion al cliente; también se debe estar pendiente del mantenimiento
de equipos, la seguridad hacia el interior y exterior de la empresa y el manejo

efectivo de los recursos monetarios que tendra a su disposicion.
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La estructura de una empresa comercializadora de llantas, se puede agrupar en

areas funcionales como son:

e El Area Financiera

e ElAreade Ventas

e El Area de Mercadeo

e El Area de Recursos Humanos

e El Area de CoOmputo

Organigrama No.1

Organigrama Empresa Comercializadora de Llantas

[ Junta Directiva ]
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[ Gerencia ]
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| |
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_[ Compras )

Fuente: Investigacion Propia. Empresas Comercializadoras de Llantas
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1.6 MARCO LEGAL

Todo empresario individual o miembro de una sociedad mercantil persigue la
obtencion de ganancias o rendimientos razonables de acuerdo a las inversiones
efectuadas; para conseguirlo realiza transacciones que estan reguladas por un

marco juridico, que a grandes rasgos se pueden abarcar con las siguientes leyes:

1.6. 1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es una norma de aplicacion general que establece las garantias basicas, derechos
y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la estructura del estado
haciéndolo responsable de la promocién del bien comdn de la consolidacion del
régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y paz; con lo cual

garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias.

1.6. 2 Cédigo de Comercio (Decreto 2-70 y reformas)

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad y amplitud estimulando la libre empresa,
contiene las normas que regulan la actividad mercantil, desde la constitucion,
organizacion y administracion de una empresa, hasta las operaciones mercantiles
y contables que en ésta se realiza; formas de aportacibn de capital,
responsabilidades, derechos y prohibiciones de los socios y administradores,
clasificacion de las sociedades dando un detalle o descripcién de cada una de
ellas, requisitos para inscripcion en el registro mercantil, fusion, transformacion y
liquidacion, entre otros. También norma lo referente a titulos de crédito como los

son letras de cambio, pagaré, cheques, etc.
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1.6.3 Codigo de Trabajo (Decreto No. 1441 y reformas)

Este cddigo y sus reglamentos son normas legales de orden publico y a sus
disposiciones se deben sujetar todas las empresas de cualquier naturaleza, asi
como también todos los habitantes de la Republica sin distincion de sexo ni de
nacionalidad, ya que regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus

conflictos.

1.6.4 Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo (Decreto 76-78)

Establece que todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo
o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afio de servicio continuo

o la parte proporcional que corresponda si éste no es completo.

1.6.5 Ley de Bonificacion Anual para trabajadores del Sector Privado y
Publico (Decreto 42-92)

Establece como prestacién laboral obligatoria para empleados publicos y privados,
el pago de una bonificaciébn anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que

devengue el trabajador.

1.6.6 Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS.
(Decreto No. 295)

“De conformidad con la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, éste debe procurar abarcar dentro de su campo de proteccion al mayor
namero de poblacion trabajadora y dentro del Régimen de Seguridad Social a

patronos que tengan a su servicio 3 0 mas trabajadores.” (7:231)
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1.6.7 Codigo Tributario (Decreto 6-91 y reformas)

Este codigo fue creado principalmente para que las leyes de materia tributaria
sean armonicas, unitarias y respeten lo preceptuado por la Constitucion Politica,
sus normas rigen las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y

municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.

Proporciona las fuentes de ordenamiento juridico tributario y en orden de
jerarquia, indica que son nulas ipso jure las disposiciones jerarguicamente
inferiores a la ley que contradigan o tergiversen las normas contenidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en este Cédigo y en las
demas leyes tributarias, ademas brinda definiciones acerca de: cémputo de
tiempo, concepto y clasificacion de tributos, sujetos, contribuyentes, hecho
generador, extincion y responsables de las obligaciones tributarias, infraccionesy

sanciones, entre otros.

1.6.7.1 Ley del Impuesto Sobre la Renta (Decreto No. 26-92 y reformas)

Este decreto regula como su nombre lo indica el impuesto sobre la renta, que
obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no
en el pais, asi como cualquier ente patrimonio o bien que especifique la Ley. Este
impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas; se liquida
anualmente en forma definitiva, se determina y paga en forma anticipada como
pagos trimestrales o con retenciones mensuales del impuesto. Ademas regula los
sistemas de contabilidad en las que pueden operar los distintos contribuyentes, la
forma de valuar los inventarios, los libros y registros, asi como también los
lineamientos que deben de seqguir para la presentaciéon de las declaraciones

mensuales, trimestrales y anuales de dicho impuesto.
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1.6.7.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto No. 27-92 y reformas)

Decreto que regula el impuesto al valor agregado, sobre los actos y contratos
grabados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados en el
territorio nacional, prestacion de servicios, importacién, exportacion de servicios.
Como en las otras leyes, ésta también establece las exenciones del mismo, plazo
y forma de pago, hecho generador del impuesto, documentos obligatorios,
requisitos de los documentos obligatorios, libros y registros, lineamientos para

operatoria de dichos libros, entre otros.

1.6.7.8 Leydel Impuesto de Solidaridad. (Decreto 73-2008).

Decreto que regula el pago del 1% para, las personas individuales o juridicas y
otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que

obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos.

La base imponible de este impuesto serd el que sea mayor entre el monto del
activo neto y los ingresos brutos, pero existe una observacion muy importante la
cual indica que si el activo neto es mas de cuatro veces superior a sus ingresos

brutos, la base imponible sera el monto de los ingresos.

Ademas, este decreto proporciona los lineamientos a seguir para el pago del

impuesto, asi como también la forma de acreditarlo al Impuesto Sobre la renta.
1.6.7.4 Ley del impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto No. 26-95)
Decreto que regula el impuesto especifico que grava los ingresos por intereses de
cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos-valores, publicos o

privados, que se paguen o acrediten en cuenta a personas individuales o juridicas,
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domiciliadas en Guatemala, que no estén fiscalizadas por la Superintendencia de
Bancos; con un periodo de imposicion mensual y el tipo impositivo es del diez por
ciento. Algo muy importante que describe este decreto es que dichos ingresos

estan exentos del Impuesto sobre la Renta.

1.6.7.5 Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos
(Decreto No. 37-92)

Decreto que regula el impuesto que tiene gravamen sobre los documentos que
contienen los actos y contratos civiles y mercantiles, documentos otorgados en el
extranjero que hayan de sufrir efectos en el pais, documentos cuya finalidad sea
comprobar pagos con bienes o dinero, documentos de pago de Aseguradoras y
Afianzadoras, comprobantes de premios de loterias, retiros de fondos de las
empresas, para gastos personales de sus propietarios 0 por vidticos no
comprobables, recibos o documentos que respalde el pago de dividendos o
utilidades, tanto en efectivo o en especie, entre otros. Este decreto estipula la
tarifa de un tres por ciento del impuesto sobre el valor del documento, pero
también proporciona un detalle de tarifas especificas para ciertos documentos.

Indica también los procedimientos a seguir para adquirir, adherir dichos timbres,
asi como también la fabricacion, caracteristicas, denominaciones, colores,
vigencia caducidad, distribucion y ventas de éstos.

1.6.7.6 Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. (Decreto 15-98)

La ley establece que el impuesto recae sobre los bienes inmuebles rusticos o

rurales y urbanos, integrando los mismos el terreno, las estructuras, las

construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras.
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1.6.8 Otras Leyes Aplicables

e Ley de Proteccion al Consumidor y Usuario (Decreto No. 06-2003)
Guatemala adquirié el compromiso de aplicar y cumplir las directrices para
la proteccion del consumidor aprobadas por la Asamblea General de la
organizacién de Naciones Unidas, por lo que este decreto tiene por objeto
promover, divulgar y defender los derechos de los consumidores y usuarios,
establecer las infracciones, sanciones y los procedimientos aplicables en
dicha materia. La Direccion de Atencion y Asistencia al Consumidor como
una dependencia del Ministerio de Economia sera el 6rgano responsable de

la aplicacion de esta ley

e Ley del Impuesto a la Distribucion del Petroleo Crudo y Combustibles
Derivados del Petroleo (Decreto 38-92 y sus reformas) Este decreto
establece un impuesto sobre el petroleo crudo y los combustibles derivados
del petréleo tanto de origen importado como de produccion nacional,

procesados en el pais, que sean distribuidos dentro del territorio nacional.

Se puede indicar que debido a que una empresa comercializadora que tiene como
giro la comercializacion de llantas, realiza actividades mercantiles, que le derivan,

en el hecho que debe aplicar las leyes anteriormente mencionadas.

1.7 PRINCIPALES OPERACIONES DE LAS EMPRESAS
COMERCIALIZADORAS DE LLANTAS

Se puede indicar para propoésito de esta investigacion las funciones basicas que

realiza una empresa comercializadora de llantas para lograr sus objetivos, son:
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e Organizacion dedicada a ofrecer una gama de marcas y disefios de llantas
que llenen las expectativas de transportistas, constructoras, agricultores y
automouvilistas,

e Importacion de mercaderia para la venta.

e Operaciones de venta y mercadeo de los productos que se comercializan y
servicios post-venta,

e Operaciones relacionadas a la distribucion de los productos para la venta

e Operaciones de seguridad ,

e Operaciones para organizar el almacenamiento de la mercaderia

importada, previo a la distribucion y venta,

Operaciones financieras, contables y de cobranza.

A continuacién se presenta el proceso de la comercializacion de llantas de una

empresa.

Figura No. 1

Proceso de Comercializacion de Llantas

Ventas a
Mayoristas

Consumidor
Final

Importacion
de Llantas

Almacenaje
de Producto

Ventas al
Detalle o
Minoristas

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO 1l

DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

2.1 DEFINICION

“Es responsable por el mantenimiento de un alto nivel de calidad de cartera al
vender a clientes que representen niveles de riesgo prudentes. Es su
responsabilidad el no asumir riesgos innecesarios y velar por que los pagos sean
realizados de conformidad con los términos de ventas. Informaré al departamento
de ventas acerca de clientes que representen situaciones de riesgo y realizara

esfuerzos para limitar su exposicion en esta area." (3:4)

Un departamento de créditos y cobros se encarga de resolver acerca de la
autorizacion, control y recuperacion de los créditos y cémo mantener la mejor

relacion con los clientes de la empresa.

En las empresas comercializadoras de llantas, el departamento de créditos y
cobros tiene un papel muy determinante, en las cuentas por cobrar ya que
representan un alto porcentaje del activo circulante. Debido a que en el mercado
de llantas el crédito es factor de competencia, debe manejarse con estricto

cuidado a fin de no generar problemas de liquidez.

2.2 OBJETIVOS

El objetivo principal de un Departamento de Créditos y Cobros, es el
mantenimiento de un alto nivel de calidad de la cartera, al vender a clientes que
representen niveles de riesgo prudentes. Es su responsabilidad el no asumir
riesgos innecesarios y velar por que los pagos sean realizados de conformidad

con los términos de ventas.
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Adicionalmente, es adecuado mencionar actividades que derivan del objetivo
principal indicado en el parrafo anterior:

e Desarrollar un modelo de clasificacién de clientes funcional a la empresa
basado en las necesidades que se presentan.

e Desarrollar procesos adecuados que permitan hacer mas eficiente la
solicitud, otorgamiento de crédito y actualizacién de datos para los clientes.

e Optimizar el proceso de verificacion y entrega de los estados de cuenta de
cada cliente.

e Desarrollar propuestas para el mejoramiento de los métodos de cobros
utilizados.

e Analizar aspectos financieros de importancia que se encuentren
relacionados con el crédito y la cobranza. Como los costos y gastos que
incurren en el financiamiento de cuentas por cobrar atrasadas y cheques

rechazados.

2.3 IMPORTANCIA

A continuacién se detallan actividades que definen en gran medida la importancia

de este departamento:

2.3.1 Apoyaal Departamento de Ventas.

El crédito, en el sector real de economia, es esencialmente una herramienta de
mercadeo. En efecto, la concesion de plazos para el pago de cualquier producto
normalmente hara su oferta mas competitiva. Asi mismo, puede ampliar el
mercado al llegar a compradores que de otra manera no tendrian forma de

acceder al producto.
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Ademas, un buen analisis de crédito y la capacidad de cuantificar adecuadamente
el nivel de riesgo, combinado con una buena gestion de recaudo de cartera, deben
permitir el aumento del porcentaje de créditos aprobados reduciendo, al mismo

tiempo, el nivel de moras o impagos.

Mas aun, un buen Departamento de Crédito debe ser capaz de identificar a los
clientes en crecimiento. Esto le permitira animar a los vendedores a usar sus
valiosos pero frecuentemente limitados recursos para vender a clientes con
potencial de desarrollo en lugar de desperdiciar su tiempo en clientes sin
posibilidades de crecimiento o en decadencia.

2.3.2 Administra las Cuentas por Cobrar.

Este rubro no sélo es usualmente el mas grande en el Balance General, es la

principal ruta para el ingreso de fondos propios.
2.3.3 Minimiza el Impacto de Negocios Equivocados.

Las malas deudas son un costo que afecta directamente los resultados financieros
de la empresa. Claramente, la Unica forma de recuperar estas pérdidas es

mediante la generacion de ventas adicionales.
2.3.4 Maximiza Utilidades.

El pago de intereses es un costo de gran peso que normalmente afecta las
utilidades en forma trascendental. La rapida generacion de efectivo reducira este
costo e incrementara utilidades. Es importante evaluar si tiene sentido realizar
ventas para luego permitir una mora que obligue a buscar financiamiento y el pago
de intereses. No hay que olvidar que la mayoria de las empresas pierden muchas

utilidades a través del costo de mantener cartera.
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Las funciones del departamento dependeran también del tipo de estructura
organizacional y de la interaccion del departamento con otros departamentos. Hay
empresas que manejan funciones de crédito entre dos o mas areas.
Por lo general guarda estrecha relacion con ventas, ya que créditos hace la

funcion de procesador de la informacion que ventas ingresa a la empresa.

2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Independiente del tamafio de la estructura organica de la empresa sea ésta
mayorista, minorista, distribuidora representante, a continuacion se detallan
algunas acciones que deben analizarse para determinar la estructura
organizacional del departamento:

e Establecer politicas generales sobre la coordinacion del manejo operativo
del crédito y la cobranza.

¢ Disefiar un sistema que sea apropiado a las necesidades de la empresa.

e Confeccionar e imprimir formularios, apropiados a las actividades que
piensa desarrollar la empresa para la supervision y el control.

e Solicitar el personal que se considere necesario para operar y poner en
marcha el sistema.

e Establecer la interconexion con las demas areas principales y secundarias
con gue cuenta la empresa, tales como Ventas, Almacenes, Contabilidad,
Caja, etc.

Dentro del criterio administrativo, el crédito y la cobranza deben producir
ganancias o0 beneficios porque permite la interrelacion de dos funciones
complementarias como son incrementar las ventas y garantizar las utilidades

futuras mediante la recuperacion de la inversion.
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La estructura organizacional de un Departamento de Créditos y Cobros en una

empresa comercializadora de llantas, puede definirse de la siguiente manera:

Organigrama No. 2
Departamento de Créditos y Cobros

JEFE / GERENTE
s . ) e I )
ASISTENTE ASISTENTE
_ J \ J
( COBRADOR ) ( COBRADOR )
_ J \ J

Fuente: Investigacion Propia. Empresas Comercializadoras de Llantas

2.5 FUNCIONES

Las funciones del personal deben estar definidas y pueden ser las siguientes:

2.5.1 Gerente o Jefe del Departamento de Créditos
Reporta a: Gerente Financiero

Supervisa a: Asistentes de Créditos y Cobros y Cobradores
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Responsabilidades:

a) Aplicacion de politicas y procedimientos del departamento:

Es responsable de mantener un manual permanente actualizado de todas las

politicas y procedimientos quo estén vigentes, asi como de velar porque las

mismas sean cumplidas. Es responsable de proponer los cambios que considere

necesarios en las politicas y procedimientos establecidos.

b) Excelente relacidén con clientes:

Es responsable de atender a los clientes en situaciones especiales que
requieran su participacion, por consultas acerca de sus créditos, cobros,
solicitudes de crédito, devoluciones de producto, ya sea en forma personal
a por teléfono, etc. Se preocupa por verificar que los pedidos, en lo que a
su departamento corresponde, lleguen en el menor tiempo posible a su

destino.

Mantiene contacto permanente con los clientes, visitandolos
frecuentemente, de acuerdo a un plan; suministrando asesoria
personalizada y permanente en cuanto al mantenimiento de su crédito,

expectativas de financiamiento y servicio.

c) Comunicacion con el departamento de ventas:

Atiende a los vendedores por consultas relacionadas con las solicitudes de

crédito. Atiende problemas de cobro de vendedores que realizan esta labor.

Solicita colaboracion con respecto a problemas de cobro que se presentan

con clientes.
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d) Revisiones y autorizaciones:

Es el Gerente de Creéditos quien deber4d implementar los controles
necesarios para que se realicen diariamente una revision de las
operaciones que diariamente se realizan con los clientes: facturacion, notas

de crédito, notas de cargo, recibos de caja etc.

Es responsable de supervisar la operaciéon correcta de dichos documentos,
asi como de conciliar las operaciones de la cuenta corriente con los

registros contables.

Es responsable de controlar que las facturas originales sean entregadas a
los clientes en el tiempo establecido, a efecto de que no surjan retrasos que

provoquen que el crédito no sea recuperado en el limite establecido.

Es responsable de la custodia, revisién de operacion de recibos de caja,

verificando el ingreso de los cobros a las cuentas bancarias de la empresa.

Es responsable de velar que la labor de cobro sea ejecutada, hacer corte
de formas de documentos a cobradores, asi como de realizar arqueos de

cheques rechazados y pre-fechados.

Es responsable de mantener estricta vigilancia al vencimiento de los
créditos en general y en especial de los clientes principales, a efecto de que
los cobros se realicen dentro del limite establecido y de no ser asi tomar

inmediatamente las medidas correspondientes.
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e) Analisis y autorizaciones de créditos:

Como Gerente de créditos ejerce la funcion de analista financiero en su

area utilizando todas las herramientas modernas de analisis existentes.

Es responsable de verificar que el analisis para autorizacion de los créditos
sea realista y que se hayan llevada a cabo todos los procedimientos
requeridos en el andlisis establecido de acuerdo a las normas internas de la

empresa.

Es responsable de trasladar al Gerente Financiero la documentacion
necesaria para la autorizacion de los créditos. Esta documentacion incluye
el analisis de referencias bancarias, comerciales y personales, asi como el

analisis de Estados Financieros de cada cliente.

Es responsable de controlar que todas las solicitudes de crédito que han

sido analizadas lleguen a su fase final de autorizacién o rechazo.

f) Planificacion y asignacion del cobro:

Es responsable de revisar la planificacion diaria de los cobros de acuerdo a
cada ruta asignada a cobradores, considerando las fechas de vencimiento
de las facturas y los dias de pago de los clientes.

Personalmente en los casos importantes y/o dificiles, efectia la labor de

cobro y seguimiento a clientes.
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g) Tratamiento con clientes morosos:

Es responsable de mantener contacto con los clientes morosos para
procurar la recuperacion de la deuda y de tomar las medidas necesarias

con este tipo de clientes.

En el momento que el cliente comienza a demorarse en sus pagos, es el
tiempo adecuado para detectar las causas que lo conducen a ello y a tomar
una decisién justa, adecuada e inmediata para proteger los intereses de la
empresa limitando el crédito y segun las circunstancias del caso sujeto de

estudio, hasta inclusive cancelar definitivamente el crédito.

h) Garantias:

Es responsable de exigir que las garantias que proporcionen los clientes
cumplan con todos los requisitos requeridos a efecto de que no se incurra

en ningun riesgo, o que al menos este riesgo este calculado.

i) Limites de Crédito:

Es responsable de recomendar los limites de crédito para cada cliente con
base al analisis efectuado y ampliarlo o limitarlo conforme el
desplazamiento del crédito y los volimenes de venta de un periodo

determinado.

Es responsable de controlar que el limite de crédito establecido se cumpla

al autorizar los pedidos de los clientes.

Debe informar a los clientes y vendedores cualquier cambio en los limites

de crédito.
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Con autorizacion del Gerente Financiero y/o Gerente General concedera
sobregiros a los clientes, mas alla del limite autorizado sobre los cuales

ejercera una supervision constante.

J) Expedientes: Es responsable de vigilar que cada cliente tenga actualizado su

expediente. Los expedientes deben contener:

La solicitud de crédito,

Todos los datos que identifiquen al cliente,

La aprobacién y condiciones del crédito,
Documentacion respecto a garantias recibidas,

Informacidén enviada, respecto a Ultimas politicas autorizadas en relacion

con ellos.

Nombre y numero de cédula del representante legal

Nombre y firma de las personas autorizadas para colocar pedidos.
Copias de Patente de Comercio y de empresa

Copia de escritura de constitucion de la empresa cliente.

Domicilio fiscal, lugar de entrega.

Cualquier informacion adicional que evidencie la existencia del cliente.

Correspondencia con el cliente, informacion relacionada con su crédito,

requerimientos do cobro, cambios de precio, etc.

Informe de los clientes en el departamento legal.
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k) Reduccién de dias crédito:

Es responsable de reducir los dias crédito cuando sea posible, tomando en
cuenta que la reduccion de dias crédito origina flujo de efectivo y esto a su

vez puede reducir gastos y costos financieros.
I) Aplicacion de intereses:

Es responsable de cobrar los intereses pactados, cuando el cliente no
pague en el tiempo establecido, cuando ya existan convenios que asi lo

consideren.

m) Informes:

Es responsable de trasladar toda la informacion necesaria a su jefe
inmediato y al departamento de contabilidad. A continuacion unos de los
reportes que pueden ser los necesarios.

Reporte diario de movimiento de facturacién y cobro por cliente y sus

correspondientes saldos,
¢ Informe semanal de cobros realizados,
¢ Informe mensual de cuadre de saldos con contabilidad,
¢ Informe del tratamiento de clientes morosos,
e Comparacion de cobros planificados con ejecutados, etc.

e Solicitudes de crédito recibidas semanalmente.
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2.5.2 Asistente de Créditos y Cobros:
Reportar a: Gerente o Jefe del Departamento de Créditos y Cobros

Supervisar: Mensajero de Créditos a su cargo

Responsabilidades:
a) Llevar el control de la cartera asignada para cobro.
b) Obtener informacién de clientes en el tiempo establecido.

c) Investigacion y analisis de la informacion tomando en cuenta las normas

existentes.

d) Elaboracién de documentos derivados de su puesto, tales cartas de informacién
a clientes, organizar rutas de cobro, organizar y resguardas contrasefia de entrega

de facturas y cobros, etc.

e) Solicitar autorizacion de los documentos emitidos. (Notas de débito, notas de

crédito, etc.)
f) Operaciéon de documentos.
g) Emisién de reportes.

h) Archivo de documentos, etc.
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2.5.3 Cobradores:

Reporta a: Asistente de Créditos y Cobros

Supervisar: Ninguna persona para supervision

Responsabilidades:

a) Entregar facturas y requerir contrasefas,

b) Recibir pagos de los clientes y emitir los recibos correspondientes,

c) Endosar los cheques al momento de recibirlos,

d) Depositar efectivo o cheques recibidos de los clientes inmediatamente al banco

0 bancos designados,

e) Elaborar liquidaciones de caja de acuerdo con los recibos emitidos y depdsitos

efectuados,

La responsabilidad basica de los cobradores es ir a requerir el cobro a los clientes

en base a las contrasefias de pago obtenidas en la entrega de factura.

2.6 CONTROLES APLICABLES AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y
COBROS

2.6.1 Revision independiente y aprobacion de crédito.

Cuando se recibe un pedido se debe obtener la aprobacién de crédito. Esta
aprobacion puede ser proporcionada por un departamento 0 persona
independiente dentro del marco de referencia establecido por las politicas de la
organizacion apoyada en informacion adecuada acerca del cliente particular. Esta
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altima informacion cubre la posicion financiera del cliente y su capacidad para
endeudarse; incluye también la experiencia de la organizacion con el cliente y su
actual posicion de cartera. La aprobacion misma es hecha por individuos

propiamente autorizados, dependiendo del monto involucrado en la operacion.

2.6.2 Revisién de autorizacion de precios y términos especiales.

Los precios y términos de la operacion deben estar estandarizados
completamente para todos los clientes. Sin embargo, en algunos casos €éstos
pueden variar dependiendo de los grupos de clientes y las diferentes cantidades
gue se puedan vender a ellos. Para efectos de facturacion, los precios y términos
aplicables deben ser proporcionados con base a las politicas establecidas por la
organizacion. La interpretacibn de desviaciones especiales debe ser
adicionalmente aprobada por personas debidamente facultadas.

2.6.3 Papeleria multicopia para propdsitos especificos.

Las facturas necesitan ser preparadas con suficiente nimero de copias que
contengan informacién idéntica para ser usadas en otros propdsitos
operacionales. Se deben establecer controles que, cubran el total de las facturas

por un periodo de tiempo dado, usualmente por un dia de actividades.

2.6.4 Control independiente de los registros de cuentas por cobrar.

Los registros actualizados de cuentas por cobrar en algunos casos pueden ser
mantenidos manualmente; en grandes instalaciones seran manejadas por un
computador. Los principios fundamentales en todos los casos son que estos
registros sean mantenidos en forma independiente y no sujetos al acceso de
terceras partes, especialmente por aquellos que puedan tener acceso alacajao a

los clientes mismos. En todos los casos también deberan tenerse cuentas de
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control, y, en lo posible, cuentas de subcontrol, que estén soportadas por cuentas
individuales perfectamente detalladas.

2.6.5 Registro y control.

Cualquier cargo a bancos u otra cuenta miscelanea que ocasione una
contrapartida crediticia a las cuentas por cobrar debe ser registrado sobre base
diaria con objeto de contar con informacién actualizada disponible para servir a las
diversas necesidades operacionales de la organizacién. Simultineamente, se
debe tener la certeza de que estas cuentas por cobrar estan correctas mediante
las conciliaciones periddicas entre estos registros auxiliares contra las cuentas del

mayor.

2.6.6 Oportuno y adecuado sistema de reporte.

Adicionalmente a la informacion que se debe suministrar sobre base diaria, debe
haber un sistema periédico que reporte los saldos corrientes con su
correspondiente analisis de detalle. Este analisis mostrara las porciones o partidas
de la cuenta por cobrar que no han sido pagadas en diversos periodos de tiempo;
por ejemplo saldo actual, vencido un mes, vencido dos meses, vencido tres
meses, vencido mas de tres meses, etc. Este analisis es una importante base para

administrar el esfuerzo de la recuperacién de cartera.

2.6.7 Envio de estados de cuenta de clientes en forma directa e

independiente.

Un elemento basico, desde un punto de vista de control, consiste en enviar
estados de cuenta a los clientes; este envio debera ser directo e independiente; es
decir sin que haya alguna oportunidad de alteracion o modificacién o extravio por

algun elemento de la organizacion. Este procedimiento hace posible un chequeo
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cruzado con el principal involucrado en la cuenta, o sea el cliente, ademas es un

importante mecanismo que sirve para acelerar cobros retrasados.

2.6.8 Disponibilidad de las cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar representan un activo reclamable a las partes
involucradas; consecuentemente, es muy importante que esta recuperacion no

pueda ser revelada si no es mediante un procedimiento autorizado.

2.6.9 Relacién con ladevolucion de mercaderia.

Cuando los productos vendidos son regresados por diversas razones, se tiene que
revertir la operacion original de venta. Generalmente, consiste en que la recepcion
fisica se haga efectiva y la mercancia se reciba en buenas condiciones.
Finalmente, es menester del departamento de créditos y cobros asegurarse que el
importe a acreditar sea por una cantidad correcta. Estos tres pasos cuando estan
adecuadamente documentados proveen las bases para acreditar una devolucion

de mercancia.

Es necesario verificar que la devolucion de mercancia registrada a través de la
emision de la nota de crédito no se realice con la intencién de disminuir el pago de

impuesto al fisco.

2.6.10 Control de ajustes y descuentos que afecten el saldo por cobrar a un

cliente.

El esfuerzo de control se debe apuntar con mayor eficacia cuando existen politicas
especiales de descuentos o cierto tipo de acreditamiento a algun cliente particular,
esto puede presentarse en ventas por volumen, por la venta de un tipo particular

de producto al consumidor o por ajustes ocasionados por deficiencias en los
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productos. Cuando los descuentos estan emanados de algun modo especifico el
control se centrara en la confirmacion de las bases de este arreglo; sin embargo,
en muchos casos, la autenticidad del crédito estd apoyada en factores de juicio
gue son evaluados por el ejecutivo que aprobé el crédito, dentro de los limites de

Su propia autoridad.

2.6.11 Cancelacién de cuentas malas.

Con cierta frecuencia es normal que haya clientes que fallen en el cumplimiento de
sus obligaciones ya que aunque se aplique todo esfuerzo de cobro puede haber
situaciones de quiebra, desaparicion del deudor, u otras causas que no dejen mas
alternativa que la cancelacidon de la cuenta. Usualmente se deben hacer
provisiones de tipo contable que sirvan para la creacion de una reserva para
cuentas malas o incobrables contra la que se pueda cargar cualquier cancelacion
de esta naturaleza. El interés especifico de control en este punto, es que cualquier
cancelacién debe ser propiamente autorizada por un funcionamiento de alto nivel
de la organizacion. El siguiente interés consiste en mantener un control sobre esas
cuentas canceladas para evitar que éstas sean cobradas y no reportarlas a la
organizacion, o bien estar atentos a cualquier probabilidad de recuperacion.

2.6.12 Otorgamiento de lineas o niveles de crédito.

Debido a que esto se basa en una politica, por lo cual debe haber cierta
organizacién y control para que se cumplan los procedimientos establecidos. Es
claro que en situaciones de créditos restringidos disminuye la posibilidad de
pérdidas por cuentas malas. Pero el juicio de cuales seran las politicas de crédito
qgue sirvan mejor a los intereses de la organizacion no se determinan en base a
créditos restringidos, ya que las ventas causadas por politicas de crédito mas
liberales dan origen a ventas adicionales que de otra manera no se hubieran

efectuado; y estas ventas puedan dar origen a utilidades extras, y pudiera ser que
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esta situacion sea mas beneficiosa y de provecho para la organizacion en virtud
de que gran volumen de ventas puede generar reduccion de costos de produccion
en lo referente a la absorcion de costos fijos. En resumen toda situacion debera

ser examinada en gran detalle antes de llegar a una decision final.

2.6.13 Impacto de las relaciones con los clientes en el proceso de cuentas

por cobrar.

Un aspecto muy importante en el proceso de las cuentas por cobrar,
inevitablemente involucra relaciones con los clientes. Por lo anterior, se necesita
manejar estas relaciones entre los clientes de la mejor manera para evitar
cualquier sintoma de irritacién y tendiendo a construir una relacion positiva con
ellos. Ejemplos de estos contactos pueden ser la aplicacion de las lineas de
crédito, claridad en las facturaciones, procesamiento de acreditamiento de ajustes,

y los diversos aspectos de cobranza.

2.7 RIESGOS APLICABLES AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y
COBROS.

e Riesgo como probabilidad de pérdida: Incertidumbre asociada con la
posibilidad de que se produzca una pérdida econémica, por la cual el

patrimonio de la empresa se veria afectado.

¢ Riesgo de sector: Dependiendo del sector de la empresa asi sera el riesgo
de sector que enfrente el departamento de créditos, por ejemplo riesgo de
qgue las politicas de crédito sean muy abiertas por el sector en el que se

desempeiia la compafiia.
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Riesgo financiero: Probabilidad de ocurrencia de un evento que tenga
consecuencias financieras negativas para una organizacion.

Riesgo de fluctuaciones de las tasas de interés: La posibilidad o
probabilidad de que se incurra en pérdidas como consecuencia de
movimientos adversos de las tasas de interés, sean estas fijas o variables
Riesgo de eficiencia (costos): Posibilidad de que los costos en los que
incurra el departamento de créditos y cobros para recuperar las cuentas por
cobrar se vuelvan cuantiosos. Por ejemplo necesitar procesos judiciales y
por lo tanto el pago de honorarios para recuperacion de cartera.

Riesgos de abastecimiento: Posibilidad de que la empresa no cuente con el
retorno de efectivo necesario para la compra de nuevos inventarios para la
venta.

Riesgo de cobranza: Existe la posibilidad que los créditos otorgados no se
recuperen por parte del departamento de créditos y cobros.

Riesgo de direccion o capacidad gerencial: Falta de liderazgo y capacidad
para dirigir las actividades del departamento de créditos y cobros por parte

del jefe asignado a éste departamento.
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CAPITULO 1lI

AUDITORIA OPERACIONAL

3.1 DEFINICION DE AUDITORIA

“Es la investigacién, consulta, revision, verificacion, comprobacién, y evidencia
aplicada a la empresa. Es el examen realizado por personal calificado e
independiente; con el fin de proporcionar una opinién sobre lo acontecido en el

negocio”. (8:98)

Auditoria, en su acepcion mas amplia significa verificar la informacion financiera,
operacional y administrativa que se presenta es confiable, veraz y oportuna. Es
revisar que los hechos, fendmenos y operaciones se den en la forma como fueron
planeados; que las politicas y lineamientos establecidos han sido observados y
respetados y que se cumplen con obligaciones fiscales, juridicas y reglamentarias

en general.

3.2 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

Dentro de las principales clasificaciones de la auditoria se tienen:

3.2.1 Por lapersona que larealiza:

“Auditoria Interna: Es una actividad de evaluacion establecida dentro de
una entidad como un servicio a la misma. Sus funciones incluyen, entre
otras cosas, examinar, evaluar y monitorear, lo adecuado y efectivo del
control interno. Es aquella llevada a cabo por los empleados de una misma
empresa: mediante la cual se crean y evaliuan procedimientos financieros,
se revisan los registros contables y los procedimientos de operacion, se

evalla el sistema de control interno existente, hace recomendaciones para
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mejorar los procedimientos e informa a la alta gerencia acerca de los

resultados de sus hallazgos”. (9:26)

“‘Auditoria Externa: Es aquella que es realizada por una persona
independiente o firma de Contadores Publicos. Tiene como objetivo
evaluar si lo que presenta la administracion en los estados financieros es
correcto y emitir una opinion profesional respecto a la situacion financiera y

resultados de la operacion de la empresa auditada”. (9:27)

3.2.2 Por el objeto que persigue: Se pueden nombrar las siguientes:

Auditoria Financiera: Es el examen de los estados financieros cuyo
resultado final es la emision de informe, en el que el auditor da a conocer su

opinion sobre la situacion financiera de la empresa.

Auditoria Operacional: Permite evaluar todas las operaciones de una
empresa, en forma analitica, objetiva y sistematica, para determinar si se
llevan a cabo politicas y procedimientos aceptables; si se utilizan los
recursos de forma eficaz y econdmica y si los objetivos de la organizacion

se han alcanzado.

Auditoria Administrativa: Consiste en revisar los métodos y procedimientos
utilizados por la organizacion, para realizar sus actividades y alcanzar sus
objetivos, es decir, para constatar el grado de efectividad y de conveniencia

de la estructura organica y funcional de la empresa o entidad que se audita.
Auditoria Informatica: Es la revision y evaluacion de los controles,

sistemas, procedimientos de informéatica; de los equipos de cémputo, su

utilizacién, eficiencia y seguridad, a fin de que por medio del sefialamiento
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de cursos alternativos se logre una utilizacion mas eficiente y segura de la

informacion que servira para una adecuada toma de decisiones.

Auditoria Gubernamental: Es el examen de la gestion que realiza la
administracion publica, con el fin de emitir un dictamen sobre la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de sus funciones, como en la forma que utiliza

los recursos asignados para su gestion.

Auditoria Fiscal: Consiste en verificar el correcto y oportuno pago de los
diferentes impuestos y obligaciones fiscales de los contribuyentes desde el

punto de vista del fisco.

Auditoria Integral: Es un examen que proporciona una evaluacion objetiva y
constructiva acerca del grado en que los recursos humanos, financieros y

materiales son manejados con debidas economias, eficacia y eficiencia.

Auditoria Recurrente: Es la auditoria que se efectla al periodo actual y uno

0 mas periodos consecutivos anteriores al actual.

Auditoria Permanente: En este tipo de auditorias, dentro de la empresa
siempre hay un auditor que revisa las operaciones financieras en forma

permanente.
Auditoria Forense: Es el examen efectuado por el auditor independiente

para determinar las causas juridicos-contables que provoca la extincion de

una entidad.
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3.3 DEFINICION DE AUDITORIA OPERACIONAL

“‘Es examinar y evaluar sistematicamente las operaciones de una entidad con el
proposito de determinar si estéd operando en forma efectiva y eficiente, asi como
establecer el cumplimiento de las politicas, métodos y procedimientos de la
entidad efectuando recomendaciones para asegurar la observancia de dichas

politicas”. (8:8)

El Boletin No. 1, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, indica que por
auditoria operacional debe entenderse como “el servicio que presta el Contador
Publico cuando examina ciertos aspectos administrativos, con la intencion de
hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa de la entidad”.
(5:10)

3.4 OBJETIVO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

El objetivo de una auditoria operacional es presentar recomendaciones que

tiendan a incrementar la eficiencia en las entidades sujetas a revision.

Los objetivos de la auditoria operacional se pueden sefalar:

e A corto plazo: Diagnosticar y formular recomendaciones profesionales para
mejorar la eficacia, la economia y la eficiencia de las operaciones
involucradas en los hallazgos. Este objetivo se logra al finalizar un trabajo

de auditoria operacional.
e A mediano plazo y largo plazo: Lo que se busca es lograr la prosperidad

razonable de la empresa o entidad. En una entidad de caracter mercantil,

se busca la mejora de beneficios econdémicos (rentabilidad). En un
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organismo publico (sin &nimo de lucro) en la mejora de la prestacion de

servicios.

Los objetivos especificos de una auditoria operacional pueden consistir en:

e Promover mejorar en las operaciones.

e Determinar si la administracion cumple con planes y objetivos del negocio.

e Comprobar si las operaciones se llevan de manera efectiva, eficiente y
econdmica.

e Evaluar si las politicas de la administracién responden y son congruentes
con los planes generales y especificos establecidos en funcion de metas y
objetivos de la empresa.

e Examinar y evaluar los sistemas de control interno gerencial, para
comprobar el grado de confiabilidad de la administracion, en el ejercicio
directo del control sobre los recursos humanos, materiales y financieros.

e Determinar el exceso o deficiencia del personal utilizado.

e Evaluar la cantidad y calidad de recursos administrados (excesivo o
innecesario) de materia, equipo y otros bienes.

e Evaluar el flujo y disponibilidad de recursos financieros y materiales
necesarios.

e Evaluar el rendimiento y productividad de la empresa y su personal.

e Identificar duplicacion de esfuerzos y falta de coordinacion entre
departamentos.

e Investigar existencia de actividades, departamentos, o tareas obsoletas o

de poca importancia cuya eliminacion signifique ahorro de recursos.
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3.5 ALCANCE PARA REALIZAR UNA AUDITORIA OPERACIONAL

El alcance de la auditoria operacional es ilimitado. Todas las operaciones o
actividades de una entidad pueden ser auditadas, sin considerar que sea
operacion financiera o no, y en cada hallazgo la auditoria operacional cubre todos

los aspectos internos y externos que lo interrelacionan.

Debido a la naturaleza de la auditoria operacional no es posible fijar ciertas reglas

rigidas que establezcan cuando debe aplicarse.

Sin embargo los profesionales coinciden en que los indicios mas comunes para

llevarla a cabo, son:

e Bajo rendimiento y desperdicio en los departamentos.

¢ Investigacion de ciertos problemas especificos conocidos.

e Acumulacién de trabajo en los departamentos y/o secciones.

e Descenso en ventas.

¢ Rotacion excesiva de personal.

e Pérdidas economicas.

e Para asegurarse peridodicamente que la empresa funciona bien o prevenir

situaciones de ineficiencia en su crecimiento.

3.6 PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

Existen tres niveles en que el contador publico puede participar en apoyo a las

entidades:

e Primero: En la emisibn de opiniones sobre el estado actual de lo

examinado. (Diagndstico de obstaculos).
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e Segundo: Participando en la creacion o disefio de sistemas,
procedimientos, etc., que ayude a mejorar la eficiencia de los procesos.

e Tercero: En la implantacién de los cambios e innovaciones.

En la practica de una auditoria operacional, el contador publico se circunscribira al
primer nivel de apoyo, ya que su participacion en los demas niveles queda fuera
de la préactica de la auditoria operacional. Los niveles segundo y tercero quedan
enmarcados dentro de lo que se conoce como trabajos de reorganizacion,

desarrollo de sistemas y consultoria administrativa.

El auditor operacional, al revisar las funciones de una entidad: Investiga, analiza y
evalla los hechos, es decir, diagnostica obstaculos de la infraestructura
administrativa que los respalda y presenta recomendaciones que tiendan a

eliminarlas.

3.7 APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

La Comision de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores
Publicos, indica que si bien no existe un criterio fijo y que las posibilidades pueden
ser muy amplias, se pueden mencionar tres criterios de aplicacion general por

administradores, auditores internos y consultores:

e Para aportar recomendaciones que resuelvan un problema conocido

e Cuando existen indicadores de ineficiencia pero se necesita analizar las
causas.

e Para prevenir ineficiencias o0 para respaldar un sano crecimiento de las

entidades.
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3.8 CARACTERISTICAS DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

e Actla en campos operativos, no financieros.

e Es una actividad eminentemente objetiva.

e Es un instrumento de informacién administrativa.

e Es un instrumento de comprobacion o informacion operacional y de
sefalamiento de problemas y soluciones de los mismos.

e El auditor adopta una actitud mental de proteccion, antes que la utilizacion
de métodos especiales.

e Persigue incrementar la eficiencia y eficacia en las operaciones.

e Revisa controles, pero no financieros.

e Su método de investigacion es la observacion y el andlisis.

e Por su naturaleza, es fundamentalmente una actividad continua.

e Es un elemento de toma de decisiones.

3.9 LIMITACIONES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL.

e Tiempo: Es una limitacion, porque el Gerente precisa saber oportunamente
el estado de sus cosas, para poder actuar con eficacia, por lo tanto las
auditorias deben realizarse regularmente, con frecuencia suficiente para

atacar los problemas antes de que crezca.

e Conocimiento: Ninguna persona es experta en todos los ramos de los
negocios, ni tampoco puede permitirse la empresa contar con un
especialista para cada aspecto del negocio. El Auditor Operacional es tan

solo un detector de deficiencias graves y susceptibles de mejorar.
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e Costo: Las restricciones de tiempo y de conocimiento producen la tercera
limitacion: el costo. EIl personal dedicado a esta auditoria representa un

costo, y si no se organiza adecuadamente, no da los frutos deseados.

3.10 ESTANDARES PARA LA PRACTICA DE AUDITORIA OPERACIONAL.

Los estandares para la practica profesional de la Auditoria Operacional son los
Boletines de Auditoria Operacional, emitidos por el Instituto Mexicano de

Contadores Publicos.

3.11 DIFERENCIAS ENTRE AUDITORIA OPERACIONAL Y AUDITORIA
FINANCIERA

a) Auditoria operacional: Es la que se encarga de promover la eficiencia en

las operaciones, ademas de evaluar la calidad de las operaciones.

b) Auditoria financiera: Es el examen total o parcial de la informacion
financiera y la correspondiente operacional y administrativa, asi como los
medios utilizados para identificar, medir, clasificar y reportar esa

informacion.

3.12 PAPELES DE TRABAJO.
3.12.1 CONCEPTO DE PAPELES DE TRABAJO.

En Auditoria se puede afirmar que los papeles de trabajo son todas aquellas
cédulas y documentos que son elaborados por el Auditor u obtenidos por él

durante el transcurso de cada una de las fases del examen.
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Los papeles de trabajo son la evidencia de los andlisis, comprobaciones,
verificaciones, interpretaciones, etc., en que se fundamenta el Contador Publico,

para dar sus opiniones y juicios sobre el sistema de informacion examinado.

Los papeles de trabajo constituyen un medio de enlace entre los registros de
contabilidad de la empresa que se examina y los informes que proporciona el
Auditor

Algunos papeles de trabajo son elaborados por el propio Auditor, y se denominan
Cédulas. Otros son obtenidos por medio de su cliente o por terceras personas
(cartas, certificaciones, estado de cuentas, confirmaciones, etc.) pero al
constituirse en pruebas o elementos de comprobacién y fundamentacion de la
opinién, se incorporan al conjunto de evidencia que constituyen en general, los

papeles de trabajo.

El cumplimiento de la segunda Norma de Auditoria referente a la "obtencion de
evidencia suficiente y competente” queda almacenado en los papeles de trabajo
del Auditor.

3.12.2 CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO.

Los papeles de trabajo deben contener los productos del sistema de informacion
financiera sujeto a examen, desglosados en su minima unidad de analisis, las
técnicas y procedimientos que el Auditor aplico, la extensién y oportunidad de las
pruebas realizadas, los resultados de las técnicas y procedimientos tales como
confirmaciones de tipo interno o externo y las conclusiones que obtuvo en cada

una de las areas examinadas.
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Por lo tanto, los papeles de trabajo estan constituidos por:

e Programas de trabajo

¢ Planillas con analisis y anotaciones obtenidas de la empresa.

e Las cartas de confirmacidon enviadas por terceros.

e Manifestaciones obtenidas de la compafiia

e Extractos de documentos y registros de la compafiia.

¢ Planillas con comentarios preparados por el Auditor o Revisor Fiscal.

e Memorandos preparados por el Auditor o Revisor Fiscal, para exponer

algunos hechos, que complementan la informacion de las planillas.

3.12.3 OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO.

Los papeles de trabajo permiten dejar constancia de los procedimientos seguidos

por el auditor, de las comprobaciones y de la informacion obtenida.

Los objetivos de los papeles de trabajo para el Contador Publico que efectle la

Auditoria de estados financieros pueden ser relacionados asi:

e Proporcionar evidencia del trabajo realizado y de los resultados obtenidos
en dicho trabajo.

e Suministrar la base para los informes y opiniones del Auditor Independiente.

e Constituir una fuente de informacion concerniente a detalles de saldo de

cuentas, rubros de los estados financieros y otros datos obtenidos en
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relacion con el examen o para efectos posteriores a la realizacion del

mismo, como futuras Auditorias.

e Facilitar los medios para una revision de los Supervisores, Jefes,
organismos gubernamentales u otros Contadores que determinen la
suficiencia y efectividad del trabajo realizado y las bases que respaldan las
conclusiones expresadas, probar a la vez que el trabajo se realiz6 con

calidad profesional.

e Ayudar al Auditor a la conduccion de su trabajo.

3.12.4 REQUISITOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO.

Los papeles de trabajo deberan adecuarse a cada trabajo en particular, pero
deben poseer las caracteristicas que les permitan servir de suficiente soporte para
demostrar que los estados financieros u otra informacion sobre los que el Auditor
Independiente esta emitiendo su opinién, concuerden con los registros contables

de la compafiia, o han sido conciliados con los mismos.

Los papeles de trabajo deben dejar expreso que la auditoria ha sido planeada
mediante el uso de planes y programas y el desempefio de los ayudantes ha sido
revisado y supervisado en forma adecuada. También los papeles de trabajo
deben demostrar que la eficiencia del sistema de control interno de la compafia
ha sido revisada y evaluada al determinar el alcance y oportunidad de las pruebas

a los cuales se limitaron los procedimientos de Auditoria.

El respaldo o soporte de los papeles de trabajo para cumplir los anteriores

requisitos podra tomar variadas formas incluyendo: anotaciones, cuestionarios,
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programas de trabajo, planillas, las cuales deberan permitir la identificacion
razonable del trabajo efectuado por el Auditor.

3.12.5 ESTRUCTURA DE LAS CEDULAS DE AUDITORIA.

Las cédulas que elabora el Auditor pueden tener variadas formas de acuerdo a su
criterio, pero en la practica comun se utilizan hojas manuales o electronicas las

cuales llevan la siguiente estructura formal:

e indice de la Cédula: Ubicada en la parte superior derecha, permite la

localizacion rapida del papel de trabajo.

e Encabezamiento: Donde va el hombre de la compafiia auditada, rubro de
los estados financieros examinados el cual da el nombre a la cédula,
memorando u otro tipo de papel de trabajo, con la fecha de Auditoria que es

la misma de los estados financieros examinados.

e Responsables: Se colocan los nombres, iniciales o rubrica de los

responsables por la elaboracion y supervision de la cédula.

e Cuerpo del trabajo: En esta parte se desarrolla toda la Auditoria y se
consignan los datos obtenidos por el Auditor para allegar la evidencia

suficiente y competente.

e Conclusion: Cada area de trabajo donde se ha desarrollado de una manera
completa un trabajo, debe tener conclusiones adecuadas, basadas en el
trabajo de Auditoria, respaldada por la evidencia contenida en los papeles
de trabajo, que corresponda a los objetivos que se persiguen en el trabajo.
Las conclusiones deben expresar en forma clara la opinion de la persona

que efectuo el trabajo con lo cual se responsabiliza del mismo.
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¢ Significado de marcas: Al final de la Cédula a manera de convenciones, se
coloca el significado de las marcas de Auditoria utilizadas en el cuerpo del

trabajo.

e Fuente de informacién: Si se amerita, se coloca la fuente donde se

obtuvieron los datos del desarrollo del trabajo.

3.12.6 CLASIFICACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo, pueden clasificarse desde dos puntos de vista: Por su uso

y su contenido.

3.12.6.1 POR SU USO: De acuerdo a la utilizacion que tengan los papeles de
Auditoria en el periodo examinado o en varios periodos de clasifican en Archivo de
la Auditoria y Archivo Continuo o Permanente de Auditoria

3.12.6.2 POR SU CONTENIDO: De acuerdo al contenido de cada papel de
trabajo, estos se clasifican en Cédulas Centralizadoras, Cédulas Sumarias y
Cédulas Analiticas

v' Cédulas Centralizadoras: Son hojas multicolumnares en las cuales se listan
agrupamientos de cuentas de mayor con los saldos sujetos a examen.
Sirven de resumen y guia o indice de las restantes cédulas que se refieran
a cada cuenta. Estos papeles representan los estados financieros en
conjunto. Aqui se inicia la técnica del andlisis pues se empieza a
descomponer el todo en unidades de estudio mas pequefas. EI método
usado es el deductivo. Puede hacerse este listado como simple balance
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de comprobacion, sin buscar orden alguno en las cuentas; pero se
encontrara muy conveniente hacerlo siguiendo el ordenamiento del Balance

General y del Estado de Resultados.

v' Cédulas sumarias o de resumen: Son aquellas que contienen el primer
andlisis de los datos relativos a uno de los renglones de las hojas de trabajo
y sirven como nexo entre ésta y las cédulas de analisis o de comprobacion.
Las cédulas sumarias normalmente no incluyen pruebas o comprobaciones;
pero conviene que en ellas aparezcan las conclusiones a que llegue el
Auditor como resultado de su revision y de comprobacién de la o las

cuentas a la que se refiere.

v' Cédulas analiticas o de comprobacién: En estas cédulas se detallan los
rubros contenidos en las cédulas sumarias, y contienen el analisis y la
comprobacién de los datos de estas Ultimas, desglosando los renglones o
datos especificos con las pruebas o procedimientos aplicados para la

obtencion de la evidencia suficiente y competente.

3.12.7 INDICES

Para facilitar el ordenamiento y archivo de los papeles de trabajo y su rapida
localizacion, se acostumbra ponerles una clave a todos y cada uno de ellos en
lugar visible que se escribe generalmente con un lapiz de color denominado "lapiz
de Auditoria”.

Esta clave recibe el nombre de indice y mediante él se puede saber de qué papel

se trata y el lugar que le corresponde en su respectivo archivo.
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En teoria no importa qué sistema se escoja como indice, pero el elegido debe
proveer un ordenamiento l6gico y ser suficientemente elasticos para posibles

modificaciones.

3.12.8 MARCAS DE AUDITORIA

Todo hecho, técnica o procedimiento que el Auditor efectle en la realizacion del
examen debe quedar consignado en la respectiva cédula, pero esto llenaria
demasiado espacio de la misma haciéndola practicamente ilegible no solo para los

terceros, sino aun para el mismo Auditor.

Para dejar comprobacion de los hechos, técnicas y procedimientos utilizados en
las cédulas o planillas, con ahorro de espacio y tiempo, se usan marcas de
Auditoria, las cuales son simbolos especiales creados por el Auditor con una

significacidon especial.

Por ejemplo al efectuar una reconciliacion bancaria, los cheques pendientes de
cobrar y las consignaciones bancarias deben ser cotejadas con el libro de bancos
para comprobar que estan bien girados y elaboradas, en cuanto al importe,
namero, fecha, beneficiario, nimero de cuenta etc. Cada uno de los cheques y
consignaciones cotejadas debe tener una descripcién de lo realizado. En lugar de
escribir toda esta operacién junto a cada cheque y consignacion, se utiliza un
simbolo o marca de comprobacion, cuyo significado se explica una sola vez en el
lugar apropiado de la cédula a manera de convencion detallando todo el

procedimiento realizado.

Para las marcas de Auditoria se debe utilizar un color diferente al del color del
texto que se utiliza en la planilla para hacer los indices. Las marcas deben ser
sencillas, claras y faciles de distinguir una de otra. El primer papel de trabajo del

Archivo de la Auditoria debe ser la cédula de la Marcas de Auditoria.

51



3.12.9 PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO.

Los papeles de trabajo son la fundamentaciéon de la opinidon del Auditor en su
dictamen y por tanto respaldan el trabajo realizado por el mismo y tienen una
utilizacion que va mas alla de la Auditoria del periodo en que estos se realizaron,
pues son origen de la informacion para futuras Auditorias, bien sea que las realice

el mismo Contador Publico u otro colega.

Por la importancia y la responsabilidad que revisten para el Auditor, los papeles de
trabajo son de su propiedad, pero deben estar disponibles para ser exhibidos en
cualguier momento a las autoridades, al cliente o al colega que se haga cargo de

las Auditorias posteriores.

Estos papeles de trabajo estan protegidos por el secreto profesional y solo pueden
ser exhibidos en los casos previstos por la confidencialidad del Codigo de Etica
profesional. El tiempo que debe mantenerlos en su poder el Auditor es de cinco

anos.
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CAPITULO IV

METODOLOGIA PARA LA REALIZACION DE UNA AUDITORIA
OPERACIONAL

4.1 DEFINICION DE METODOLOGIA

“Conjunto de procedimientos basados en principios légicos, utilizados para
alcanzar una gama de objetivos que rigen en una investigacion cientifica o en una
exposicién doctrinal. El término método se utiliza para el procedimiento que se
emplea para alcanzar los objetivos de un proyecto y la metodologia es el estudio
del método”. (9:255)

El boletin de Auditoria Operacional No. 2 del Instituto Mexicano de Contadores
Publicos, simplifica la metodologia de la auditoria operacional en tres pasos

fundamentales: familiarizacion, investigacion y analisis, y diagnadstico.

4.2 FAMILIARIZACION

El auditor debe familiarizarse con las operaciones que revisara dentro del contexto

de la empresa que esta auditando a través del estudio de:

Los problemas especiales inherentes al ramo de la actividad econ6mica de

la compaifiia.

La infraestructura especifica establecida para hacer frente a la

administracion de las operaciones objeto de revision.

Los antecedentes respecto de deficiencias detectadas a través de cartas
de sugerencias y otros informes emitidos en el pasado por auditores

internos, externos o consultores.
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A continuacion se detallan algunos lineamientos que permitiran al auditor
sistematizar sus esfuerzos para familiarizarse con la empresa en general y con la

operacion que se revisara en lo particular:

4.2.1 Estudio Ambiental

En esta primera fase puede llegarse a obtener informacion orientadora de gran
valia que permita al auditor diagnosticar las éareas criticas. El grado de
profundidad en esta investigacion inicial sera definido por el criterio del auditor.

Los principales aspectos a investigar seran los siguientes:

La importancia que para la empresa representa la operacion que se
audita, medida de acuerdo a las repercusiones financieras que tendria

Si se mejorara su eficiencia;
Indicadores tales como rotaciones, razones financieras, etc.;

Estructura de la organizacién y politicas aplicables a la operacién que

se revisa;

Reglamentacion federal, estatal, y municipal que rigen las practicas de

manejo de la operacion;

4.2.2 Estudio de la Gestion Administrativa

Respecto a la gestiobn administrativa de la empresa, el auditor debera estudiar su
instrumentacion practica a fin de conocer, en términos generales sus
caracteristicas y posibles deficiencias. En el proceso de familiarizacion al auditor
Gnicamente le interesa conocer las caracteristicas esenciales de la misma, sin

entrar en detalle.
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4.2.3 Visita a las Instalaciones

Tiene por objeto observar directamente como se efectlan las operaciones e

identificar sintomas de problemas.

Durante el proceso de familiarizacion es l6gico que el auditor entre en contacto
con los diversos funcionarios y empleados que manejan directamente la operacién
y que, mediante entrevistas informarles conozca de ellos tanto caracteristicas

especificas como problemas de la operacion misma.

Una vez realizado el proceso de familiarizacion, el auditor deberd ordenar sus
ideas y con fundamento en los hechos que haya observado, podra estructurar un

programa de trabajo adecuado para entrar en la siguiente fase de la metodologia.

4.3 INVESTIGACION Y ANALISIS

El objetivo de esta segunda fase de la metodologia es analizar la informacion y
examinar la documentacion relativa para evaluar la eficiencia y efectividad de la

operacion u operaciones sujetas a evaluacion.

El tipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para lograr obtener
elementos de juicio adecuados puede revestir una gama muy amplia de
posibilidades tales como: entrevistas formales, revision de expedientes, revision
de documentacion, observaciones directas, investigacion en las Camaras y
Asociaciones a las que pertenezca la empresa, actualizacion de estadisticas,

seguimiento y comparacion de hallazgos, etc.
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Cualquiera que sea el caso, el auditor deberd cuidar que sus investigaciones se
planeen y desarrollen de tal manera que en el menor tiempo necesario obtenga la
informacion mas objetiva posible. Consecuentemente el auditor debe buscar
hechos y evitar distorsionarlos con interpretaciones e inferencias de cualquier
naturaleza hasta no tener todos los elementos necesarios para formarse una

opinién del conjunto a fin de que el diagndstico final sea lo més objetivo posible.

Para lograr la objetividad aludida es recomendable la utilizacién de técnicas como

las que en seguida se explican:

4.3.1 Entrevistas

Las entrevistas formales son una de las técnicas de mayor uso en la auditoria
operacional, toda vez que a través de ellas se obtiene la informacion de primera

mano respecto de la operacion.

Cuando se utiliza esta herramienta deberda cuidarse:

e Planear las entrevistas para obtener informacion sobre la ejecucion practica

de las politicas y procedimientos.

e Desarrollar cuestionarios. Efectuar entrevistas con el personal ejecutivo
gue administra las principales actividades, asi como con el personal de
linea, asegurandose de haber obtenido una opinidén veraz y significativa de

lo que ocurre en la operacion.

En cada caso se ubicard la fuente para evaluar la validez de los resultados como

opinién general.
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4.3.2 Evaluacion de la Gestion Administrativa

Habiéndose realizado en la fase de familiarizacion, el estudio preliminar de los
procesos de la operacion bajo examen, en esta fase se procedera a evaluar en
detalle su efectividad y eficacia. De la planeacion debera estudiarse
fundamentalmente el grado de efectividad logrado para anticipar problemas y
programar actividades eficientemente; en cuanto a la organizacion, de especial
interés es la critica detallada de la estructura de la organizacion, la clara definicion
de lineas de autoridad y responsabilidad, la coordinacién del o los departamentos
encargados de la operacion entre si y con otras areas de la empresa, asi como
los niveles jerarquicos y actitud aparente de los empleados y funcionarios

encargados de la operacion.

4.3.3 Examen de Documentacién

“La finalidad de esta técnica es coadyuvar a la verificacidbn objetiva de la
informacion sujeta a andlisis o bien la obtencion de algunos datos especificos.”
(5:31)

4.4 DIAGNOSTICO

A través de ésta se sumariaran los hallazgos y se sefialara la interpretacion que se
hace de ellos, reportandose aquéllos que sean indicios de notorias fallas de

eficiencia.

4.4.1 Fase Creativa

En esta fase se precisara si los problemas detectados son congruentes con la
realidad de la empresa. Esta fase no representa, de ninguna manera la solucién
detallada de los problemas (dicha solucion corresponde a un trabajo de

consultoria).
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Lo que se pretende es mostrar una panordmica previa de los problemas y sus

soluciones conceptuales.

4.4.2 Reverificacion de hallazgos

El modelo desarrollado en el numeral anterior, se sujetara a una nueva verificacion
para separar con mayor precision de los hechos de las interpretaciones y avanzar

hacia el diagnostico definitivo.

4.4.3 Elaboracion del Informe

Al confirmar los hallazgos se debe proceder a elaborar el informe

4.5 INFORME

4.5.1 Importanciay Concepto

El informe sobre auditoria operacional es el producto terminado del trabajo
realizado y frecuentemente es lo Unico que conocen los altos funcionarios de la

empresa de la labor del auditor.

Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente, en su caso, los problemas
detectados en relacion con la eficiencia operativa de la empresa y con los
controles operacionales establecidos, lo que coincide fundamentalmente con la
finalidad del examen realizado. Se busca que en base a la solucion dada a dichos
problemas, surjan oportunidades que coadyuven al logro de mejoras en la

eficiencia operativa y en ultima instancia, en la productividad.
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4 5.2 Naturaleza

Por las caracteristicas de la Auditoria Operacional, el informe debe tener la
naturaleza equivalente a un diagnéstico, en el cual se plasmen los hallazgos
derivados del trabajo, relacionados con la eficiencia operacional y el efecto y las

consecuencias de los problemas detectados.

Congruentemente con la afirmacién anterior debe precisarse que no es posible
que como resultado final del trabajo se presente una opiniéon fundamentada tipo
dictamen sobre estados financieros, sobre el grado de eficiencia existente en la

empresa.

El informe o diagnéstico de la Auditoria Operacional no tiene la finalidad de emitir
un dictamen, no es posible darle tal alcance.

Por otra parte, también debe quedar claro que el informe de la Auditoria
Operacional es distinto al producto terminado de un proyecto de consultoria en
administracion pues en este ultimo, el resultado final implica necesariamente
proporcionar sugerencias especificas, el disefio de las formas, procedimientos y
sistemas necesarios, la instalacion de ellos y posteriores visitas de supervision;
todo ello con el propdsito de que las ideas presentadas funcionen a plenitud y

aporten los beneficios deseados.

En algunos casos, el informe de la Auditoria Operacional puede ser el inicio de un
trabajo de consultoria en administracion a cargo de consultores externos o

internos.
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4.5.3 Estructura

El contenido basico del informe normalmente debe incluir los tres elementos

siguientes:

Alcance y limitaciones del trabajo;
Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional;

Sugerencia para mejorar la eficiencia

A continuacion se dan algunas orientaciones en relacién con cada uno de los

anteriores elementos;

Alcance y limitaciones del trabajo: Esta seccion debe ser breve y en ella
deben identificarse los objetivos del trabajo realizado; las operaciones
sujetas al examen (asi como las que se excluyen cuando pudiera existir
alguna confusioén); el criterio de prioridades establecido; la contratacion
especifica, en su caso; las limitaciones; la participacibn de otros
profesionales si la hubo, y la responsabilidad asumida sobre las labores que

hayan realizado.

Situaciones que afectan desfavorablemente la eficiencia operacional: En
esta parte del informe es conveniente presentar un resumen jerarquizado
en el que se resalten los hallazgos mas significativos y se destaque el
efecto de ellos, referenciado a una descripcion mas extensa en la que se
proporcionen mayores datos sobre los problemas detectados, sus causas y

consecuencias, ejemplo, etc.;
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e Sugerencias para mejorar la eficiencia: Es conveniente que las sugerencias
se incluyan inmediatamente después de que se sefialaron las situaciones
que afectan desfavorablemente la eficiencia de operacion. Dichas
sugerencias podran ser especificas en los casos en que se tenga
elementos para ellos; en otras ocasiones las recomendaciones tendran un

caracter general.

Estas recomendaciones deben estar enfocadas a que se mejore la eficiencia
citando casos especificos en los cuales puedan modificarse los procedimientos o

criterios, cuantificando en lo posible los resultados previsibles de un cambio.

4.5.4 Evaluacion y efecto de los problemas

El enfoque que conviene dar al informe debe tender a resaltar objetivamente
siempre que sea posible el efecto que provocan las ineficiencias detectadas, sus

causas y consecuencias.

Generalmente el mencionar en el informe la causa de la ineficiencia, proporciona

las bases para los cambios qué deban efectuarse para eliminarla.

4.5.5 Responsabilidad

La responsabilidad del auditor operacional consiste en informar sobre los
problemas detectados y sugerir posibles soluciones. La implantacion de las
medidas necesarias para solucionar los problemas detectados, en términos
generales, queda fuera del alcance del trabajo de auditoria operacional, incluso en

aguellos casos en que el auditor haya presentado recomendaciones especificos.
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La solucién de los problemas es responsabilidad directa de la empresa, la que

podra recurrir a consultores externos para ese objetivo.

45.6 Forma

Los hallazgos de la Auditoria Operacional pueden comunicarse durante el
desarrollo del examen a su término; esto dependera en gran parte de la
trascendencia de los problemas detectados y de la urgencia de que se apliquen

las medidas correctivas.

Es importante que el resultado de la Auditoria Operacional se presente
invariablemente por escrito. Adicionalmente, otros medios de comunicacion

pueden resultar convenientemente.

Para que el informe de la Auditoria Operacional cumpla con su cometido, el
auditor debera pensar en la persona a quien se dirige, en su preparacion, posicion
dentro de la organizacién, etc, y de acuerdo a las circunstancias, decidir la forma
en que debe presentarse. Lo que hay que recordar es que se debe ser tan versatil

como sea necesario para lograr una adecuada comunicacion.
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CAPITULO V
AUDITORIA OPERACIONAL AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS
DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS.

A través de este capitulo se presentara el caso practico, que pretende dar a
conocer la metodologia a ser considerada por el Contador Publico y Auditor para
la realizacion de una auditoria operacional al departamento de créditos y cobros

en una empresa que se dedica a la comercializacion de llantas.

5.1 METOLOGIA DEL DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Comercializadora Vitallantas, S.A. ha contratado los servicios de la firma de
auditores PCPA Consultores, S.C., para que realice una auditoria operacional al
departamento de créditos y cobros durante el periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre del afio 2008, de la cual se espera un informe que
establezca las principales deficiencias encontradas y sus respectivas
recomendaciones que ayuden al fortalecimiento de los procedimientos que utiliza
actualmente este departamento y por lo tanto a mejorar el porcentaje de
recuperacion de las cuentas por cobrar de la empresa.

PCPA Consultores, S.C., de conformidad con su experiencia en este tipo de

trabajos, enfocara el trabajo de la siguiente manera:

a) Familiarizacion con la estructura general de la empresa y el departamento
de créditos y cobros objeto de estudio:

e Se iniciara con el proceso de familiarizacién que permita comprender
la estructura del departamento.

e Se realizard un proceso de conocimiento general del negocio a

través de narrativas.
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b) Trabajo de documentacién: Se realizar4 un proceso de documentacion de
operaciones importantes tales como:
e Proceso para otorgar crédito.
e Proceso para realizar ventas al crédito (facturacion).
e Proceso para recuperar las cuentas por cobrar.

e Proceso para emitir notas de crédito.

c) Informe del trabajo realizado: EIl informe documentara los problemas y
deficiencias a fin de proporcionar sugerencias para corregir las deficiencias

encontradas.

Se tendrd como marco de referencia y guia los Boletines de la Auditoria
Operacional del Instituto Mexicano de Contador Publicos. Especificamente los
boletines siguientes: a) Boletin NUmero 2: Metodologia de la Auditoria
Operacional, b) Boletin Numero 5: Auditoria Operacional de Cobranzas y

c) Boletin Numero 8: Auditoria Operacional de Otorgamiento del Crédito.
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5.2 INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT IndPT
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 23/10/2009
indice de Papeles de Trabajo REVISADO POR: MGS Fecha: 13/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
No. Actividad Realizado Por Revisado Por Referencia Papel No. Pagina de
de Trabajo Tesis
1 [Marcas de Auditoria y formas diagrama de flujo PAC MGS CD1/2 y 2/2 66y 67
2 |Propuesta de Servicios PAC MGSy ALPE PSP 1/4 69
3 [Memorandum de Planeacién MMC MGS MP 1/3 74
4 |Programa General de Trabajo MMC MGS PGA 1/2 78
5 |Informe de Auditoria MMC MGSy ALPE 1A 147
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5.3 CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA Y FORMAS PARA DIAGRAMAS DE
FLUJO.

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT CD1/2
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros [HECHO POR: PAC Fecha: 23/10/2009
Cédula de Marcas REVISADO POR: MGS Fecha: 23/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

No. Marcas de Auditoria Descripcion

1 A Suma verificada.

2 DA Deficiencia en centralizadora de hallazgos.

3 H Informacion extraida del expediente de cada cliente.

Documentacién para soportar cobro de facturas pendiente de

4 © completar.

5 A Cliente sin liquidez

6 K Saldo en cobro judicial.

7 é Saldo de la cuenta por cobrar considerado incobrable.

8 » Clientes especiales (ventas sin limite de crédito disponible).

9 9 Célculo verificado

10 ¥ Confrontado con Diario Mayor General del 31/12/2008.

11 X Expediente no cumple los requisitos establecidos en procedimiento.
12 8 Cotejado registro contable y de cartera contra documento fisico.
13 ¢ Informacion obtenida de la bitacora del sistema de informacion
14 Y25 Inspeccionado fisicamente.

15 b4 Depésito confirmado con el estado de cuenta bancario.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT CD2/2
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros |HECHO POR: PAC Fecha: 23/10/2009
Formas utilizadas para Diagramas de Flujo REVISADO POR: MGS Fecha: 23/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
Descripcién

i I |

Decision.

Preparacién yrevision de informacion.

Solicitud de informacion.

Revision de informacion y documentos.

Preparacién de documentos.

Conector fuera de pagina.

Inicio yfinalizacién del recorrido de un proceso.
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5.4 PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

El acuerdo y compromiso entre la entidad y la firma de auditoria, se establecié de
mutua comprension con relacién a los objetivos que se pretenden alcanzar y se
determino el alcance del compromiso de auditoria, las responsabilidades, la vision,
la metodologia y la estrategia de la ejecucion del trabajo en las oficinas de la
entidad.

A continuacion se presenta la carta propuesta de servicios profesionales para la

realizacion de la Auditoria Operacional al area de Créditos y Cobros de la

Comercializadora Vitallantas, S.A.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PSP 1/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 21/10/2009
Propuesta de Servicios REVISADO POR: MGS Fecha: 21/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Guatemala, octubre 21 de 2009

Ing. Gabriel Campos

Gerente General
Comercializadora Vitallantas, S.A.
Ciudad

Estimado Ingeniero Campos:

De acuerdo a lo conversado con usted, tengo el agrado de presentarle un detalle del trabajo que
estaremos realizando, para evaluar los procedimientos del departamento de créditos y cobros
durante el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2008, y asi determinar
si dichos procedimientos son adecuados o estan incidiendo en el aumento de morosidad de la

cartera de clientes.

| INFORMACION BASICA

Antecedentes de la Entidad

La compafila Comercializadora Vitallantas, S. A., distribuye llantas de las marcas Hankook, y
Bridgestone Firestone, para transporte pesado y automoviles, las ventas se realizan a través de

una cadena de sucursales ubicadas tanto en la ciudad capital como en el interior del pais.

Las actividades administrativas se desarrollan en las oficinas centrales ubicadas en la ciudad
capital del pais, en Calzada Aguilar Batres 56-78 zona 11. La compafiia fue fundada por la familia
Campos, quienes a la vez ocupan los cargos de direccion en la compafiia. El Gerente Financiero
Administrativo toma la mayor parte de las decisiones basandose en la informacion que le
suministran los restantes tres gerentes, con quienes discute los asuntos correspondientes a sus

respectivas areas cuando considera necesario.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PSP 2/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 21/10/2009
Propuesta de Servicios REVISADO POR: MGS Fecha: 21/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

El Departamento de Créditos y Cobros es responsable por el mantenimiento de un alto nivel de
calidad de cartera al vender a clientes que representen niveles de riesgo prudentes. Es su
responsabilidad el no asumir riesgos innecesarios y velar por que los pagos de los clientes sean
realizados de conformidad con los términos de ventas, e informar al Departamento de Ventas
acerca de clientes que representen situaciones de riesgo y hacer esfuerzos para limitar su
exposicién en estas areas.

Se ha decidido contratar los servicios de PCPA Consultores, SC como asesores, para evaluar las
actividades del departamento de créditos y cobros, determinar la eficiencia de los procedimientos
que a la fecha utiliza y recomendar las modificaciones que se consideren adecuadas.

Objetivos, finalidad o propdésito de la entidad

Llegar a ser una cadena exitosa entre proveedores y clientes, ademas exceder las expectativas en
servicio y calidad de estos ultimos.

Personal clave del area de créditos y cobros de la entidad

Nombre Puesto

José Campos Gerente Financiero Administrativo
Beatriz Canseco Asistente A

Alma Linares Pérez Asistente B

Luisa Lima Archila Asistente C

Lidia Méndez Paz Asistente D

Luis José Morales Ruiz Cobrador

Mario Letona Garcia Mérida Cobrador

Il ESTRATEGIA DEL TRABAJO A REALIZAR

El trabajo consiste en desarrollar sobre la base de la metodologia que se establece en los
Boletines de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, una Auditoria
Operacional al Departamento de Créditos y Cobros, llevada a cabo entre el 27 de octubre y 11 de
noviembre de 2009.

70



Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PSP 3/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 21/10/2009
Propuesta de Servicios REVISADO POR: MGS Fecha: 21/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Il OBJETIVOS DEL TRABAJO

Evaluar a través de la Auditoria Operacional, las actividades mas representativas del
Departamento de Créditos y Cobros, para determinar la efectividad de sus procedimientos y
recomendar modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa y establecer aspectos
generales y la estructura organizacional del Departamento de Créditos y Cobros de la empresa
objeto de estudio, para determinar si son adecuados y recomendar modificaciones de acuerdo a

las necesidades de la empresa.

IV ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Tomando en consideracion la naturaleza del trabajo a realizar, se asignara un gerente a la revision
y dos asistentes para que brinden apoyo administrativo en la recopilacion de informaciéon. El socio
de la firma, proporcionara asesoria al trabajo. A continuacion se detallan los nombres de las

personas claves asignadas a la revision:

Nombre Puesto
Ana Lucia Pirir Elvira Socia
Maria Gonzélez Salazar Gerente
Pablo Archila Cérdova Asistente
Melinda Mérida Campos Asistente

Solicitamos la cooperacion total de su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra
disposicion todos los registros y documentacion que se requiera en relacion con el trabajo a

realizar.

V HONORARIOS

Los honorarios fijados para el desarrollo de la auditoria se basan en el tiempo requerido por las
personas designadas al trabajo, de acuerdo a tarifas establecidas por el despacho, los cuales

asciende a un valor total de Q. 31,000.00 (treinta y un mil quetzales exactos) mas el Impuesto al

Valor Agregado.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PSP 4/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 21/10/2009
Propuesta de Servicios REVISADO POR: MGS Fecha: 21/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Los honorarios se facturaran en un 50% al inicio del trabajo y el otro 50% al entregar el informe

final.

Favor de firmar y devolver la copia adjunta de esta carta para indicar su aceptacion y acuerdo

sobre el desarrollo de nuestro trabajo.

Atentamente,

PCPA Consultores, SC

a

Ana Lucia Pirir Elvira
Contador Publico y Auditor
Reg. 200114644

APROBACION:
Nombre: Gabriel Cam Vgjs
Puesto: Gerente General Fa
A VITATTANTAS
Firma: LAS ATAS IDF T WEEIICLILOD
Fecha: Octubres, 23 de 2009

72



5.5 PLANEACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL AL DEPARTAMENTO
DE CREDITOS Y COBROS.

El objetivo de la planeacidn es establecer la estrategia, guia y tiempos del trabajo,
su fin es identificar posibles sesgos y riesgos que deben ser comunicados al
equipo de trabajo para guiar y enfocar apropiadamente el trabajo. El siguiente plan
de auditoria se desarroll6 por el gerente que esta a cargo de la auditoria, quien
guid la auditoria al comienzo de las actividades de la planeacion preliminar, en

base a su conocimiento, experiencia y juicio profesional.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT MP 1/3
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 23/10/2009
Memorandum de Planeacion REVISADO POR: MGS Fecha: 26/10/2009

Auditoria al 31/12/2008

Objetivo de la Auditoria

El trabajo consiste en desarrollar utilizando como base la metodologia que se establece en
los Boletines de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, la
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros, llevada a cabo del 27 de
octubre al 11 de noviembre del 2009. Ver P.T. PSP 2/4. (Pagina de tesis No. 70)
Alcance de la Auditoria

Se evaluard el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2008, para
tener un parametro de medicion de saldos de las cuentas por cobrar y otras que se
consideren necesarios.

Antecedentes del Negocio

Fue constituida en 1974, con el propésito de comercializar llantas nuevas para transporte
pesado, agricolas y para automoviles.

Actualmente, para exceder las expectativas del cliente en servicio y calidad se ofrecen
productos con precios competitivos en el mercado, de 6ptima calidad y con excelentes
servicios a través de ocho sucursales en el perimetro de la ciudad capital y siete
sucursales departamentales.

Actividad Principal

Su principal actividad es la importaciéon y venta al por mayor y menor de llantas para
camiones, automaviles, vehiculos agricolas e industriales.

Identificacion de las Areas Criticas

Se identificaron como areas criticas los procesos para otorgar crédito, emitir una factura y
el procedimiento de cobro.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Memorandum de Planeacién
Auditoria al 31/Dic/2008

6. Cronograma de Actividades

PT MP 2/3
HECHO POR: MMC Fecha: 23/10/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 26/10/2009

Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Cronograma de Actividades

Descripcién de Actividades

Octubre 2009 Noviembre 2009

Semana 4 Semana 1 Semana 2 Semana 3

Semana 3

1|Elaboracién de la propuesta de trabajo

1.1|Presentacion de la propuesta a Junta Directiva/Gerencia General

1.2|Aceptacion y autorizacion de la propuesta

N

Planeacion para realizar la auditoria

INICIO DEL TRABAJO DE CAMPO

Visita a las instalaciones

Familiarizacion con la empresa a través de investigacion documental

Familiarizacién con el departamento a través de investigacion documental

Revision del organigrama actual del departamento

Conocer la politica de la compafiia para otorgar créditos

Andlsis financiero del rubro de cuentas por cobrar

© 0 N o 01D W

Entrevista con el personal de Créditos y Cobros

10|Entrevista con el personal de Ventas

=

11]Integracién de la informacion

12]Andlisis de Informacion

13|Preparacion y Presentacion del Informe

Fecha de Inicio: 19 de octubre 2009

Fecha de finalizacién: 20 de noviembre 2009

Ver P.T. PSP 2/4. (Pagina de tesis No. 70)

7. Personal clave del area de créditos y cobros de

llantas para el desarrollo del trabajo.

la empresa comercializadora de

Nombre Puesto

José Campos Gerente Financiero Administrativo
Beatriz Canseco Asistente A

Alma Linares Pérez Asistente B

Luisa Lima Archila Asistente C

Lidia Méndez Paz Asistente D

Luis José Morales Ruiz Cobrador

Mario Letona Garcia Mérida Cobrador

Ver P.T. PSP 2/4. (Pagina de tesis No. 70)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT MP 3/3
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 23/10/2009
Memorandum de Planeacidn REVISADO POR: MGS Fecha: 26/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
8. Personal clave del equipo de auditoria asignado para el desarrollo del trabajo.
Nombre Puesto Iniciales de Afos de
Referencia Experiencia
Ana Lucia Pirir Elvira Socia ALPE 10 afios
Maria Gonzalez Salazar Gerente MGS 7 afos
Pablo Archila Cordova Asistente PAC 4 afios
Melinda Mérida Campos Asistente MMC 4 anos
Ver P.T. PSP %. (Pagina de tesis No. 71)
9. Célculo de tiempo a invertir para la determinacion de honorarios
No. Actividad General Lugar de Trabajo Horas
1 [Propuesta de Servicios Oficina firma 24
2 |Planeacién de Auditoria Oficina firma 16
3 [Proceso de familiarizacion Oficina del cliente 8
4 |Entrevista con personal clave Oficina del cliente 72
5 [Integracién de la informacion Oficina del cliente 16
6 |Analisis de la informacion Oficina de la firma 24

Oficina de la firma 'y

40
8 |Preparacion y presentacion del informe del cliente
Total horas 200
Horas Socio Horas Gerente Horas Staff Total horas ainvertir
20 40 140 200
Valor HH Valor HH Valor HH Total honorarios
Q500.00 Q350.00 Q50.00
Q10,000.00 Q14,000.00 Q7,000.00 Q31,000.00

Ver P.T. PSP %. (Pagina de tesis No. 71)
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5.6 PROGRAMA GENERAL PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA
OPERACIONAL AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS.

A través del programa general se pretende desarrollar la auditoria y obtener

resultados satisfactorios, guiar a los auditores en el desarrollo de su trabajo,
establecer el avance del trabajo y servir de base para futuras auditorias.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PGA 1/2
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 26/10/2009
Programa General de Auditoria REVISADO POR: MGS Fecha: 26/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS BASICOS
1. OBJETIVO
Recopilar informacién especifica sobre antecedentes, marco legal, organizacion vy
operaciones relevantes que permitan obtener la informacién necesaria para llevar a
cabo la Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros de la empresa
objeto de estudio.
No. Pagina
2. METODOLOGIA A UTILIZAR Ref. P.T. Hecho por
de Tesis
2.1 FAMILIARIZACION
Familiarizarse con las operaciones que se revisaran dentro del contexto de la empresa
gue se esta auditando, a través de un estudio ambiental, evaluacién de la gestién
administrativa y visita a las instalaciones, tal como se detalla a continuacion:
a) Determine la importancia financiera que para la empresa representa la operacion A-11/2 PAC 81
gue se audita estableciendo la representacién de las cuentas por cobrar en
relacién al activo.
b) Determine la rotacion de las cuentas por cobrar de la compafiia que se esta
auditando. A-12/2 PAC 82
c) Detalle la infraestructura fisica con que cuenta la compafiia para el desarrollo de
Sus operaciones.
- Visita a las instalaciones de la empresa auditada. A-21/2 PAC 83
- Obtencion de conocimientos generales de la empresa. A-31/2 PAC 85
d) Solicite la estructura organizacional de la empresa y del departamento de
créditos y cobros y obtenga conocimientos sobre aspectos generales de la
empresay del departamento solicitando la informacion siguiente:
- Organigrama actual de la empresa A-4 MMC 87
- Conocimientos generales del departamento A-5 MMC 88
- Organigrama actual del departamento A-6 1/6 MMC 89
- Funciones a cargo del Gerente Financiero Administrativo A-6 2/6 MMC 90
- Funciones a cargo de las Asistentes de Créditos y Cobros A-6 4/6 MMC 92
- Funciones a cargo de los Mensajeros A-6 6/6 MMC 94
- Organigrama propuesto para el Departamento de Créditos y Cobros A-71/3 PAC 95
- Propuesta descriptor de puesto para el Jefe de Créditos y Cobros A-7 213 PAC 96
- Revisién sistema de informacién utilizado por el Depto. De Créditos y Cobros A-81/3 MMC 98
- Desarrollo de pruebas sobre la confiabilidad del sistema de informacion. A-82/3 MMC 99
2.2 _INVESTIGACION Y ANALISIS
Analice la informacién y examine la documentacion para evaluar la eficiencia v
efectividad de las operaciones sujetas a revision, a través de los siguientes pasos:
a) Determine los procesos a evaluar del Departamento de Créditos y Cobros. A-9 MMC 101
b) Obtenga conocimiento de las politicas de crédito y cobro de la empresa. A-101/2 MMC 102
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT PGA 2/2
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 26/10/2009
Programa General de Auditoria REVISADO POR: MGS Fecha: 26/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS BASICOS
1. OBJETIVO
Recopilar informacion especifica sobre antecedentes, marco legal, organizacion y
operaciones relevantes que permitan obtener la informacion necesaria para llevar a
cabo la Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros de la empresa
objeto de estudio.
No. Pagina
2. METODOLOGIA A UTILIZAR Ref. P.T. Hecho por
de Tesis

c) Evalute el proceso que utiliza la empresa para autorizar un crédito nuevo.
- Cuestionario de control interno para autorizacién de un crédito nuevo. A-11 1/11 PAC 104
- Narrativa procedimiento para autorizacion de un crédito nuevo. A-11 3/11 MMC 106
- Flujograma del procedimiento actual para autorizaciéon de un crédito nuevo. A-116/11 MMC 109
- Evaluacién cumplimiento del procedimiento para autorizacion de un crédito nuevo. A-119/11 PAC 112
- Evaluacién del anaI|S|s.deI r!esgo cred|F|C|o realizado por el departamento de créditos A1 11/11 PAC 114
en base alos Estados Financieros del cliente.
d) Evalute el proceso que utiliza la empresa para facturacioén.
- Cuestionario de control interno proceso de facturacion. A-12 1/10 PAC 115
- Narrativa procedimiento de facturacion. A-12 2/10 PAC 116
- Flujograma procedimiento actual de facturacion. A-12 4/10 PAC 118
- Evaluaciéon cumplimiento procedimiento de facturacién. A-12 8/10 MMC 122
- Evaluacién integridad de informacién entre facturaciéon y cuenta por cobrar. A-12 10/10 MMC 124
e) Evalle el proceso que utiliza la empresa para recuperar las cuentas por cobrar.
- Cuestionario de control interno para cobros. A-13 1/11 MMC 125
- Narrativa procedimiento de cobro A-13 3/11 MMC 127
- Flujograma procedimiento actual de cobro A-135/11 MMC 129
- Evaluacion cumplimiento aplicacion de cobros A-13 8/11 PAC 132
- Evaluaciéon cumplimiento aplicacion de cheques rechazados y cheques prefechados A-13 1011 PAC 134
- Evaluacion cumplimiento conciliacion mensual de la cartera de clientes s DMG A-1311/11 PAC 135
- Evaluacion cumplimiento elaboracion de conciliaciones bancarias A-1311/11 PAC 135
f) Realice un andlisis de la cartera de clientes de la empresa através del desarrollo
de los siguiente procedimientos de auditoria.
- Revision yanalisis de la antigliedad de saldos de la cartera de clientes. A-14 1/7 MMC 136
- Andlisis de saldos vencidos a mas de 60 dias A-14 2/7 MMC 137
- Realice la valuacion de la reserva de cuentas incobrables de la empresa A-14 5/7 MMC 140
- Detalle confirmaciones de saldos de clientes A-14 717 MMC 142
g) Documente el procedimiento que la empresa utiliza para la emisién de notas de
crédito.
- Narrativa para conocer el procedimiento que la empresa utiliza para emitir notas de A-15 1/4 PAC 143
crédito a sus clientes.
- Evaluacién cumplimiento del procedimiento que la empresa utiliza para emitir notas A-15 2/4 PAC 144
de crédito a sus clientes.
- Propuesta procedimiento para emitir notas de crédito. A-15 3/4 PAC 145
- Propuesta formato para autorizar la emisién de notas de crédito. A-15 4/4 PAC 146
2.3 DIAGNOSTICO
Sumarice los hallazgos encontrados durante la auditoria y reporte aquellos que sean 1A MMC 147
indicios de notorias fallas de eficiencia.
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5.7 PAPELES DE TRABAJO.

El propdsito de los papeles de trabajo es documentar las materias que son
importantes en la provision de elementos de juicio, para respaldar la opinion del
auditor, por lo que deben auxiliar la planeacion, el desempefio de la auditoria y en

la supervision y revision del trabajo de auditoria.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A112
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 21/10/2009
Representacion Cuentas por Cobrar en Relacion al Activo REVISADOPOR: MGS Fecha: 27/10/2009

Participacion del rubro de cuentas por cobrar en relacion al total de activo
(Cifras expresadas en quetzales)
Al 31/12/2008

Concepto Valor Porcentaje
Cuentas por Cobrar ¥ 20,953,491.61 26.60%
Total Activo ¥ 78,782,641.16 100%

N

Conclusién: La cuenta por cobrar representa el 26.60% del total del activo, superada Unicamente
por el rubro de inventarios, lo que confirma que es importante evaluar si son adecuados los

procesos y procedimientos que actualmente se utilizan para garantizar su recuperacion.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Rotacién Cuentas por Cobrar
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-1212
HECHO POR: PAC Fecha: 27/10/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009

Evaluacion tiempos necesarios para recuperar las cuentas por cobrar

Raz6n de Rotacion de Cuentas Por Cobrar: Indica el nimero de veces que las ventas al crédito se convierten en efectivo disponible,

entre mas alta resulta la razén menor es el tiempo de cobro.

ROTACION DE CUENTAS POR
COBRAR

Ventas Netas Anuales al
Crédito

Cuentas Por Cobrar

¥ 93,166,347.02

¥ 20,953,491.61

4.45 veces al

afio

Raz6n de Cuentas Por Cobrar en Dias: Al igual que la razén anterior, ésta muestra la capacidad de la compafiia en efectuar la
recuperacion de ventas al crédito, sélo que con la particularidad de que esta razon muestra el nimero de dias que las ventas se
mantuvieron con los clientes antes que éstos efectuaran la cancelacion respectiva.

ROTACION DE CUENTAS POR
COBRAR EN DIAS

Dias al Afio

Rotacion de Cuentas Por
Cobrar

365
4.45

82 dias

Conclusion: Se determiné que la rotacién de las cuentas por cobrar de acuerdo a la politica de
créditos deberia ser de 6 veces al afio, sin embargo de acuerdo al andlisis realizado, la compafiia
presenté al 31 de diciembre del 2008 una rotacion de 4.45 veces al afio. Esta razén financiera
trasladada a dias muestra que el tiempo que se tardan en recuperar las cuentas por cobrar es un

promedio de 82 dias, influenciado por los saldos a mas de 60 dias de crédito que se encuentran

fuera de la politica de créditos.

Politica de Créditos de la Compafiiaen P.T. A-10 1/2 (P&agina de tesis No. 102)

Anélisis de Antigiiedad de saldos en P.T. A-14 1/7. (Pagina de tesis No. 136)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-2112
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 27/10/2009
Visita a las Instalaciones de la empresa auditada REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009
Auditorfa al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Pablo Archila Cérdova

CEDULA NARRATIVA

La entrevista se hizo al Ing. Gabriel Campos, Gerente General y al Lic. José Campos, Gerente

Financiero Administrativo.

El equipo de auditoria asignado a la realizacion del trabajo visito las instalaciones de la compafiia

como parte del proceso de familiarizacién.

Se visitaron las instalaciones centrales de Comercializadora Vitallantas, S. A., ubicadas en la
Calzada Aguilar Batres 56-78 Zona 11, el ingreso a las instalaciones esta restringido a personal
autorizado y previo a que el personal de seguridad permita el paso a los vehiculos, confirma la cita
en recepcion y solicita documento de identificacién.  En la presentacién con el Gerente General
de la compafiia indicdé que éste, es un negocio familiar, adicionalmente indico6 que dentro de las
expectativas que se tienen del desarrollo de la auditoria, uno de los puntos que considera de
mayor importancia es conocer si los procesos y la estructura organizacional que actualmente se
manejan en el Departamento de Créditos y Cobros de la compafiia son o no adecuados y por lo
tanto, estén incidiendo en el aumento del indice de morosidad de la cartera de clientes.
Adicionalmente comenté que el Gerente Financiero Administrativo estaba ligado directamente con
el proceso de créditos y cobros debido a que lo consideraban de vital importancia para el
sostenimiento de la empresa a largo plazo, por lo que nos solicitdé abocarnos con él para realizar

una entrevista y definir aspectos importantes para el desarrollo del trabajo.

Se autoriz6 un recorrido por las instalaciones, acompafiados por el Gerente Financiero

Administrativo de la compafiia.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-2212
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 27/10/2009
Visita a las Instalaciones de la empresa auditada REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Pablo Archila Cérdova

Las instalaciones estan divididas en dos edificios independientes Unicamente conectados por el
parqueo de visitas. En el edificio de la izquierda, en el primer nivel esta ubicada una sala de
ventas (5 personas), en el segundo nivel, los departamentos de Contabilidad (10 personas),
Créditos (4 personas) y Ventas (6 vendedores). En el edificio de la derecha esta ubicado el area
de Gerencia (7 personas), Computo (4 personas), Transportes (3 personas), Archivo (1 persona) y

por ultimo la bodega de mercaderia (6 personas).

En el area de archivo nos comenté que se encuentra papeleria del afio en curso y de un afio

anterior, el resto de papeleria se encuentra almacenada en una bodega en la zona 9.

A cada departamento se le dio una breve exposicién del proposito del trabajo a efectuar,

solicitandoles ademas su colaboracién para cuando fuese necesario.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-3112
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 27/10/2009
Obtencion de Conocimientos Generales de la Empresa. REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Entrevista: Pablo Archila Cérdova

La entrevista se hizo al Lic. José Campos, Gerente Financiero Administrativo. Inicialmente se

expuso el proposito del trabajo y posteriormente se procedié con la entrevista.

ASPECTOS GENERALES

1 ¢Antecedentes Historicos de la Empresa?
Fue constituida en 1974, con el propésito de comercializar llantas nuevas para transporte

pesado, agricolas y automéviles.

Actualmente, para exceder las expectativas del cliente, se ofrecen productos con precios

competitivos en el mercado, de 6ptima calidad y con excelentes cobertura.

2 ¢Cudl es el objetivo, finalidad o propésito de la empresa?
Llegar a ser una cadena exitosa entre nuestros proveedores y clientes, ademas de exceder

las expectativas de calidad de estos Ultimos.

3 ¢Con respecto al marco legal, hay alguna regulacion especifica para la empresa?
La empresa esta inscrita como una empresa comercial con la aplicacién de todas las leyes

existentes, no goza de ningun beneficio u obligacion especial.

4 ;Cbémo esta organizada la Junta Directiva de la empresa?
Existe una Junta Directiva, constituida por 4 hermanos, cada uno esta cargo de una
Gerencia, (Gerencia General, Financiera Administrativa, Mercadeo y Ventas). El area
Financiera tiene a cargo los departamentos de Contabilidad, Créditos y Cobros, Archivo,
Cémputo, Compras e Inventarios. Para una mejor visualizacidon se presenta organigrama

proporcionado por la Gerencia Financiera. Ver P.T. A-4. (Pagina de tesis No. 87)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-3212
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 27/10/2009
Obtencién de Conocimientos Generales de la Empresa. REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Entrevista: Pablo Archila Cérdova

5 ¢Qué nos puede comentar sobre las politicas establecidas ya sean escritas o verbales?

Al inicio de la compafiia no se creyd necesario contar con politicas escritas, las existentes

son verbales y se han transferidos de persona a persona.

6 ¢Posee un control especifico para evaluar las operaciones de su empresa?

Se cuenta con “validaciones de sistema computarizado”, éstos se refieren que antes de

terminar cierta transaccion debera cumplir con determinados aspectos o procesos para que

el sistema le permita continuar con su transaccion. Ademds, se cuenta con un Auditor

Interno para que implemente controles especificos para cada actividad en la empresa.

7 ¢Nos puede proporcionar quiénes en su opinion seran nuestras personas claves parala

este trabajo?

Gerente Financiero Administrativo y el personal del departamento de créditos y cobros.

Nombre

Puesto

José Campos

Gerente Financiero Administrativo

Beatriz Canseco

Asistente A

Alma Linares Pérez Asistente B
Luisa Lima Archila Asistente C
Lidia Méndez Paz Asistente D
Luis José Morales Ruiz Cobrador
Mario Letona Garcia Mérida Cobrador
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-4

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 27/10/2009

Organigrama Actual de la Empresa REVISADO POR: MGS Fecha: 27/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Junta Directiva

Auditor Interno

Gerente General

Gerente Financiero y Gerente de Ventas Gerente de Gerente de
Administrativo Recursos Humanos Mercadeo y
Publicidad
(" Contabilidad ) (" Fuerza de Ventas )
= - Capital
N\ J N J
4 Créditos y Cobros ) 4 Fuerza de Ventas h
- = Interior
N\ J N\ J
e ) R
Coémputo
p—
Transportes
I ——
4 Compras )
-
N ——
Inventarios
b
| ———

Fuente: Organigrama actual de la administracion
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A5
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Conocimientos Generales del Departamento REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

CEDULA NARRATIVA

El recorrido en el Departamento de Créditos y Cobros se realiz6 en compafiia de la sefiorita Beatriz

Canseco (asistente A de créditos y cobros).

Las instalaciones del departamento de Créditos y Cobros, estan ubicadas en la Calzada Aguilar
Batres 56-78 Zona 11 (oficinas centrales de la empresa). Esta ubicado en el segundo nivel del

edificio en la parte izquierda de las instalaciones.

El jefe directo del departamento de Créditos y Cobros es el Gerente Financiero Administrativo
debido a que el proceso de cobro lo consideran de vital importancia para mantener un perfil de

negocio en marcha.

El departamento estd compuesto por 4 asistentes y dos mensajeros, ubicadas dentro de una
misma oficina de unos 400 metros de largo, las cuatro asistentes son mujeres y cada una posee

un escritorio de regular tamafio, un archivo (sin llave), computadora, sumadora.

Se utilizan dos tipos de impresoras, una laser para impresiones de cartas, memos y una de cinta
para la impresion del auxiliar de cuentas por cobrar y reportes que se envian directamente del
sistema que la compafiia utiliza para el control de sus operaciones. Para ingresar al sistema

utilizan una contrasefia que identifica a cada usuario.

Utilizan un sistema integrado de contabilidad, el cual estd compuesto por mddulos, los cuales
estan automatizados para que cuando se registre una venta en el sistema de facturacién, se
generen los registros contables, que giran alrededor de las transacciones correspondientes a la
misma, tal como la venta, rebaja del inventario y registro de la cuenta por cobrar si la venta se
realiza al crédito. Al igual que el registro de un pago, genera la partida contable para rebajar la
cartera e ingresar el efectivo al banco. Ver evaluacion del sistema en A-8 2/3. Pagina de tesis
No. 99.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Organigrama Actual del Departamento
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-61/6
HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009

Gerente Financiero
Administrativo

| 1 1 |
N ,

Asistente A (Cartera Asistente B (Cartera Asistente C (Cartera Asistente D (Cartera

Ingenios y Gobiernos) Vendedores Central) Centros de Servicio) Mayoreo)
_ / - /
4 )\ 4 )\

Mensajero .
Mensajero

- / - /

Fuente: Organigrama actual del Departamento de Créditos y Cobros.
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Funciones a cargo del Gerente Financiero Administrativo REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-6 2/6

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo del detalle de funciones: Melinda Mérida Campos

Persona Entrevistada: Lic. José Campos (Gerente Financiero Administrativo)

Objetivo: Detallar las funciones que actualmente realiza el Gerente Financiero Administrativo y

concluir si dichas funciones le permiten enfocarse en los problemas diarios que deben enfrentarse

como responsable directo del Departamento de Créditos y Cobros.

Nivel de Educacion: Licenciado en Administracion de Empresas.

Responsabilidades:

Encargado de velar por el adecuado funcionamiento del area administrativa y financiera de
la compafiia.

Responsable de la supervision de los Jefes a cargo de los departamentos de Contabilidad,
Computo, Compras e Inventarios.

Responsable directo del departamento de Créditos y Cobros.

Reportar a la Gerencia General y Junta Directiva.

Funciones identificadas:

Andlisis de datos financieros a corto, mediano y largo plazo y administracion de los
recursos monetarios de la compafiia.

Andlisis de costos y gastos criticos de la operacion e implementar planes de ahorro a corto
plazo, mediano y largo plazo.

Determinacioén de la estructura y custodia de los activos de la compainiia.
Supervisién y desarrollo del personal bajo su mando.

Maximizacion de los recursos.

Fijacion de la estructura de capital.

Cualquier funcién analoga o inherente al puesto que la Gerencia General solicite.

Autorizacién de créditos a clientes nuevos.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-6 3/6
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Funciones a cargo del Gerente Financiero Administrativo REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo del detalle de funciones: Melinda Mérida Campos

e Reunion quincenal con las asistentes de créditos y cobros para revisar el andlisis de
antigiiedad de saldos y determinar planes de accion para recuperar los saldos vencidos de
la cartera de cuentas por cobrar.

e Autorizacién de notas de créditos.

e Autorizacion del registro de cuentas consideradas incobrables.

Conclusion:  En base al detalle de funciones arriba identificadas que estan a cargo del Gerente
Financiero Administrativo, se llegd a la conclusion que existen funciones que él deberia
desempefiar como jefe directo del Departamento de Créditos y Cobros, tales como: a) Andlisis de
expedientes para créditos nuevos, b) Revisibn de garantias de créditos, c) Custodia de
expedientes de clientes, d) Aplicacién de intereses por pagos atrasados, d) Realizar visitas a
clientes para asegurar la recuperacion la cuenta corriente, sin embargo durante la entrevista nos
indic6 que sus responsabilidades como Gerente Financiero Administrativo no le permiten

desarrollar éstas funciones.

Se considera que las funciones listadas en el parrafo anterior son fundamentales para mantener
una cartera con saldos corrientes por lo que se hara una propuesta del nuevo organigrama del
Departamento de Créditos y Cobros y de las funciones que deberan estar a cargo de la persona
que desempefie el puesto de Jefe del Departamento de Créditos y Cobros. Ver P.T. A-7 1/3y A-7
2/3. Pagina de tesis No. 95y 96.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-6 4/6
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Funciones a cargo de cada Asistente de Créditos y Cobros REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a cargo del detalle de funciones: Melinda Mérida Campos

Personas entrevistadas: Las cuatro asistentes del Departamento de Créditos y Cobros:

Nombre Puesto

Beatriz Canseco Asistente A
Alma Linares Pérez Asistente B
Luisa Lima Archila Asistente C
Lidia Méndez Paz Asistente D

Objetivo: Documentar las funciones de las asistentes del Departamento de Créditos y Cobros y

determinar si dichas funciones son adecuadas de acuerdo al cargo que desempefian.

Nivel de Educacion: Nivel Medio, especificamente Peritos Contadores.

Responsabilidades:

Cada una de las asistentes de Créditos y Cobros, identificadas en el organigrama como A, B, C y
D, tienen a cargo funciones la cartera a su cargo y de reportar al Gerente Financiero
Administrativo.

Funciones identificadas:

e Asistente A, B, C y D: Encargadas de llevar el control de los cobros diarios de la cartera a
su cargo.

e Asistente A y B: Encargadas de realizar los cortes de forma para recibos de caja a
cobradores y vendores.

e Asistente A y B: Encargadas de separar liquidacion de cobros por cliente para que la
encargada de cada cartera realice la liquidacién de pagos y depdsito de cheques.

e Asistente A: Ingresa datos de clientes nuevos al sistema utilizando de base los expedientes
aprobados por el area financiera para crearles un cddigo para ventas al crédito. La funcion

la desempeiia porgue no existe un jefe de créditos y cobros.

e Asistente A: Andlisis de documentacion e investigacidon para autorizacién de lineas de

crédito. La funcién la desempefa porque no existe un jefe de créditos y cobros.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-6 5/6
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Funciones a cargo de cada Asistente de Créditos y Cobros REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a cargo del detalle de funciones: Melinda Mérida Campos

e Asistente A, B, C y D: Cuadrar y solicitar se procese la cobranza de clientes en el sistema
mediante la documentacion de soporte (recibos de caja).

e Asistente A, B, C y D: Quincenalmente emite un reporte al Gerente Financiero
Administrativo sobre la situacion de clientes.

e Asistente A, B, C y D: Reciben llamadas de clientes y atiende directamente
inconformidades o resuelven consultas a los mismos.

e Asistente A: Realizar modificacion a la base de datos de clientes previa autorizacién de

gerencia financiera. La funcion la desempefia porgue no existe un jefe de créditos y

cobros.

e Asistente A, B, C y D: Responsables del seguimiento de cobro a clientes, a través de
llamadas telefdnicas, correos electronicos, cartas.

e Asistente Ay B: Planeacion de la ruta de cobro de los mensajeros.

e Asistente A, B, C y D: Envio mensual de estados de cuenta a los clientes.

Conclusién:  En base a éste detalle de actividades se llegé a la conclusién que la asistente de
créditos A, para mantener una adecuada segregacién de funciones no debe desempeifiar las
siguientes atribuciones: a) La creacién de cédigos de clientes nuevos en el sistema y b) Analisis de
expedientes de clientes que solicitan crédito y c) Realizar modificaciones a la base de datos de
clientes porque tiene a su cargo funciones de seguimiento a clientes y cobros; lo que podria
ocasionar que se escondan errores 0 se manipule la base de datos de los clientes en perjuicio de

los intereses de la empresa.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-6 6/6
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 28/10/2009
Funciones a cargo del Mensajero REVISADO POR: MGS Fecha: 28/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a cargo del detalle de funciones: Melinda Mérica Campos

Personas entrevistadas: Los dos mensajeros del Departamento de Créditos y Cobros:

Nombre Puesto
Luis José Morales Ruiz Cobrador
Mario Letona Garcia Mérida Cobrador

Objetivo: Documentar las funciones de los mensajeros del Departamento de Créditos y Cobros y

determinar si dichas funciones son adecuadas de acuerdo al cargo que desempefian.

Nivel Educativo: Nivel basico aprobado.

Responsabilidades:

Apoyar a las asistentes de créditos y cobros, para llevar a cabo la recuperacién del saldo por
ventas realizadas al crédito. Reportan directamente a la Asistente Ay B.

Funciones identificadas:

e Entregar facturas originales para emision de contrasefias
e Recibir pagos de los clientes y emitir los recibos correspondientes.
e Seguir la ruta de cobro elaborada por la asistente de créditos Ay B.

e Notificar los problemas encontrados en la ruta de cobro que impidieron la recuperacién de

ventas efectuadas al crédito.
e Liquidar diariamente cheques recibidos y recibos de caja emitidos.

e Recoger o entregar documentacion de caracter administrativa que les soliciten del

Departamento de Contabilidad o Gerencia General.

Conclusion:  De acuerdo a las funciones arriba identificadas se determind que los mensajeros

tienen a su cargo recoger o entregar documentacion de caracter administrativa que les soliciten del

Departamento de Contabilidad o Gerencia General, o que no se considera adecuado ya que ellos

deben estar enfocados en seguir y completar las rutas de cobro que se les asignan diariamente.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT AT13

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 29/10/2009

Organigrama Propuesto para el Departamento de Créditos y Cobros  |REVISADO POR: MGS Fecha: 29/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

( N\
Gerente Financiero
Administrativo

Jefe del
Departamento de
\_ Créditos y Cobros )

|
1
Asistente A (Cartera Asistente B (Cartera Asistente C (Cartera Asistente D (Cartera
Ingenios y Gobiernos) Vendedores Central) Centros de Servicio) Mayoreo)
Cobrador

Cobrador

Fuente: Elaboracion propia, organigrama propuesto para su implementacion.

Ver P.T. A-6 3/6. (Pagina de tesis No. 91)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-7213
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 29/10/2009
Propuesta Descriptor de Puesto del Jefe de Créditos y Cobros REVISADO POR: MGS Fecha: 29/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Ver P.T. A-6 3/6. (Pagina de tesis No. 91)

Objetivo: Eliminar las actividades que actualmente realiza el Gerente Financiero Administrativo
como jefe directo del Departamento de Créditos y Cobros, al colocar un jefe al frente del
departamento que tenga como funciones especificas trabajar para alcanzar los objetivos que se le
establezcan al departamento de acuerdo a la planes de la compafiia.

Nivel de educacion:
e Licenciatura en Administracion de Empresas o

e Ingeniero Industrial.
Experiencia:

e Minimo de 5 afios de experiencia en el area de créditos y cobros. De preferencia con
conocimiento sobre el area de la empresa.

Responsabilidades:
e Velar por el adecuado funcionamiento del departamento de créditos y cobros.
e Supervision de los asistentes.
e Emision de reportes a gerencia financiera y gerencia general.

o Reportar directamente al Gerente Financiero Administrativo.

Funciones:

e Junto al comité de créditos sera el encargado de la autorizacion de los créditos otorgados a
clientes especiales previo analisis.

e Analisis de expedientes de clientes que solicitan autorizacion de crédito.
e Programar, planear y realizar los cobros a clientes.

e Tener la autoridad para solucionar problemas con clientes en relacion a los créditos.

96




Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Propuesta Descriptor de Puesto del Jefe de Créditos y Cobros
Auditoria al 31/Dic/2008

PT

A-73/3

HECHO POR: PAC

Fecha:

29/10/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha:

29/10/2009

e Acceso para realizar cambios en las bases de datos de clientes, por ejemplo, cambios de

direccion, razén social, ampliacién de crédito.

e Coordinar el seguimiento a clientes morosos y de los que se consideren incobrables,
trasladar un informe a contabilidad para la depuracién contable, con la autorizacion previa

de la Gerencia Financiera.

e Revisar la informacién que preparen sus asistentes.

e Revision de garantias de créditos

e Custodia de expedientes de clientes.

e Mantener los dias de crédito de acuerdo a las politicas de crédito de la compaifiia.

e Aplicacion de intereses por pagos atrasados.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-81/3
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 30/10/2009
Revision sistema de informacion utilizado por el Depto. de C&C REVISADO POR: MGS Fecha: 30/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

Pruebas de cumplimento en Ver P.T. A-8 2/3. (Pagina de tesis No. 99)
CEDULA NARRATIVA

La entrevista fue realizada al Jefe del Departamento de Computo el Ing. Esald Fernandez y a la

Asistente A del Departamento de Créditos y Cobros, la Sra. Beatriz Canseco.

El Departamento de Créditos y Cobros utiliza un sistema integrado llamado “CITRIX”, al cual se
ingresa por medio de un usuario y una contrasefia. Cada usuario tiene asignados permisos

especificos de operacion dentro del sistema de acuerdo al perfil de su puesto.

El sistema estd compuesto por médulos, los cuales estan automatizados para que cuando se
genere una venta rebaje el inventario, alimente el médulo de cuentas por cobrar y genere los
registros contables, que giran alrededor de este tipo de transacciones. Al momento que se graba
un recibo de caja con el cddigo del cliente que le corresponde, el sistema genera automaticamente

la partida contable que rebaja el saldo de cuentas por cobrar y se abona la cuenta de bancos.

No se observé ningin manual que indique los pasos a seguir para el ingreso de estos sistemas; de
acuerdo a los comentarios obtenidos durante la entrevista, los conocimientos se trasladan del

personal més antiguo hacia el personal de nuevo ingreso verbalmente.

Existen politicas de uso del equipo, tales como a) Deben estar actualizados los antivirus, b) No se
permite la consulta de pagina de internet ajeno al puesto que se desempefia. Los cambios a
reportes existentes o creacion de nuevos reportes son autorizados por el Gerente Financiero

Administrativo

Se hicieron pruebas para garantizar la confiabilidad del sistema de informacién utilizado por la
empresa. Ver P.T. A-8 2/3. (Pagina de tesis No. 99)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-8213
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 30/10/2009
Pruebas sobre confiabilidad Sistema de Informacion REVISADO POR: MGS Fecha: 30/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
Ver. P.T. A-8 1/3. Péagina de tesis No. 98.
Control verificado Trabajo realizado Conclusién
La seguridad de los sistemas se | El acceso de un usuario al sistema se controla | El control el
implanta, administra 'y accede | mediante contrasefias, éstas cuentan con las siguientes | satisfactorio
apropiadamente para salvaguarda de | caracteristicas:
accesos no autorizados. Control Caracteristica
Dias para el cambio de | 30 dias maximo
contrasefia
Longitud minima para | 8 caracteres
utilizar en la contrasefia
Blogueo de cuentas 3 intentos
Duracioén del bloqueo de | Requiere desbloqueo
la cuenta por parte del
administrador
Los datos se administran | Segun indagacién corroborativa con el departamento de | El control es
apropiadamente para proporcionar | sistemas, créditos y contabilidad se determindé que los | satisfactorio.
seguridad de que permanezcan | médulos se encuentran en linea.
completos, exactos y validos durante Control Caracteristica
su proceso y el  posterior Factura No. B-15825 Se verifico su ingreso en
almacenamiento. tiempo real en todos los
madulos.
Administracion sobre el software y | Se observd que el equipo de computo se encuentra | El control es
hardware. codificado y se realizan inventarios de todo el equipo. satisfactorio.
Politicas de uso de equipo de | Se seleccion6 2 computadoras del departamento de | El control es
cémputo. créditos y cobros (Asistente A y B de dicho | satisfactorio.
departamento) y en compaiiia del jefe del departamento
de cémputo, con el objetivo de evaluar el cumplimiento
de las politicas de uso del computador y determinar si
son suficientes y adecuadas:
Control Asistente | Asistente
A B
Software
El antivirus se encuentra Sl Sl
actualizado
Se ha desinstalado NO NO
software del sistema
Hardware
Existen indicios de NO NO
alteracién de piezas.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-8313
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 30/10/2009
Pruebas sobre confiabilidad Sistema de Informacion REVISADO POR: MGS Fecha: 30/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
Control verificado Trabajo realizado Conclusién
Politicas de uso de equipo de Control Asistente | Asistente El control el
computo. A B satisfactorio
Uso de internet
Existe historial en el NO NO
sistema de consulta a
paginas ajenas al trabajo
rutinario.
Los cambios al sistema son | Se determiné que los cambios o modificaciones que se | El control es
autorizados y probados para evitar | realizan al sistema (por ejemplo reportes o nuevas | satisfactorio.
alteraciones o un mal funcionamiento | funciones) se solicitan por correo electrénico y deben
al momento de generar informacion. estar aprobadas por el Gerente Financiero
Administrativo, sin embargo no un formato para la
autorizacion de creacion o modificacion de reportes.

Conclusién: Después de realizar la entrevista y pruebas de confiabilidad se concluye que el

sistema de computo que se utiliza en el Departamento de Créditos y Cobros permite una adecuada

administracion de las cuentas por cobrar de la compafiia, sin embargo, es necesario que la

administracion documente a través de manuales los procedimientos para operar éste sistema.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A9
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 30/10/2009
Determinacion de procesos a evaluar del Departamento de Créditos REVISADO POR: MGS Fecha: 30/10/2009
y Cobros

Auditoria al 31/Dic/2008

Alcance y objetivos generales:
e Obtener el entendimiento de los procedimientos seleccionados.
e Realizar pruebas de cumplimiento para validar el seguimiento de los procesos.

o Determinar deficiencias que obstaculicen la eficiencia de los procesos examinados.

En base a la propuesta de servicios y planeacion desarrollada se evaluaran las siguientes partidas,

politicas y procesos:

1) Conocimiento de las politicas del departamento de créditos y cobros. Ver P.T. A-10 1/2.
(Pagina de tesis No. 102)

2) Disefio y evaluacioén de los siguientes procesos:

2.1 Autorizacién de un crédito nuevo. A-11 111 y A-11 | 104y 106 A-119/11
3/11
2.2 Registro y aplicacion de la factura en | A-12 1/10 y A-12 | 115y 116 A-12 8/10 122
cuenta corriente. 2/10
2.3 Cobranza y entradas de efectivo. A-13 111y A-13 | 125y 127 A-13 8/11 132
3/11
2.4 Emision de notas de crédito. A-15 1/4 143 A-15 2/4 144

3) Andlisis de la cartera de clientes. Ver P.T. A-14 2/7. (Pagina de tesis No. 137)
4) Andlisis de la reserva para cuentas incobrables. Ver P.T. A-14 5/7.(Pagina de tesis No. 140)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-10 1/2
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 30/10/2009
Conocimiento de las politicas de créditos y cobros REVISADO POR: MGS Fecha: 30/10/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

CEDULA NARRATIVA

La entrevista se realizo al Lic. José Campos, Gerente Financiero Administrativo de la empresa.

Objetivo: Conocer las politicas de créditos y cobros de la empresa auditada.

a) Dias de crédito autorizados: Se otorgan 60 dias de crédito a los clientes.

b) La cartera esta dividida para su control en los siguientes segmentos:

e Clientes de ingenios y gobiernos: Esta cartera esta integrada por ingenios o entidades
gubernamentales, tales como secretarias, ministerios, etc. Actualmente éste segmento
tiene asignados 65 clientes.

e Clientes de vendedores de la central: Esta cartera estd integrada por los clientes
grandes de la compafiia tales como transportistas, distribuidoras, comercializadora, etc.
Actualmente éste segmento tiene asignados 143 clientes.

e Clientes de centros de servicio: Esta cartera esta integrada por los clientes que realizan
sus compras en algunos centros de servicio especificos debido a su ubicacion geogréfica.
Actualmente éste segmento tiene asignados 80 clientes.

e Clientes de mayoreo: Generalmente son comercializadoras de llantas que compran para
revender el producto, debido a la cantidad del producto adquirido y al descuento otorgado
se les otorgan 3 dias de crédito. Actualmente éste segmento tiene asignados 58 clientes.

e La cartera de cuentas por cobrar se integra por 346 clientes al 31 de diciembre del afio
2008.

c) Los saldos de la cartera de clientes se consideran incobrables luego de haber realizado
todos los procedimientos de cobro (llamadas telefénicas, solicitudes de cobro, correos
electrénicos y proceso judicial) y transcurridos los dos afios que establece el Cdodigo Civil,
se regularizan contra la reserva de cuentas incobrables. La regularizacion la realiza la
contadora general por solicitud del departamento de créditos y cobros después de obtener
la autorizacion del Gerente Financiero Administrativo. Ver valuacién reserva cuentas
incobrables en P.T. A-14 5/7. (Pagina de tesis No. 140)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

PT

A-10 2/2

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC

Fecha:

30/10/2009

Conocimiento de las politicas de créditos y cobros REVISADO POR: MGS

Fecha:

30/10/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

d) No existe una politica que indigue de acuerdo al puntaje obtenido por el cliente después

del andlisis de su expediente el monto de crédito gue se le puede otorgar.

El limite de

crédito en monto para un cliente nuevo lo determina el Gerente Financiero Administrativo

de acuerdo a su criterio. P.T. A-11 4/11. (Pagina de tesis No. 107)

e) La politica de cobro es planear los cobros y rutas con anticipacion. No se realiza cobro de
mora y gastos administrativos por atraso en el pago de parte de los clientes. Y

quincenalmente se hace una revisién de los problemas que presenta la cartera de cuentas

por cobrar. P.T. A-13 4/11. (Pagina de tesis No. 128)

Cuando se necesita realizar una modificacion a alguna politica la comunicacion se realiza a través

de correos electronicos.

Conclusién: Se llega a la conclusibn en base al inciso d) de esta narrativa que no existe una
politica que indiqgue de acuerdo al puntaje obtenido por el cliente después del analisis de su
expediente el rango o monto de crédito que se le puede otorga. El limite de crédito en monto para
un cliente nuevo lo determina el Gerente Financiero Administrativo de acuerdo a su criterio. Al no

existir ésta politica se aumenta el riesgo que se autorice monto de crédito sin parametros

adecuados de medicion.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-111/11
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 2/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 2/11/2009

Cuestionario de Control para la autorizacién de un crédito nuevo.
Auditoria al 31/Dic/2008

El cuestionario se realiz6é a la Sra. Beatriz Canseco, Asistente A del departamento, debido a que
esta persona tiene mas de 10 afios de experiencia en el area y es la mas indicada para atender las
entrevistas y cuestionarios de este tipo. EIl personal restante es de reciente contratacién y seran

entrevistadas Unicamente si es necesario conocer aspectos especificos de los clientes que tienen a

Su cargo.
No.
Pregunta Descripcion Si | No Observacion
1- ¢Existe un manual que indique el procedimiento a X {Se ha trasladado de manera verbal el

conocimiento al personal nuevo que ingresa a la
empresa.

seguir para autorizar un crédito nuevo?

2.- ¢Existen politicas establecidas para otorgar un X
monto inicial de crédito a un cliente?

No existe una politica por escrito, actualmente el
monto inicial a otorgar lo establce el Gerente
Financiero Administrativo, en base a su criterio.

3.- ¢Se tiene un archivo adecuado para guardar losi X
expedientes de clientes que tienen linea de crédito
autorizada?

Esta guardado en un archivo con llave.

4.- ¢Se realiza una depuracion periddica de losi X Anualmente.
expedientes de los distintos clientes, eliminando
los que han sido cerrados o han quedado sin

movimiento?

5.- ¢Se realizan auditorias periédicas a los X
expedientes de los clientes, para verificar que
estén completos y con informacion actualizada?

No se realizan auditorias de cumplimeinto para
documentacion administrativa.

6.- ¢Existe una persona especifica para realizar el{ X
andlisis y calificaciéon de los clientes, previo a
otorgarles crédito?

La Asistente A es la encargada.

en cuanto a su situacion econdémico-financiera-
patrimonial ylegal ?

7.- ¢;Se verifica la autenticidad de los documentosi X La Asistente A es la encargada de verificar los
presentados por los clientes durante el andlisis y datos a través de Infornet previo a otorgar el
calificacion de crédito? crédito.

8.- ¢Se mantienen datos actualizados de los clientes X {No se realiza una actualizaciéon periédica de

expedientes.
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Cuestionario de Control para la autorizacion de un crédito nuevo.

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-112/11

HECHO POR: PAC Fecha: 2/11/2009

REVISADO POR: MGS Fecha: 2/11/2009

No.

Pregunta Descripcion Si | No Observacion

9.- ¢No se realizan ventas a crédito sin el visto buenoj X Para que se realice la facturacion de un producto
del departamento de créditos y cobros? al crédito, el departamento de créditos y cobros

debio habilitar en el sistema un cédigo para el
cliente.

10.- ¢Existe normativa sobre indicadores o indicesi X Existen lienamientos que sigue la Asistente A,
minimos a analizar de los clientes? cuando realiza éste andlisis.

11.-- ¢Existe un numero correlativo asignado a cadaj X Si, al momento que se autoriza el crédito a un
expediente de clientes con linea de crédito cliente, se ingresan sus datos al sistema para que
autorizada? éste le asigne el nimero correlativo de cliente que

le corresponde.

12.- ¢Existe una persona especifica encargada de} X Si, la tarea la realiza la Asistente A.

ingresar asignar codigo a un cliente, limite de
crédito, dias de crédito otorgados en el sistema?
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-113/11

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 2/11/2009

Narrativa procedimiento para autorizacion de un crédito nuevo REVISADO POR: MGS Fecha: 2/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

Evaluacion de cumplimiento realizada en P.T. A-11 9/11. (P4gina de tesis No. 112)

CEDULA NARRATIVA

Entrevista realizada al Lic. José Campos, Gerente Financiero Administrativo y a la Sra. Beatriz

Canseco, Asistente A de Créditos y Cobros.

I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos que permitan al area de ventas y al Departamento de Créditos y
Cobros negociar con sus clientes, para disminuir el riesgo y mantener una cartera sana y
confiable, que pueda ser utilizada como herramienta de Administracion de Flujos, y asi poder hacer
frente a los compromisos internos y/o externos sin contingencia.

II. LINEAMIENTOS.

1.- El 4rea de ventas establece a su posible cliente potencial y los pre-califica definiéndoles su
perfil en base a antigiedad, compras por afio segin datos del cliente, potencial, capacidad de
ventas, capacidad de pago.

2.- El area de ventas solicita al cliente que entregue los siguientes documentos:

e Solicitud de Crédito (debidamente llena)

Estados Financieros de los dos periodos contables anteriores a la fecha de solicitud de
crédito.

Estados de Cuenta Bancarios (de los ultimos tres meses).

Registro Tributario Unificado.

Patente de Comercio y de Empresa, si aplica.

Recibo de agua o luz.

Escritura de Representacion Legal, si aplica (Anexar).

Cédula de vecindad del propietario o representante legal.

Escritura de constitucién de la empresa.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-114/11

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 2/11/2009

Narrativa procedimiento para autorizacién de un crédito nuevo REVISADO POR: MGS Fecha: 2/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

3.- La asistente de créditos A, realiza la investigacion y andlisis del crédito en base a la
metodologia descrita a continuacion:

1.- Referencias comerciales y financieras, se 40 puntos
consulta a través de Infornet, por la Asistente A
de Créditos y Cobros.

2.- Analisis de Estados Financieros y Estados 40 puntos
de cuenta bancarios.
3.- Historial de la compafia segun 15 puntos

precalificacién realizada por el vendedor.

4.- Antecedentes representante legal o 5 puntos
propietario, segun pre calificacion realizada por

el vendedor.

Total 100 puntos

La puntuacién minima para la autorizacion de crédito sera de 70 puntos.

4.- Una vez que se determine que el cliente es sujeto de crédito, la Asistente de Créditos A pasa el
expediente al Gerente Financiero Administrativo para que él revise el expediente y decida el monto
inicial de crédito que se le otorgara al cliente.

5. Después de que el crédito ha sido autorizado, la Asistente A crea el cédigo del nuevo cliente,
dentro de la base de datos. El sistema asigna un nimero correlativo en forma automatica. La
informacién que se ingresa al sistema es la siguiente: Informacion general del cliente, limite de
crédito autorizado, cartera de clientes a la que pertenece, el nombre del vendedor que lo atendera,
los dias de crédito autorizados.

6. Posteriormente, la Asistente A envia un correo al vendedor indicando el nimero de cliente
asignado y el valor del crédito concedido, asi como el tiempo de crédito otorgado.

7. Toda esta informacion se imprime y ordena en un folder con el nombre del cliente y se guarda
en un archivo de metal que esté localizado en el departamento de créditos.

8. De acuerdo politicas de la compafiia el proceso debe durar un maximo de 4 dias habiles.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

PT

A-115/11

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC

Fecha:

2/11/2009

Narrativa procedimiento para autorizacién de un crédito nuevo REVISADO POR: MGS

Fecha:

2/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

IIl. RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad del area de ventas prospectar a los clientes, posibles sujetos de crédito, asi
como recopilar la informacién necesaria de acuerdo con los requisitos establecidos en el

Lineamiento Il punto 2.

2. El Departamento de Créditos y Cobros tiene la responsabilidad de recibir y verificar el

expediente completo de los clientes potenciales.

3. El Gerente Financiero Administrativo recibe por parte del Departamento de Créditos y Cobros, el

expediente del cliente potencial para determinar limite de crédito y dias a autorizar.

Conclusioén: Después de documentar el proceso que sigue el personal de la empresa objeto de

estudio para autorizar un crédito nuevo, se detallan las debilidades encontradas:

a) El Gerente Financiero Administrativo fija el monto de crédito a cada cliente nuevo en base
a su criterio, ya que no existe una politica que indique estratos de clientes y limite de
crédito por estratos, para que el Gerente Financiero cuente con lineamientos claros al

momento de autorizar éste monto. Ver P.T. A-10 2/2. (Pagina de tesis No. 103)

b) El analisis de expedientes para definir si un cliente es sujeto a crédito esta a cargo de la
asistente A. Sin embargo el procedimiento de autorizacion requiere realizar un andlisis de

los Estados Financieros que a la fecha no se realiza adecuadamente. Cumplimiento en

P.T. A-11 11/11. ( Pagina de tesis No. 114)

c) Dentro de la documentacion a solicitar al cliente, no se incluye un flujo de caja proyectado

por un afio, que permita evaluar la disponibilidad de efectivo para cumplir con sus

obligaciones. Ver P.T. A-11 3/11. ( Pagina de tesis No. 106)
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma del procedimiento actual para autorizar un crédito nuevo

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-116/11

HECHO POR: MMC

Fecha: 2/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 2/11/2009

Fuente:

Informacién extraida de la narrativa A-11 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles
relevantes.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma del procedimiento actual para autorizar un crédito nuevo

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-117/11
HECHO POR: MMC Fecha: 2/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 2/11/2009

Fuente:
relevantes.

Informacién extraida de la narrativa A-11 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles

Responsable

Departamento de
Ventas

Gerencia Financiera
Administrativa

Departamento de
Créditos y Cobros

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

VENDEDOR

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

GERENTE FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE “A”

ASISTENTE “A”

NOTIFIACION
CLIENTE NO
CALIFICO

RECIBE
EXPEDIENTE PARA
FIJAR LIMITE DE
CREDITO

A

REVISA
EXPEDIENTE

LIMITE DE
REDITO

FIRIVIA
SOLICITUD DE
CREDITO EN EL
AREA DE
AUTORIZACION

TRASLADA
EXPEDIEN
TEA
CREDITOS

RECIBE
EXPEDIENTE

CLIENTE
EN EL
SISTEMA

A-11 8/
11
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma del procedimiento actual para autorizar un crédito nuevo

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-118/11

HECHO POR: MMC

Fecha: 2/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 2/11/2009

Fuente: Informacion extraida de la narrativa A-11 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles

relevantes.

Responsable

Departamento de
Ventas

Gerencia
Financiera
Administrativa

Departamento de
Créditos y Cobros

ASISTENTE “A”

ASISTENTE “A”

ASISTENTE “A”

VENDEDOR

ARMA
EXPEDIENTE Y
ASIGNA
NUMERO

I

TRASLADA
INFOR A
VENDEDO
R

A

RECIBE NUMERO DE
CLIENTE ASIGNADO AL
EXPEDIENTE
AUTORIZADO

ARCHIVO
DE
EXPEDIEN
TE
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Evaluacién de cumplimiento del procedimiento para autorizar un

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

crédito nuevo.
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-119/11
HECHO POR: PAC Fecha: 02/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 02/11/2009

Pruebas de cumplimiento realizadas en base a narrativa del proceso. Ver A-11 3/11. (Pagina
de tesis No. 106)

Seleccion de expedientes a revisar: Se obtuvo listado de 30 expedientes de clientes autorizados
en el 2008, que conforman un total de en crédito autorizado de Q. 2, 628,540.

Método de muestreo:

Se decidid seleccionar 6 expedientes con saldos arriba de Q. 100,000.00.

Con esta muestra se cubre un 53% del total de los créditos autorizados durante el 2008.

La muestra seleccionada de 6 expedientes fue:

a) Créditos individuales y Ver P.T. A-11 10/11. (Pagina de tesis. N0.113)
b) Créditos empresariales. Ver P.T. A-11 10/11. (Pagina de tesis. No.113)

#de Nombre del cliente Tipo de Crédito Calificacion del Monto de Crédito Fecha de
expediente otorgado
expendiente por el analisis
realizado por la
seleccionado Asistente de Créditos A Autorizado Aprobacion
4 Técnica Universal, S.A. Crédito Empresarial 90 205,000.00 01/02/2008 H
12 Rentrak Crédito Empresarial 94 300,000.00 22/03/2008 1]
18 Marfa Hortencia de Arenales Crédito Individual 87 100,000.00 05/04/2008 1]
21 Juan Carlos Rios Crédito Individual 89 240,000.00 15/07/2008 H
27 Transportes Fortalezas del Sur Crédito Empresarial 75 340,000.00 02/09/2008 1]
30 Sistemas y Equipos, S.A. Crédito Empresarial 80 200,000.00 22/10/2008 1]
Total 1,385,000.00
A
H Informacién obtenida del expediente de cada cliente proporcionado por el Departamento de Créditos y Cobros.

Objetivo: Se pretende verificar el cumplimiento del procedimiento que existe para autorizar un

crédito nuevo. A continuacién se presenta el resultado de la evaluacion: A-11 10/11. (Pagina de
tesis No. 113)
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Evaluacion de cumplimiento en base al proceso para autorizacidon de un crédito nuevo. Ver P.T.

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Evaluacién de cumplimiento del procedimiento para autorizar un
crédito nuevo.
Auditoria al 31/Dic/2008

A-11 3/11. (Pégina de tesis No. 106)

PT A-1110/11
HECHO POR: PAC Fecha: 02/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 02/11/2009

Nombre de los Clientes
No. Aspectos evaluados Técnica Maria Juan Carlos | Transportes | Sistemasy
. Hortencia de .
Universal, |Rentrak (12) Fortalezas |Equipos, S.A.
Arenales
S.A. 4 (18) Rios (21) del Sur (27) (30
1 |Monto de crédito autorizado. 205,000.00 300,000.00 100,000.00 240,000.00 340,000.00 200,000.00
2 |Numero de dias que se utilizaron para
realizar el proceso de revision y 4 11 6 13 6 8
aprobacion del crédito.
3} V.er|ﬁce}r si el cI|en.te entreg6 Estados Si No si No Si Si
Financieros actualizados.
4 |Verificar si el cliente cumpli6 con
entregar Estados de Cuenta de los Si No Si Si No No
Gltimos 3 meses.
5 |Verificar si el cliente cumplié con . . . . . .
entregar su RTU actualizado. Si si si Si Si Si
6 |Verificar si el cliente cumplié con
entregar fotocopia de su Patente de Si Si Si Si Si Si
Comercio.
7 |Verificar si el cliente cumplié con
entregar fotocopia de un recibo de Si Si No Si No Si
agua o luz.
8 |Verificar si el _cl|ente’ cumplié con si si Si Si Si Si
entregar fotocopia de cédula.
9 [Confirmar si la autorizacion del crédito
estd firmada por el Gerente Si No Si No Si Si
Financiero Administrativo
10 |Confirmar si en el expediente se dejo
evidencia de que se hayan
confirmado referencias comerciales @ @ e @ @ @
del cliente a través de Infornet.
11 [Confirmar si en el expediente se dejo
evidencia del andlisis de capacidad ? ? ? ? ? ?
del pago del cliente.
12 |Confirmar si se le asigno un coédigo
de cliente en el sistema. @ @ @ @ @ @
Evaluaciéon del cumplimiento del
procedimiento para otorgar crédito a| Deficiente Deficiente Deficiente Deficiente Deficiente Deficiente
un cliente nuevo
X X X X X X
H Informacién obtenida del expediente de cada cliente proporcionado por el Departamento de Créditos y Cobros.
X Conclusion de la evaluacion del procedimiento deficiente.
Si Si entrego documentacion No No entrego documentacion
@ Si existe evidencia suficiente y competente del procedimiento realizado.

-~

No existe evidencia suficiente y competente del procedimiento realizado.
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Aud

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
itoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros PT A-1111/11

Evaluacion andlisis de riesgo crediticio en base a Estados Financieros HECHOPOR: PAC Fecha: 02/11/2009

de clientes nuevos. REVISADO POR: MGS Fecha: 02/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Objetivo: Verificar el tipo de andlisis realizado sobre los Estados Financieros presentados por los

clientes nuevos.
#de Present6 Saldo
expendien : : vencido :
te Nombre del cliente Estados Observaciones. Referencia
selecciona al31de
do Financieros Dic.
La entidad no documenta que tipo de andlisis realiza a los estados PT A4 H
P . . financieros, en entrevista con la asistente de créditos A, nos o .
4 Técnica Universal, S.A. Si . - L . . Sl 217. Pag.
comentd que es un requisito en el que Unicamente verifica que exista No. 137
utilidad. ’ '
En éste caso no se solicito Estados Financieros ya que el cliente es
12 Rentrak No . N . - R vad NO H
amigo del Gerente Financiero Administrativo.
La entidad no documenta que tipo de andlisis realiza a los estados pT A4 H
- . . financieros, en entrevista con la asistente de créditos A, nos . .
18 Maria Hortencia de Arenales Si ) . L o . Sl 2/7. Pag.
comenté que es un requisito en el que Unicamente verifica que exista No. 137
utilidad. ' '
. Se otorgo el crédito por no perder la venta ya que el cliente se negé
21 Juan Carlos Rios No g P P yaq g NO H
a entregar Estados Financieros.
La entidad no documenta que tipo de andlisis realiza a los estados T A1a|H
. financieros, en entrevista con la asistente de créditos A, nos o .
27 Transportes Fortalezas del Sur Si . - . . . Sl 2/7. Pag.
comentd que es un requisito en el que Unicamente verifica que exista No. 137
utilidad. ’ '
La entidad no documenta que tipo de andlisis realiza a los estados 1l
. . . financieros, en entrevista con la asistente de créditos A, nos
30 Sistemas y Equipos, S.A. Si ) . L . . NO
comentd que es un requisito en el que Unicamente verifica que exista
utilidad.
1] Informacion obtenida del expediente de cada cliente proporcionado por el Departamento de Créditos y Cobros.

Conclusioén: Con base a los expedientes examinados se concluye lo siguiente:

Ninguno de los 6 expedientes seleccionados para revision cumple con todos los requisitos
establecidos en el procedimiento disefiado por la empresa para la autorizacion de un
crédito nuevo. Ver P.T. A-11 10/11. (Pagina de tesis No. 113)

No se realiza un analisis adecuado y minucioso de los Estados Financieros que presentan
los clientes que solicitan se autorice un crédito nuevo. De los seis expedientes
examinados, los expedientes No. 4, 18 y 27 presentan saldos vencidos en la cartera de
cuentas por cobrar al 31/12/2008.

Los expedientes No. 12 y 21 seleccionados no cumplieron con la entre de Estados
Financieros porque el primero es amigo de Gerente Financiero Administrativo y el segundo
decidié no proporcionarlos.

Debido a qué no se aplica correctamente la politica para otorgar crédito se incrementa el riesgo de

incobrabilidad de la cartera de cuentas por cobrar.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria al 31/Dic/2008

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Cuestionario de Control Interno Proceso de Facturacion

PT A-12 1/10

HECHO POR: PAC Fecha: 4/11/2009

REVISADO POR: MGS Fecha: 4/11/2009

El cuestionario se realiz6 al Sr. Mario Lopez, Gerente de Ventas.

No. Descripcién Si No Observacién

1.- |{¢Existe un manual que muestre el proceso para X iNo, los conocimientos se transmirten de persona a
efectuar una venta al crédito? persona.

2.- [¢El cliente firma de conformidad en la factura, alj{ X Si el cliente firma la segunda copia de la factura al
recibir el producto? confirmar que ha recibido el producto.

3.- {¢Se realizan e imprimen resimenes diarios dej X En el departamento de contabilidad hay un
ventas? asistente que se encargada de revisar los reportes

de ventas diarios, cuadrando ventas al crédito y al
contado.

4.- {:,Se cotejan los resimenes de ventas con las{ X Cuando la facturadora cuadra su corte de caja,
factuas fisicas, antes de enviarlas a archivo? debe cotejar nimero de factura, valor, tipo de

pago establecido en la factura fisica, contra el
reporte impreso del sistema.

5.- {/La persona a cargo del registro de las ventas{ X El registro contable de la venta se realiza
realiza una revisién de los resimenes de ventas automaticamente al momento que se emite la
diarios, contra sus partidas contables? factura. Se realiza un cuadre diario de ventas al

crédito y al contado por parte del Departamento de
Créditos y Cobros.

6.- ¢ Existe libro auxiliar para el registro y control de las| X Al momento que se registra una venta al crédito

ventas al crédito? automaticamente se genera la partida contable, y
se alimenta el registro auxiliar, ligado en el
sistema por el nimero de cliente, el segmento de
cartera al que pertenece y con el detalle de la
factura emitida.

7.- [¢Quién tiene acceso a realizar la facturacion del{ X El vendedor o la facturadora en una sucursal.
producto? Cada uno esté identificado a través de un usuario

y contrasefia. Los accesos son limitados al puesto
que desempeinia.

8.- |{/Se realizan ventas a clientes sin que éstos| X El sistema no permite facturar la venta si el cliente
tengan limite de crédito disponible? no tiene crédito disponible.

9.- |¢Existe algln procedimiento a seguir para solicitar X iNo existe por escrito, los vendedores
un aumento en el monto de crédito autorizado a un generalmente solicitan la ampliacion al Gerente
cliente? Financiero Adminsitrativo, para que éste decida si

es factible aumentar el Ilimite de crédito
autorizado.

10.- {¢Existe correlativo autorizado de notas de débito? X Si existe un correlativo de notas de débito

autorizado, sin embargo a la fecha éstan sin uso.

11.- }¢Existe correlativo autorizado de notas de crédito? X Si existe un correlativo de notas de crédito

autorizado por cada sucursal de la empresa.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-122/10
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 4/11/2009
Narrativa procedimiento de Facturacion REVISADO POR: MGS Fecha: 4/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Pablo Archila Cérdova
Evaluacion de cumplimiento realizada en P.T. A-12 08/10. (Pagina de tesis No. 122)

CEDULA NARRATIVA

Entrevista realizada al Ing. Ronald Campos, Gerente de Ventas.

I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos que permitan al area de ventas abastecer de productos a sus clientes
de una manera oportuna y en linea con las politicas de la compafiia.

II. LINEAMIENTOS.

1.- El area de ventas recibe el pedido del cliente por teléfono, correo electrénico y de manera
personal en las salas de ventas.

2.- El area de ventas verifica que exista disponibilidad del producto que estan solicitando y
adicionalmente confirma el precio del mismo, para entregar la cotizacién al cliente.

3.- Con la cotizacién autorizada a través de una orden de compra o de un correo electrénico, el
vendedor procede a facturar el producto. Cada cliente tiene un cédigo autorizado en el sistema,
que tiene ingresado dentro de sus pardmetros de creacion, el limite de crédito autorizado, el total
de crédito disponible para facturar y los dias de crédito que le fueron otorgados; debido a esto si el
cliente presenta algin bloqueo en su cédigo, se debe resolver el origen del problema o en todo
caso solicitar la liberaciéon del cédigo del cliente al Gerente Financiero Administrativo, para que por
un tiempo determinado e independientemente de que el cliente no esté al dia en sus pagos o ya no
tenga limite de crédito disponible, se permita concretar la venta.

4.- Cuando el producto ya fue facturado, el vendedor retira el producto de bodega entregando una
copia de la factura al bodeguero. EIl producto se lo entrega al cliente, solicitando le firmen una
copia de la factura como constancia de recepcion.

5.- La factura original con la orden de compra o correo que autoriza la cotizacion es entregada por
al &rea de ventas al Departamento de Créditos, para que éste realice la labor de cobro. El proceso
de entrega de facturas por ventas al crédito se realiza un dia después de la venta. Las asistentes
de créditos y cobros A, B, C y D revisan quincenalmente su cartera para verificar que tengan en su
poder todas las facturas por ventas al crédito pendientes de cobrar.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-12 3/10
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 4/11/2009
Narrativa procedimiento de Facturacion REVISADO POR: MGS Fecha: 4/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Pablo Archila Cérdova

IIl. RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad del area de ventas recibir los pedidos y seguir el proceso establecido hasta
llegar a la entrega del producto al cliente. Si algin cliente solicita un documento o procedimiento
especial adicional para garantizar la transparencia de la venta, es necesario que el departamento
de ventas lo comunigue a las personas involucradas en el proceso. (*)

2. El Departamento de Créditos y Cobros tiene la responsabilidad de recibir la factura original con
la respectiva orden de compra o correo electrénico que autorice la compra, para diligenciar
posteriormente el pago.

3. El Gerente Financiero Administrativo tiene la responsabilidad de autorizar cualquier venta que se
realice fuera de los limites de crédito previamente autorizados a un cliente.

Conclusién: Después de documentar el proceso que sigue la empresa para autorizar una venta al
crédito, se encontraron las siguientes debilidades que impactan en la eficiencia de los procesos

del departamento de créditos y cobros:

a) El Gerente Financiero Administrativo tiene la potestad de autorizar venta a clientes con
problemas en su linea de crédito (problemas tales como limite de crédito no disponible,

saldos vencidos, etc.) Revision en P.T. A-12 9/10. (Pagina de tesis No. 123)

b) El Departamento de Créditos y Cobros no participa en las reuniones en las cuales el
vendedor y los clientes definen si existe algin documento o procedimiento especial
adicional para asegurar la transparencia de la venta y garantizar el pago de las facturas en

tiempo. (*)

c) Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D deben recibir la factura original con la
respectiva orden de compra para diligenciar la emision de contrasefia y pago, un dia
después de realizada la venta. Sin embargo las asistentes de créditos y cobros Unicamente
detectan si una factura no ha sido entregada quincenalmente cuando realizan la impresion
y revision de su cartera.  Revision cumplimiento en P.T. A-13 9/11. (Pagina de tesis
No. 133)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

PT A-12 4/10

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC

Flujograma procedimiento actual de Facturacion
Auditoria al 31/Dic/2008

Fecha: 4/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 4/11/2009

Fuente: Informacién extraida de la narrativa A-12 2/10. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles

relevantes.

RESPONSABLE CLIENTE DEPATAMENTO GERENCIA
DE VENTAS FINANCIERA
INICIO
CLIENTE SOLICITA
PRODUCTO
rEcieE eI
ASIGNADO
VENDEDOR REVISA
ASIGNADO PEDIDO,
EXISTENCIA
Y PRECIO
VENDEDOR
ASIGNADO
VENDEDOR
INDICA
ASIGNADO INEXISTEN
E CIA
RECIBE
NOTIFICACION
CLIENTE NO EXISTENCIA
v
VENDEDOR
ASIGNADO PREPARA
COTIZACION
VENDEDOR
TRASLADA
ASIGNADO COTIZACIO
N
RECIBE
CLIENTE COTIZACION PARA
AUTORIZACION

118




Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Flujograma procedimiento actual de Facturacion
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-125/10
HECHO POR: PAC Fecha: 4/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 4/11/2009

Fuente: Informacién extraida de la narrativa A-12 2/10. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles

relevantes.

RESPONSABLE CLIENTE DEPARTAMENTO GERENCIA
DE VENTAS FINANCIERA
CLIENTE REVISA
COTIZACION
CLIENTE
INDICA
CLIENTE RAZON
ES
VENDEDOR REVISA
ASIGNADO RAZONES DE LA
NEGATIVA
Y.
AUTO
CLIENTE RIZACI
RECIBE
VENDEDOR AUTORIZACION
ASIGNADO FACTURAR VENTA
VENDEDOR INGRESA
ASIGNADO PEDIDO AL
SITEMA PARA
FACTURAR
VENDEDOR 4
ASIGNADO CONFIRMA
PEDIDO PARA
EMITIR
FACTURA
v
A-12 6/
10
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma procedimiento actual de Facturacion

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-12 6/10

HECHO POR: PAC

Fecha: 4/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 4/11/2009

Fuente:

Informacion extraida de la narrativa A-12 2/10. Nota: Las areas sombreadas
relevantes.

en gris son controles

RESPONSABLE CLIENTE DEPARTAMENTO GERENCIA
DE VENTAS FINANCIERA
VENDEDOR
ASIGNADO
VENDEDOR ARCHIVA
ASIGNADO FAC
ORIGINAL
PARA
CREDITOS
RETIRA
VENDEDOR PROBUCTS DE
BODEGA
RECIBE ]
PRODUCTO
CLIENTE
REVISA
VENDEDOR PROBLEMA
ASIGNADO PARA EMITIR
FACTURA
SMECPROBLCEMA
VENDEDOR ES LIMITE DE
ASIGNADO CREDITO/
ATRASO EN
PAGO
TRASLADA
VENDEDOR SOLICITUD
ASIGNADO B
LIBERACION
DE CODIGO
v
RECIBE SOLICITUD
DE LIBERACION DE
GERENTE CODIGO DE

FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

CLIENTE




Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma procedimiento actual de Facturacion

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-127/10

HECHO POR: PAC

Fecha: 4/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 4/11/2009

Fuente:

relevantes.

Informacioén extraida de la narrativa A-12 2/10. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles
RESPONSABLE CLIENTE DEPARTAMENTO GERENCIA
DE VENTAS FINANCIERA
GERENTE

FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

GERENTE
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

VENDEDOR
ASIGNADO

VENDEDOR
ASIGNADO

CLIENTE

GERENTE
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

GERENTE
FINANCIERO
ADMINISTRATIVO

VENDEDOR
ASIGNADO

VENDEDOR
ASIGNADO

VENDEDOR
ASIGNADO

VENDEDOR
ASIGNADO

CLIENTE

LIBERAR EL
CODIGO DEL

TRASLADA
NEGATIVA

RECIBE
NEGATIVA

TRASLADA
PROBLEMA
A CLIENTE

SE SOLICITA PAGO
PREVIO A VENDERLE
MAS PRODUCTO

RECIBE
PRODUCTO

RECIBE
AUTORIZACION
PARA FACTURAR

EMITE
FACTURA

ARCHIVA
FAC
ORIGINAL
PARA
CREDITOS

RETIRA
PRODUCTO
BODEGA

]

LIBERA CODIGO
DEL CLIENTE

TRASLADA
AUTORIZA
CION
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-12 8/10

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 04/11/2009

Evaluaciéon cumplimiento procedimiento de facturacion. REVISADO POR: MGS Fecha: 04/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Pruebas de cumplimiento realizadas en base a narrativa del proceso. Ver A-12 2/10. (Pagina
de tesis No. 116)

Seleccion de la muestra: Se solicitd el listado de facturas emitidas por ventas al crédito durante
los meses de febrero, mayo, agosto y diciembre del afio 2008 de cuatro series de facturas
autorizadas, compuesto por un total de 16,800 facturas que suman un total de Q. 12,
785,120.44.

Método de muestreo: Se decidi6 revisar en base a muestreo aleatorio sistematico cada 700
documentos para llegar a una muestra de 24 facturas.

La muestra seleccionada de facturas para llevar a cabo las pruebas de cumplimiento es la

siguiente:
Tipo Numero de Fecha Monto
No. Nombre del Cliente
Documento Factura Emisién Facturado

1 FAC Técnica Universal, S.A. S-16011 04/02/2008 24,136.83
2 FAC Telgua S-16711 05/02/2008 24,126.01
3 FAC Transportes TransAmérica, S.A.  |V-242540 16/02/2008 151,820.40
4 FAC Transportes Medina, S.A. V-243240 18/02/2008| 222,580.12
5 FAC Transportes San José N-5830 20/02/2008 54,192.91
6 FAC Transportes JYM S-16035 21/02/2008 34,171.27
7 FAC Maria Hortencia de Arenales N-6530 08/05/2008 24,129.94
8 FAC Rentrak V-243940 18/05/2008 83,652.41
9 FAC Transportes G M-152358 22/05/2008| 112,830.20
10 FAC Importaciones Exclusivas, S.A. S-17411 23/05/2008 44,136.83
11 FAC Comerciaizadora La X, S.A. V-244640 25/05/2008 75,810.32
12 FAC Ingenio Magdalena V-245340 31/05/2011| 124,166.35
13 FAC SESA S.A M-153058 03/08/2008 54,398.95
14 FAC Rentrak S-18111 10/08/2008 24,166.35
15 FAC Luis Javier Morales S-18811 14/08/2008 43,902.50
16 FAC BeatrizDominguez Lara S-19511 22/08/2008 35,605.93
17 FAC Exxito, S.A. S-20211 23/08/2008 55,344.21
18 FAC Juan Carlos Rios V-246040 28/08/2008 31,620.10
19 FAC Imitaciones Especiales, S.A. M-153758 02/12/2008 62,270.22
20 FAC Transportes Fortalezas del Sur V-246740 03/12/2008 24,126.01
21 FAC Construtierra, S.A. M-154458 04/12/2008 25,558.95
22 FAC Sistemas y Equipos, S.A. S-20911 10/12/2008 33,902.50
23 FAC Transportes TransAmérica, S.A. |M-155158 12/12/2008| 166,987.45
24 FAC Transportes Medina, S.A. M-155858 15/12/2008 36,584.14
Total 1,570,220.90

N

Ver desarrollo de pruebas de cumplimiento en A-12 9/10. (Pagina de tesis No. 123)
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-129/10

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 4/11/2009

Evaluacién cumplimiento procedimientos de Facturacion. REVISADO POR: MGS Fecha: 4/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Objetivo: Verificar el cumplimiento del procedimiento que existe para realizar la facturacién de una
venta al crédito. Ver P.T. A-12 2/10. (Pagina de tesis No. 116)

Tipo Namero de Fecha Cotizacion |Constancia de [ El cliente tenfa limite | El cliente [Referencia en
. . de crédito disponible| presenta
No. Nombre del Cliente Monto recepcion del
al momento de saldo
Documento Factura Emision Autorizada| producto. facturar la venta vencido [pagina No. 137

1 FAC Técnica Universal, S.A S-16011 04/02/2008 24,136.83 Si No Si Si PT.A142/7 [ ¢ §
2 FAC Telgua S-16711 05/02/2008 24,126.01 No Si Si Si PT.A142/7 [ ¢ §
3 FAC Transportes TransAmérica, S.AJV-242540 16/02/2008| 151,820.40 No Si Si Si PT.A142/7 [ ¢ §
4 FAC Transportes Medina, S.A. V-243240 18/02/2008| 222,580.12 Si Si No Si PT.A142/7 [ ¢ §
5 FAC Transportes San José N-5830 20/02/2008 54,192.91 Si Si Si No ¢ 8
6 FAC Transportes JYM S-16035 21/02/2008 34,171.27 No Si Si No ¢ 8
7 FAC Maria Hortencia de Arenales  [N-6530 08/05/2008 24,129.94 Si Si Si Si PT.A142/7 | ¢ §
8 FAC Rentrak V-243940 18/05/2008 83,652.41 Si Si Si No ¢ 8
9 FAC Transportes G M-152358 22/05/2008( 112,830.20 Si Si No Si PT.A142/7 | ¢ §
10 FAC Importaciones Exclusivas, S.A. [S-17411 23/05/2008 44,136.83 Si Si Si No ¢ 8
11 FAC Comerciaizadora La X, S.A V-244640 25/05/2008 75,810.32 Si Si No No ¢ 8
12 FAC Ingenio Magdalena V-245340 31/05/2011( 124,166.35 Si Si Si No ¢ 8
13 FAC SESA, SA M-153058 03/08/2008 54,398.95 Si Si Si " No ¢ 8
14 FAC Rentrak S-18111 10/08/2008 24,166.35 Si Si Si No ¢ 8
15 FAC Luis Javier Morales S-18811 14/08/2008 43,902.50 Si No Si No ¢ §
16 FAC BeatrizDominguez Lara S-19511 22/08/2008 35,605.93 Si Si Si No ¢ 8
17 FAC Exito, S.A S-20211 23/08/2008 55,344.21 Si Si Si No ¢ 8
18 FAC Juan Carlos Rios V-246040 28/08/2008 31,620.10 No Si Si No ¢ 8
19 FAC Imitaciones Especiales, SA  [M-153758 02/12/2008 62,270.22 Si Si Si No ¢ 8
20 FAC Transportes Fortalezas del Sur [V-246740 03/12/2008 24,126.01 Si Si Si Si PT.A142/7 [ ¢ §
21 FAC Construtierra, S.A. M-154458 04/12/2008 25,558.95 Si Si Si Si ¢ 8§
22 FAC Sistemas y Equipos, S.A. S-20911 10/12/2008 33,902.50 Si Si Si Si ¢ 8
23 FAC Transportes TransAmérica, S.A|M-155158 12/12/2008| 166,987.45 Si Si No Si PT.A142/7 | ¢ §
24 FAC Transportes Medina, S.A. M-155858 15/12/2008 36,584.14 No Si Si Si PT.A142/7 [ ¢ §
¢ 8

¢ Informacion obtenida de la bitacora del sistema de informacién de la empresa.
§ Cotejado registro contable y cartera contra documento fisico.

Conclusion: Se concluye de acuerdo a la revision realizada lo siguiente:

e Las facturas No.S-16711, V-242540, No.S-16035, V-246040 y No. M-155858 no tenian la
cotizacion autorizada por parte del cliente.

e Las facturas No. S-16011 y S-18811 no tenian constancia de recepcion del producto por
parte del cliente.

e las facturas No. V-243240, M-152358, V-244640 y M-155158 se emitieron sin que el
cliente tuviera limite de crédito disponible, la autorizacién para facturar el producto la
otorg6 el Gerente Financiero Administrativo.

Estas deficiencias inciden en el aumento de la morosidad de la cartera de clientes de la empresa.

Al

31 de diciembre del afio 2008 alguno de éstos clientes tienen saldos vencidos, tal como se

puede observar en el desarrollo de la prueba de cumplimiento.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Evaluacion integridad de informacién entre facturacion y cuentas por cobrar

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-12 10/10
HECHO POR: MMC Fecha: 04/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 04/11/2009

Objetivo: Se pretende confirmar la integridad de la informacién al verificar que el monto facturado

corresponda al monto registrado en la cuenta corriente.

Tipo Nimero de Fecha Monto Monto registrado
No. Nombre del Cliente en la cuenta Variacién
Documento Factura Emision Facturado corriente
1 FAC Técnica Universal, S.A. S-16011 04/02/2008 24,136.83 24,136.83 0.00(8
2 FAC Telgua S-16711 05/02/2008 24,126.01 24,126.01 0.00(8
3 FAC Transportes TransAmérica, S.A.  |V-242540 16/02/2008( 151,820.40 151,820.40 0.00(8&
4 FAC Transportes Medina, S.A. V-243240 18/02/2008| 222,580.12 222,580.12 0.00(8
5 FAC Transportes San José N-5830 20/02/2008 54,192.91 54,192.91 0.00(8
6 FAC Transportes JYM S-16035 21/02/2008 34,171.27 34,171.27 0.00(&
7 FAC Maria Hortencia de Arenales N-6530 08/05/2008 24,129.94 24,129.94 0.00(&
8 FAC Rentrak V-243940 18/05/2008 83,652.41 83,652.41 0.00|8
9 FAC Transportes G M-152358 22/05/2008| 112,830.20 112,830.20 0.00(&
10 FAC Importaciones Exclusivas, S.A. S-17411 23/05/2008 44,136.83 44,136.83 0.00(&
11 FAC Comerciaizadora La X, S.A. V-244640 25/05/2008 75,810.32 75,810.32 0.00|8
12 FAC Ingenio Magdalena V-245340 31/05/2011| 124,166.35 124,166.35 0.00(&
13 FAC SESA, SA M-153058 03/08/2008 54,398.95 54,398.95 0.00(8
14 FAC Rentrak S-18111 10/08/2008 24,166.35 24,166.35 0.00|8
15 FAC Luis Javier Morales S-18811 14/08/2008 43,902.50 43,902.50 0.00(&
16 FAC BeatrizDominguez Lara S-19511 22/08/2008 35,605.93 35,605.93 0.00(&
17 FAC Exxito, S.A. S-20211 23/08/2008 55,344.21 55,344.21 0.00|8
18 FAC Juan Carlos Rios V-246040 28/08/2008 31,620.10 31,620.10 0.00(8&
19 FAC Imitaciones Especiales, S.A. M-153758 02/12/2008 62,270.22 62,270.22 0.00(&
20 FAC Transportes Fortalezas del Sur  |V-246740 03/12/2008 24,126.01 24,126.01 0.00|8
21 FAC Construtierra, S.A. M-154458 04/12/2008 25,558.95 25,558.95 0.00(&
22 FAC Sistemas y Equipos, S.A. S-20911 10/12/2008 33,902.50 33,902.50 0.00(8
23 FAC Transportes TransAmérica, S.A.  |M-155158 12/12/2008| 166,987.45 166,987.45 0.00|8
24 FAC Transportes Medina, S.A. M-155858 15/12/2008 36,584.14 36,584.14 0.00(&
Total 1,570,220.90 1,570,220.90 0.00
N N )Y

A Suma verificada
§ Cotejado registro contrable y de cartera contra documento fisico.

Conclusién: Se concluye de acuerdo a la prueba realizada que existe integridad entre
informacion que se registra en los diferentes modulos del sistema de informacion que utiliza la

empresa.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Cuestionario de Control Interno para Cobros
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-131/11
Fecha: 5/11/2009
Fecha: 5/11/2009

HECHO POR: MMC
REVISADO POR: MGS

El cuestionario se realizo al Sra. Beatriz Canseco, Asistente de Créditos A.

No. Descripcién Si No Observacion

1.- |{¢Existe una estructura organizacional clara dentroj X Existe un organigrama. La asistente de créditos A,

del departamento de créditos y cobros? es la encargada de las principales operaciones,
adicionalmente es la referencia para consulta de
las otras asistentes.

2.- ;Se envian mensualmente estados de cuenta a X iUnicamente se envia estado de cuenta a los
los clientes? clientes méas importantes.

3.- |¢Existe procedimiento para operacion de cheques| X El cheque rechazado es grabado por el
rechazados? Ver prueba de cumplimiento en departamento de contabilidad y entregado a la
P.T. A-13 10/11. P&gina de tesis No. 134. asistente de créditos que lleva el control del cliente

al que corresponde para que realice la gestion de
cobro o redepésito si es por endoso incorrecto. El
recibo por recuperacion de un cheque rechazado
lo emite la cajera.

4.- (i Existe procedimiento para cobro en tiempo de; X La cajera a solicitud de una asistente de créditos y
cheques prefechados? Ver prueba de cobros ingresa al sistema la informacién del
cumplimiento en  P.T. A-13 10/11. PA&gina de cheque prefechado, cuando se llega la fecha de
tesis No. 134. cobro el sistema solicita la emisién del recibo de

caja correspondiente, ya que de lo contrario no
permite cerrar el corte de caja del dia

5.- {¢Se llevan control de antigiedad de saldos por{ X Si existe un reporte de analisis de antigiedad de
cliente? saldos.

6.- {¢Existe una persona responsable de autorizar el} X El Gerente Financiero Administrativo es la Unica
registro de cuentas de cobro dudoso? persona que puede autorizar el registro de una

cuenta incobrable. EIl registro se hace en el
departamento de contabilidad.

7.- ¢Existe control sobre los saldos recuperados que X iNo existe un control o estadistica que indique
correspondian a cuentas declaradas como cuentas declaradas incobrables y posteriormente
incobrables? recuperadas.

8.- {¢Existe un procedimiento para autorizaciéon dei X El Gerente Financiero autoriza las notas de crédito
Notas de Crédito a Clientes? a través de un correo electrénico.

9.- {¢Se concilian los saldos del auxiliar de clientes} X Esta conciliacion la realiza mensualmente la
con el Diario Mayor General? Ver prueba de Contadora General.
cumplimiento en P.T. A-13 11/11. Pagina de
tesis No. 135.

10.- {¢Existe separacion entre la persona que realizael; X El control de detalle de antigliedad de saldos es
asiento contable que rebaja el saldo de clientes y llevado por las asistentes de créditos y cobros y el
la persona que lleva control del detalle de asiento contable lo realiza automaicamente el
antigiiedad de saldos por cliente? sistema al momento que se registra el recibo de

caja por la encargada de Caja General o las
cajeras en las distintas agencias.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Cuestionario de Control Interno para Cobros

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-132/11
HECHO POR: MMC Fecha: 5/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 5/11/2009

No. Descripcién Si | No Observacion

11.- {¢La persona encargada del Departamento de X {El Gerente Financiero Admistrativo Gnicamente
Créditos y Cobros, realiza visitas periédicas a visita a clientes que pertenecen a la cartera de
clientes para intercambiar ideas o evitar que Ingenios, el contacto de los otros clientes esta a
caigan en mora? cargo del vendedor asignado a cada cuenta.

12.- {¢,Se establece wuna reserva para cuentasi X La elabora la Contadora General basandose en el
incobables? Ver P.T. A-14 5/7. Pagina de tesis limite que estable la ley del Impuesto Sobre la
No. 140. Renta.

13.- j¢Existen manuales operativos para que se X {No existen manuales operativos, los
desarrollen las actividades en el Departamento de conocimientos se transmiten verbalmente.
Créditos?

14.- {¢(Todos los documentos contables estan] X Todos los documentos estan debidamente
autorizados por la SAT? autorizados por SAT

15.- {¢Se extiende recibo de caja por cada pago de; X Si el pago se recibe en la empresa se emite un
factura recibido? recibo de caja automético, que tiene un correlativo

que se genera automaticamente. Si el pago lo
recibe un vendedor, se utilizan talonarios de
recibos debidamente pre-numerados y
autorizados, que posteriormente son liquidados en
caja, para su grabacion en el sistema.

16.- {¢Quién realiza el registro contable de los; X El vendedor entrega las copias de los recibos, y
talonarios de recibos manuales que emiten los los cheques recibidos a la encargada de caja,
vendedores o cobradores? para que ésta realice la grabacién de éstos en el

sistema y emita el depdsito respectivo. Una
tercera copia le queda al vendedor para liquidar el
talonario en el Departamento de Créditos y
Cobros, al momento de requerir otro. El
mensajero liquida en el departamento de Créditos
y Cobros y es la asistente de créditos encargada
del cliente la que solicita la grabacién de los
recibos en caja.

17.- {¢Se lleva registro de los talonarios de recibos pre-; X El control lo llevan en el Departamento de Créditos
numerados de caja que esten en poder de los y Cobros, al momento que se entrega un talonario
vendedores o cobradores? es ingresado al sistema asignandolo al cédigo del

vendedor o cobrador, colocando su nimero inicial
y su numero final.

18.- {¢Se realizan cortes de forma periodicos para X {El control de correlativos es a través del sistema
facturas, notas de crédito, notas de débito vy por usuario y tipo de documento. Adicionalmente
recibos de caja? el departamento de auditoria interna realiza cortes

de forma semestrales.

19.- {¢Se concilian los saldos de las cuentas bancarias X iSise realiza una conciliacién

para verificar que no existan pagos de clientes si
aplicar a la cartera de cliente.? Ver prueba de
cumplimiento en  P.T. A-13 11/11. PA&gina de
tesis No. 135.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-13 3/11
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 5/11/2009
Narrativa procedimiento de cobro REVISADO POR: MGS Fecha: 5/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

Evaluacion de cumplimiento realizado en P.T. A-13 9/11. (Pagina de tesis No. 133)

CEDULA NARRATIVA
Entrevista realizada a la Sra. Beatriz Canseco, Asistente A del departamento de Créditos y

Cobros.

I. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan al area de créditos y cobros realizar una recuperacion
efectiva de las ventas al crédito.

II. LINEAMIENTOS.

1.- El &rea de ventas traslada las facturas por ventas al crédito realizadas el dia anterior a la
encargada de créditos y cobros asignada a cada cliente. Si la venta se realizé en una sucursal el
envio de la documentacién se hace a través de los mensajeros de las sucursales.

2.- El area de créditos y cobros recibe las facturas y verifica que cuenten con orden de compra o
pedido autorizado, que las facturas estén selladas por cliente para documentar la recepcion del
producto. Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D revisan quincenalmente su cartera para
verificar que tengan en su poder todas las facturas por ventas al crédito pendientes de cobro.

3.- Si la factura aplica para emision de contrasefia, la incluye en la ruta del mensajero para que
éste solicite con el cliente contrasefia y fecha de pago. Si el cliente no emite contrasefia realiza las
llamadas correspondientes para confirmar que el cliente cuente con una copia de la factura para
realizar el proceso de grabacién y emisién del pago.

4.- Cuando la fecha de cobro se cumple, se incluyen las facturas o contrasefias de pago para
cobro en la ruta del mensajero de créditos para que éste solicite el pago al cliente.

5.- Al recibir el pago del cliente se le emite un recibo de caja pre-impreso por parte del mensajero.
Por la tarde él liquida los cobros recibidos en el dia entregando los cheques y recibos de caja
emitidos a la Asistente de Créditos A o B. Adicionalmente, indica qué facturas no le fueran
pagadas para que posteriormente la asistente de créditos a cargo del cliente inicie el proceso de
revision y acercamiento con el cliente.

6.- La asistente de créditos solicita a la cajera general que se graben los recibos de caja por los
cobros recibidos y se depositen los cheques que amparan los pagos. Si el pago es con
transferencia, la asistente de créditos y cobros debe entregar una copia de la boleta de depésito o
comprobante de la transferencia de fondos autorizada por el banco a la cajera general para que
ella emita los recibos de caja correspondientes.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-134/11
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 5/11/2009
Narrativa procedimiento de cobro REVISADO POR: MGS Fecha: 5/11/2009

Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Melinda Mérida Campos

7.- Si el cheque de pago es rechazado por el banco, sera recibido y grabado en el departamento
de contabilidad por la persona encargada de bancos. Después de grabarlo se lo entregara a la
asistente de créditos y cobros a cargo del cliente al que pertenece el cheque para que inicie el
proceso de cobro.

IIl. RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad del &rea de ventas entregar las facturas por ventas al crédito al
departamento de créditos y cobros.

2. El Departamento de Créditos y Cobros tiene la responsabilidad de recibir la factura original con
la respectiva orden de compra o correo electrénico que autorice la compra, para diligenciar
posteriormente el pago.

3. Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D tienen la responsabilidad realizar el seguimiento
a los problemas que se presenten para realizar los cobros de las facturas vencidas. Las asistentes
de créditos y cobros A, B, C y D se rednen guincenalmente con el Gerente Financiero
Administrativo para discutir los problemas de cobro del segmento de cartera a su cargo. (*)

Conclusioén: Después de documentar el proceso que sigue la compafiia para realizar el cobro se

detectaron las siguientes debilidades:

a) Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D deben recibir la factura original con la
respectiva orden de compra para diligenciar la emision de contrasefia y pago, un dia
después de realizada la venta. Sin embargo las asistentes de créditos y cobros Unicamente
detectan si una factura no ha sido entregada quincenalmente cuando realizan la impresion
y revisién de su cartera.  Revision cumplimiento en P.T. A-13 9/11. (Pagina de tesis
No. 133)

b) Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D se relnen quincenalmente con el Gerente
Financiero Administrativo para discutir los problemas de cobro del segmento de cartera a
su cargo. Se considera que ese lapso de tiempo es muy amplio y no permite otorgar el

seguimiento y apoyo oportuno para solucionar los problemas que presente la cartera. (*)

128



Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Flujograma procedimiento actual de cobro
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-135/11

HECHO POR: MMC

Fecha: 5/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 5/11/2009

Fuente:

relevantes.

Informacion extraida de la narrativa A-13 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles
RESPONSABLE CENTRO DE DEPARTAMENTO
SERVICIO DE CREDITOS Y CLIENTE
COBROS
FACTURADORA Y/O REVISA Y
VENDEDOR ORDENA
FACTURAS
PREPARA
FACTURADORA Y/O LISTADO PARA
VENDEDOR ENVIO A
CREDITOS
FACTURADORA Y/O TRASLADA
VENDEDOR FACTURAS
v
ASISTENTE RECIBE
CREDITOS A CARGO FACTURAS

DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

FACTURADORA Y/O
VENDEDOR

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

-

REVISA CONTRA
LISTADO PARA
FIRMAR
CONFORME

LISTADO
FIRMADO

RECIBE
OBSERVACIONES
E INICIA PROCESO
NUEVAMENTE

A

ARCHIVA
FACTURA
PARA COBRO
POSTERIOR
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Flujograma procedimiento actual de cobro

Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-136/11

HECHO POR: MMC

Fecha: 5/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 5/11/2009

relevantes.

Fuente: Informacién extraida de la narrativa A-13 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles

DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE A6 B

MENSAJERO A
CARGO DE LA RUTA

CLIENTE

CLIENTE

MENSAJERO A
CARGO DE LA RUTA

ANTIGUEDAD DE
SALDOS DE
ACUERDO A LA
CARTERA
ASIGNADA

REVISA Y SEPARA
FACTURAS QUE
CORRESPONDE

ENVIAR A COBRO

l

ORDENA COBROS
POR DIA PARA
ASIGNAR RUTA A
MENSAJERO

RUTA DE

COBRO A

MENSAJE
RO

RECIBE RUTA
DE COBRO

DEPARTAMENTO
RESPONSABLE pEs DE CREDITOS Y CLIENTE
COBROS
. ASISTENTE IMPRIME
CREDITOS A CARGO ANALISIS

RECIBE A
MENSAJE
RO PARA

v

EMITE RECIBO
DE CAJA

A-13 7/
11
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.

Flujograma procedimiento actual de cobro
Auditoria al 31/Dic/2008

PT A-137/11

HECHO POR: MMC

Fecha: 5/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha: 5/11/2009

Fuente:

relevantes.

Informacion extraida de la narrativa A-13 3/11. Nota: Las areas sombreadas en gris son controles
DEPARTAMENTO
RESHON A= CSI,EENI-?I—\?I(OZI[C))E DE CREDITOS Y CLIENTE
COBROS
[ A136/ |
11
CLIENTE INDICA EL

MENSAJERO A
CARGO DE LA RUTA

MENSAJERO A
CARGO DE LA RUTA

ASISTENTE DE
CREDITOAGB

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

ASISTENTE
CREDITOS A CARGO
DEL CLIENTE

CAJERA

RA RECIBOS
POSITA

PORQUE
NO
PAGARA

A

RECIBE CONTRASENAS
POR FACTURAS NO
PAGADAS Y CHEQUE
POR FACTURAS
PAGADAS

!

LIQUIDA LA
RUTA AL FINAL
DEL DIiA

RECIBE FACTURAS
NO COBRADAS,
RECIBOS DE CAJA Y
CHEQUE RECIBIDOS

ARCHIVA
FAC NO
COBRADAS
PARA SEG.
POSTERIOR

REVISA Y
CUADRA
RECIBOS

EMITIDOS Y
CHEQUE

RECIBIDOS

TRASLADA
A CAJA
PARA
GRABACION

]

131




Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Evaluacién cumplimiento aplicacion de cobros

Auditoria al 31/Dic/2008

Pruebas de cumplimiento realizadas en base a narrativa del proceso. Ver A-13 3/11. (Pagina
de tesis No. 127)

Seleccion de la muestra: Se solicit6 listado de recibos emitidos de enero a diciembre 2008, con el
objetivo de verificar su correcta aplicacion en cuenta corriente de clientes y su respectivo depdsito
al banco, compuesto por 8,500 recibos de caja (Del #79,851 al 88,351) que hacen un total de

Q. 52,685,478.25.

PT

A-138/11

HECHO POR: PAC

Fecha:

5/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha:

5/11/2009

La base de datos fue proporcionada por el departamento de sistemas de la entidad.

Se selecciono en base al muestreo aleatorio sistematico. Se considera apropiada la revision de 20

recibos, por lo que el resultado de esta seleccion es la siguiente:

Intervalo =

8,500 (recibos)

= 425

20 muestras

La muestra seleccionada de recibos es la siguiente:

Ver desarrollo de pruebas de cumplimiento en A-13 9/11. (Pagina de tesis No. 133)
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Recibo de
caja . .
No. . Nombre del Cliente Fecha del Recibo Monto
selecciona
do
1 79651 Transportes TransAmérica, S.A. 03 de febrero 11,650.59
2 80076 Telgua 10 de enero 14,251.80
3 80501 Transportes TransAmérica, S.A. 12 de febrero 81,966.19
4 80926 Transportes Medina, S.A. 17 de febrero 134,325.90
5 81351 Transportes San José 22 de febrero 53,668.70
6 81776 Juan Carlos Rios 08 de marzo 23,142.94
7 82201 Construtierra, S.A. 15 de marzo 77,331.21
8 82626 Servicios Exclusivos, S.A. 27 de abril 25,772.89
9 83051 Transportes JY M 30 de abril 27,630.06
10 83476 Importaciones Exclusivas, S.A. 16 de mayo 35,589.62
11 83901 Comerciaizadora La X, S.A. 26 de mayo 72,545.11
12 84326 Ingenio Magdalena 29 de junio 78,534.13
13 84751 Beatriz Dominguez Lara 07 de julio 17,140.80
14 85176 Técnica Universal, S.A. 22 de julio 17,634.14
15 85601 Sistemas y Equipos, S.A. 27 de agosto 25,355.29
16 86026 Luis Javier Morales 19 de septiembre 38,117.25
17 86451 Transportes Fortalezas del Sur 20 de octubre 33,064.72
18 86876 Rentrak 19 de noviembre 54,344.99
19 87301 Transportes G 20 de diciembre 63,197.88
20 87726 Imitaciones Especiales, S.A. 30 de diciembre 59,696.01
Total 944,960.22
A




Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-139/11

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 5/11/2009

Evaluacién cumplimiento aplicacion de cobros REVISADO POR: MGS Fecha: 5/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Objetivo: Verificar el cumplimiento del procedimiento que existe para realizar los cobros vy la
aplicacién de éstos a cuentas por cobrar. Ver P.T. A-13 3/11. Pagina de tesis No. 127.

Recibo de No de factura
No. selec:i?ona Nombre del Cliente Fechadel Recibo Monto Tipo de Pago
do que paga
1 79651 Transportes TransAmérica, S.A. 03 de febrero 11,650.59 Depdésito S-12521 8§ ¢
2 80076 Telgua 10 de enero 14,251.80 Cheque S-13621 g ¢
3 80501 Transportes TransAmérica, S.A. 12 de febrero 81,966.19 Depoésito V-210520 8 ¢
4 80926 Transportes Medina, S.A. 17 de febrero 134,325.90 Dep6ésito V-218521 8 ¢
5 81351 Transportes San José 22 de febrero 53,668.70 Cheque N-3945 g ¢
6 81776 Juan Carlos Rios 08 de marzo 23,142.94 Cheque N-4210 8 ¢
7 82201 Construtierra, S.A. 15 de marzo 77,331.21 Cheque V-222521 g ¢
8 82626 Servicios Exclusivos, S.A. 27 de abril 25,772.89 Cheque V-223521 8 ¢
9 83051 Transportes JY M 30 de abril 27,630.06 Cheque S-14035 g ¢
10 83476 Importaciones Exclusivas, S.A. 16 de mayo 35,589.62 Cheque S-14670 g ¢
11 83901 Comerciaizadora La X, S.A. 26 de mayo 72,545.11 Cheque V-225570 8§ ¢
12 84326 Ingenio Magdalena 29 de junio 78,534.13 Dep6ésito V-225971 g ¢
13 84751 Beatriz Dominguez Lara 07 de julio 17,140.80 Cheque V-229580 g ¢
14 85176 Técnica Universal, S.A. 22 de julio 17,634.14 Cheque S-14032 8 ¢
15 85601 Sistemas y Equipos, S.A. 27 de agosto 25,355.29 Cheque S-14821 g ¢
16 86026 Luis Javier Morales 19 de septiembre 38,117.25 Cheque S-15212 g ¢
17 86451 Transportes Fortalezas del Sur 20 de octubre 33,064.72 Cheque S-15512 g ¢
18 86876 Rentrak 19 de noviembre 54,344.99 Depésito S-16001 8 ¢
19 87301 Transportes G 20 de diciembre 63,197.88 Cheque M-151281 8 ¢
20 87726 Imitaciones Especiales, S.A. 30 de diciembre 59,696.01 Cheque M-151281 g ¢
Recibo de Se aplicé Depésito al Tiempo entre Tiempo entre
caja el monto fechade
No. Nombre del Cliente recibo de caja facturacién y
selecciona al cliente fecha de entrega a
do correcto banco y depésito depto cobros
1 79651 Transportes TransAmérica, S.A. Si 04 de enero 1 dia 15 dias 8 ¢
2 80076 Telgua Si 11 de enero 1 dia 1dia 8 ¢
3 80501 Transportes TransAmérica, S.A. Si 13 de febrero 1 dia 1 dia 8 ¢
4 80926 Transportes Medina, S.A. Si 18 de febrero 1 dia 6 dias 8 ¢
5 81351 Transportes San José Si 23 de febrero 1 dia 1 dia 8 ¢
6 81776 Juan Carlos Rios Si 09 de marzo 1 dia 2 dias 8 ¢
7 82201 Construtierra, S.A. Si 16 de marzo 1 dia 1 dia 8 ¢
8 82626 Servicios Exclusivos, S.A. Si 28 de abril 1 dia 1 dia 8 ¢
9 83051 Transportes JY M Si 3 de mayo 3 dia 10 dias ] ¢
10 83476 Importaciones Exclusivas, S.A. Si 17 de mayo 1 dia 1dia 8 ¢
11 83901 Comerciaizadora La X, S.A. Si 27 de mayo 1 dia 3 dias 8 ¢
12 84326 Ingenio Magdalena Si 02 de julio 3 dia 4 dias 8 ¢
13 84751 Beatriz Dominguez Lara Si 08 de julio 1 dia 1 dia ] ¢
14 85176 Técnica Universal, S.A. Si 24 de julio 2 dia 2 dias 8 ¢
15 85601 Sistemas y Equipos, S.A. Si 28 de agosto 1 dia 1 dia 8 ¢
16 86026 Luis Javier Morales Si 20 de septiembre 1 dia 6 dias 8 ¢
17 86451 Transportes Fortalezas del Sur Si 21 de octubre 1 dia 8 dias 8 ¢
18 86876 Rentrak Si 20 de noviembre 1 dia 1 dia 8 ¢
19 87301 Transportes G Si 21 de diciembre 1 dia 1 dia 8 ¢
20 87726 Imitaciones Especiales, S.A. Si 03 de enero 4 dia 4 dias 8 ¢

Conclusiones: a) Se verificé que todos los pagos estan amarrados a un recibo de caja y fueron aplicados al
cliente correcto dentro de un lapso de tiempo adecuado b) Se verificé que las facturas No. S-12521,
V-218521, N-4210, S-14035, V-225570, V-225971, S-14032, S-15212, S-15512 y M-15128 no se entregaron

al departamento de créditos y cobros un dia después de impresa la factura. P.T. A-13 4/11. Pagina 128.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-1310/11

Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 05/11/2009

Evaluacion cumplimiento cheques rechazados y cheques prefechados REVISADO POR: MGS Fecha: 05/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

a) Objetivo: Verificar cumplimiento procedimiento de recuperacion de cheques rechazados. Ver
P.T. A-13 1/11. Pé&gina de tesis No. 125.

Muestra seleccionada en base a listado de 250 cheques rechazados grabados durante el afio
2008.

No. Cheque Fechade Motivo del Se grabo el Fechade Tiempo
No. Nombre del Cliente Monto cheque al recuperacion Gl rc.embo

de cajay

Rechazado Rechazo Rechazo cliente correcto|segln depésito| depésito
1 156985 |Maria Hortencia de Arenales 15 de mayo 20,219.96 Falta de fondos Si 17 de mayo 2 dias ¢ ¥
2 3254 Juan Carlos Rios 25 de septiembre 5,287.24 Endoso incorrecto Si 27 de septiembre 2 dias ¢ ¥
3 521 Servicios Exclusivos, S.A. 12 de febrero 39,584.21 Firna no autorizada Si 15 de febrero 3dias ¢ ¥
4 987415 |Transportes Orellana 17 de marzo 15,874.25 Falta de fondos Si 29 de marzo 12 dias ¢ ¥
5 365478 |Distribuidora La Libertad 22 de abril 24,789.25 Falta de fondos Si 20 de mayo 28 dias ¢ ¥
6 98541  |Importadora Girén, S.A. 08 de marzo 32,896.52 Falta de fondos Si 12 de marzo 4 dias ¢ v
7 52874  |Lixtex, S.A. 15 de marzo 77,331.21 Endoso incorrecto Si 17 de marzo 2 dias ¢ ¥
8 2159 Transportes La Paz 27 de junio 19,854.78 Endoso incorrecto Si 29 de junio 2 dias ¢ ¥
9 35749  [José Miguel Ramos Ochoa 30 de agosto 6,954.21 Endoso incorrecto Si 02 de septiembre 3 dias ¢ ¥
10 65418 Nuria Campos Vivar 16 de diciembre 9,874.25 Endoso incorrecto Si 18 de diciembre 2 dias ¢ ¥

Conclusién: De acuerdo a la evaluacion todos los cheques rechazados fueron grabados al cédigo
del cliente que correspondia y en un lapso de tiempo adecuado. Los cheques No. 987415 y

365478 llevaron varios dias para su recuperacion debido a que su rechazo fue por falta de fondos.

b) Objetivo: Verificar cumplimiento procedimiento para controlar depdsito de cheques
prefechados. Ver P.T. A-13 1/11. Pagina de tesis No. 125.

Muestra seleccionada en base a listado de 62 cheques prefechados grabados durante el afio 2008.

No. Cheque Fechadel Se grabo el Solicitd el
No. Nombre del Cliente Monto cheque al cliente 5|§tg[11ala
emision del
Prefechado Cheque correcto recibo de caja
1 46587  [Maria Hortencia de Arenales 15 de mayo 20,219.96 Si Si ¢ V¥
2 25897  |Juan Carlos Rios 25 de septiembre 5,287.24 Si Si ¢ v
3 457 Servicios Exclusivos, S.A. 12 de febrero 39,584.21 Si Si [ 4
4 | 78965412 [Nuria Campos Vivar 16 de diciembre 9,874.25 Si Si ¢ v

Conclusién: De acuerdo a la evaluacién todos los cheques prefechados fueron grabados al cédigo
del cliente que correspondia y se confirmd que el sistema si solicitd la emisién del recibo de caja de
acuerdo a la fecha para cobro que figuraba en el cheque.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-1311/11
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 05/11/2009
Evaluacion cumplimiento conciliacion mensual de cartera de clientes vrs ~ |REVISADOPOR: MGS Fecha: 05/11/2009

el diario mayor general y cumplimiento conciliaciones bancarias
Auditoria al 31/Dic/2008

a) Objetivo: Verificar la existencia de la reconciliaci6n mensualmente entre el saldo de la cuenta
por cobrar del diario mayor general y el auxiliar de las cuenta por cobrar. Ver P.T. A-13 1/11.

Pagina de tesis No. 125.

5 g | e
e | . e | §| £ || %
s 2| 8lz|s|&|e|2|s|2|%E]z
Atributo Evaluado i & s 2 s 3 3 < & o 2 [}
a) [Conciliacion entre el saldo del auxiliar y el
saldo de la contabilidad elaborada. Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si £
b) |Existe evidencia de quien elabora, revisa y
autoriza la conciliacion. Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si £
c) |Se adjunta copia del auxiliar de la cuenta
por cobrar. Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Y3
d) |Existe diferencia entre el saldo del auxiliar y
el saldo del diario mayor general. No No No No No No No No No No No No £

/A Inspeccionado fisicamente

Conclusién: Cumplimiento satisfactorio.

b) Objetivo: Verificar que se haya hecho la conciliacion entre el saldo del libro de bancos y las
cuentas bancarias de la empresa, para detectar si existen depdsitos de clientes pendientes de

aplicar a la cartera de cuentas por cobrar. Ver P.T. A-13 2/11. Pagina de tesis No. 126.

= g | e
I e | 5| 5|8 | ¢
s| 5| e|=g|2le|d|lsx|z2]|s]|2S
Atributo Evaluado & ¢ s 2 s 3 3 < & I 2 [}
a) [Conciliaciones bancarias elaboradas Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si y:
b) [Existe evidencia de quien elabora, revisa y
autoriza la conciliacion. Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si £
c) |Se adjunta estado de cuenta emitido por el
banco Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si e
d) |Conclian los saldos del banco con el Diario
Mayor General. Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si Si y:3
e) |Existen diferencias por reconciliar de meses
anteriores. No No No No No No No No No No No No £

Nota: Se revisaron las dos cuentas bancarias de la empresa: a) No.15695842 del Banco Industrial y b) No. 98745-65 del Banco de Desarrollo Rural.

Conclusion: Cumplimiento satisfactorio.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-14101
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: MMC Fecha: 06/11/2009
Revision Andlisis de Antigiiedad de Saldos REVISADO POR: MGS Fecha: 06/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008
Cifras expresadas en quetzales al 31/12/2008
Intervalo Monto %
De 1-30 dias 14,698,610.13 70.15%
De 31-60 dias 2,143,537.88 10.23%
De 61-90 dias 1,722,589.43 B 8.22%
De 91-120 dias 542,533.13 B 2.59%
A mas de 121 dias 1,846,221.04 B 8.81%
Total Cartera Clientes 20,953,491.61 ¥ 100.00%
N

Conclusioén: Se observé que un total de Y B Q.4, 111,343.60 que representan el 19.62% de la

cartera estd a mas de 60 dias de antigiiedad. A éstos saldos que se encuentran a mas de 60 dias

por encontrase fuera de la politica de cobro se les realizara un andlisis de cobrabilidad. Ver P.T.

A-14 2/7. Pagina de tesis No. 137.

El trabajo a realizar no consiste en determinar la razonabilidad de los saldos, sino Unicamente en

identificar riesgos por saldos morosos que de ser detectados se reportaran en el informe.

Politica para otorgar créditos es de 60 dias Ver P.T. A-10 1/10. (Pagina de tesis No. 102).
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Andlisis saldos vencidos a mas de 60 dias

Auditoria al 31/Dic/2008

PT

A-14 27

HECHO POR: MMC

Fecha:

06/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha:

06/11/2009

Actividad realizada: De acuerdo al entendimiento de ésta area se solicit6 a las asistentes de

crédito A, B, C y D el analisis de cobrabilidad de la cartera de clientes de los saldos a mas de 60

dias al 31 de diciembre del 2008 con su debida documentacién de soporte, posteriormente en

reunion con el Gerente Financiero Administrativo se confirmaron las explicaciones obtenidas.

Objetivo: Establecer el monto de estos saldos que ya se consideran incobrables y determinar

razones por las cuales existen saldos en la cuenta por cobrar a més de 60 dias.

as

Cédigo
8524
6421
5641
6587
3985
4021
4645
6052
3014
5874
3658
3547
5987
6520
8540
8442
8188
8252
6134
3096
5956
3740
3629
6069
6602
8622
8524
8270
8334
6216
3178
6038
3822
3711
6151
6684
8704

Nombre Cliente

Tecnica Universal, S.A.

Maria Hortencia de Arenales
Ancass

Telgua

Transportes Fortalezas del Sur

Servicios de Comun Especializada, S.A.

Transportes Terrestres y Aereos
Malher, S.A.

Bebidas Preparadas, S.A.
Administradora de Servicios MU
Transportes TransAmérica, S.A.
INDE

Transportes G

Transportes Medina, S.A.

EMT

Beatran

Nascar

Transportes Galvez

Aceros de Guatemala, S.A.

El Binomio, S.A.

Transportes Santa Luisa

Los Juanillos

Montana Exploradora
Wackenhut de Guatemala
Erick Abel Villatoro Castillo
Gladys Aguilera

Servimovil 2000

Agropecuaria Popoyan, S.A.

Mercadeo Comtemporaneo, S.A.

Mario de Jesus Ruiz Martinez
Express de Occidente
Wendy Alonzo Castillo
Autopulmans Galgos, S.A.
Autollantas Nazareth
Transportes Aldana
Transportes Esperanza
Transportes Kenia

61-90 dias

0.00
47,419.97
0.00
127,406.39
0.00

0.00
187,079.95
0.00

0.00
43,629.28
297,148.38
92,453.62
43,630.48
508,036.46
284,450.00
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

91-120dias

0.00
8,310.76
0.00

0.00
13,969.90
0.00
18,850.58
0.00

0.00

0.00
177,904.74
0.00
228,512.06
94,985.09
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Mas de 121
dias
8,961.31
20,219.96
125,810.81
0.00
0.00
1,763.70
45,019.97
1,914.90
9,357.00
0.00
246,716.45
0.00
106,017.73
519,989.43
0.00
968.46
17,341.21
1,013.07
1,134.18
1,350.00
156,743.37
1,672.00
1,695.00
1,822.00
1,925.00
22,106.20
2,287.90
2,448.71
2,675.00
2,835.92
2,985.00
3,000.00
3,244.71
3,338.00
3,436.00
3,633.00
3,825.00

Total

8,961.31
75,950.69
125,810.81
127,406.39
13,969.90
1,763.70
250,950.50
1,914.90
9,357.00
43,629.28
721,769.57
92,453.62
378,160.27
1,123,010.98
284,450.00
968.46
17,341.21
1,013.07
1,134.18
1,350.00
156,743.37
1,672.00
1,695.00
1,822.00
1,925.00
22,106.20
2,287.90
2,448.71
2,675.00
2,835.92
2,985.00
3,000.00
3,244.71
3,338.00
3,436.00
3,633.00
3,825.00
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-14 3/7
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 06/11/2009
Andlisis saldos vencidos a mas de 60 dias REVISADO POR: MGS Fecha: 06/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Caodigo Nombre Cliente 61-90 dias 91-120 dias Ma:,j:s 121 Total
8606 |[Avicola Villalobos 0.00 0.00 3,910.32 3,910.32| &
8352 |Battery Express 5 0.00 0.00 4,155.00 4,155.00, &
8416 |Transportesy Montacargas, S.A. 0.00 0.00 4,654.16 4,654.16| &
6298 (Distribuicora Alex, S.A. 0.00 0.00 5,089.00 5,089.00f &
3260 (Transportes la Bendicidn 0.00 0.00 18,923.60 18,923.60f &
6120 |Transportes Tala 0.00 0.00 93,109.00 93,109.00 é
3904 |Transportesy Servicios Correccion 7,840.00 0.00 0.00 7,840.00f A
3793 |Saan International 37,918.00 0.00 0.00 37,918.00f A
6233 |TransportesJag, S.A. 8,166.72 0.00 0.00 8,166.72| A
6766 |Rutas Aracely Calzada 8,572.18 0.00 0.00 8,572.18] A
8786 |Tesoreria Municipal Zacapa 28,838.00 0.00 0.00 28,838.00] A
8688 |Transportes Cuevas 0.00 0.00 9,025.48 9,025.48 é
8434 |Transportes El Cldsico 0.00 0.00 9,420.00 9,420.00 &
8498 |Transportes Aguilar 0.00 0.00 9,487.20 9,487.20 é
6380 |Llantas de Quetzaltenango, S.A. 0.00 0.00 19,815.00 19,815.00[ &
3342 |Transportes Angel de Dios 0.00 0.00 23,736.71 23,736.71] é
6202 (Servicios de Remolque de Equipos 0.00 0.00 12,005.49 12,005.49( &
3986 ([Sano, S.A. 0.00 0.00 12,601.01 12,601.01f &
3875 |Rigoberto Cordon Abanin 0.00 0.00 22,660.88 22,660.88] &
6315 |Agencia Huehuetenango 0.00 0.00 13,500.00 13,500.00 é
6848 [Comercializadora My C 0.00 0.00 13,600.00 13,600.00f &
8868 |Enrique Lopez Quinilla 0.00 0.00 15,370.00 15,370.00f &
8770 |Constructora Arias 0.00 0.00 18,867.19 18,867.19 é
8516 [Llantas Firestone Lima, S.A. 0.00 0.00 19,880.00 19,880.00f &
8580 (La Cosecha, S.A. 0.00 0.00 28,533.00 28,533.00| &
6462 |[Importaciones, S.A. 0.00 0.00 32,380.00 32,380.00f &
3424 |Transportes San Ramon, S.A. 0.00 0.00 39,722.61 39,722.61 é
6284 |Repuestos Pullman Teja, S.A. 0.00 0.00 40,538.40 40,538.40| é
4068 |Agricola La Labor, S.A. 0.00 0.00 47,986.00 47,986.00| @&
Total 1,722,589.43 542,533.13 1,846,221.04  4,111,343.60
N N N N

Ver P.T. A-14 1/6. Pé&gina de tesis No. 136.

Conclusion:  Después de realizar la revision del andlisis de la cuenta por cobrar a mas de 60

dias se concluye lo siguiente:
a) (é) Q.782,486.89 debe ser registrado como una cuenta incobrable debido a que ya se

agotaron los procedimientos de cobro y no se obtuvo el pago del saldo vencido por parte

del cliente.
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Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 06/11/2009

b)

d)

e)

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-14 47

Andlisis saldos vencidos a mas de 60 dias REVISADO POR: MGS Fecha: 06/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

(©) Q. 504,310.01 no han sido recuperados debido a que el departamento de créditos y
cobros aln debe reunir documentacion de soporte que el cliente requiere para garantizar la
transparencia de la venta y finalizar el para tramite de pago. Esta deficiencia fue sefiala en
el proceso de facturacion evaluado en P.T. A-12 3/10. (Pagina de tesis No. 117)

(A) Q. 475,835.27 no se han recuperado por falta de liquidez de los clientes. Los clientes
han enviado cartas indicando que pagaran cuando recuperen la liquidez, sin embargo no
han firmado un compromiso de pago por escrito. Estos saldos derivan del hecho que no se
realiza un adecuado analisis crediticio, la deficiencia fue sefiala en el proceso de revision
de expedientes por créditos concedidos en el afio 2008 reflejado en P.T. A-11 11/11.
(Pagina de tesis No. 114)

(k) Q. 125,810.81 no se ha recuperado debido a que esta en proceso judicial de cobro por
discrepancias con el cliente. De acuerdo a carta del abogado el juicio tiene un 90% de
probabilidad de que sea desfavorable para la empresa. (Ver carta de abogado P.T. A-14
6/7. Pagina de tesis No. 141).

(») Q. 2,222,940.82 corresponden a créditos otorgados a amigos del Gerente Financiero

Administrativo. Debido a la relacion de amistad existente aunque el cliente tiene saldos
vencidos se le autorizan nuevas ventas al crédito. (Ver evidencia de autorizacion en
P.T. A-12 9/10. Pagina de tesis No. 123).

NOTA: Los saldos de los incisos a) y €) no se consideraron para efectos de la valuacién de
la reserva por cuentas incobrables porque al momento de realizar la circularizacién, los
clientes que conforman esos incisos confirmaron la deuda e indicaron que realizaran el
pago de acuerdo a fechas consensuadas con la empresa. Ver. P.T. A-14 7/7. (Pagina de
tesis No. 142)

139



Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-14 5/7
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: MMC Fecha: 06/11/2009
Valuacion reserva de cuentas incobrables REVISADO POR: MGS Fecha: 06/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

El cargo a la reserva de cuentas incobrables se realiza a través de la transaccion NCRI. El proceso
de registro de un saldo de la cartera de cuentas por cobrar contra la reserva de cuentas
incobrables lo realiza la Contadora General. Para realizar este proceso se solicita como
documentacién de soporte el seguimiento de cobro que realizé el departamento de créditos y

cobros y la autorizacion a través de un correo electrénico del Gerente Financiero Administrativo.

Durante el afio 2008 no existieron cargos a la reserva de cuentas incobrables.

Detalle de valuacién realizada:
Sequn empresa

Concepto Valor
Saldo cuentas por cobrar al 31/12/2008 P.T.A-11/2 20,953,491.61
Porcentaje maximo permitido por la ley del ISR 3.00%
Reserva Cuentas Incobrables 628,604.75

Seqgun auditoria

De acuerdo a Normas Internacionales de
Informacion Financiera debe provisionarse el
valor por el riesgo existente a la fecha dentro del
estado financiero.

@ Saldos considerados incobrables que no fueron

ajustados por la empresa P.T.A-14 3/7 (782,446.69)
Saldos de clientes sin liquidez PT.A-14 4/7 (475,835.27)
K Saldos de clientes en cobro judicial P.T.A-14 4/7 (125,810.81)

Insuficiencia en reserva de cuentas incobrables
al 31/12/2008 (755,488.02)
N

Conclusion: La provision de cuentas incobrables registrada en el Balance General al 31 de
diciembre es el 3% que permite la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sin embargo se verificé que
existe una insuficiencia en reserva de cuentas incobrables de Q. 755,488.02, que sera reportada

en el informe que se presentara a la junta directiva.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Carta consulta saldo en cobro judicial
Auditoria al 31/Dic/2008

Ver P.T. A-14 4/7. (Pagina de tesis No. 139).

J
H Bufete de Abogados

PT

A-14 6/7

HECHO POR: MMC

Fecha:

06/11/2009

REVISADO POR: MGS

Fecha:

06/11/2009

PCPA Consultores, S.C.
6av 5-28 Zona 9
Guatemala

Estimados seriores:

En relacién a la carta de fecha del 3 de noviembre del 2009, me dirijo a ustedes en ocasion de
informarles, como asesor legal de la empresa Comercializadora Vitallantas, S.A. que a la fecha se

lleva un juicio entablado contra Ancass por negativa de pago.

El juicio aun no tiene resolucion y a pesar de que se ha trabajo en la adecuada defensa del mismo

se considera que existe un 90% de probabilidad que el mismo sea desfavorable para la empresa.

Cualquier comentario, no dude en comunicarse con mi persona.

Atentamente,

Lic. Juan Carlos Hurtante

Abogado y Notario.
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PT
Fecha:
Fecha:

A-14 717
06/11/2009
06/11/2009

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros
Confirmacién de Saldos
Auditoria al 31/Dic/2008

HECHO POR: MMC
REVISADO POR: MGS

Objetivo: Se enviaron cartas de confirmacién de saldos con el propésito de garantizar los saldos

de la cuenta por cobrar.

Utilizando de base el muestreo aleatorio sistematico y en base al analisis de antigiiedad de saldos
realizado (P.T. A-14 2/7), se considera adecuado enviar cartas de confirmacién de saldos a 12

clientes. A continuacién se muestran los resultados obtenidos:

Codigo de Nombre saldoal Referencia P.T. Fecha envio saldo Diferencia
Cliente 31/12/2008 confirmacion | confirmado
6587 Telgua © 127,406.39 A-142/7 02/11/2009 127,406.39 0.00]| a)
3985 Transportes Fortalezas del Sur | A 13,969.90( A-142/7 02/11/2009 ffy pp
6421 Maria Hortencia de Arenales A 75,950.69| A-142/7 02/11/2009 ffy pp
5956 Transportes Santa Luisa é 156,743.37| A-142/7 02/11/2009 ffy pp
3260 Transportes la Bendicion é 18,923.60[ A-142/7 02/11/2009 ffy pp
6120 Transportes Tala é 93,109.00| A-142/7 02/11/2009 ffy pp
3547 INDE © 92,453.62 A-142/7 02/11/2009 92,453.62 0.00( a)
8540 EMT © 284,450.00 A-142/7 02/11/2009 284,450.00 0.00( a)
3658 Transportes TransAmérica, S.A.| » 721,769.57 A-142/7 02/11/2009 721,769.57 0.00( b)
3424 Transportes San Ramon, S.A. é 39,722.61 A-142/7 02/11/2009 ffy pp
5987 Transportes G » 378,160.27 A-142/7 02/11/2009 378,160.27 0.00( b)
6520 Transportes Medina, S.A. » | 1,123,010.98 A-142/7 02/11/2009| 1,123,010.98 0.00( b)
Total 3,125,670.00 2,727,250.83
A A

ff) No se recibid confirmacion de saldo de parte del cliente.

pp) Se aplicaron procedimientos adicionales, sin embargo no se encontré evidencia de pagos posteriores.

a) Cliente confirmo que aun estaban a la espera de documentos de soporte para autorizar el pago pero que respaldaban la
existencia del saldo.

b) Cliente confirmé la deudaindicé que el pago se realizaria en base a acuerdos privados entre ambas empresas.

Resultado Monto % Resultado Monto %
Circularizados 3,125,670.00 76.0% Contestaron conforme 2,727,250.83 87.3%
No Circularizados 985,673.60 24.0% Contestaron inconforme 0.00 0.0%
Total 4,111,343.60| 100.0% No contestaron 398,419.17 12.7%

Total 3,125,670.00| 100.0%

Conclusién: Un total de Q. 2, 727,250.83 si fueron confirmados por los clientes lo que se garantiza

la recuperacion de los mismos. Seis clientes por un monto de Q. 398,419.17 no contestaron a las

cartas de confirmacion de saldos enviadas.

confirmacién de saldos se confirm6 que no se les aplicaron pagos posteriores.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-15 1/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 07/11/2009
Narrativa procedimiento emision notas de crédito REVISADO POR: MGS Fecha: 07/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Persona a Cargo de la Narrativa: Pablo Archila Cérdova

Evaluacion de cumplimiento realizada en P.T. A-15 2/4. (Pagina de tesis No. 144)

CEDULA NARRATIVA

La entrevista se realiz6 a la Sra. Beatriz Canseco, Asistente de Créditos A.

Objetivo: Conocer el proceso que tiene autorizado la empresa para emitir notas de crédito.

El Gerente Financiero Administrativo, es el encargado de autorizar las notas de crédito que se

emitan a los clientes.

El vendedor o una de las asistentes de créditos y cobros pueden solicitar la autorizacion de la nota
de crédito a la Gerencia Financiera Administrativa a través de un correo electrénico. Después de
obtener la autorizacion, la nota de crédito la emite la facturadora a solicitud de un vendedor o una

asistente de créditos y cobros.

Los casos por los cuales se emite la nota de crédito son:

e Averia de productos vendidos.
e Equivocacion en precio facturado.

e Devoluciones o descuentos especiales.

Conclusion: En base a la narrativa se concluye no existe un procedimiento por escrito y no
existe un formato pre-impreso para documentar el motivo de la emision y el proceso de
autorizacion de cada nota de crédito. Se realiza una propuesta del proceso que se debe seguir
para la solicitud y emisién de una nota de crédito. Ver P.T. A-15 3/4 y A-15 4/4. (Pagina de tesis
No. 145y 146)
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Evaluacion cumplimiento procedimiento para emitir notas de crédito

Pruebas de cumplimiento realizadas en base a narrativa del proceso. Ver A-15 1/4. (Pagina

Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A.
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros

Auditoria al 31/Dic/2008

de tesis No. 143)

PT A-152/4
HECHO POR: PAC Fecha: 07/11/2009
REVISADO POR: MGS Fecha: 07/11/2009

Seleccién de la muestra: Se solicité listado de notas de crédito emitidas de enero a diciembre

2008, con el objetivo de verificar su correcta aplicacién en cuenta corriente de clientes y verificar el

motivo de su emision.

Se selecciono en base al muestreo aleatorio sistematico. Se considera apropiada la revision de 10

El listado fue de 1,260 notas de crédito que hacen un total de
Q. 892,680.22. La base de datos fue proporcionada por el departamento de sistemas de la entidad.

notas de crédito, por lo que el resultado de esta seleccion es la siguiente:

Intervalo =

Objetivo: Verificar el cumplimiento del procedimiento que se utiliza para emitir las notas de crédito

1,260 (notas de crédito)

= 126

10 muestras

en la empresa:

No. Nota de FEE Fue aplicada al Motivo de la Nota de Autor|zadal1por

Crédito Not'a.de Molte cliente correcto Crédito Geren.CIa

Crédito Financiera
1 [Trnasportes TransAmérica, S.A. N-365 13/03/2008 27,522.00 Si Precio Si
2 |Transportes H Clasico 0-6584 28/04/2008 4,389.10 Si Precio Si
3 |Beatran V-3685 25/02/2008 2,825.30 Si Datos incorrectos Si
4 |Transportes Aguilar N-491 10/06/2008 15,810.25 Si Devolucion Si
5 |Llantas Firestone Lima, S.A. V-3811 03/08/2008 104,156.25 Si Precio Si
6 |Tecnica Universal, S.A. R-3658 08/09/2008 23,985.21 Si Precio Si
7 |Servimovil 2000 V-3937 08/10/2008 4,158.20 Si Precio Si
8 |EMT R-3784 29/10/2008 128,710.25 Si Datos incorrectos Si
9 |LaCosecha, S.A. V-4063 25/11/2008 36,847.20 Si Precio Si
10 |Avicola Villalobos S-6574 28/12/2008 3,698.45 Si Precio Si

TOTAL 352,102.21
Conclusion: En base a la muestra examinada se concluye que todas las notas de crédito

revisadas estaban autorizadas por Gerencia Financiera a través de un correo electrénico y tenian
una pequefia descripcion del motivo de su emision en la linea de observaciones que se detalla en

historial del sistema. Sin embargo no existe un documento que permita revisar el seguimiento,

motivo, observaciones, quién esté solicitando y quién esta autorizando la nota de crédito.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-15 3/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHOPOR: PAC Fecha: 07/11/2009
Propuesta procedimiento para emitir notas de crédito REVISADO POR: MGS Fecha: 07/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Propuesta del proceso que se debe seguir para la solicitud y emisién de una nota de crédito,
debido a deficiencia encontrada. Ver P.T. A-15 1/4. (Pagina de tesis No. 143)

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE NOTAS DE CREDITO

1.- OBJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir por los empleados que soliciten la emisién de una nota de
crédito a fin de documentar y validar la procedencia de la misma.
2.- POLITICAS DE OPERACION
Las notas de crédito se emitirdn a favor del cliente en los casos siguientes:
e Por devoluciones de llantas efectuadas por el cliente por desperfectos de fabrica.
e Por descuentos otorgados al cliente no fueron aplicados en la factura.
e Por la aplicacién de descuentos de menor porcentaje al autorizado.
e Por diferencias de mas en el precio del producto vendido.
e Otras que se demuestren que son necesarias.

3.- PROCESO PARA SOLICITAR AUTORIZACION Y EMISION DE LA NOTA DE CREDITO.

3.1 El &rea de ventas o créditos y cobros deberan solicitar la autorizacién mediante el formato de
“Solicitud de Nota de Crédito”. Ver P.T. A-15 4/4. (Pagina de tesis No. 146)

3.2 El formato de solicitud debera estar firmado por la persona que solicita la emision de la nota de
crédito, por el Jefe de Créditos y Cobros y por el Gerente Financiero Administrativo.

3.3 Al momento que el formato esté autorizado el facturadora procederd a emitir la nota de crédito.
3.4 El original de la nota de crédito se entregara al cliente y a la vez se solicitara firme la copia

como constancia de entrega. La solicitud de la nota de crédito y la copia firmada por el cliente
se enviaran a archivo.
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Cliente: Comercializadora Vitallantas, S.A. PT A-15 4/4
Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros HECHO POR: PAC Fecha: 07/11/2009
Propuesta del formato para autorizar la emisién de notas de crédito REVISADO POR: MGS Fecha: 07/11/2009
Auditoria al 31/Dic/2008

Propuesta del formato para la solicitud y emision de una nota de crédito debido a deficiencia
encontrada. Ver P.T. A-15 1/4. (Pagina de tesis N0.143)

AS IF T VEEDICLTLO

CvITAILANTAS

I

SOLICITUD NOTA DE CREDITO
(Antes de dos meses de emitida la factura)

Numero Correlativo: Fecha:
Empresa: Fax:

Nit: Teléfono:
Contacto:

Descripciéon del producto:

No. Factura Fecha Valor Razén de la solicitud
Observaciones:
Solicita: (f).
Autoriza (Jefe de Créditos y Cobros): (f).
Autoriza (Gerente Financiero Administrativo): (f).
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5.8 INFORME DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

Guatemala, enero 15 de 2010

Sefores

Junta Directiva

Comercializadora Vitallantas, S. A.
Ciudad

Estimados Sefiores:

Hemos efectuado la Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros de la empresa
Comercializadora Vitallantas, S.A., por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2008,
en cumplimiento a la propuesta de fecha 21 de octubre del afio 2009, aprobada por ustedes. El
trabajo incluyo la evaluacion de las actividades del Departamento de Créditos y Cobros para el

otorgamiento de créditos a clientes hasta la recuperacion de las cuentas por cobrar.

| OBJETIVOS DEL TRABAJO

La Auditoria Operacional al Departamento de Créditos y Cobros se realizdé utilizando la
metodologia que indican los Boletines de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de
Contadores Publicos, con el objetivo de efectuar la evaluaciéon de las actividades de dicho
departamento, determinar la efectividad de los procedimientos y recomendar las modificaciones de
acuerdo a las necesidades de la empresa para mejorar el proceso de recuperacién de las cuentas

por cobrar.

Especificos

a) Conocer aspectos generales y la estructura organizacional de la empresa
comercializadora de llantas, que puedan tener influencia en el proceso de recuperacion
de las cuentas por cobrar.

b) Evaluar los procesos actuales para el otorgamiento de créditos y la realizacion del
cobro.

c) Proporcionar recomendaciones para mejorar las deficiencias encontradas.
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Il ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo se realizé por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre al afio 2008. Se evalud la
eficiencia de la estructura organizacional del departamento de Créditos y Cobro, la eficiencia del
procedimiento que se utiliza para otorgar crédito a un cliente, la eficiencia del procedimiento que se
utiliza para facturacion y la eficiencia del procedimiento que utiliza para recuperar las cuentas por
cobrar.

Il DEFICIENCIAS, EFECTOS Y RECOMENDACIONES

Los resultados de la evaluacion realizada son los siguientes:

1.- Procedimiento para evaluar y autorizar lineas de crédito nuevas.

Se realiz6 la revision del procedimiento que utiliza la empresa para andlisis y autorizacion de lineas
de crédito con base en expedientes de clientes autorizados durante el 2008. A continuacién se

detallan las deficiencias encontradas:

# de Nombre del cliente Monto de Crédito
expendiente
seleccionado Autorizado
4 Técnica Universal, S.A. 205,000.00
12 Rentrak 300,000.00
18 Maria Hortencia de Arenales 100,000.00
21 Juan Carlos Rios 240,000.00
27 Transportes Fortalezas del Sur 340,000.00
30 Sistemas y Equipos, S.A. 200,000.00

Deficiencias:

a) No existia evidencia del andlisis realizado para determinar la capacidad de pago del

cliente.

b) Ninguno de los expedientes revisados tenia completa la documentacion que la empresa

solicita para el andlisis de créditos nuevos.
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c) Se confirm6 que el monto de crédito autorizado lo determind el Gerente Financiero
Administrativo de acuerdo a su criterio, ya que no existe una politica que indique estratos

de clientes y limite de crédito por estratos.

d) Dentro de la documentacion que la empresa solicita al cliente para el andlisis del crédito no

se incluye un flujo de caja proyectado por un afio.

e) Se establecié que no se realiza una actualizacion periédica de la situacién econémica-

financiera-patrimonial y legal de los clientes con linea de crédito autorizada.

Efecto:

Debido a las deficiencias detectadas en el procedimiento de andlisis y autorizacion de lineas de
crédito existen en cuentas por cobrar saldos vencidos por un monto de Q. 475,835.27 que no se
han recuperado por falta de liquidez de los clientes. A continuacion se detalla la lista de clientes

con saldos pendientes de pago por falta de liquidez:

Codigo Nombre Cliente Saldo al 31/12/2008
3793 |Saan International 37,918.00
3904 |Transportes y Senvicios Correccion 7,840.00
3985 |Transportes Fortalezas del Sur 13,969.90
4645 [Transportes Terrestres y Aereos 250,950.50
5874 |Administradora de Servicios MU 43,629.28
6233 |Transportes Jag, S.A. 8,166.72
6421 |Maria Hortencia de Arenales 75,950.69
6766 |Rutas Aracely Calzada 8,572.18
8786 |[Tesoreria Municipal Zacapa 28,838.00

Total 475,835.27

Recomendaciones:
a) El Jefe de Créditos y Cobros debe incluir dentro del listado de documentos a requerir a los

clientes que solicitan crédito en la empresa, un flujo de caja proyectado por un afio, para

evaluar la disponibilidad de efectivo que tiene el cliente para cumplir con sus obligaciones.
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b) El Jefe de Créditos y Cobros debe realizar un analisis de la capacidad de pago de los
clientes que solicitan se les autorice una linea de crédito, a través de razones financieras
de liquidez, rentabilidad y endeudamiento basadas en los Estados Financieros

comparativos del cliente sujeto a analisis.

c) El Jefe de Créditos y Cobros debe desarrollar una matriz para evaluaciéon de créditos que
indique rangos de crédito y el tipo de riesgo que conlleva cada rango, especificando los

requisitos que se le deben solicitar a cada cliente de acuerdo monto de crédito a otorgar.

d) El Jefe de Créditos y Cobros debe solicitar se realice una actualizacién anual de la
situacién econdmica-financiera-patrimonial y legal de los clientes con crédito autorizado,
que permita anticipar problemas que provoquen una reduccién en la recuperacion de la

cartera de cuentas por cobrar.

2.- Procedimiento para emision de facturas por ventas al crédito.

Se realiz6 la revision del procedimiento que se utiliza para facturacién. A continuacién se detallan
las deficiencias encontradas:

Deficiencias:

a) Se realizaron ventas al crédito a clientes sin limite de crédito disponible o con saldos
vencidos por pagar a la empresa, autorizadas por el Gerente Financiero Administrativo. No
existe una politica que detalle el limite en monto de la Gerencia Financiera Administrativa
para éste tipo de autorizaciones. A continuacion se detallan las facturas detectadas con
éstas caracteristicas:

Tipo Numero de Fecha
Nombre del Cliente Monto
Documento Factura Emision
FAC Transportes Medina, S.A. V-243240 18/02/2008| 222,580.12
FAC Transportes G M-152358 22/05/2008| 112,830.20
FAC Comerciaizadora La X, S.A. V-244640 25/05/2008 75,810.32
FAC Transportes TransAmérica, S.A]M-155158 12/12/2008| 166,987.45
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b) EI Departamento de Créditos y Cobros no participa en las reuniones en las cuales el
vendedor y los clientes definen si existe algin documento o procedimiento especial
adicional requerido para asegurar la transparencia de la venta y garantizar el pago de las

facturas en tiempo.

c) Las facturas detalladas a continuacion no tenian una cotizacién autorizada emitida por el

d) Las facturas detalladas a continuacién no tenian constancia de recepcion del producto por

cliente:
Tipo Numero de Fecha
Nombre del Cliente L Monto

Documento Factura Emision
FAC Telgua S-16711 05/02/2008 24,126.01
FAC Transportes TransAmérica, S.A|V-242540 16/02/2008| 151,820.40
FAC Transportes JYM S-16035 21/02/2008 34,171.27
FAC Juan Carlos Rios V-246040 28/08/2008 31,620.10
FAC Transportes Medina, S.A. M-155858 15/12/2008 36,584.14

parte del cliente:

Tipo Ndimero de Fecha
Nombre del Cliente Monto
Documento Factura Emisién
FAC Técnica Universal, S.A. S-16011 04/02/2008 24,136.83
FAC Luis Javier Morales S-18811 14/08/2008 43,902.50

Efecto:

Debido a las deficiencias detectadas en el procedimiento de facturacion existen en cuentas por
cobrar saldos vencidos por un monto de Q. 504,310.01 por documentacién pendiente de completar
para soportar la transparencia de la venta y saldos vencidos por ventas realizadas a clientes sin
limite de crédito disponible autorizadas por la Gerencia Financiera Administrativa por un monto de

Q. 2, 222,940.82. A continuacion se detalla la lista de clientes que integran éstos saldos:
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Codigo Nombre Cliente Saldo al 31/12/2008

Cliente requiere documentacién de soporte adicional

3547 |INDE 92,453.62
6587 |[Telgua 127,406.39
8540 |EMT 284,450.00

Sub-total 504,310.01

Clientes sin limite de crédito disponible

3658 [Transportes TransAmérica, S.A. 721,769.57
5987 |[Transportes G 378,160.27
6520 |[Transportes Medina, S.A. 1,123,010.98
Sub-total 2,222,940.82
Total 2,727,250.83

Recomendaciones:

a)

b)

c)

El Jefe del Departamento de Créditos y Cobros debe asistir a las reuniones en las cuales el
vendedor y los clientes definan si existe algun documento o procedimiento especial
adicional para asegurar la transparencia de la venta y garantizar el pago de las facturas en

tiempo.

La Junta Directiva debe autorizar una politica que establezca un monto maximo a autorizar
por parte de la Gerencia Financiera Administrativa, para ventas a clientes que ya
sobrepasaron el limite de crédito autorizado o que tengan saldos vencidos sin pagar.
Adicionalmente, se debe autorizar una politica que establezca que para ventas que
sobrepasen el limite autorizado a la Gerencia Financiera Administrativa, serd necesario
que un Comité de Créditos que puede estar conformado por el Jefe de Créditos y Cobros,
el Auditor Interno y un miembro nombrado por la Junta Directiva, realicen el analisis del
expediente del cliente y determinen si es viable autorizar una ampliacion en el crédito

previo a concretar la venta.
El Gerente Financiero Administrativo debe autorizar, publicar y aplicar sanciones a los

vendedores que realicen una venta al crédito sin cumplir con cada uno de los pasos que

establece el procedimiento que la empresa tiene vigente para éste tipo de facturacion.
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3.- Procedimiento para realizar la recuperacién de las cuentas por cobrar.

Se realizd la revision del procedimiento que se utiliza para el cobro de ventas al crédito.

continuacion se detallan las deficiencias encontradas:

Deficiencias:

A

a) Las facturas por ventas al crédito no son entregadas al departamento de créditos y cobros

un dia después de su emision para que se inicie el proceso de solicitud de contrasefia y

posteriormente de cobro, tal como lo establece el procedimiento vigente. A continuacion

se detallan las facturas que fueron entregadas para proceso de cobro varios dias después

de su facturacion.

Tiempo entre
fechade
No. Nombre del Cliente No de factura Monto facturacion y
fechade entregaa

depto cobros
1 |Transportes TransAmérica, S.A. S-12521 11,650.59 15 dias
2 |Transportes JY M S-14035 27,630.06 10 dias
3 |Luis Javier Morales S-15212 38,117.25 6 dias
4 |Transportes Fortalezas del Sur S-15512 33,064.72 8 dias
5 |Imitaciones Especiales, S.A. M-151281 59,696.01 4 dias

b) Las asistentes de créditos y cobros se rednen quincenalmente con el Gerente Financiero

Administrativo para discutir los problemas de cobro de la cartera de cuentas por cobrar. Se

considera que ese lapso de tiempo es muy amplio y no permite otorgar el seguimiento y

apoyo oportuno para solucionar los problemas que presente la cartera.

c) Se verific6 que no se envian mensualmente estados de cuenta a todos los clientes de la

compaiiia.

Efecto:

La rotacién de cuentas por cobrar de la empresa se encuentra en 82 dias debido a que existe un

total de Q.4, 111,343.60 que representan el
vencidos a mas de 60 dias, porque no se realiza un seguimiento oportuno de los problemas que

existen para concretar los cobros a los clientes.
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A continuacion se detalla una muestra de los clientes que componen éste saldo vencido:

Cédigo del Saldo al
Nombre Cliente
Cliente 31/12/2008
3547 INDE 92,453.62
3658 Transportes TransAmeérica, S.A. 721,769.57
3985 Transportes Fortalezas del Sur 13,969.90
4645 Transportes Terrestres y Aereos 250,950.50
5641 Ancass 125,810.81
5874 Administradora de Senicios MU 43,629.28
5956 Transportes Santa Luisa 156,743.37
5987 Transportes G 378,160.27
6120 Transportes Tala 93,109.00
6284 Repuestos Pullman Teja, S.A. 40,538.40
8540 EMT 284,450.00

Recomendaciones:

a)

b)

El Jefe de Créditos y Cobros debe solicitar se implemente en el sistema de cuentas por
cobrar un reporte diario que indique el detalle de facturas por ventas al crédito por cada
segmento de la cartera de cuentas por cobrar, para que cada asistente de créditos vy
cobros pueda imprimirlo y chequear qué ventas al crédito se realizaron y asi determinar
qué facturas por ventas al crédito aun no les han sido entregadas para proceso de cobro.
Este reporte les permitird contar con méas tiempo para solucionar problemas que puedan

interferir en la realizacion del cobro de acuerdo a la politica de la empresa.

La reunion para revision de los saldos de la cartera de cuentas por cobrar debe llevarse a
cabo semanalmente por parte de las 4 asistentes y el Jefe de Créditos y Cobros. Se
recomienda que las asistentes de créditos y cobros presenten en ésta reuniéon un informe
de las facturas que presentaron problemas al momento de enviarse a cobro. Este informe
y su continuo seguimiento permitira que el jefe de departamento conozca los puntos en los
cuales debe enfocarse para alcanzar las metas de cobro que se hayan planificado y evitar

gue existan saldos fuera de la politica de crédito de la empresa.

Las asistentes de créditos y cobros A, B, C y D deben cumplir con enviar mensualmente
estados de cuenta a los clientes y realizar el seguimiento de posibles diferencias para

subsanar los problemas de manera oportuna.
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4.- Ajuste areserva de cuentas incobrables.

Deficiencia:

La provisién de cuentas incobrables registrada en el Balance General al 31 de diciembre es el 3%
gue permite la Ley del Impuesto Sobre la Renta, sin embargo se determiné que existe una
insuficiencia en la reserva de cuentas incobrables de Q. 755,488.02, tal como se muestra a

continuacion:

Detalle de valuacién realizada:
Seqlin empresa

Concepto Valor
Saldo cuentas por cobrar al 31/12/2008 20,953,491.61
Porcentaje maximo permitido por la ley del ISR 3.00%
Reserva Cuentas Incobrables 628,604.75

Sequn auditoria

De acuerdo a Normas Internacionales de
Informacion Financiera debe provisionarse el
valor por el riesgo existente a la fecha dentro del
estado financiero.

(-) Saldos considerados incobrables que no fueron

ajustados por la empresa (782,446.69)
(-) Saldos de clientes sin liquidez (475,835.27)
(-) saldos de clientes en cobro judicial (125,810.81)

Insuficiencia en reserva de cuentas incobrables
al 31/12/2008 (755,488.02)

Efecto:

No se muestra el saldo real de las cuentas por cobrar al 31 de diciembre del afio 2008.

Recomendacion:

El Jefe de Créditos y Cobros nombrado debe solicitar la autorizacion del Gerente Financiero

Administrativo para ajustar la reserva de cuentas incobrables de acuerdo a la insuficiencia

detectada.
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6. Procedimiento para emisién de notas de crédito

Deficiencia:

No existe un formato pre-impreso para documentar el motivo de la emisién y el proceso de

autorizacion de las notas de crédito.

Efecto:

No existe un formato de control que documente las razones de la emisién y autorizacién de las
notas de crédito, por lo que existe el riesgo que se emitan documentos de éste tipo en contra de
los intereses de la empresa.

Recomendacién:

Implementar un procedimiento y un formato para documentar la solicitud y autorizacién de notas de
crédito. En el anexo 1 de éste informe se hace una propuesta del procedimiento y formato para la

solicitud y autorizacién de notas de crédito.

7. Funciones del Gerente Financiero Administrativo

Deficiencia:

El Gerente Financiero Administrativo es el responsable directo del Departamento de Créditos y
Cobros sin embargo existen funciones que él deberia desempefar tales como: a) Analisis de
expedientes para créditos nuevos, b) Revisibn de garantias de créditos, c) Custodia de
expedientes de clientes, d) Aplicaciéon de intereses por pagos atrasados, d) Realizar visitas a
clientes para asegurar la recuperacion la cuenta corriente, €) Realizar modificaciones a la base de
datos de clientes, que sus funciones como Gerente Financiero Administrativo no le permiten

desempefiar.
Efecto:
Inadecuado seguimiento a los objetivos y problemas que pueda presentar el Departamento de

Creditos y Cobros al no contar con una persona que tenga la totalidad de su tiempo disponible para

revisar procedimientos de trabajo e implementar los cambios que considere adecuados para
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mejorar su funcionamiento. Adicionalmente no existe una adecuada segregacién de funciones ya
que la Asistente de Créditos y Cobros A desempefia funciones tales como analisis de expedientes
para créditos nuevos y modificaciones a los cddigos de los clientes, qué por control interno no

concuerdan con sus funciones de seguimiento de cobros y atencion a clientes.

Recomendacién:

El departamento debe tener un jefe de créditos y cobros que reporte al Gerente Financiero
Administrativo para garantizar la adecuada atencién a los problemas y objetivos fijados. En el
anexo nimero 2 de éste informe se presenta la propuesta del detalle de funciones que podria tener

a cargo la plaza de Jefe de Créditos y Cobros.

8. Atribuciones de los mensajeros de créditos y cobros

Deficiencia:

Los mensajeros del departamento de Créditos y Cobros tienen asignado recoger o entregar
documentacién de caracter administrativa que les soliciten del Departamento de Contabilidad o
Gerencia General que no tienen relacion con el proceso de cobro.

Efecto:

Debido a que es una actividad establecida como atribucién, se les solicita cumplan con estas
actividades adicionales a la ruta de cobro, lo que les resta el tiempo disponible para visitar a los
clientes, afectando la recuperacion de la cartera de cuentas por cobrar.

Recomendacién:

Dentro de las atribuciones de los mensajeros de Créditos y Cobros no debe contemplarse realizar

actividades de otros departamentos ya que los desvian de su objetivo principal que es la

recoleccion de los pagos de los clientes.
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9. Documentacion de Politicas y Procedimientos del Departamento de Créditos y Cobros.

Deficiencia:

Como resultado de la revision se confirm6 que las politicas y procedimientos de la empresa y por lo
tanto del departamento de créditos y cobros, asi como los cambios o actualizaciones a estas
politicas y procedimientos no estan por escrito, son verbales y se transmiten de persona a persona.
Efecto:

Los cambios o modificaciones a los procesos para otorgar créditos o realizar cobros no llegan a
todas las personas involucradas en el proceso en tiempo, causando atrasos en las actividades por
desconocimiento del procedimiento.

Recomendacién:

Debido a la importancia que tienen las politicas y procedimientos, se sugiere que la Gerencia
Financiera Administrativa contrate los servicios de un especialista que realice el disefio e
implementacion de estos procedimientos, para que el personal del departamento de créditos y
cobros cuente con un documento de referencia para consulta. Ademas, es necesario que la

Gerencia Financiera Administrativa informe a todos los empleados involucrados en los procesos

los cambios que modifiqguen algin procedimiento que se encuentre vigente.

Sin otro particular por el momento.

Atentamente,

PCPA Consultores, S.C.

Lic. Ana Lucia Pirir Elvira

Socia Directora
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ANEXO No. 1

1.1 Propuesta: Procedimiento para autorizar la emision de notas de crédito.

PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE NOTAS DE CREDITO

1.- OBJETIVO
Establecer el procedimiento a seguir por los empleados que soliciten la emisién de una nota de
crédito a fin de documentar y validar la procedencia de la misma.
2.- POLITICAS DE OPERACION
Las notas de crédito se emitirdn a favor del cliente en los casos siguientes:
e Por devoluciones de llantas efectuadas por el cliente por desperfectos de fabrica.
e Por descuentos otorgados al cliente no fueron aplicados en la factura.
e Por la aplicacién de descuentos de menor porcentaje al autorizado.
e Por diferencias de mas en el precio del producto vendido.
e Otras que se demuestren que son necesarias.

3.- PROCESO PARA SOLICITAR AUTORIZACION Y EMISION DE LA NOTA DE CREDITO.

3.1 El &rea de ventas o créditos y cobros deberan solicitar la autorizacién mediante el formato de
“Solicitud de Nota de Crédito”.

3.2 El formato de solicitud debera estar firmado por la persona que solicita la emision de la nota de
crédito, por el Jefe de Créditos y Cobros y por el Gerente Financiero Administrativo.

3.5 Al momento que el formato esté autorizado el facturadora procedera a emitir la nota de crédito.
3.6 El original de la nota de crédito se entregara al cliente y a la vez se solicitara firme la copia

como constancia de entrega. La solicitud de la nota de crédito y la copia firmada por el cliente
se enviaran a archivo.
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1.2 Propuesta: Formato para autorizar la emisiéon de notas de crédito.

SOLICITUD NOTA DE CREDITO
(Antes de dos meses de emitida la factura)

NUmero Correlativo: Fecha:
Empresa: Fax:

Nit: Teléfono:
Contacto:

Descripcién del producto:

No.

Factura

Fecha

Valor

Razoén de la solicitud

Observaciones:

Solicita:

Autoriza (Jefe de Créditos y Cobros):

Autoriza (Gerente Financiero Administrativo):

160




ANEXO NO. 2

PROPUESTA DESCRIPTOR DEL PUESTO DE JEFE DE CREDITOS Y COBROS

Objetivo: Eliminar las actividades que actualmente realiza el Gerente Financiero Administrativo
como jefe directo del Departamento de Créditos y Cobros, al colocar un jefe al frente del
departamento que tenga como funciones especificas trabajar para alcanzar los objetivos que se le

establezcan al departamento de acuerdo a la planes de la compafiia.
Nivel de educacion:

e Licenciatura en Administracion de Empresas o

¢ Ingeniero Industrial.
Experiencia:

e Minimo de 5 afios de experiencia en el area de créditos y cobros. De preferencia con

conocimiento sobre el area de la empresa.

Jefe inmediato: Gerente Financiero Administrativo.

Responsabilidades:
e Velar por el adecuado funcionamiento del departamento de créditos y cobros.
e Supervision de los asistentes.

e Emision de reportes a gerencia financiera y gerencia general.

Funciones:

e Junto al comité de créditos sera el encargado de la autorizacion de los créditos otorgados a
clientes especiales previo analisis.

¢ Analisis de expedientes de clientes que solicitan autorizacion de crédito.

e Programar, planear y realizar los cobros a clientes.
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Tener la autoridad para solucionar problemas con clientes en relacion a los créditos.

Acceso para realizar cambios en las bases de datos de clientes, por ejemplo, cambios de
direccion, razon social, ampliacion de crédito.

Coordinar el seguimiento a clientes morosos y de los que se consideren incobrables,
trasladar un informe a contabilidad para la depuracién contable, con la autorizacion previa
de la Gerencia Financiera.

Revisar la informacién que preparen sus asistentes.

Revision de garantias de créditos
Custodia de expedientes de clientes.
Mantener los dias de crédito de acuerdo a las politicas de crédito de la compafiia.

Aplicacion de intereses por pagos atrasados.
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CONCLUSIONES

1. El departamento de créditos y cobros de una empresa comercializadora de
llantas es aquel que ayuda a alcanzar los objetivos de toda empresa en el
area de créditos y cobros, tal como generar flujos de efectivo al realizar
efectivamente la cobranza. Para lograrlo es importante que los
procedimientos que se utilicen se encuentren documentados
adecuadamente y sean transmitidos de forma apropiada al personal

involucrado.

2. La politica de crédito para un departamento de créditos y cobros en una
empresa comercializadora de llantas es de vital importancia, ya que es la
que define todos los lineamientos técnicos que debe utilizar el area
financiera de la empresa para otorgar facilidades de pago a un determinado
cliente. La politica de crédito, es la que detalla el proceso para determinar
si un cliente es sujeto a crédito y las condiciones y requisitos que el cliente
debe cumplir para que el area financiera autorice el crédito. Entre mas
agresiva sea la politica de crédito mayores seran los ingresos generados
por ésta. Sin embargo, también se incrementara el nivel de riesgo y la
posibilidad de incurrir en excesos de incobrables y elevados periodos de
cobro.

3. El jefe de créditos y cobros de una empresa comercializadora de llantas
debe encargarse de la correcta organizacibn y supervision del
departamento de créditos y cobros, manejo de mora y cobranza, limites de
crédito y garantia, manejo de cuentas, plan de cobranza, analisis de saldos.
Debe realizar investigacion de riesgos crediticios y tramites de cobros de

adeudos a favor de la empresa por la venta de productos. Responsable del
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control y recuperacion de las cuentas por cobrar. Elaboracion de reportes
peridédicos y analisis de su &rea que proporcionen apoyo en la toma de

decisiones a la Gerencia Financiera Administrativa.

Con la realizacion del trabajo de esta tesis se comprobo la hipotesis del
plan de investigacion, ya que la metodologia que se utiliz6 para el
desarrollo de la auditoria operacional al departamento de créditos y cobros
de la empresa comercializadora de llantas, que permitié evaluar las
actividades de dicho departamento, para determinar la efectividad de los
procedimientos y recomendar modificaciones de acuerdo a las necesidades
de la empresa, fueron la familiarizacion, visitas a las instalaciones,
entrevistas, examen de documentacion e investigacion especifica y detalle
de hallazgos e informes de los mismos, alcanzando adicionalmente, los

objetivos generales y especificos planteados.
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RECOMENDACIONES

1. Debido a la importancia que tienen las politicas y procedimientos, se
sugiere que la Gerencia Financiera Administrativa de la empresa objeto de
estudio contrate los servicios de un especialista que realice el disefio e
implementacion de estos procedimientos para que el personal del
departamento de créditos y cobros cuente con un documento de referencia
para consulta. Ademas la Gerencia Financiera Administrativa debe
informar a todos los empleados involucrados en los procesos, los cambios

que modifiquen algun procedimiento que se encuentre vigente.

2. La politica de crédito de la compafiia es de vital importancia para el
desempefio de la empresa, por lo que es necesario que el Jefe de Créditos
y Cobros realice una revision de la politica actual de la empresa para
analizar si ésta se ajusta a las necesidades actuales y de ser necesario
presente una propuesta de cambios a la Gerencia Financiera Administrativa
y Gerente General, haciendo especial énfasis en que esta politica debe
permitir saber quiénes son clientes atractivos para la compafiia, cuanto
pueden comprar y cOmo pagaran, para cumplir con el objetivo principal de
ésta, que es aumentar los volumenes de venta y las utilidades de la

empresa.

3. La Gerencia Financiera Administrativa de la empresa comercializadora de
llantas, nombre un jefe de créditos y cobros para garantizar la
administracion de cuentas por cobrar y de esta manera buscar mantener al
dia los saldos de los clientes e ingresar el flujo de efectivo a la empresa,
manteniendo una cartera sana que se traduzca en la maximizacion del

rendimiento sobre la inversion.
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4. El Contador Publico y Auditor como asesor en el desarrollo de una
auditoria operacional al departamento de créditos y cobros de la empresa
comercializadora de llantas, evalle las actividades de dicho departamento
para determinar la efectividad de los procedimientos, y recomendar
modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa, utilizando
como metodologia de trabajo: la familiarizacion, visita a las instalaciones,
entrevistas, examen de documentacion e investigacion especifica y detalle
de hallazgos e informes de los mismos para cumplir con los objetivos que

se establezcan al planificar la auditoria operacional.
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