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INTRODUCCION

Las Cuentas por cobrar constituyen un rubro importante en cualquier empresa, y
su naturaleza esta relacionada con la administracion adecuada de la actividad
crediticia. Es por ello, que disponer de politicas y procedimientos en el
otorgamiento, manejo y recuperabilidad de la cartera dentro de los plazos

establecidos es imprescindible para la buena marcha del negocio.

El area de cuentas por cobrar de la empresa que elabora y comercializa productos
derivados de harinas, objeto de la presente investigacion, presenta algunas
debilidades en sus operaciones de crédito, las cuales se considera pueden
superarse sustancialmente si se establecen medidas y controles que estén
claramente definidos en forma escrita y autorizadas por la administracion superior.
La actividad de recuperacion de las cuentas por cobrar siempre implica riesgo, que
debe ser administrado desde la seleccion y evaluacion de los clientes hasta la

recuperacion de los créditos.

Las tareas relacionadas con los créditos, tienden a transformarse en rutinas que
con el paso del tiempo se van modificando. La especializacion como consecuencia
de la division del trabajo hace necesario el uso de herramientas que establezcan
los lineamientos para el desarrollo de cada actividad dentro de una estructura
organizacional. Los manuales administrativos de politicas y procedimientos,
representan una respuesta para ambas necesidades, ya que ayudan a evitar
errores administrativos, facilitan la capacitacion continua de los empleados vy

proporcionan una mejor y rapida induccién a nuevos trabajadores, entre otros.
El presente trabajo de tesis comprende seis capitulos, asi:

El Capitulo I, trata los aspectos generales de la empresa, tales como definicion,
elementos, clasificaciébn, magnitud y personeria juridica del propietario. También
se da a conocer la evolucion de las empresas que elaboran y comercializan
productos derivados de harinas, asi como, los puntos claves en el negocio de una
panificadora, su forma de organizacion y las Leyes y reglamentos que norman su

funcionamiento.



El Capitulo II, describe las cuentas por cobrar, el concepto de las cuentas por
cobrar desde los diferentes puntos de vistas, su clasificacion, asi como los
documentos legales que amparan el derecho de cobro, la contabilizacion y
estimacion de las cuentas incobrables, la funcién del control interno, asi como las
politicas que rigen los créditos. Ademas, se da a conocer los procedimientos en la
seleccién del cliente, procedimientos en la cobranza y los aspectos financieros y
legales relacionados con los créditos.

En el Capitulo lll, se expone lo relacionado con la auditoria interna, sus propositos
e importancia, el alcance de la misma, el marco de referencia para la practica de la
auditoria interna, revision de las operaciones en base a los ciclos de transaccion,
principalmente el ciclo de ingresos, el proceso de la auditoria interna en sus

etapas de planificacion, ejecucion y finalizacion.

En el Capitulo IV, se desarrolla el Manual de Politicas y procedimientos,
definiciones, objetivos, importancia, ventajas y los tipos de manuales. Se da a
conocer la forma de preparacion y elaboracién de un manual, autorizacion del

mismo, asi como su distribucion e implantacion.

El capitulo V, describe los errores y deficiencias que se presentan en los Estados
Financieros, asi como los errores en el manejo de los créditos; también se hace
referencia a los errores tipicos en un reporte de crédito y las deficiencias que

podrian darse en las cuentas por cobrar.

Por dltimo, el Capitulo VI, contiene el caso practico, que comprende el
diagnéstico de la situacion actual del area de cuentas por cobrar, deficiencias y
errores observados, asi como, los papeles de trabajo de la auditoria practicada al
rubro de clientes, que constituyen la evidencia del trabajo realizado. Asi también
se incluye en este capitulo una propuesta del Manual de Politicas y

procedimientos al &rea de cuentas por cobrar.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

presente investigacion.



CAPITULO |

EMPRESAS QUE ELABORAN Y COMERCIALIZAN PRODUCTOS DERIVADOS
DE HARINAS

1.1 Aspectos generales de la empresa

1.1.1 Definicién
La empresa es la instituciébn o agente econémico que toma las decisiones sobre la
utilizacion de factores de la produccion para obtener los bienes y servicios que se

ofrecen en el mercado. (1:5)

El Codigo de Comercio en su articulo seiscientos cincuenta y cinco (655) define la
empresa mercantil como: “El conjunto de trabajo de elementos materiales y de
valores incorporeos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y

de manera sistemética, bienes o servicios”. (4:134)

En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por elementos
humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion de
utilidades, o bien, la prestacion de servicios a la comunidad, coordinados por un
administrador que toma decisiones en forma oportuna para la consecucion de los
objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir con este objetivo la empresa

combina naturaleza y capital.

En Derecho es una entidad juridica creada con animo de lucro y esta sujeta al
Derecho mercantil. En Economia, la empresa es la unidad econdmica basica
encargada de satisfacer las necesidades del mercado mediante la utilizacion de
recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los

factores de produccién, capital y trabajo.

Toda empresa engloba una amplia gama de personas e intereses ligados entre si

mediante relaciones contractuales que reflejan una promesa de colaboracion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Derecho
http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%81nimo_de_lucro
http://es.wikipedia.org/wiki/Derecho_mercantil
http://es.wikipedia.org/wiki/Econom%C3%ADa

Desde esta perspectiva, la figura del empresario aparece como una pieza basica,

pues es el elemento conciliador de los distintos intereses.

El empresario es la persona que aporta el capital y realiza al mismo tiempo las
funciones propias de la direccion: organizar, planificar y controlar. En muchos
casos el origen de la empresa esta en una idea innovadora sobre los procesos y
productos, de forma que el empresario actia como agente difusor del desarrollo
econdmico. En este caso se encuentran unidas en una unica figura el empresario-
administrador, el empresario que asume el riesgo y el empresario innovador. Esta
situacion es caracteristica de las empresas familiares y, en general, de las

empresas pequeiias.

Para poder desarrollar su actividad productiva, la empresa necesita disponer de
tecnologia que especifigue que tipo de factores productivos precisa y como se
combinan. Asimismo, debe adoptar una organizacion y personalidad juridica
propia, tal como lo sefala el Cédigo de Comercio, ya que esto le permitira realizar

contratos con terceros y captar recursos financieros.

1.1.2 Elementos de la empresa

Los elementos principales para cualquier empresa que elabora y comercializa

productos de harinas, son los siguientes:

a) Humano:
Es uno de los elementos mas importantes, es el elemento activo de toda
empresa, porque sin ellos cualquier organizacion no podria tener vida. Esta

integrado por el personal que labora dentro de la misma.

b) Materiales:

Son todos bienes materiales necesarios para el proceso productivo y que
sin ellos haria imposible la elaboracion de bienes o servicios, lo integran también;
el inmueble, sus instalaciones, mobiliario y equipo. También sus inventarios para
la venta, el efectivo y valores. “Efectivo y valores puede definirse como el dinero

real o los instrumentos negociables que son generalmente usados y aceptables



como dinero, incluyendo monedas, cheques, giros bancarios, giros y depdsitos a

la vista en bancos”. (2:22)

c) Sistemas:
Estan constituidos por un conjunto ordenado y coordinado de
procedimientos relacionados entre si, que contribuyen a realizar una funcién

determinada, siendo alguno de ellos:

a) Sistema de venta

b) Sistema de cobros a clientes

c) Sistema de pago a proveedores
d) Sistema de compras

e) Sistema de contabilidad y costos
f) entre otras.

1.1.3 Clasificacion de las empresas
Existen numerosas diferencias entre unas empresas y otras. Sin embargo, segun

en gque aspectos nos fijemos, podemos clasificarlas de varias formas:

a) Industriales:
La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccién de

bienes mediante la transformacion o extraccion de materias primas.

b) Comerciales:
Son intermediarias entre productor y el consumidor; su funcién primordial es
la compra/venta de productos terminados, con un aumento al precio adquirido

para obtener mas ganancia.

c) De Servicio:
Son aquellas que brindan servicios a la comunidad o a un grupo, en

determinada region.


http://es.wikipedia.org/wiki/Industria
http://es.wikipedia.org/wiki/Comerciales
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio

1.1.4 Laempresa segin su magnitud

Actualmente en Guatemala, existe diversa clasificacion para la medicion de las
empresas. La Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), en su Ley
Organica (Decreto 1-98) articulo 6, califica a las empresas en relaciéon a la
magnitud de sus operaciones, de acuerdo con los ingresos brutos anuales

declarados y del monto de sus activos.

Por otro lado, la Camara de Industria define el tamafio de las empresas en
Guatemala, respecto al nimero de trabajadores, activos y volimenes de ventas

anuales, tal como se aprecia en el cuadro siguiente:

Cuadro de clasificacion de las empresas

TAMANO VARIABLE MICRO PEQUENA | MEDIANA | GRANDE +GRANDE
. 250 en
No. De trabajadores Hasta 10 11-20 21-50 51-250 adelante
Q. Activos hasta Q.50,001 a |Q.500,001 a |Q.2,000,001 |Q,10,000.001
' Q.50,000 500,000 2,000,000 a 10,000,000 [en adelante
Q. Volumen de ventas al |hasta Q.60,001 a |Q.300,001 a |Q3,000,001 |Q.20,000,001
afio Q.60,000 300,000 3,000,000 a 20,000,000 [en adelante

Fuente: Camara de la Industria, Guatemala, septiembre 2009.

www.industriaguate.com

1.1.4.1 Por el origen de su capital

a) Privadas: La propiedad es de particulares.

b) Estatales: Estan bajo la direccién del estado.

c) Mixtas: Propiedad de particulares y del estado.

1.1.4.2 Atendiendo a la personeria juridica del propietario

Las empresas y su personeria juridica, la encontramos en la Ley del Cdodigo de

Comercio Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, siendo estas:

a) Individuales
Son empresas propiedad de una sola persona, que realizan actividades

relacionadas con la industria, comercializacién o prestacion de servicios.



b) Sociedades Mercantiles
Es la reunién de dos o mas personas que se constituyen en personas
juridicas con capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones, para lo cual
aportan bienes dinerarios y no dinerarios, con el propésito lucrativo. Siendo las

siguientes:

a) La sociedad colectiva.

b) La sociedad en comandita simple.

c) La sociedad de responsabilidad limitada.
d) La sociedad anénima.

e) La sociedad en comandita por acciones.

En Guatemala existen varias empresas que se dedican a la elaboracién y
comercializacion de productos derivados de harinas, entre ellas estan las
panificadoras y se encuentran organizadas de acuerdo al ordenamiento juridico
vigente. Las Panificadoras, cuya actividad principal es la elaboracion vy
comercializacion de productos derivados de harinas, cuentan con diferentes lineas
de produccion, entre ellas tenemos: Reposteria, pan tradicional, pan especial,
galletas, pasteleria y productos semiterminados congelados, que son

comercializados en el mercado guatemalteco.

1.1.5 Evolucién de las empresas que elaboran y comercializan productos
derivados de harinas

El primer pueblo en cocinar pan y otros derivados de harinas fueron los antiguos
egipcios, y es comun que cada sefior tuviese una pequefia panaderia o similares,
ademas contaban con un horno publico, donde las amas de casa llevaban la masa
qgue habian preparado al panadero, quién usaba el horno para cocer el pan. En la
actualidad el panadero ya cuenta con hornos propios, maquinarias modernas, y
con especializacion en la elaboracién de los productos, pero debido a las grandes
demandas en el mercado, las pequefas panaderias se fueron convirtiendo en

grandes panificadoras que en nuestra actualidad conocemos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Masa_(alimento)

Dado que el pan es el principal producto ofrecido por las panificadoras, cabe
resumir sus virtudes. El pan es un alimento basico que se elabora cociendo una
mezcla de harina o grano molido, agua o leche y varios ingredientes méas. La
harina puede ser de trigo, centeno, cebada, maiz, arroz, papas y soya.
Dependiendo de los ingredientes utilizados, el pan puede ser con levadura fresca
0 seca. El primero se hace combinando los ingredientes hasta que produce la
fermentacién y subida del pan (masa madre), esta masa se utliza para la
elaboracion de los diferentes tipos de panes, La masa elaborada con levadura
seca se utiliza Unicamente para la linea de panes especiales, tales como; galletas,

sandwich dietéticos y pasteles.

1.1.5.1 Puntos claves en el negocio de una panificadora

a) Personal experto en la materia.

Elaborar un pan de buena calidad amerita de un excelente manejo y
conocimiento de los diferentes tipos de masa, por eso es importante contratar de
primera instancia a un maestro panadero. “Estas personas seran la pieza clave del
negocio, ya que al elaborar un buen pan y excelentes productos, se lograra que

los clientes vuelvan constantemente y recomienden el lugar”. (18:20)

Es importante contratar a un pastelero que elabore gran variedad de dulces de
pasteleria, también a un maestro hornero que es el encargado de colocar y retirar

todos los productos del horno y lograr su coccién perfecta.

b) Ubicacion del negocio o puntos de ventas
Una zona comercial donde las personas puedan pasar a desayunar antes
de ir al trabajo, pueda ir a almorzar rapidamente o puedan pasar de salida del
trabajo y llevar pan fresco, esta seria la zona ideal de una tienda o punto de venta.

c) La Gerencia, union de la tradicion y el servicio al cliente
"Lograr la mayor produccion, manteniendo la mejor calidad, puede ser la

clave del éxito, ya que la elaboracion de la masa combinada con la mas moderna



tecnologia, producira un producto de calidad. Es necesario mantener los precios

competitivos, siempre y cuando no baje la calidad de los productos”. (18:22)

d) El pan, producto derivado de la harina como negocio
Cuando se elabora el plan del negocio, se debera considerar los siguientes
elementos; si se estd montando la panificadora desde cero: maquinas
amasadoras, hornos, decoraciéon del local, mobiliario y equipo, numero de
empleados, etc. “Se debera estimar y para que la produccion sea buena, elaborar
500 kilogramos diarios, es decir, 1.100 libras diarias para que la inversion sea

rentable y crear variedad de productos para la venta”. (18:35)

1.1.6 Forma de organizacion de la empresa

“La organizacibn es un proceso encaminado a lograr un objetivo, que fue
previamente fijado por la planeacion, de este trabajo se derivan las diversas
actividades recursos necesarios para alcanzar las metas de la empresa, los planes
tienen significado para cada uno de los miembros del grupo. La organizacion
reine los recursos en una forma ordenada y da un arreglo a los recursos
humanos”. (16:14)

Ahora bien, dentro de la estructura administrativa de una Panificadora, es
importante contar con un departamento de Auditoria Interna, que evalle las
operaciones contables y el control interno. En la siguiente estructura se muestra la

posicién de la Auditoria Interna, en la empresa La Panificadora, S.A.



Estructura organizacional de una empresa que elaboray comercializa

productos derivados de harinas
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Fuente: La Panificadora, S.A.



1.1.7 Leyes y reglamentos que norman el funcionamiento de las empresas
en Guatemala

Formalizar una empresa, implica cumplir con los tramites de inscripcion, registros

y operaciones que la ley establece segun el tipo de empresas y el giro de la

misma, es decir la actividad a la que se dedica. Los aspectos mas importantes de

una empresa formal son:

a) Contar con la Patente de Comercio
b) Cumplir con el pago de impuestos
c) Cumplir con las regulaciones de operacién que tienen que ver con aspectos

laborales, sanitarios y de proteccién al medio ambiente.

Las leyes otorgan derechos y obligaciones, desde el momento de constitucién de

las empresas, segun el Cédigo de Comercio de la Republica de Guatemala.
1.1.7.1 Ventajas de formalizar una empresa

a) La empresa adquiere valor al constituirse legalmente, una empresa no
registrada no puede venderse o expandirse en el mercado local e

internacional.

b) Proyecta confianza al cliente, brinda una imagen de ética y responsabilidad

del empresario, y proporcionara valor agregado a sus productos y servicios.

c) Accesos a nuevos mercados y oportunidades de exportacién, no tendré

limitacion en realizar negocios con otras empresas.

d) Se evita multas por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Y se evitan riesgos de cierre de la empresa.

e) En empresas que son sociedades, se establece la responsabilidad de los

socios en caso de incurrir en pérdidas.



f) Mayores posibilidades de acceder a los créditos y préstamos en bancos e

instituciones financieras.
g) Se podran asegurar los bienes de la empresa contra diferentes riesgos.
h) Estaréa facultada para cerrar contratos legales con clientes y proveedores.

i) Segun el tamafio de la empresa, el propietario o socios y los trabajadores
gozaran de seguro y beneficios sociales proporcionados por el Gobierno y

otras instituciones como el IRTRA.

j) Conocera el rendimiento de sus inversiones a través de la evaluacion de

sus resultados econdmicos contables registrados formalmente.

Entonces, formalizar una empresa, es registrarla en las diferentes instancias que
establece la ley, por lo que debe estar registrada, como minimo, en las siguientes

instituciones que la ley contempla para operar formalmente:

a) Registro Mercantil
Institucién del Gobierno cuya mision es registrar, certificar, dar seguridad
juridica a todos los actos relacionados con las actividades mercantiles que realicen
las personas. Debera registrar el tipo de empresa que se desea inscribir,
(comerciante o empresa individual o algun tipo de sociedad mercantil). La
empresa una vez registrada recibira su Patente de Comercio, que es el documento

que acredita la inscripcion de la empresa ante el Registro Mercantil.

b) Superintendecia de Administracion Tributaria, SAT
Entidad estatal descentralizada, que ejerce con exclusividad las funciones
de administracion tributaria contenidas en la legislacion. Su mision es recaudar los
recursos (impuestos) provenientes de los actos gravados. Toda empresa debe
registrar sus operaciones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT), quién autorizara los libros contables, facturas a utilizar, cajas o0 maquinas

registradoras etc.
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Las empresas estaran afectas a los distintos impuestos, segun su actividad, entre

ellos mencionaremos algunos:

Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Esta ley, contenida en el Decreto 27-92, establece un Impuesto al Valor Agregado
sobre los actos y contratos gravados por ésta, cuya administracion, control,
recaudacion y fiscalizacién corresponde a la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT). Dichos actos y contratos afectos, las encontramos de forma

especifica en el hecho generador del articulo tres (3) de la misma.

Las empresas afectas a las disposiciones de esta ley, pagaran el impuesto de una
tarifa Gnica del doce por ciento (12%) sobre la base imponible, porcentaje que
debera estar incluida en el precio de venta de los bienes o el valor de los servicios.
La suma neta que el contribuyente debe enterar al fisco mensualmente, es la

diferencia entre el total de débitos y el total de créditos fiscales generados (Art. 19

ley).

Impuesto Sobre la Renta (ISR)

Toda empresa esta afecta a las disposiciones legales contenidas en el Decreto
26-92, Ley del Impuesto sobre la Renta. Quedan afectas al impuesto todas las
rentas y ganancias de capital obtenidas en el territorio nacional. El impuesto se
genera cada vez que se producen rentas gravadas y se determina de conformidad
con lo que establece dicha ley. Son contribuyentes del impuesto, las personas
individuales y juridicas, domiciliadas o no en el pais, que obtengan rentas en el
pais independientemente de su nacionalidad o residencia y por lo tanto estan
obligadas al pago del impuesto cuando se verifique el hecho generador del mismo.
“‘En este régimen, el impuesto se determinara y pagara por trimestres vencidos,

sin perjuicio de la liquidacion definitiva del periodo anual. (6:36)

Impuesto de Solidaridad, 1ISO
Las disposiciones legales de esta ley, Decreto nimero 73-2008, establece un
hecho generador por la realizacién de actividades mercantiles o agropecuarias en

el territorio nacional, para las personas, entes o patrimonios a que se refiere el
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articulo uno de la ley y que los ingresos brutos sean superiores al 4%. Dicha ley
establece algunas exenciones para algunas entidades tal como se establece en el
articulo cuatro (4) de la misma.

El tipo impositivo que establece, es la del 1%, que serd multiplicado por la base
imponible establecida por las dos opciones que establece el articulo 7, que no es
mas que; la cuarta parte de monto del activo neto o la cuarta parte de los ingresos

brutos.

Impuesto de Timbres Fiscales y del Papel Sellado Especial para Protocolos

Esta ley, esta contenida en el Decreto 37-92 y recae sobre los documentos que
contienen actos y contratos que se expresan en la ley segun el articulo dos (2) de
la misma, ya que los sujetos pasivos son; quienes emitan, suscriban u otorguen
documentos que contengan actos o contratos objeto de tal emisién, suscripcion u
otorgamiento. La tarifa del impuesto es del 3% aplicado al valor de los actos y
contratos afectos, la cual no podra ser inferior al que conste en los registros

publicos, matriculas, catastro o en los listados oficiales.

Cédigo Tributario

Las normas del Cadigo Tributario Decreto 6-91, son aplicables a las infracciones y
sanciones, estrictamente en materia tributaria, salvo lo que dispongan las normas
especiales que establezcan las leyes que regulan cada tributo (Art. 67), Es asi,
como las empresa deberan tener sumo cuidado en no cometer ningun tipo de
accion u omisién que implique violaciéon de normas tributarias de indole sustancial
o formal, ya que sera sancionada por la Administracion Tributaria (SAT), en tanto

no constituya delito o falta sancionados conforme a la legislacion penal (Art. 69).

Ley de Productos Financieros (IPF)

Segun esta Ley Decreto 26-95 del Congreso de la Republica, es que grava los
ingresos por intereses de cualquier naturaleza generados en el momento del pago
o acreditamiento de intereses. Estdn obligadas las personas individuales o
juridicas domiciliadas en el pais, que obtengan ingresos por concepto de intereses

con excepcion de las personas sujetas a la fiscalizacion de la Superintendencia de
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Bancos (SB). La base imponible de este impuesto lo constituye la totalidad de los
ingresos por concepto de intereses multiplicado por el tipo impositivo del 10%, La
Panificadora, S.A. esta sujeta a esta ley, por percibir intereses de inversiones

locales.

Codigo de Trabajo

Segun Decreto 1441, este cbdigo establece los derechos y obligaciones de
patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver
sus conflictos, tal como lo sefiala el articulo uno (1) de la ley. Dicha ley son
adoptadas por todas las empresas en Guatemala, ya que norma la relacién
patrono-trabajador, mediante un contrato individual de trabajo.

Cédigo de Salud

Por ser una empresa que elabora de productos comestibles, se rige por éste
codigo, Decreto namero 90-97, ya que los productos deberan elaborarse con la
mas alta calidad e higiene industrial, para garantizar la seguridad alimentaria y

nutricional de sus clientes.
También deberé regirse por otras leyes, tales como:
a) Cadigo Penal (Decreto 17-73 y sus reformas).

b) Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria, (Decreto 20-2006).

c) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto 295).
d) Entre otras.

El cumplimiento de las leyes citadas, inician desde que se formalice la empresa,
mediante la escritura de constitucién y el nombramiento del representante legal.
La empresa debe estar registrada como patrono ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS), para efectuar las retenciones y pago de la cuota laboral,

asi como de las cuotas patronales.
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CAPITULO II

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

El registro de las cuentas por cobrar en el balance general, tiene como objetivo
que se presente, el monto real de los derechos que por este concepto tiene una
entidad, al eliminar los saldos que correspondan a cuentas de dudosa
recuperacion e incobrables. En el balance general, las cuentas por cobrar deben
dividirse entre comerciales y no comerciales si el saldo de los valores a cobrar no
comerciales excede de un porcentaje bajo (aproximadamente 5 por ciento) del

total, y deben ser presentadas en el activo corriente.

Si las cuentas por cobrar no comerciales suman una cantidad importante
(supongase 5 por ciento del total), deben subdividirse de acuerdo con su origen.
Por ejemplo, cuentas por cobrar de funcionarios, directores y accionistas; de
compafias afiliadas; de suscripciones de acciones de capital; de pagos
anticipados; de depositos para ofertas y licitaciones, etc. Si el importe de estas
partidas es verdaderamente pequefio, podran mostrarse en un solo total como

“otras cuentas por cobrar”.

2.1 Definicién de cuentas por cobrar

“Cuentas por cobrar son todos los derechos de cobro de una entidad convertibles
en dinero, mercaderias y/o servicios. En las cuentas por cobrar se incluyen
actividades que realiza una entidad para la recuperacion del precio de los
productos y/o servicios que fueron proporcionados a sus clientes mediante el uso
del crédito”. (10:23)

“En las cuentas por cobrar se incluyen actividades que realiza una empresa para
la recuperacion del precio de los productos y/o servicios que fueron
proporcionados a sus clientes mediante el uso del crédito”. (10:23)



Por lo tanto, las cuentas por cobrar son derechos legitimamente adquiridos por la
empresa que llegado el momento de ejecutar o ejercer ese derecho, recibird a
cambio efectivo o cualquier otra clase de bienes y servicios.

2.2 Las cuentas por cobrar, desde los diferentes puntos de vista

Las cuentas por cobrar Desde el punto de vista contable

Las cuentas por cobrar clientes, forman parte del activo corriente y es originada
por las ventas al crédito. Dicho concepto comprende las cuentas por cobrar
originadas por operaciones comerciales; no obstante, existen cuentas por cobrar
no procedentes de las operaciones corrientes y comunmente se le conoce como

no comerciales y son por transacciones realizadas en las modalidades siguientes:

a. Entre la empresa y sus empleados o accionistas.

b. Compafias afiliadas.

c. Depositos reembolsables.

d. Reclamaciones por pérdidas o dafios.

e. Anticipos dados para compra de mercancias.

f. Cobros al gobierno por devoluciones de impuestos.

g. En general cualquier derecho a cobrar no proveniente de una venta a crédito de

bienes o servicios.

En la mayoria de las empresas, dichas cuentas se consideran un rubro importante
del activo corriente, e implica un exhaustivo control interno en el manejo de los

créditos.

Desde el punto de vista administrativo

Las cuentas por cobrar clientes, son el total de créditos a corto plazo, otorgados
gue aun no son recuperados, representan un eficiente indicador de la gestién
administrativa de un negocio, 0 en su departamento de crédito en materia de
crédito y cobranzas al hacerse un analisis de ellas. Un negocio se ayuda mejor a

si mismo cuando sirve mejor a su clientela en los productos y servicios que ofrece.
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Desde el punto de vista financiero

‘Desde este punto, las cuentas por cobrar clientes constituyen fondos
comprometidos. Esto significa una ampliacién de los mismos en forma directa del
efectivo que deberia percibirse de las ventas al crédito concedido para facilitar las
ventas y mejorar los beneficios. Las cuentas por cobrar, representan un

instrumento realmente importante en la funcién financiera de una empresa”. (19:4)

2.3 Clasificacion de las cuentas por cobrar
Las cuentas por cobrar se clasifican de acuerdo a su exigibilidad y origen.

2.3.1 Atendiendo a su exigibilidad
Las cuentas por cobrar de acuerdo a su plazo de cobro se clasifican en:

e A Corto plazo
Son aquellas cuyo vencimiento es dentro de un plazo no mayor de un afio
posterior a la fecha del balance de situacion general. Deben presentarse como

un activo corriente.

e A Largo plazo
Son aquellas cuentas con vencimiento a mas de un afio. Deben presentarse

como un activo no corriente dentro del balance de situacion general.

2.3.2 Atendiendo a su origen
Las cuentas por cobrar de acuerdo a la naturaleza de la transaccion se clasifican

en:

e Cuentas de clientes (comerciales)
Las cuales presentan los documentos y cuentas a cargo de clientes de la
entidad, derivados de la venta de mercancias o prestacién de servicios, que

representen la actividad normal de la misma.
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e Cuentas de otros deudores
Se originan por transacciones distintas a aquellas para las cuales fue
constituida la entidad tales como: Préstamos a accionistas, a funcionarios y

empleados, reclamos, compafias relacionadas, etc.

2.4 Exigibilidad de las cuentas por cobrar

La concesion de los créditos debe hacerse en periodos sumamente cortos, y es
importante contar con politicas de crédito estrictas al igual de los procedimientos
de cobranza. Esto contribuye a la reduccién en las pérdidas en cuentas de cobros
dudosos e incobrables. Pero a su vez, este tipo de politicas pueden traer como
consecuencia la reduccién de las ventas y los margenes de utilidad, la inversion es
mas baja que las que se pudieran tener con niveles mas elevados de ventas,

utilidades y cuentas por cobrar.

2.5 Documentos legales en las Cuentas por Cobrar Clientes

Contrato legal. Las obligaciones y contratos mercantiles, las encontramos en el
Cdédigo de Comercio, capitulo Unico, en los articulos 669 y 707. “Las obligaciones
y contratos mercantiles se interpretaran, ejecutaran y cumplirdn de conformidad
con los principios de verdad sabida y buena fe guardada, a manera de conservar y
proteger las rectas y honorables intenciones y deseos de los contratantes, sin
limitar con interpretacion arbitraria sus efectos naturales”. (4:114) “Por el contrato
de suministros una parte se obliga mediante un precio, a realizar a favor de la otra,
prestaciones periddicas o continuadas de cosas muebles o servicios”. (4:118) Los
contratos se plasman mediante documentacibn que representa un convenio

denominado contrato legal.

Factura contable: En nuestro medio, muchas empresas han adoptado la
modalidad de realizar ventas al crédito sin previo contrato, utilizando Gnicamente
la factura contable que ampara la venta del bien o servicio, de manera que el
control de pagos en el plazo determinado se efectia por medio de una cuenta

corriente. Las condiciones de pago son de vital importancia, debido a que se sabra
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la fecha en que pueden ser exigidos los cobros y ante la falta, proceder a calcular

el interés por vencimiento de las facturas.

Las facturas deberan elaborarse sin ningun error, evitando asi rechazos y retrasos
en los pagos y evitando repercusiones de tipo fiscal. Las facturas deberan tener
los requisitos basicos que la Ley sefala, entre ellas: Nombre de la empresa, tipo y
serie de factura, numero de factura, nombre y direccion del cliente, descripcion del
producto, descuentos, Inscripcidon en el Registro Mercantil -Patente de Comercio-,
Numero de Identificacion Tributaria —NIT- y resolucibn de autorizacién de

documentos.

Factura cambiaria: “Es el titulo de crédito que en la compraventa de mercaderias
el vendedor podré librar y entregar o remitir al comprador y que incorpora un
derecho de crédito sobre la totalidad o la parte insoluta de la compraventa. El
comprador estara obligado a devolver al vendedor, debidamente aceptada, la
factura cambiaria original. No se podra librar factura cambiaria que no corresponda

a una venta efectiva de mercaderias entregadas, real o simbdlicamente”. (4:102)

Nota de crédito: Este documento lo emite el departamento de contabilidad y debe
ser operado por un sélo auxiliar, coordinado por el jefe del departamento o sus

asistentes.

Este documento se genera en las condiciones siguientes:

a. Por anulacién de factura que tuviera problemas en calculos o de impresion.
b. Por devolucién de mercaderia por mal estado o dafiado.

c. Descuento o ajuste en los precios.

d. Se emiten también cuando se hace efectivo el pago de Notas de Débito.

Nota de Débito: Al igual dicho documento lo emite el departamento de

contabilidad y debe ser emitido en las siguientes condiciones:

a. Por ajuste en precios de los productos.

b. Por ajustes en el monto de facturas emitidas con errores.
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c. Se emiten cuando nos rechazan cheques o cuando se tenga que cobrar
intereses por mora.
d. En el caso de los cheques rechazados, su valor es el del cheque rechazado y

Su recargo correspondiente.

2.6 Contabilizacién de las cuentas por cobrar

El encargado de elaborar las respectivas partidas contables es el departamento de
contabilidad, ya que ella registra las ventas, ya sean éstas al crédito o al contado,
pero en muchas empresas el area de cuentas por cobrar es la encargada del
manejo, control y cobranza de los créditos. Las partidas deberdn hacerse a
primera hora del dia siguiente de efectuarse la facturacion y en base a las facturas

emitidas durante el dia anterior.

El departamento de contabilidad con el apoyo del Area de Cuentas por Cobrar
deberan verificar que las facturas y las notas de crédito utilizadas en el dia
anterior, fueron emitidas en orden correlativo y si en un caso hubiera alguna

anulacion, que esté completo el juego de documentos.

El area de Cuentas por cobrar, automaticamente carga la cuenta corriente del
cliente, para que posteriormente con las facturas firmadas por el cliente de
recibida los productos proceda con la gestion de cobro.

2.6.1 Creacién de estimacion para cuentas incobrables

Aun realizando una labor de investigacion integra para conceder crédito,
inevitablemente existira el riesgo de dejar de percibir el pago por razones fuera de
la propia administracion o por una débil cobranza por la empresa. El objetivo de

este tipo de estimaciones es el de actuar con criterio conservador.

2.6.1.1 Estimacion para cuentas incobrables

Se describe como una cuenta reguladora de activo. Esta estimacion reduce las
cuentas por cobrar a un valor realizable. La probabilidad o riesgo de adquirir una
cuenta incobrable aumenta a medida que se flexibilizan las politicas de crédito y

se reduce cuando éstas se vuelven mas estrictas.
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2.6.1.2 Aspectos legales para cuentas incobrables

Derivado a los problemas que se dan constantemente en las empresas por no
recuperar todas las cuentas por cobrar, la ley del Impuesto Sobre la Renta,
decreto numero 26-92, acuerdo gubernativo nimero 206-2004, en el capitulo XI,

articulo 38, inciso “qQ” se refiere a las cuentas incobrables y describe los

procedimientos contables al momento de registrar una situacion de éstas.

2.7 Funcion del control interno en las Cuentas por Cobrar clientes
Sirve de apoyo en la calificacion y precalificacién de las solicitudes de crédito o
financiamiento que se generan por las actividades diversas que se desarrollan en

la empresa.

Es responsabilidad de los Gerentes de tiendas, hacer la primera evaluacion del
cliente y recomendar si es candidato a crédito o no, ya que las comisiones a los

Gerentes seran pagadas sobre la base de lo cobrado y no sobre lo vendido.

Si el Gerente de tiendas recomienda a un cliente, lo hara saber a la persona
encargada de los Créditos y Cobros, quién proporcionara informacion acerca de
las condiciones del crédito y un formulario de Solicitud de Crédito. Al recibir de
regreso la Solicitud, debidamente firmada y sellada por el cliente, el encargado de
las cuentas por cobrar procedera a verificar la validez de la informacion, anotara

sus observaciones en el formulario de Solicitud de Crédito.

El encargado del area comunicara al Departamento de Mercadeo y al cliente
solicitante, si el crédito fue otorgado o no, si el Crédito es otorgado, el encargado
de las cuentas por cobrar, procederd a abrir una carpeta para el cliente donde
mantendra un registro del movimiento de su cuenta. Si el crédito fue denegado, la
solicitud se archivara dentro de los créditos denegados, el cual servira de

referencia para futuras solicitudes.

Si el cliente se convierte en moroso, el encargado de las cuentas por cobrar podra
recomendar a la Gerencia Financiera y Gerencia General la suspension del

crédito.
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Algunas funciones que el encargado del area de Cuentas por Cobrar pudiera

realizar en cualquier panificadora o empresa, son las siguientes:

a) Analiza las solicitudes de crédito de los clientes.

b) Verifica referencias de las solicitudes de crédito.

c) Autoriza créditos en base a las politicas y procedimientos establecidos.

d) Resguarda los documentos que garantizan las cuentas por cobrar clientes
e) Vela por la recuperacion de la cartera en los términos de cobro establecidos
f) Revisa los saldos de los diferentes clientes y su respectivo vencimiento

g) Mantiene siempre comunicacion con los clientes.

h) Supervisa diariamente la labor de cobranza.

i) Realiza cortes de formas a los cobradores

j) Realiza reuniones periodicas con todo el personal del area de Cuentas por

Cobrar Clientes

El encargado del Area de cuentas por cobrar clientes, debera contar con un
asistente, que administrard y coordinara las operaciones y actividades del &rea y
es total responsable en ausencia del primero, también debera tener a su cargo un
investigador suplente, que verifique la autenticidad de la informacion
proporcionada por el cliente, rendira al jefe un informe en formato preimpreso de
todos lo aspectos que observé en la investigacion, ademas, tendra a su cargo a

cobradores, que visitaran a los diferentes clientes.

2.8 Objetivos, politicas y procedimientos de créditos

2.8.1 Objetivo del créedito
Las empresas panificadoras establecen sus objetivos que intentan lograr dentro de

ciertos periodos, los objetivos mas comunes que utilizan para otorgar créditos son:

a) Lograr el mayor volumen de ventas, se espera que el aumento en los
gastos de la cobranza y de las cuentas incobrables se vea disminuido con

el incremento esperado en la utilidad de las ventas al crédito.
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b) Buscar la optimizacion de las ventas, pero controlando el cobro, esto se

logra con un otorgamiento, politicas y procedimientos adecuados.

c) Maximizar la seguridad financiera de la empresa, para lograr éste punto, se
debe establecer politicas, procedimientos y controles rigidos, tanto en el

otorgamientos del crédito como en la cobranza.

“La empresa debera emplear el crédito como un medio para nivelar la rentabilidad
con la liquidez, es decir, si concede mucho crédito, la rentabilidad de la empresa
aumentara, pero disminuira la liquidez, porque el efectivo se encuentra en manos
de los clientes y viceversa, al disminuir el crédito, aumenta la liquidez, disminuye

las ventas y por consecuencia la utilidad”. (3:14)

2.8.2 Politicas de crédito

Las politicas de crédito de una empresa son las que determinan, el otorgamiento
del crédito y el monto que podria otorgarse. Las politicas, no son mas que,
‘normas de conducta o de accion, dictadas por la direccion y deben ser
observadas por todo el personal de la empresa, deben ser escritas e indicar lo que

pueden hacer y lo que no deben hacer”. (3:14)

Las politicas referentes a la administracion del crédito implican encontrar un
equilibrio entre el riesgo y el rendimiento, entonces, ¢ qué principios deben guiar
nuestros procedimientos y politicas para el otorgamiento de los créditos?, Para

Robert Jonson, existen cinco pasos a seguir (12:15), los cuales son:

a) Establecer los términos del crédito, o sea especificar el monto y el plazo del

credito, bajo los cuales se concede.

b) Tener una idea concreta de la calidad de los solicitantes que se esté

dispuesto a aceptar.

c) Investigar a cada solicitante.
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d) Con base en la informacion de la investigacion calcular la probabilidad de

gue el cliente pague sus cuentas.

e) Relacionar al grupo de riesgo al cual pertenece el solicitante, con el limite
méximo fijado de riesgos que se desea asumir, para decidir si se debe
aceptar o rechazar la solicitud.

Ahora bien, después de haber decidido vender al crédito existe el problema en los
plazos de pago del cliente, pero el autor Kirman recomienda una seleccion basada
en cinco aspectos (13:124), las cuales son:

a) El tipo de bien o servicio que la empresa comercialice (industria a la que
pertenece). Esto es, si la competencia ha establecido ya plazos y
condiciones generalmente aceptados, la empresa debe buscar adaptarse a
ellos, o al menos tomarlos como base para guiar sus propias politicas a fin

de ser competitiva.
b) La capacidad de autofinanciamiento que la empresa posea.

c) Los términos de crédito en sus cuentas por pagar (proveedores), aunque

este aspecto es mas bien una cuestién de liquidez.
d) Los plazos de los créditos que la competencia esté otorgando.
e) Los planes a corto y largo plazo (presupuestos)

2.8.3 Procedimientos en la Seleccion del cliente

“Una idea clara acerca de la calidad de personas a quienes deseamos otorgar
crédito puede obtenerse mediante la aplicacion del concepto de las cinco “C” del
credito” (12:25).

Esta es una de las practicas empleadas en los Estados Unidos y cada “C”

representa un area a considerar para conceder el crédito, siendo estas:

23



a) Caracter: que podria definirse como solvencia, que es la probabilidad de

que el cliente trate de hacer honor a sus obligaciones, su moral.

b) Capital de crédito: que se va a medir por la posicion financiera general del

cliente, puede ser determinado por uso de razones.

c) Capacidad de cancelacién: por parte del cliente, que va a estar

determinado por el volumen de los activos de mayor liquidez que €l posea.

d) Condiciones de crédito: tiene que ver con el efecto producido en la
empresa, las tendencias econdémicas 0 acontecimientos especiales que

pueda producir que se determine la capacidad de pago del cliente.

e) Colateral del crédito: esta representado por los activos que el cliente

puede poner en garantia para darle seguridad al crédito.

El uso de las cinco “C” es una de las formas que orientan a elegir a los posibles

candidatos a clientes.

2.8.3.1 Investigacion del cliente: La solicitud del crédito

Representa la fuente de informacion mas directa para investigar al posible cliente
y le sirve al encargado del area de cuentas por cobrar clientes para recomendar la
decision sobre el otorgamiento del crédito o no. En base a la investigacion el
encargado del area puede conocer si el cliente pertenece al tipo de personas que
desea otorgar crédito, asi como el monto y plazo que debe conceder de cobro. Es
importante que la solicitud contenga la mayor informacion necesaria, ya que de
ello dependera que nuestra decision de financiamiento y la posterior etapa de

cobro sean exitosas.

La verdadera investigacion del cliente radica en la comprobacion de los datos que
ha suministrado. Por lo general, muchas empresas se conforman en confirmar las
referencias comerciales, personales y laborales que el cliente aporta, pero es
importante también hacer averiguaciones sobre aspectos que el cliente pueda

ocultar, por ejemplo: indagar en listas negras de los bancos, financieras,
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aseguradoras, tarjetas de crédito, etc., para ver si no aparece en ellas. Si es

profesional, investigar sus cuotas de colegiacién, cuotas de pensién etc., asi como

también asegurarse de la autenticidad de sus propiedades y lugares de

localizacion u oficina.

Algunos consejos practicos que son de mucha importancia para el otorgamiento

de los créditos, en relacion a la investigacion:

a)

b)

d)

f)

Gente extravagante, impulsiva y sin inhibiciones son generalmente mas
riesgosas para las empresas, mientras que, un poco aburridas y mas

estables representan un riesgo menor.

El historial de pago del cliente es esencial cuando esta informacién existe,

en Guatemala ya contamos con empresas que brinda este tipo de servicio.

El criterio a usar en lo que se refiere a la trayectoria del cliente puede ser; si
pudo cumplir con sus compromisos anteriores y el monto de estos era

similar o mayor al que esta solicitando, la situacioén le favorece.

El empleo o profesibn son importante de considerar. Profesionales
empleados de grandes empresas representan riesgos menores, mientras
que empleados de niveles bajos en empresas no conocidas, asi como
domeésticas o trabajadores por comision son muy arriesgados. Gente que
cambia con frecuencia de empleo, de trabajo temporal 0 que ocupa puestos

con rotacion muy alta son menos estables en sus ingresos.

Inicialmente debe denegarse el crédito cuando el empleo o la ocupacién del

solicitante no pueda ser verificado.

La residencia del solicitante es una buena indicacion de su estabilidad. El
extremo mas arriesgado incluye residentes en zonas marginales,
pensionistas, huéspedes o personas albergadas en hoteles, solteros fuera
de casa 0 gente que vive en casas de amigos. Personas con casa propia o

bastante tiempo alquilando representan un riesgo moderado o bajo. Para la
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concesion de crédito fuera de la ciudad, deben tomarse en cuenta los

costos de cobranza y la facilidad que se tenga para cobrar y vender.

g) El estado civil es también un buen indicador. Gente casada y con hijos
mayores 0 con compromisos economicos familiares tienden a ser mas

estables y cumplida que gente divorciada, unida o separada.

h) La edad también refleja en alguna medida el riesgo a afrontar personas
muy jovenes o de edad ya avanzada estan en desventaja a gente de edad
promedio.

i) Las referencias y la reputacion del solicitante deben también tomarse en
cuenta. Un cliente que tiene la aprobacion de personas con reputacion
impecable presenta un mejor prospecto que gente con referencias de

personas o negocios desconocidos o de poca integridad.

j) El capital del solicitante es bastante importante, pues, una persona que
haya podido acumular ciertos bienes, evidencia en algun grado, su

responsabilidad y perseverancia en la vida.

k) La satisfaccion que el cliente obtenga del producto adquirido influye en su
determinacion de pago. Un producto vencido o de mala calidad, presenta
mas problemas de cobro que los productos elaborados de calidad.
Recordemos que para un cliente insatisfecho, el recurso de venganza es

“Ahora no les pago”.

“Una politica crediticia adecuada debe designar claramente a la persona que toma
la decisiobn de crédito y aunque esto obviamente depende del tamafio y
organizacion de la empresa, puede hacerse en funcion de la importancia y la
cuantia de los créditos fijando los limites maximos y minimos para los diferentes
niveles jerarquicos de decision. Los créditos pequefios no necesariamente
requieren de un costoso y tardado proceso de autorizacion, lo mejor es crear los

mecanismos que faciliten la transaccion a ambas partes”. (12:45)
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2.9 Aspectos financieros relacionados al crédito

Cada cuenta por cobrar clientes representa, en mayor o menor grado, un
problema que resolver y cada una tiene por consiguiente su respectiva solucion
que puede variar, cuando hay dificultades en la cobranza, desde el olvido definitivo
por ser demasiado costoso en tiempo y dinero hacer que el cliente pague, hasta la

insistencia continuada de cobro.

La decision sobre ventas con ingresos a ciertos periodos de tiempo deber ser
producto de una evaluacion racional acerca de la situacion financiera de ambas
partes, ya sea la del cliente como la de la empresa misma. Politicas crediticias
basadas en este criterio permitiran disminuir el indice de pérdidas por mora. Una
evaluacion financiera razonable debe considerar la siguiente cuestion: ¢Qué es
mas importante, menos pérdidas en créditos o mas utilidades netas?, la respuesta
a tal interrogante tendria que ser la segunda opcion, pero esto influira a una
politica crediticia adecuada, ya que originara el ya famoso concepto financiero, el

“riesgo”.

“El riesgo en el crédito, es la posibilidad de que una empresa incurra en pérdidas y
disminuya el valor de sus activos, como consecuencia de que sus clientes fallen
en el cumplimiento oportuno de los términos acordados en los contratos, facturas,
documentos o0 cuentas. Toda cuenta por cobrar cliente estd expuesta a este
riesgo, en mayor o menor medida”. (2:26)

Es importante que la administracion adopte una filosofia en gestion de riesgos, tal
como lo sefala el informe COSO del Comité de Organizaciones Patrocinadoras.
(Committee of Sponsoring Organizations), ya que esto apoyara a cualquier area y
no es mas que; “El conjunto de creencias y actitudes compartidas que garantizan
el modo en que la empresa contempla el riesgo en todas sus actuaciones, ya que
ésta queda reflejada practicamente en todo el quehacer de la direccién al
gestionar la empresa y se plasman en las declaraciones sobre politicas, las

comunicaciones verbales, escritas y la tomas de decisiones”. (15:10)
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Uno de los objetivos en la concesidon de crédito; es siempre el movimiento hacia
una situacion mas rentable. Aunque, si se pensara que un porcentaje minimo de
perdidas por crédito es el 0%, esto no necesariamente sea cierto, la propia

legislacion tributaria establece incluso un margen para cubrir tales eventualidades.

En el libro de Robert Higgins, estima que el riesgo financiero crediticio estiba en
la capacidad y la voluntad de pago del cliente. Segun él: “Los riesgos de dar
crédito son de dos tipos: (1) La posibilidad de que el cliente sea incobrable y de
gue vaya a ser moroso, inmovilizando capital en cuentas por cobrar. (2) En el
fondo la magnitud de estos riesgos depende de la capacidad econémica y la

voluntad de pagar de los clientes”. (9:35)

Una de las formas de evaluar el riesgo en créditos, es a través de la utilizacion de
razones o indicadores financieros, como son la liquidez, solvencia, y rentabilidad o

visualizando dos o mas Estados Financieros se puede evaluar su proyeccion.

La rentabilidad que se espera obtener de una venta al crédito, va a ser la
comparacion entre la utilidad esperada y la inversion promedio en las cuentas por

cobrar clientes, a continuacion se presenta la formula:

Utilidad esperada = Ventas * margen de utilidad

Ventas * periodo promedio de cobro
360

Inversion promedio de las cuentas por cobrar =

La rentabilidad se va a determinar por una simple regla de tres, por ejemplo:

Utilidad esperada X

Inversién promedio cuentas por cobrar 10

Este resultado va a ser siempre y cuando el cliente sea 100% solvente, es decir
que el cliente no caiga en insolvencia, para determinar la probabilidad de que un

cliente sea solvente, podemos apoyarnos de la formula siguiente:
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P = UE-IPC *
0.5 [(UE = (IPC *i)] + IPC

P = Probabilidad de que el cliente sea solvente
UE = Utilidad esperada en la ventas

IPC = Inversion promedio cuentas por cobrar

i = Tasa de interés

Rotacion de cuentas por cobrar = Ventas Netas (créditos)
Promedio de cuentas por cobrar

Periodo medio de cobranza = 360 6 365 (dias)
Rotacion de cuentas por cobrar

Otra de las formas de evaluar a los posibles clientes, es la utilizacion de un cuadro
sencillo en donde se les asigna un valor de ponderacion en base al criterio o
experiencia de los evaluadores de crédito, por ejemplo:

Indicadores Peso

Referencias y reputacion 0.1

Residencia del cliente 0.2
Garantia 0.3
Capital 0.4

El valor del peso, sera en base al criterio del evaluador, no precisamente los

valores que se mostraron anteriormente.

Cada elemento se analiza por estimaciones, se le da un grado de aceptaciéon

segun el criterio, por ejemplo:

Satisfactorio 1.0
Regular 0.7
No satisfactorio 0.4
Inexistente o desconocido 0.0
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Ejemplo:
Si pondremos como limite de aceptacion, que es de 70, un cliente presenta una
solicitud de crédito y la persona encargada evalla de la forma siguiente:

Cuadro de evaluacion del crédito

ELEMENTOS iPESO | 1 {0.7i{04}{ 0 {EFICIENCIA
Referencia y reputacion 0.1 X 0.07
Residencia del cliente 0.2 X 0.20
Garantia 0.3 X 0.12
Capital del cliente 0.4 X 0.40
SUMA 0.79

El evaluador determina el grado de satisfaccion de cada elemento y el valor de
cada uno, lo multiplicara por su peso y obtendra un valor parcial. Al momento de
sumar estos elementos, el resultado final fue de 0.79 que es igual al 79% Yy que es
mayor a 70 seflalado como limite o por politica, por lo tanto esta solicitud se
aceptara. El ejemplo expuesto da una idea muy aproximada acerca del

comportamiento de los clientes.

2.10 Procedimiento de cobranza de cuentas por cobrar clientes

2.10.1 ¢/Que es cobranza?

“Proceso mediante el cual se recupera la inversion hecha en un crédito, basada en
el derecho a recibir el pago por parte del acreedor y la obligacion de pagar por
parte del deudor”. (14:2)

El monto de las cuentas por cobrar clientes asi como la antigiiedad de las mismas,
va a depender de las politicas de cobro establecidas por la empresa. “La politica
de cobro no es mas que los diferentes procedimientos que el area utilice para
agilizar el periodo de cobro estipulado en el contrato, asi como disminuir el
periodo de morosidad y las pérdidas por incobrables. De alli la importancia de

establecer buenos y efectivos procedimientos”. (14:5)
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Cuando un cliente ha superado el periodo de cobro, debe llamar la atencién, tanto
para el encargado del area, como para la Auditoria Interna y deberan actuar de
forma inmediata utilizando todas las herramientas con que se cuenta (recordatorio,
llamadas telefonicas, envios de estados de cuenta, etc.), para no incurrir en

cuentas incobrables.

2.10.2 Motivacion en el cobro
Esto no es mas que buscar una serie de estimulos, tanto para el personal del area

coémo para el cliente, para que estos realicen a tiempo sus pagos.

Para que el cliente este motivado y colabore a pagar oportunamente, se le puede

otorgar los siguientes estimulos.

a) Descuentos por pronto pago.
b) Ofertas

c) Aumento en el limite de crédito
d) Cuotas de pagos mas bajas

e) Consideraciones especiales

f) Otros

También es importante contar con indicadores de eficiencia en la cobranza, tales

como.

a) Productividad: Por el numero de contactos
b) Efectividad: Por el monto de lo cobrado

c) Calidad: De la gestion y el trato recibido por el cliente

2.10.3 Habilidades de negociacién en el cobro

Segun el autor Ontiveros, nos dice; “que la negociacion es un proceso de
comunicacion en el que ambas partes utilizan este medio para lograr un acuerdo,
desafortunadamente en el entorno de la cobranza, el proceso a menudo se
distorsiona y se convierte en una abierta confrontacién entre dos partes, la que
ataca y la que defiende, esto lejos de generar resultados, fricciona la relacién con
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los clientes y lleva a los ejecutivos de cobro a incurrir en recursos como la

manipulacion y la amenaza”. (14:9)

Segun el autor, sefiala que, el proceso de cobranza debe ser; claro y calmado,

para ello sefiala algunas técnicas de cobro:

a) Asertividad: implica, no amenazar y no manipular, sencillamente explicar

los beneficios o las consecuencias reales.

b) Informacion: que el cliente no se quede con duda, utilizando palabras
como: ganancia, oportunidad, beneficio, acuerdo, ventaja, resultado,

solucion.
c) Protocolo: que el cobro sea de manera formal y personalizada.

d) Comunicacion efectiva: no caer en objeciones, es decir: no contradecir al
cliente, obtener mas informacion, resaltar los beneficios, mantener la
negociacion hacia delante. No proponer primero a menos que sea

necesario.
Entonces, las bases de la negociacion de la cobranza son:

a) Comunicacion
b) Manejo de emociones
c) Técnicas para negociar

2.10.4 Procedimientos de cobro
El procedimiento del cobro, es una de las muchas actividades que la empresa

realiza y poder determinar su eficiencia. Siendo estas:

Estado de cuenta:
Representa el esfuerzo del cobro mas generalizado, ya que a través de ella se
solicita a los clientes el abono correspondiente a la liquidacion de la cuenta. Este

documento debe enviarse mensualmente a los clientes.
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Cartas de cobro:

Después de cierto numero de dias contados a partir de la fecha de vencimiento de
la factura, normalmente la empresa envia una carta en buenos términos,
recordandole al cliente su obligacion. Si la cuenta no se cobra después del envio
de la carta, se envia una segunda carta mas perentoria. Las cartas de cobro son el

primer paso en el proceso de cobros de cuentas vencidas.

Envio de cobrador:

El encargado de cobros, instruirA a los cobradores para efectuar una visita
personal y poder llegar a un acuerdo y determinar la razén por la que el cliente no
ha efectuado sus respectivos pagos.

Utilizacion de agencias de cobros:

Se recurre a esta instancia cuando se determina que la cuenta es de dudosa
recuperacion. Las desventajas de esta opcidn es que los honorarios son
demasiados altos; en el medio la empresa regularmente recibe menos del 50% del

saldo de dicha cuenta, por lo que no se considera recomendable.

Procedimiento judicial:

Este es un procedimiento més estricto, en muchos casos es un recurso eficiente
por lo drastico que es, pero conlleva desventajas tales como los gastos por
honorarios e inversion de tiempo por parte del personal en arreglos y seguimiento
a los procesos. Este procedimiento se utiliza con aquellas cuentas en las cuales

se han agotado todos los procedimientos indicados, con anterioridad.
2.11 Procedimientos para acreditar una cuenta por cobrar

Se refieren a las principales consideraciones de control:

e Cobranza:
La cobranza que se recibe de los clientes sirve para liquidar una cuenta por
cobrar previamente generada. Las cuentas de control (cuentas de mayor)
reciben las concentraciones para efectuar los correspondientes registros

sumariados. Aqui es necesario tener un adecuado control sobre los ingresos
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a caja, en el que se debe contemplar también las rebajas y descuentos

otorgados.

Devolucion de productos:

Cuando los productos vendidos son devueltos por diversas razones, se tiene
gue revertir la operacion original de venta. El segundo, consiste en que se
haga la recepcion fisica de la mercancia. Finalmente, es menester
asegurarse que el importe a acreditar sea por una cantidad correcta, éstos
tres pasos cuando estan adecuadamente documentados proveen las bases

para acreditar una devolucién de mercancia.

Ajustes y Descuentos:

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 productos o por ajustes ocasionados por deficiencias
en los productos. Son respaldados y autorizados por funcionario ejecutivo

dentro de los limites de autoridad.

Cancelacion de Cuentas Malas:

En toda empresa es normal que existan clientes que fallen en el cumplimiento
de sus obligaciones, aunque se aplique todo esfuerzo de cobro puede haber
situaciones de quiebra, desaparicién del deudor, u otras causas que no dejan
mas alternativas que la cancelacion 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
cancelacién de esta naturaleza. También son autorizados por un funcionario
de alto nivel de la empresa y se mantendra un control sobre esas cuentas
canceladas para evitar que éstas sean cobradas y no reportarlas a la

empresa, o bien estar atentos a cualquier probabilidad de recuperacion.
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2.12 Aspectos legales relacionados con los créditos
En esta parte hablaré de algunas implicaciones legales relacionadas con el
otorgamiento de los créditos, principalmente aquellas que se refieren a la

documentacion adecuada para un cobro efectivo posterior.

Uno de los méas graves problemas que se presentan cuando va a emprenderse un
cobro por la via legal, es precisamente la falta de documentacién conveniente para
poder hacerlo. La mayoria de clientes morosos, y muchos clientes mal

intencionados, aprovechan esta debilidad para no pagar.

El documento crediticio ampara la existencia de la deuda y por ello es
indispensable que se conozca la legislacidon, para determinar que documentos se
adaptan mejor a la clase de venta que se realice. EI Cédigo de Comercio en su
articulo 385 define al documento de crédito de la forma siguiente: “Son titulos de
crédito los documentos que incorporan un derecho literal y autdbnomo, cuyo
ejercicio o transferencia es imposible independientemente del titulo”, de ahi, la
importancia de la existencia de un documento que respalde el compromiso de
pago para que el empresario pueda ejercer su derecho de cobro. Los requisitos
legales que deben llenar los documentos de crédito, segun el articulo 386 del

Caddigo de Comercio, son:

a) El nombre del titulo de que se trate.

b) La fechay lugar de creacion.

c) Los derechos que el titulo incorpora.

d) Ellugary la fecha de cumplimiento o ejercicio de tales derechos.

e) La firma de quién lo crea. En los titulos en serie, podran estamparse firmas
por cualquier sistema controlado y deberan llevar por lo menos una firma

autografa.

Entre los documentos reconocidos por la legislacién guatemalteca y contenidos en
el Cdodigo de Comercio del Congreso de la Republica de Guatemala, podemos

mencionar lo siguiente:
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e Letra de cambio

e Pagaré

e Cheque

e Factura cambiaria

e Vale

e Certificado fiduciario

e Accidn cambiaria

Cada uno de ellos tiene diferentes usos y difieren en su contenido aunque
desempefian mas o menos la misma finalidad, aplicAndose segun la naturaleza y

convenios de las transacciones comerciales.

Muchos empresarios creen erroneamente que con solo obligar al cliente a firmar
uno de estos documentos lo estan haciendo cumplir con el pago y de hecho no es
asi, ya que no existe ningun caso de prisién por deuda, ademas el embargo
judicial queda muy reducido en relacion al numero de bienes. Tomando en cuenta
estos aspectos, es légico suponer que, la persona deudora no siente temor por el

factor punible de la mora y no paga.

Por lo anterior el empresario debe cuidar las facultades que la ley le otorga como
acreedor y asegurarse que existan las garantias adecuadas para ejercer su
derecho de cobro. Una cuestion muy importante de tener en cuenta es la legitima
propiedad de los bienes embargables que el deudor presenta, segun otros autores
ensefian que el moroso suele tener la propiedad de sus bienes a nombre de
terceros (familiares, amigos, novia etc.) y el embargo judicial no surte efecto en tal

caso.

Los documentos crediticios son por lo tanto, un medio para exigir el cumplimiento
de una obligacion por la via legal y no es ninguna garantia que el cliente vaya a
pagar. Con esto concluyo dicho capitulo, resaltando la importancia en el uso y
manejo adecuado de los documentos crediticios, ya que son un medio para lograr

el cobro de una cuenta morosa por la via judicial.
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CAPITULO Il

LA AUDITORIA INTERNA

3.1 Generalidades

La necesidad de la Auditoria Interna se pone de manifiesto en una empresa a
medida que ésta aumenta en volumen, extension geografica y complejidad y hace
imposible el control directo de las operaciones, es asi como nace, la Auditoria

Interna.

En los inicios, la funcién primordial de auditoria interna era el de evaluar la
informacion financiera y contable de las empresas. Con el paso del tiempo el
trabajo de auditoria interna diversificd sus servicios para abarcar evaluaciones de

diferente tipo, entre ellos, el operacional.

En Guatemala, la Auditoria interna, surge como una necesidad de las
administraciones en los afios 30 para evaluar el trabajo de los tenedores de libros
y se enfocé a revisar los libros y registros de contabilidad. La auditoria interna ha
tenido su auge en los ultimos afios, por lo que los propietarios 0 accionistas han
tenido la necesidad de contratar los servicios profesionales del Contador Publico y
Auditor, para que sea el encargado de evaluar constantemente en forma objetiva
el control interno y la aplicacion de éste en las distintas unidades operativas en las

empresas.

3.1.1 Definicién

“‘Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de

gestion de riesgos, control y gobierno”. (11:16)



También se dice que, es la denominacion de una serie de procesos y técnicas, por

medio de las cuales se proporciona una seguridad de primer orden a la Alta

Administracion, respecto de:

a)

b)

Si los controles establecidos por la Administracion se mantienen adecuadas
y efectivas.

Si los registros e informes financieros, reflejan las operaciones reales y

oportunas.

Si éstos se estan llevando en base a los planes, politicas o procedimientos

previamente establecidos.

3.1.2 Propdsitos de la auditoria interna

a)

b)

Ayuda a la empresa a lograr sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de la

Administracion, el Control y los procesos.

Desarrolla una actividad objetiva, de certidumbre y consultoria para agregar

valor y mejorar los servicios de la empresa.

Asistir a los miembros de la Administracibn a desempefar sus
responsabilidades, proporcionandoles analisis, apreciaciones,

recomendaciones y asesoria.

“La Auditoria Interna debe estar enfocada en evaluar y mejorar constantemente

los sistemas de control interno de la organizacion, asi como en identificar las areas

de riesgo que afectan a la misma”. (7:2)

3.2 Importancia de la Auditoria Interna

La importancia de la auditoria interna es evaluar de forma permanente el

funcionamiento de los controles internos establecidos por la administracion y hacer

las recomendaciones apropiadas para mejorar el proceso de gobierno en el

cumplimiento de los objetivos siguientes:
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e Promover la ética y los valores apropiados dentro de la organizacion.

e Asegurar la gestion y responsabilidad eficaces en el desempefio de la
organizacion.

e Comunicar la informacion de riesgo y control a las areas adecuadas de la
organizacion, y

e Coordinar las actividades y la informacion de comunicacion entre la

Administracion, los auditores internos y externos, y la direccion.

La actividad de auditoria interna debe evaluar el disefio, implantacion y eficacia de
los objetivos, programas y actividades de la organizacion relacionados con la

ética.

3.3 Alcance de la Auditoria Interna

El departamento de auditoria interna es parte integral de la organizacion y
funciona de acuerdo a las politicas establecidas tanto por la administracién de la
empresa, como por su junta directiva. “El alcance de la auditoria interna debe
abarcar el examen y evaluacion de lo adecuado y efectivo del sistema de control
interno de la organizacion y de la calidad en el cumplimiento de las

responsabilidades asignadas”. (10:9)

3.4 Independencia en el ejercicio de la Auditoria Interna

Los auditores internos deben ser independientes en las actividades que auditan,
son independientes cuando llevan a cabo su trabajo con libertad y objetividad.
“Los auditores internos deben tener una actitud imparcial y neutral, y evitar

cualquier conflicto de intereses”. (11:4)

3.5 El departamento de la Auditoria Interna

El ejecutivo de auditoria debe gestionar eficazmente la actividad de auditoria
interna para asegurar que afiada valor a la organizacion, para ello, la actividad de
auditoria interna debe estar libre de injerencias al determinar el alcance de

auditoria interna, al desempenfar su trabajo y al comunicar sus resultados.
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3.5.1 Equipo de Auditoria Interna

Los auditores internos disefian, aplica procedimientos y pruebas de control, en los
distintos departamentos, procesos financieros y operacionales de la empresa, para
obtener evidencia suficiente, pertinente, competente y util, con el objetivo de
incrementar los beneficios de la organizacion. Por lo que las caracteristicas que
deben reunir los integrantes del equipo de auditoria interna deben ser idoneas al
trabajo a realizar.

3.6 Marco de Referencia para la Practica de Auditoria Interna

El marco internacional para la practica profesional de la auditoria interna, son las
Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna,
emitida por el Instituto de Auditores Internos (llA). “La norma es esencial para el
ejercicio de las responsabilidades de los auditores internos, ya que los trabajos
que lleva a cabo auditoria interna son realizados en ambientes legales y culturales
diversos, dentro de organizaciones que varian segun sus propésitos, tamafio y

estructura, y por personas dentro o fuera de la organizacion”. (11:1)

Los auditores internos que utilicen estas Normas junto con normas emitidas por
otros organismos de regulacion, podran mencionar el uso de las otras normas en

sus comunicados de auditoria, cuando sea apropiado.

El proposito de las Normas es:
1. Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna tal

como este deberia ser.

2. Proporcionar un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades

de auditoria interna de valor afadido.
3. Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.
4. Fomentar la mejora de los procesos y operaciones de la organizacion.

Las Normas son requisitos enfocados a principios, de cumplimiento obligatorio,

gue consisten en:
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e Declaraciones de requisitos basicos para el ejercicio de la auditoria interna
y para evaluar la eficacia de su desempefio, de aplicacién internacional a

nivel de las personas y a nivel de las organizaciones.

e Interpretaciones que aclaran términos o0 conceptos dentro de las

Declaraciones.

Su estructura esta formada por las Normas sobre Atributos, las Normas sobre
Desempefio y las Normas de Implantacion. Las Normas sobre Atributos y sobre
Desempefio se aplican a todos los servicios de auditoria interna. Las Normas de
Implantacion amplian las Normas sobre Atributos y Desempefio, proporcionando

los requisitos aplicables a las actividades de aseguramiento (A) y consultoria (C).

El cumplimiento de la norma es esencial para que los auditores internos puedan a

su vez cumplir con sus responsabilidades. Siendo las siguientes:

Normas sobre atributos
Estas normas tratan sobre las caracteristicas de las organizaciones y las personas

que prestan sus servicios de auditoria interna; siendo las siguientes:

1000 Proposito, autoridad y responsabilidad
1100 Independencia y objetividad
1200 Aptitud y cuidado profesional

1300 Programa de aseguramiento y mejora de la calidad

Normas sobre desempefio
Estas normas describen la naturaleza de los servicios de auditoria interna y
proporcionan criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempefio de

estos servicios; siendo las siguientes:

2000 Administracion de la actividad de auditoria interna
2100 Naturaleza del trabajo

2200 Planificacion del trabajo

2300 Desempefio del trabajo
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2400 Comunicacion de resultados
2500 Seguimiento del progreso
2600 Decision de aceptacion de los riesgos por la direccion

3.7 Revision de las operaciones en base a los ciclos de transaccion

Este enfoque se relaciona con la auditoria de los controles de las transacciones
econoémicas que originan los estados financieros, con énfasis en el control interno.
“El enfoque para efectuar la auditoria mediante una revision mas analitica y
profunda del control interno, requiere que se agrupen en forma ordenada las

transacciones en cada negocio”. (8:3)

Aunque las empresas tienen diferentes clases de transacciones segun sus
caracteristicas, pero pueden organizarse de acuerdo con el desarrollo normal de
las mismas y presentarse en los siguientes ciclos tipicos aplicables en general a la

mayoria de las empresas:

Ciclo de tesoreria. Comprende el manejo de los fondos de la empresa; comienza
con el reconocimiento de los ingresos, incluye la distribucion del efectivo en las
operaciones corrientes y otros usos y termina con el retorno de éste a los

inversionistas y acreedores.

Ciclo de egresos - compras. Se refiere a la adquisicion de activos de capital,

mano de obra, servicios y materiales a cambio de efectivo.

Ciclo de ndbmina o personal. Se relaciona con las erogaciones y transacciones

de los recursos humanos.

Ciclo de conversién. Consiste en la transformacion de los activos adquiridos en

bienes y servicios para la venta.

Ciclo deingresos. Se refiere a la venta de bienes y servicios a terceros a cambio
de dinero.
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Ciclo de informacién financiera. Comprende la preparacion de estados
financieros que resumen el resultado de las actividades del negocio a una fecha o
por un periodo determinado. Hay un alto grado de interdependencia entre estos
ciclos, aunque la incidencia de uno en otro dependa del tipo de compafia o
industria. En cada ciclo se utilizan ciertos asientos contables, documentos y

archivos.

El analisis de los ciclos para la evaluacion del control interno que se incluye a
continuacion es un resumen extraido referente a las Cuentas por Cobrar Clientes,

objeto de estudio y Unicamente se presenta el ciclo de ingresos.

3.7.1 Ciclo de ingresos

“El ciclo de ingresos de una empresa, incluye todas aquellas funciones que se
requieren llevar a cabo para cambiar por efectivo, con los clientes, sus productos o
servicios. Estas funciones incluyen la toma de pedidos de los clientes, el
embarque de los productos terminados, el uso por los clientes de los servicios que
presta la empresa, mantener y cobrar las cuentas por cobrar a clientes y recibir de
estos el efectivo. En virtud de que el ciclo de ingresos es el ciclo en que el control
fisico y el derecho de propiedad sobre los recursos que venden, la determinacion
del costo de ventas es una funcién contable que puede identificarse con el ciclo de

ingresos”. (8:10)

Las funciones tipicas, asientos contables comunes, formas y documentos
importantes, etc., del ciclo de ingresos que se describen mas adelante, son
aguéllas que podrian considerarse como tipicas de este ciclo. Sin embargo, debe
tomarse en cuenta que las mismas deberan servir tan s6lo como una guia general
qgue oriente a todo auditor cuando lleve a cabo la revision del control interno, ya
que la identificacion y determinacion de estas funciones, asientos contables
comunes, formas y documentos importantes, etc., se debera efectuar para cada

caso en particular.
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3.7.2 Funciones tipicas
Las funciones del ciclo de ingresos podrian ser:
a) Otorgamiento de crédito.
b) Toma de pedidos.
c) Entrega o embarque de mercancia y/o prestacion del servicio.
d) Facturacion.
e) contabilizacion de comisiones.
f) Contabilizacion de garantias.
g) Cuentas por cobrar.
h) Cobranza.
1) Ingreso del efectivo.
j) Ajuste a facturas y/o notas de crédito.

k) Determinacion del costo de ventas.

3.7.3 Asientos contables comunes
Dentro del ciclo de ingresos podriamos distinguir los siguientes asientos contables
comunes:
a) Ventas
b) Costo de ventas
c) Ingresos de caja
d) Devoluciones y rebajas sobre ventas
e) Descuentos por pronto pago
f) Provisiones para cuentas de cobro dudoso
g) Cancelaciones y recuperaciones de cuentas incobrables
h) Gastos de comisiones
i) Creacion de pasivos por el impuesto a las ventas

j) Provisiones para gastos de garantia

3.7.4 Formas y documentos importantes
Ejemplos de formas y documentos importantes del ciclo de ingresos podrian ser:
a) Pedidos de clientes.

b) Ordenes de venta y embarque.
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c) Conocimientos de embarque.

d) Facturas de venta.

e) Notas de crédito - por devoluciones y rebajas sobre ventas.
f) Avisos de remesas de clientes.

g) Formas especiales para llevar a cabo ajustes a cuentas de clientes.

3.7.5 Bases usuales de datos

Estan representadas por archivos, catalogos, listas, auxiliares, etc., que contienen
aguella informacion necesaria para poder procesar las transacciones dentro de un
ciclo o bien informacion que se produce como resultado del proceso de las
transacciones. Estas bases de datos de acuerdo con el uso que se les da, se

pueden clasificar como sigue:

Bases de referencia. Representadas por informacion que se utiliza para el

proceso de las transacciones.

Bases dinamicas. Representadas por informacion resultante del proceso de las

transacciones y que como tal se esta modificando constantemente.
Las bases usuales de datos para el ciclo de ingresos podrian ser las siguientes:

Bases de referencia
a) Listas y/o archivos maestros de clientes y de crédito.

b) Catalogos de productos y listados o archivos de precios.

Bases dinamicas
a) Archivos de ordenes de clientes pendientes de surtir.
b) Auxiliares de clientes.
c) Estadisticas de ventas.

d) Diarios de ventas.

3.7.6 Enlaces con otros ciclos
Dentro del ciclo de ingresos podriamos distinguir los siguientes enlaces normales

con otros ciclos:
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a)
b)
c)

Ingresos de caja que se enlazan con el ciclo de tesoreria.
Embarques de productos que se enlazan con el ciclo de produccion.
Concentraciones de actividades (pdlizas de registro contable) que se

enlazan con el ciclo de informe financiero.

Para efectos del ciclo de ingresos existen objetivos especificos de control interno,

los cuales han sido clasificados en cuatro clases como sigue:

a)
b)
c)
d)

De autorizacion.
De procesamiento y clasificacion de transacciones
De verificacion y evaluacion.

De salvaguarda fisica.

3.8 Aspectos de control interno en el area de cuentas por cobrar clientes

a)

b)

d)

Los créditos a clientes deben ser autorizados una vez que hayan cumplido
con los requisitos basicos que establece la empresa para el otorgamiento

de los créditos.

Separacion de labores de las personas que operan los registros auxiliares,
de quienes reciben los cobros o boletas de depdsitos y los que realizan las

ventas.

El encargado de créditos, debe realizar periddicamente en conjunto con él
Gerente Financiero y con la ayuda de Auditoria Interna, un analisis de
antigiiedad de saldos, para determinar que partidas no han sido pagadas

en diversos periodos de tiempo y asi coordinar su recuperacion.

Debe realizarse diariamente por parte del encargado de créditos arqueos

de recibos de caja a cobradores.

El encargado de Créditos deberda supervisar diariamente los cobros

realizados por los cobradores y que los cobros sean efectivamente
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f)

9)

h)

)

k)

liquidados en caja, asi también, que se hayan realizado correctamente el

acreditamiento de los abonos a las cuentas de los clientes.

Establecimiento de limites de crédito y designacibn de encargados
autorizados para otorgarlos. También para el otorgamiento de descuentos o

rebajas en las ventas.

Autorizacion especial para la cancelacion de cuentas incobrables, ya que

ésta afecta contablemente y fiscalmente.
Conexion y actualizacidn periodica de los registros auxiliares con el mayor.

Envios mensuales de estados de cuenta y solicitud de confirmacion de

adeudo.
Investigacion periddica de los saldos rojos, por Auditoria Interna.
Arqueos periodicos de facturas, documentos, contrasefias de clientes.

El mantenimiento de la cuenta auxiliar y mayor de clientes: Es importante
que los registros contables mantengan un rubro especifico y cada cuenta
corriente se vaya actualizando en linea, conforme se emiten nuevas

facturas y se registran los cobros realizados.

m) Cobranza: al realizar la recuperacion, el encargado de créditos, debe

preparar un resumen diario de los ingresos recibidos y los trasladara a
contabilidad para que sirva de base en el registro de las cuentas o
conciliacion. Debe conservar una copia de los recibos emitidos que

soportan los abonos aplicados en el mayor individual de cada cliente.

Control interno de los documentos que garantizan las cuentas por cobrar:
Es responsabilidad del encargado de créditos controlar y resguardar los

documentos que garantizan las cuentas por cobrar. Es importante abrir un
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expediente para cada cliente, identificando el expediente con el nimero de

cuenta, nombre del cliente, zona de cobro, tipo y plazo del crédito.

La documentacion minima que contendra el expediente sera:
e Solicitud de crédito
e Fotocopia de cedula de vecindad o DPI
e Fotocopia del Titulo de propiedad
e Comprobante de ingresos
e Reporte de Investigacion

e Estado de cuenta

0) Auditoria de las cuentas por cobrar clientes: el Auditor Interno
conjuntamente con su equipo, verificaran los correos de los estados de
cuentas enviados a los clientes o estados de cuentas preimpresas y
efectuar las confirmaciones de saldos personalmente, es necesario dar

prioridades a las que presentan atrasos en sus cuentas.

p) El despacho de la mercaderia: la persona encargada de despacho de los
productos, lo hara después de haber recibido la instruccion apropiada, que
generalmente sera la factura aprobada por el encargado de Créditos.

Los controles internos para las areas especificas, son de importancia para brindar
mayor seguridad a los accionistas de las grandes empresas y corporaciones, y
alcanzar mayor exactitud y transparencia en la informacién financiera, tal como lo
sefiala el informe COSO. Al hablar de COSO, se debe enmarcar en ocho
componentes, porque son el objeto del mismo y estos surgen como respuesta a
una necesidad de fortalecimiento del control interno, para fortalecerlo y
documentarlo segun la seccion 404 de la ley Sarbanes Oxley de los Estados

Unidos.

Las siglas COSO, son cuatro letras que en inglés significan COMMITTEE OF
SPONSORING ORGANIZATIONS, y en espafiol Comité de Organizaciones
Patrocinadoras.
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El sistema COSO fue creado en los Estados Unidos de América, en el afio 1992 y
es el resultado de cinco afos de trabajo realizados por Treadway Commission y

National Commission on fraudulent financial reporting.

“El fin que persigue el sistema COSO, es la forma de documentar todo el sistema
de control interno de las compafias, mediante la evaluacién de cada proceso de
control hasta satisfacerse” (17:2), por medio de los siguientes objetivos generales:

e Eficaciay eficiencia,
e Confiabilidad de la informacién financiera,

e Cumplimiento de la ley

Es importante mencionar en aspectos generales, el contenido que trata cada
componente, ya que el tema que se esta desarrollando vincula a los componentes
del informe COSO vy orienta a alcanzar los objetivos de la entidad, que se pueden

clasificar en cuatro categorias:

» Estrategia: Objetivos a alto nivel, alineados con la mision de la entidad y

dandole apoyo

* Operaciones: Objetivos vinculados al uso eficaz y eficiente de recursos

* Informacién: Objetivos de fiabilidad de la informacion suministrada

e Cumplimiento: Objetivos relativos al cumplimiento de leyes y normas aplicables

Componentes de la Gestion de Riesgos Corporativos
La gestion de riesgos corporativos consta de ocho componentes relacionados
entre si, que se derivan de la manera en que la direccidon conduce la empresa y

coémo estan integrados en el proceso de gestion, dichos componentes, son:

* Ambiente interno
* Establecimiento de objetivos

* |dentificacion de eventos
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 Evaluacion de riesgos

* Respuesta a los riesgos

* Actividades de control

* Informacién y comunicacion

* Supervision

Los ocho componentes no funcionan de modo idéntico en todas las entidades. Su
aplicacion en las pequefas y medianas empresas (PYMES), por ejemplo, puede
ser menos formal y estructurada. Sin embargo, estas entidades podrian poseer
una gestion eficaz de riesgos corporativos, siempre que cada componente esté

presente y funcione adecuadamente.

Los componentes y factores se presentan en mayor o menor grado en cualquier
area, proceso o division de toda organizacion y se reconoce que los componentes
con mayor influencia e importancia son los dos primeros: el Ambiente de Control y

la Evaluacién de Riesgos.

3.9 Proceso de la Auditoria Interna
La mayoria de los autores coinciden, que el proceso de la auditoria se realiza en

tres etapas:
3.9.1 Etapa de Planificacion

En el cual:

e Se acuerdan los términos del trabajo.

e Se actualiza la informacion béasica.

e Se disefia un programa de auditoria a la medida después de identificar los
objetivos especificos de auditoria y los riesgos de cada componente
significativo.

e Se planea el manejo y la administracion del trabajo.

e Se prepara el legajo acumulativo de planificaciéon a fin de documentar el

proceso planificado.
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3.9.2 Etapa de ejecucién:

En la que:
e Conocimiento de los sistemas contables y procedimientos de control
interno.
e Sellevan a cabo pruebas de auditoria y otros procedimientos de auditoria.

e Se prepara un legajo corriente a fin de documentar las pruebas.
3.9.3 Etapa de finalizacion:

En la que:
e Se revisan los papeles de trabajo
e Se revisan los estados financieros o rubro auditado
e Se considera si han sido alcanzados los objetivos de la auditoria
e Se prepara el borrador del informe o0 memorando
e Se discute con la administracion el borrador del informe
e Se prepara el legajo resumen de auditoria con el objeto de resumir la

informacion clave que surge del examen y de las decisiones importantes.
3.10 Procedimientos y técnicas de auditoria

3.10.1 Procedimientos
e Actos que han de realizarse en el curso del examen.
e Sirven para probar la exactitud de las cuentas y de los EFS.
¢ Indican el curso de accion que pueden seguirse para determinar la validez

de la normas.

3.10.2 Técnicas de Auditoria
Métodos que se utilizan para obtener material de evidencia, estrictamente
relacionados con los procedimientos en cada auditoria. Las técnicas cominmente

usadas, son las siguientes.

e Observacion
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e Inspeccion

e Confirmacion
e Comparacion
e Analisis

e Calculo

e Averiguacion

e P.E.D. (Procesamiento Electrénico de Datos)

3.10.3 Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo constituyen una compilacion de la evidencia obtenida por el

auditor y cumple los siguientes objetivos fundamentales:

e Facilita la preparacion del informe

e Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones contenidas en
el informe.

e Promover un registro historico permanente de la informacion examinada y
los procedimientos de auditoria aplicados.

e Servir de guia en revisiones subsecuentes

e Cumplir con las disposiciones legales.
3.11 Procedimientos de Auditoria Interna en la revisién de los créditos:

Objetivos de revision:
a) Existencia fisica. Es decir la materialidad del documento que ampare el

derecho de cobro.

b) Autenticidad del derecho de cobro. Que el adeudo es un derecho real a

favor de la empresa.

c) Valuacion y probabilidad de cobro. Determinar que las cifras que se
muestran como cuentas por cobrar clientes, ademas de representar un

derecho real son recuperables en ese importe.
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d) Limitaciones del derecho de cobro. Definir la existencia de algun
compromiso por el cual la empresa no pueda exigir ampliamente el cobro

del derecho que representan.

e) Presentacion adecuada de los Estados Financieros. Examinar si las
cuentas por cobrar clientes estan correctamente clasificadas en atencion al
origen (clientes, funcionarios y empleados, etc.) y en atencién a los plazos

de cobros.

Confirmacion de adeudo.
Es conocida como la circularizaciéon, consiste en enviar una carta al cliente donde
se le pide que conteste si esta de acuerdo o no con el importe que aparece a su

cargo.
Clases de confirmacién

Positiva: cuando el cliente debe contestar ratificando por escrito, el cliente

siempre contesta este o no de acuerdo.
Negativa: cuando se le pide que conteste s6lo cuando no esta de acuerdo.

Cobros posteriores

Consiste en verificar los pagos o entregas parciales a las cuentas por cobrar,
efectuados por los clientes en los dias inmediatos siguientes a la fecha de cierre.
El hecho de que una persona pague una deuda es prueba de que la reconoce, es
decir, de que la cuenta por cobrar es real.

Arqueo de documentos
Se utiliza para verificar la autenticidad del derecho de cobro a favor de la empresa,

estos documentos motivo de arqueo, son:

a) Facturas
b) Contrasefias de cobro

c) Recibos de caja
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d) Notas de crédito y débito
e) Entre otros

Analisis de saldos

Es el estudio de los movimientos de las cuentas para determinar la correccion de
las operaciones asentadas en ella. Se aplica el analisis de saldos importantes para
fortalecer los procedimientos anteriores.

Conexion contra otras cuentas

Este andlisis es importante, porque se aprecia los efectos de la partida, es decir,
que todos los cargos a clientes en un periodo determinado correspondan a las
ventas registradas en ese mismo periodo, o que todos los créditos correspondan a

ingresos, esto es bien importante para efectos de pago de impuestos.

Estudio de larecuperabilidad

Esta accion la realiza Auditoria Interna y se lleva a cabo lo siguiente:

a) Comentando a la Gerencia General, las posibilidades de cobro de los

adeudos mas importantes o los mas antiguos.
b) Analizando la correspondencia en los expedientes de los clientes.
c) Investigar nuevas formas de cobro.
d) Cuantificar de forma fiable los montos que presentan riesgo.

Ahora bien, con los resultados de la investigacion se puede establecer de forma

fiable, el importe de la estimacion para cuentas incobrables, si es suficiente o no.

Analisis de la estimacion para cuentas incobrables

La recuperabilidad, es un factor que define la razonabilidad de las cuentas por
cobrar clientes, pero debe hacerse un estudio a fondo de los movimientos
contables que haya presentado durante el afio, en los cargos por cancelacién de

cuentas incobrables. Los créditos por nuevas estimaciones.
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3.12 Comunicacién de resultados

Los auditores internos deben comunicar los resultados del trabajo. Las
comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance del trabajo asi como las
conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion. La
comunicacién final de los resultados del trabajo debe incluir, si corresponde, la

opinion general y/o las conclusiones del auditor interno.

‘Las comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas,

constructivas, completas y oportunas”. (11:13)

Lo expuesto anteriormente, son las funciones basicas de la Auditoria Interna en
cualquier empresa o negocio, principalmente las funciones especificas en el Area

de Cuentas por cobrar Clientes.
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CAPITULO IV

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

En el presente capitulo se explicardA de manera detallada la elaboracion y
aplicacion por parte de Auditoria Interna, el manual de politicas y procedimientos
en el Area de Cuentas por Cobrar Clientes, su importancia y estructura, previo a

su elaboracion e implementacion.

Se considera de gran importancia el saber realizar un manual, pero sobre todo el
aplicarlo y utilizarlo, pues de cierta forma ahorra trabajo a los involucrados y hace

que la empresa cuente con una mayor estructura.

4.1 Definicion de Politica
No son mas que; “normas de conducta o de accion, dictadas por la direccidon y
deben ser observadas por todo el personal de la empresa, deben ser por escritas

e indicar lo que pueden hacer y lo que no deben hacer”. (3:14)

4.2 Definicién de procedimientos

“‘No es mas que, la descripcion de las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas”.
(21:1)

4.3 Definiciéon de Manual
“‘Documento que incluye las intenciones o acciones de la administracion que es
probable que se presenten en determinadas circunstancias y para cada unidad

operativa especifica”. (20:1)

Las politicas, son las actitudes de la Alta Administracion. Las politicas escritas
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda

obrar para balancear las actividades y objetivos de la Alta Administracion.



El manual incluye ademas los puestos o0 unidades operativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién. Ademas suele contener informacién
y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

“En él, se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita la
evaluacion del control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en
sus jefes de que el trabajo se est4 realizando o no adecuadamente”. (21:1)
4.4 Objetivos del Manual

a) Presentar una visidbn de conjunto de la administracion para su adecuada

organizacion y funcionamiento

b) Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben

realizarse en cada unidad o areas de la administracion.
c) Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.
d) Instrumento Gtil para la orientacidn e informacion al personal operativo.

e) Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios

lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

f) Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa por

Auditoria Interna o Externa.

En lo que se refiere a los objetivos de los procedimientos de operacion en el area

de Cuentas por Cobrar Clientes, encontramos los siguientes:

a) Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a descripcion
de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecucion.
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b) Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

c) Que se desee emprender tareas de simplificacién de trabajo como analisis
de tiempos, delegacion de autoridad.

d) Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

como deben hacerlo.

4.5 Importancia del Manual

“Su importancia radica en que representa un recurso técnico para ayudar a la
orientacion del personal y también ayuda a declarar politicas y procedimientos, o
proporcionar soluciones rapidas a los malos entendimientos y a mostrar como
puede contribuir el empleado al logro de los objetivos de la administracion. Ayuda
también a que, los encargados o Jefes de area no repitan la misma informacién o

instrucciones a su personal”. (20:1)

4.5.1 Ventajas de los manuales
a) Las politicas escritas requieren que los Jefes de area piensen a través de
Su curso de accion y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas

circunstancias.

b) Proporciona un panorama general de accion para muchos asuntos, y
solamente los asuntos poco usuales requieren la atencién de la Alta

Administracion.

c) Se proporciona un marco de accién dentro del cual el Jefe de area pueda

operar libremente.

d) Las politicas escritas ayudan a asegurar un trato equitativo para todos los

empleados o involucrados en la operacion.
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e) Las politicas escritas generan seguridad de comunicacion interna en todos

los niveles.

f) El manual de politicas es fuente de conocimiento inicial, rapido y claro, para

ubicar en los puestos a nuevos empleados.

4.6 Tipos de Manuales

Manuales Generales

“Abarcan a toda la administracion, incluye como elemento primario todas aquellas
disposiciones generales como tipo fijo, las cuales en forma unilateral las establece
cada area a efectos de sus propias responsabilidades y autoridad funcional”.
(20:2)

Manuales especificos
“Se ocupan de una funcién operacional, un departamento o area en particular”.
(20:2)

Contenido del Manual
Un manual no debe contener mas que los apartados estrictamente necesarios
para alcanzar los objetivos previstos y mantener los controles indispensables, el

contenido, es el siguiente:

a) Logotipo de la organizacion.

b) Nombre o razdn social de la empresa.

c) Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

d) Lugary fecha de elaboracion.

e) Indice

f) Introduccion

g) Objetivos del Manual

h) Alcance

i) Como usar el manual

j) Declaraciones de Politicas y procedimientos
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k) Revisiones y recomendaciones
I) Diagrama de flujo

m) apéndice

indice
El indice es una lista de aportaciones en el manual. Es decir es un esquema al

que se le pueden afadir nimeros o letras del alfabeto como referencia.

Introduccion
En este apartado, se debe incluir una breve introduccion del manual de politicas y
procedimientos. Tiene como proposito explicar al usuario lo que contiene el

documento.

Objetivos
Es el fin que se pretende alcanzar con la elaboracion del manual, mismo que

deberé ser claro, conciso y directo.

Alcance
Debe enfocarse a una explicacion breve sobre lo que abarca el manual de
politicas y procedimientos, sobre el area de Cuentas por Cobrar Clientes.

Como usar el Manual

Indica al usuario todo cuanto tiene que conocer para utilizar el manual.

Declaraciones de Politicas
En este apartado se deberan presentar por escrito, de manera narrativa las

politicas por cada una de las unidades administrativas de que se trate.

Revisiones y actualizaciones

Indica con quién debe hacerse contacto para sefialar cambios o correcciones, o
hacer recomendaciones respecto al manual de politicas y procedimientos. Los
cambios se haran por las decisiones de la Alta Administracion sugeridas por la

Auditoria Interna, previo a las revisiones y evaluaciones practicadas.
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Diagramas de flujo

“‘Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacién descrita. Para este efecto, es

aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados”. (21:2)

Con un diagrama de flujo tendremos la posibilidad, ademas de observar de
conjunto una operacion o procedimiento de la misma, de incluir las modificaciones
posibles como un punto de partida de un plan de reestructuracion para echar a

andar los cambios necesarios.

Para lograr lo anterior a continuacion se mencionan algunos aspectos que

Auditoria Interna debe de cuidar:

a) Que se incluyan los controles basicos que proporcionen informacion, que
debe estar contenida y constantemente actualizada en un archivo manual o
computarizado, con el disefio de los formatos donde se incluya la

informacion y los parametros para medir su suficiencia y oportunidad.

b) Que se incluyan los controles basicos que propicien la eficiencia en las
operaciones, que incluyan la referencia a la utilizacibn de técnicas
avanzadas para el manejo de las operaciones y de la adecuada

coordinacion entre ellas.

c) Que se incluyan los controles basicos que impliquen la proteccién de los
activos de la empresa. ademas se debera distinguir si implica o no una

duplicidad de trabajo y una inversion de recursos y tiempo excesivos.

4.6.1 Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accién que cubren los procedimientos, tales como:
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Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en

cualquiera de sus fases

Politicas o normas de operacién
En esta seccién se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién que
se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de

las distintas instancias que participaban en los procedimientos.

Ademés deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

a) Se definirdn perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que éste no incurra en

fallas.

b) Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos

administrativos o con el procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles Administrativos superiores.

Procedimiento (descripcion de las operaciones)

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan, explicando en qué consisten, cuando, cémo, dénde,
con queé, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a
cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su

cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion detallada dentro de una
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unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada

operacion.

Formulario de impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliquen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en forma
concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado tal como se

presenta en el siguiente ejemplo:

Ejemplo instructivo de llenado de formularios impresos

PEDIDO INSTRUCTIVO DE LLENADO
Fecha: (1) PEDIDO
Descripcion del Articulo: 7] CONCEPTO DESCRIPCION
(1) Anotar: Dia, mes vy afio
de elaboracion
(2) Sefialar el nombre vy
. presentacion del articulo
Cantidad ®) solicitado
(3) Especificar el numero
4 solicitado
] (4) Indicar nombre de la
autorizéd persona que autoriza

Glosario de términos
Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas
de elaboracion de los manuales politicas y procedimientos, que sirven de apoyo

para su uso o consulta.

Desarrollo de politicas

Para llevar a cabo la declaracidén de politicas se sugiere el siguiente método:
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a) Formular una lista de politicas, por funcion operacional, aplicable al area

especifica que se trate. (Area de Cuentas por Cobrar Clientes.)

b) Discutir la lista de politicas con los responsables de cada funcion

operacional para:

e Determinar una lista de las politicas que realmente se requieren definir.

e Precisar los limites a que llegaran las politicas.

e Determinar una prioridad de politicas para ser desarrolladas.

e Presentar un borrador de las politicas y discutirlas con los responsables del
departamento y/o areas para su aceptacién o modificacion respectiva.

e Aprobacion de las politicas por la Alta Administracion.

¢ Integrar las politicas al manual conforme éstas vayan siendo aprobadas.

4.7 Preparaciéon del manual
“El paso inicial para preparar un Manual de politicas y procedimientos, es

determinar lo que se desea lograr”. (20:3)

“Una vez determinados los objetivos, habra que ponerlos por escrito; cada tipo de
manual tiene sus razones de ser, Ademas todos los manuales administrativos

tienen un propadsito en comun: Obtener mejores resultados”. (20:3)

Posteriormente se iniciara la elaboracion en si del manual, iniciandose el
procesamiento de la informacion, es decir; la integracion propiamente del proceso

de elaboracion.

4.7.1 Preparaciéon de un borrador del manual.
La elaboracién del borrador se pondra a disposicién de la Alta Administracién, de

los jefes de area y eventualmente de algunos empleados claves.

Este borrador debe ser cuidadosamente revisado, por la Alta Administracion,

conjuntamente con Auditoria Interna, con el fin de introducir las modificaciones.
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4.7.2 Elaboracion del manual

“Para la elaboracion del manual es muy importante uniformar criterios tanto en la
terminologia como en la presentacion de la informacion, con el propdsito de que
se mantengan un sentido de continuidad y de unidad y a la vez entendible por los

usuarios”. (20:3)

Pueden surgir durante la elaboracién de manuales de politicas algunas dificultades
al determinarse politicas y normas en forma escrita, ya que intereses particulares
pueden producir resistencias o desinterés por determinar con éxito dichos

manuales, es decir, habra personas que se opondran a los cambios.

Formato: Para lograr un eficiente manual de politicas y procedimientos que ayude
a llevar a cabo el trabajo administrativo, conviene analizar con cuidado el "formato”
con el que debe presentarse cada manual, ya que de ello depende en gran
medida la facilidad de lectura, consulta y estudio. Ademas de permitir hacer

referencias rapidas y precisas e inspirar confianza por su apariencia y orden.

Numeracion de paginas: Después de seleccionar el formato, hay que decir como
numerar las paginas. Existen tres métodos para numerar las paginas del manual

de politicas y procedimientos, las cuales son:

a) Numeracion consecutiva de paginas: Es el método mas sencillo, pero
también el menos flexible. En éste método las paginas se numeran en

orden consecutivo a partir del nUmero 1.

b) Numeracién de péginas por secciones: Consiste en que, las paginas de
cada una de las secciones se numeran consecutivamente y cada numero

de pagina va precedido por el de la seccion y un guién.

Encabezamiento de paginas: Establecer una zona especifica, en la parte
superior de cada pagina, que contenga; el titulo de la politica, nUmero de control,

area o departamento, fecha de elaboracion y vigencia.
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4.7.3 Autorizacion del manual
Una vez elaborado el manual y para poder facilitar su implantacién, se recomienda

que sea autorizado por los siguientes niveles:
a) Por la alta Administracién, para darle la formalidad y el apoyo necesario.

b) Del responsable de la unidad administrativa que intervino, para asegurar su
conformidad con la exactitud de su contenido, que para este caso sera el

area de Cuentas por Cobrar Clientes.

c) De la unidad responsable de la elaboracién del manual, que es; la Auditoria
Interna, para otras empresas que no cuenten con Auditoria Interna sera el

grupo de técnicos en su caso.
d) Del consultor externo en su caso, o alguna firma en particular.

4.7.4 Distribucion y control del manual

“La distribucién del manual de politicas y procedimientos, es un aspecto delicado,
especialmente en empresas grandes. Conviene aclarar que un manual no debe
ser distribuido integramente a todos los miembros del area o departamento”.
(20:4), En particular, basta que el personal subalterno reciba Unicamente las
instrucciones sobre las politicas que debe observar. Solo los administradores, los
ejecutivos y los jefes de area o departamento, pueden recibir las ediciones

completas.

Hoja de aprobacién
La indicacion de haber sido dada la aprobaciébn al manual de politicas y
procedimientos por parte de la Alta Administraciéon, es uno de los elementos que

siempre debe aparecer en el manual.

4.8 Revisiones y actualizaciones
La necesidad de revisar y actualizar el manual de politicas y procedimientos, surge
al modificarse las tareas de las areas administrativas. En ese sentido, las areas o

departamentos administrativos estaran obligadas a mantenerlos actualizados,
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conforme a las bases y los lineamientos vigentes, para lo cual, los Jefes
encargados de las mismas deberan informar oportunamente al area donde
corresponda, sobre todo cambio que se origine y que se tenga que registrar en el

mismo.

Recomendaciones para la actualizacion: Desde el punto de vista de Auditoria
Interna, es conveniente recabar opiniones tanto en favor como en contra de una
politica existente con los involucrados de la cuentas por cobrar, procurando
obtener los hechos, analizarlos y aplicar el criterio en la forma mas imparcial

posible.

4.9 Implantacion del manual

“La implantacion del manual representa el momento crucial para traducir en forma
tangible las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para elevar la
productividad, mejorar la coordinacion, agilizar el trabajo y nivelar el conocimiento

de la dinamica y componentes organizacionales”. (21:9)

4.9.1 Métodos de implantacion
La seleccibn del método para implantar el manual administrativo esta

estrechadamente relacionada con elementos de estructura, tales como:

a) Tipo de manual

b) Cobertura

c) Recursos asignados

d) Nivel técnico del personal
e) Clima organizacional

f) Entorno
En funcion de estas variables, las alternativas para implantarlos, son:

a) Método instantaneo. “Generalmente es el mas utilizado, ya que la decision
de preparar manuales de politicas y procedimientos en la mayoria de los

casos proviene de los méas altos niveles de la estructura de una
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organizacion, lo cual les confiere una naturaleza o validez casi obligatoria”.
(21:9)

b) Método del proyecto piloto. Esta forma de implantacion implica aplicar el
contenido del manual en sélo una parte de la organizacion, con la finalidad

de medir los resultados que ello genera.

c) Método de implantacién en paralelo. “Cuando se trata de manuales de
amplia cobertura, que implican el manejo de mucha informacion o de
caracter estratégico, un volumen considerable de recursos o para garantizar
la seguridad de todo un sistema de trabajo, se emplea este método que
implica la operacion simultanea, por un periodo determinado, tanto del
ambiente de trabajo o condiciones tradicionales como las que se van a
implantar”. (21:9)

d) Método de implantacion parcial o por aproximaciones sucesivas. “Este
método, es de gran utilidad para implantar manuales que implican
modificaciones sustanciales a la operativa normal, consiste en seleccionar
parte de su contenido o de areas especificas para introducir los cambios sin
causar grandes alteraciones, y dar el siguiente paso sélo cuando se haya
consolidado el anterior, lo que permite un cambio gradual y controlado”.
(21:10)

Con esto concluyo el referido capitulo, ya que la elaboracién e implementacion de
un manual al Area de Cuentas por Cobrar, fortalecera las actividades, la
oportunidad y suficiencia de la informacion, dentro de una dindmica de mejora

continua.
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CAPITULO V

CAUSAS QUE PROVOCAN QUE LOS ESTADOS FINANCIEROS PRESENTEN
INFORMACION ERRONEA EN EL SALDO DE CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES.

Los errores en los reportes de crédito y el efecto en los Estados Financieros, son
comunes en las empresas, donde no cuentan con politicas y procedimientos
definidos. Uno de los problemas puede ser fomentado por los mismos gerentes de
ventas, cuando su bonificacion anual depende de las utilidades mensuales o
anuales. Entonces entre mas ventas, mas utilidad contable, aunque no se puedan

cobrar después las ventas otorgadas al crédito.

Es un asunto de vital importancia, estimular las ventas a gerentes y vendedores,
pero las ventas de recuperacion efectiva, porque el area de ventas ignora el
concepto, de que una venta no es venta hasta que es cobrada y que sélo piensan

en la comisién y no en el beneficio de la empresa.

5.1 Errores en el manejo de créditos.

Si un informe de crédito contiene errores, con frecuencia se debe a que esta
incompleto o tiene informacion de otra persona o cruce de datos, La Auditoria
Interna debera analizar estos errores y darles seguimiento para tener una
informacion confiable, ya que de momento la informacion que proporciona el Area
de Cuentas por Cobrar, siempre contiene errores y deficiencias, y todo se debe a
procedimientos mal definidos. En los reportes a nivel de sistema los errores

siempre suelen suceder, cuando:

a) La persona solicitd crédito usando nombres distintos (por ejemplo: Maria

Espinosa, cuando el nombre completo es; Maria Ortiz de Espinosa).

b) Alguien cometié un error administrativo al leer o ingresar el nombre al

sistema o la direccién de una solicitud llenada a mano.



c) La persona como cliente proporcioné un numero de NIT incorrecto, o el
personal del Area de Cuentas por Cobrar no escribié correctamente el

ndamero.

d) Los cobros con tarjeta de crédito han sido asignados por error a otra

cuenta.

e) Cantidades incorrectas transcritas por el personal administrativo del area,
son ejemplos de errores humanos que se cometen cuando se introduce
informacion en su reporte de crédito o cuenta corriente. Por ejemplo, a
veces por ingresar un valor de Q.100.00 el personal administrativo ingresa
Q1000.00 o viceversa, por lo que crea un conflicto tanto para la cuenta

corriente de nuestros clientes, como en los Estados Financieros.
f) Cobros realizados, no son abonados a la cuenta corriente de los clientes.
g) Abonos aplicados y/o rebajados a otros clientes.
5.2 Errores tipicos en un reporte de crédito

Mezcla de nombres. La informacion de alguien que posee un nombre similar a
otro — sea 0 no su pariente — se intercambia con la informacion del primero, en un

reporte de crédito.

Informacion del ex-conyuge. Cuentas conjuntas pueden permanecer en un
reporte de crédito por siete aflos maximos, incluso después de un divorcio. Pero
incluso las cuentas de cényuges que las tenian separadas, continGan apareciendo

en el reporte de crédito del otro conyuge.

Informacidon obsoleta. La mayor parte de informacion deberia ser eliminada de
su reporte de crédito si ya no tiene movimiento, es decir, dejar sélo los clientes
activos e eliminar aquellas que ya fueron cerradas o canceladas. Las cuentas que

ya no presentan movimiento, serdn almacenadas para futuras consultas.
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Cuentas corrientes que ya han sido liquidadas y siguen apareciendo como
activas. Los rumores cuentan que a un cliente no le interesa si la cuenta ha sido
cerrada, lo que significa que el acreedor la cerr6 contra su voluntad o que el
reporte indique que la cuenta fue “cerrada por el consumidor”, lo que claramente
indica que usted la cerr6 voluntariamente. Por qué no hacerlo a lo seguro.
Asegurese de que todas las cuentas que usted mismo cerrd, aparezcan como

tales en su reporte.

Errores de trascripcion. Numeros de identificacion transcritos errbneamente,
nombres mal deletreados, cantidades incorrectas, son ejemplos de errores

humanos que se cometen cuando se introduce informacion en el sistema.

5.3 Deficiencias de control interno que podria darse en las cuentas por

cobrar clientes.
a) No contar con una adecuada segregacion de funciones del personal.
b) Otorgar créditos a clientes sin cumplir con politicas y procedimientos.

c) No hay una conciliacion periodica de registros auxiliares con las cuentas de

control de mayor general.
d) No contar con procedimientos efectivos de cobro.

e) No contar con un lugar seguro y adecuado para la salvaguarda de los

documentos que garantizan las cuentas por cobrar.
f) No realizar periodicamente arqueos de recibos a cobradores.
g) No llevar control de la correlatividad de los pedidos y facturas emitidas.

h) No existe un funcionario directamente responsable de autorizar los
descuentos otorgados, cancelacion de las cuentas malas, notas de crédito,

etc.
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i) Cartera vencida sin probabilidades de cobro, y sin aplicar el procedimiento

contable de incobrables.
j) Otorgamiento de créditos de alto riesgo.

Lo anterior, son factores que podrian causar errores en los Estados Financieros de
cualquier empresa, es por eso que las empresas disefien de manera efectiva sus
politicas y procedimientos para cada area operativa y no caer por problemas de
negocio en marca, ya que son riesgos que la mayoria de las empresas no estan

dispuestas aceptar.

Es asi como finalizo este dltimo capitulo, recalcando la importancia para las
empresas y para los responsables de cada area administrativa, contar con un
Manual de Politicas y Procedimientos, que guie los pasos en las operaciones y
que garantice resultados concretos, reduciendo asi las deficiencias en las

operaciones.
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CAPITULO VI

LA AUDITORIA INTERNA EN LA ELABORACION DEL MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR
CLIENTES DE UNA EMPRESA QUE ELABORA Y COMERCIALIZA
PRODUCTOS DERIVADOS DE HARINAS (CASO PRACTICO)

Para efectos ilustrativos y con el objetivo de presentar como propuesta, un
Manual de politicas y procedimientos en el Area de Cuentas por Cobrar clientes,
en una empresa que elabora y comercializa productos derivados de harinas, se
tomara como ejemplo la experiencia obtenida en el diagnostico realizado y
auditoria a la referida area. La informacion se obtuvo a través de diferentes
técnicas y procedimientos de Auditoria, tales como: Cuestionarios, analisis,
entrevistas y Observacion Directa aplicada. Dicha labor fue realizada en la
empresa denominada La Panificadora, S.A. ubicada en la avenida Petapa zona

12 de la ciudad capital de Guatemala.

La Panificadora S.A. empresa que nacié desde 1,985, actualmente cuenta con 23
tiendas de las cuales 10 incluyen un menu de café y restaurante, esta constituida
como Sociedad Andénima bajo las obligaciones tributarias vigentes, se encuentra

en el régimen optativo de la Ley del ISR, Decreto 26-92 bajo el articulo 72.

Actualmente la empresa La Panificadora, S.A. presenta deficiencias y errores en
sus operaciones de crédito; tanto en el otorgamiento, manejo y recuperabilidad de
los cobros y éstos han tenido efecto de importancia relativa sobre los Estados

Financieros.

Por lo anterior, la Alta Administracion ha tomado la decision, a través de su
Gerencia General, de nombrar al equipo de Auditoria Interna, para que realice un
diagnostico y conocer los factores que provocaron las deficiencias y errores en

las operaciones y procedimientos de créditos, asi mismo, se realizard una



auditoria al rubro de clientes para la depuracion de las cifras y representacion real

en los Estados Financieros.

MEMORANDO GERENCIAL

DE: Ing. Jorge Arturo Lapez | Gerente General

PARA: Marcos Antonio Gonzalez f Encargado de Cuentas por cobrar
ASUNTO:  Importancia atta

FECHA: 04 de enero de 2010

L e s, 5. 4

Par medio de la presente me dirijo & su persona para informarle | gue debido
a las dehilidades v errores gue presenta las operaciones de la cartera de clientes v
gue han afectado de forma significativa los Estados Financieros v por ende las
deciziones de 3. At Sdministracion, e hs tomado la decisidn de asignar al Area
de Auditoria Interna, para gque reslice un diagnostico en los praximos diez dias del
mes en curzo, para conocer de forma detallada la stuacion actual de la cartera.
Az mizmo, =& realizard una auditoria para la correccion de los saldos. Por [0 gue
le agradeceria la cooperacidn de sus subordinados, como de su persona, para la

ejecucion zatisfactoria de tal actividad.

Az migmo, en baze a log resultados del diagnostico v de auditoria, e
tomaran las medidas neceszariaz al caso, como la correccion y fortalecimiento de
laz operaciones de crédio, mediante la creacion de polticas v procedimientos

adecuadamente definidas.

Atentamente,

-

Ing. Jorge Arturo Lopez
Gerente Genoral
La Panificadora, 5 A
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LA PANIFICADORA, S.A.

DIAGNOSTICO AL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Diagnéstico presentado al Gerente General de la empresa La Panificadora, S.A.
Ing. Jorge Arturo LOpez, sobre la situacion actual del Area de Cuentas por Cobrar
Clientes, realizado por el equipo de Auditoria Interna, por el periodo comprendido

de enero a diciembre de 20009.

**%
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6. DIAGNOSTICO

6.1 Situacion actual del Area de Cuentas por Cobrar Clientes

Los resultados obtenidos en el diagnéstico, muestran que en el Area de Cuentas
por Cobrar Clientes no existen politicas y procedimientos especificos, para la
adecuada administracion y control de los créditos.

Toda empresa industrial (Panificadora) que vende productos en el mercado, ya
sea domeéstico o internacional, debera contar con politicas y procedimientos de
créditos. Si bien los controles internos en un proceso como ventas y cuentas por
cobrar, normalmente debieran de existir. La elaboracion de una solida politica de
crédito y de procedimiento, ayudaria a cualquier usuario a entender mejor como
trabajan, como recaudan y que problemas podrian existir que les impida disponer
de un mejor flujo de efectivo.

Derivado del andlisis, se detectaron diversas deficiencias y errores en las

operaciones de créeditos, las cuales se detallaran en este diagnostico.

A continuacion se describe de forma grafica, la situacion actual en que la Empresa
La Panificadora, S.A. concede créditos a sus clientes. La situacion demuestra los
factores deficientes que seran corregidos mediante propuesta y/o la introduccion

de un Manual de Politicas y Procedimientos.
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3.

4.

5.

Los clientes se presenta a las diferentes tiendas solicitando crédito, dichas
personas son individuales o empresa. Muchas de estas personas son referidos
por familiares y amigos, o por conexidn de algunos Gerentes de tiendas u
oficinas centrales, ya que la Gerencia de Ventas tambizn ha concedido
créditos no importando las cuentas morosas. Los clientes no llenan ningun tipo
dz farmulanio ni pactan condiciones dz pago. Dicho procedimienta representa
un riesgo alto para La Panificadora, 5.A porgue en el drsa de Cuentas por
Cobrar clientas na se tiene conocimienta por los nuevos creditos atorgados.

Los pedidos de los clientes son recepcionados de una vez en el drea de
Planificacidn, éstos soficitan los productos a produccion o los mandan a
producir si na hubiera en existencias.

Una vez que cuenten can los productos, éstos son despachadas
haciz los nuevos clientes.

(lientes

los envios o albaranes, son enviadas al drea de Cuentas por
Cobrar, para la facturacion, cuando los productos ya estan en
manos de los cliente. Gerencia de Yentas comenta; 'l qus
importa eg vender', frase que deberd ser cuantificada cuando los
cobros son morasas o incobrables.

En el Avea de Cusntas por Cobrar, se presenta ciro problema; Deficiencias
en el otorgamiento ce |os créditos, ya que dicha area na ha exigido que
desde 2 misma deben otorgarse los crédios previe & evaluacion,
deficiencias en la Administracian de los créditos v en los cobros. las
deficiencias a fondo se presentarin mediante un diagndstico realizado 4 la
referida dres, en el caso practico.



6.1.1 Area de Cuentas por Cobrar Clientes

Dada la importancia de las ventas al crédito en relacion a las cifras de los
Estados Financieros, se analizé la cartera el dia 5 de enero de 2010, del periodo
de enero a diciembre de 2009, el monto de la cartera representa el 29% del total

del activo en el Balance General, segun el cuadro namero 1.

CUADRO No. 1
LA PANIFICADORA, S.A.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009
REVISION ANALITICA

La Pam ficadine, 5.4

{Expresado en quetzales)

ACTIVO NO CORRIENTE 2009 % PASIVO NO CORRIENTE 2009 %o
Propiedad Planta v Equipo 1,715,000.00 17 Documentos por Pagar Largo Plazo 500,000.00 5
Gastos Pagados par Anticipada 550,000.00 5 Préstamos a Largo Plazo 800,000.00 8
Otros activos 865,000.00 8
Sub-total 3,130,000.00 Sub-total 1,300,000.00

ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE
Cajay Bancos 1,225,000.00 12 Cuentas por Pagar 355,000.00 3
Cuentas par Cobrar 3,000,000.00 29 Froveedores 325,000.00 3
Inversiones 1.400,000.00 14 FProvision para cuentas incobrahles 75,000.00 1
Inventarios 1,500,000.00 15 Sub-total 755,000.00

PATRIMONIO Y CAPITAL
Sub-total 7.125,000.00 Patrimonio 8,200,000.00 80
TOTAL ACTIVO 10,255,000.00 100 TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO | 10,255,000.00 100

6.2 Deficiencias observadas

Las deficiencias detectadas seran mostradas en tres puntos especificos, ya que
éstos han debilitado el control interno y el buen funcionamiento de las cuentas por
cobrar y por ende han afectado los Estados Financieros en el saldo de clientes,

siendo estas:
En el otorgamiento de los créditos:

Situaciéon actual:

a) Se detectd, que no existe Formulario formal de solicitud o contrato de

crédito, con informaciéon general de los clientes, aprobado por algun
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b)

d)

El

funcionario responsable, donde se indiquen los limites de créditos, las
garantias, las condiciones de pago o descuentos. Se desconoce a los
clientes, ya que estos son referidos por familiares y amigos dentro de La

Panificadora, S.A.

Dentro de los expedientes no se localizé ninguna confirmacién de
referencias comerciales con empresas o personas individuales, antes de la
aprobacion de los créditos. Los créditos representan un alto riesgo, ya que
no se conoce de otras fuentes la reputacion o referencias de nuestros

clientes.

Se observaron varios expedientes con informacién incompleta. Los
expedientes no cuentan con copias de documentos de identificacion y
documentos legales, como se dijo anteriormente; los créditos se otorgan
por ser clientes frecuentes o referidos por familiares 0 amigos e incluso por

los mismos propietarios del negocio.

Nuestro analisis y observacion a los casos de otorgamiento de los créditos,
muestra que sélo un 31% de los clientes llenaron un formulario sencillo e
informal, que no llena las expectativas en un otorgamiento y autorizacion de

crédito.

Los procedimientos y politicas en la concesion de los créditos, no estan
previamente definidas y es alarmante la situacion actual de la cartera de
créditos, ya que los saldos por cada cliente, son montos que ponen en

peligro el capital de La Panificadora. S.A.

siguiente cuadro, muestra el contenido de cada expediente, como la

deficiencia que existe ante la falta de documentacion que debiera de exigirse al

momento del otorgamiento de los créditos.
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En las cuentas por cobrar clientes:

Situacion actual

a)

b)

d)

El sistema de control de créditos, es un modulo que posee todas las
herramientas necesarias para control eficaz y calidad de los reportes, pero
no es utilizada y aprovechada al maximo por los operadores del &rea, ya
que no llevan un eficiente control en los créditos otorgados, cobros
realizados y saldo de los clientes. EI mal manejo de los créditos no permite
realizar un analisis de antigledad de saldos ante la falta de actualizacion de

las cuentas en el sistema.

En la entrevista realizada, él encargado de los créditos comenté que nunca
se ha efectuado arqueos de documentos, mucho menos un corte de
formas. Los cobradores poseen sus talonarios de recibos de caja que son
emitidas a nuestros clientes al momento del cobro, el correlativo de dichos

documentos, no se controlan.

No se aplican la técnica de la circularizacion de los saldos, las cuentas de
nuestros clientes no se encuentran actualizadas en un 11% de los cobros

realizados.

Las investigaciones muestran que los estados de cuenta no son enviadas
mensualmente, Gnicamente a ciertos clientes con direcciones mas cercanas
a la empresa. Algunos estados de cuentas son enviadas por correos
electronicos, pero no se confirman de recibido con las personas o
empresas. Segun comentarios de los involucrados, existen clientes que
han solicitado el monto de sus saldos via telefénica, pero los saldos
proporcionados tienden a error por la falta de aplicacion de los abonos,
notas de débito y/o crédito en el sistema. Se comprobd que los estados de
cuenta no son no enviadas mensualmente, ya que dentro de las gavetas de

los cobradores fueron encontrados varios estados de cuentas de meses

81



anteriores y todo se debe a la falta de coordinacion del encargado de las

cuentas por cobrar.

El sistema de créditos, muestra un correlativo interno de los recibos de cajas y son

los mismos correlativos de los talonarios manuales, el resultado extraido, es el

siguiente:
Auditoria Interna
CUADRO Ho. 3
La Fumfuadia 5.4 LA PANIFICADORA, 5.A
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
ANALISIS DE RECIBOS DE CAJA, EMITID0OS DURANTE EL ARQ 2009
" HUMEROS DE EMISION 5
AHO 2009 Obszervaciones
Del al
Enero RC—349?\\:,5‘"’/ RC-3544 El Gtimo recibo emitido en el afo 2008 fug, RC-3496.
Febrero RC3545 | RC:3564
Durarte el mes de marzo, oz rechos emitidos no han sido aplicados en el sistema, ni
ghonados & las cuentas de loz diferentes clientes, la sumstoria segln de oz recihos
Marzo RC-3565 RC-3580 aaciendzn & G96,150.00
Abil RC-3581 RC-3020
Mayo Ri-3621 RE-3664
En el mes de junio, loz recibos ndmeros 3670,3671,3672, 3677, 3678, 3679 v 3301, no han
zido aplicado en el sistema, ni rebsjados a las cuentas de los clientes, dichos recibos suman
Junio RO-3047 RC-3811 2.60,1:50.00
En el presente mes log recibos nimeros; 3840, 3341, 3845, 3966 v 3898 no estan operados en
Julio RC-3817 RO-4120 el zistema, ni ahonados a las respectivas cuertas de los clientes, ascienden & . 40,140.00
El rango de recibos del 4135 &l 4135 no fueron aplicados en el sistema ni aparecen abonados
Agosto RC-4131 RC-4371 & log distintoz clientes. Loz recibos suman @ 112 14350
Septiembre RC-4321 RC-44da
El recibo nimero 4479 no ha sido aplicado ni rebajado a la cuenta del cliente ALPRISS por un
Octubre RC-4407 RC-4503 walor de Q. 7143.00
Noviembre RO-4504 RC-5580
Diclembre RC-5581 RC-5688
Enero 2010 RS589 RO-56681 El Gtimo recibo arqueado al dia & de enero de 2010 fue la RC-5691
Enero 2010 Reo-sgar™ ' Pendients de emizidn
Nota:

El sistema del mddulo de clientes, despliega un reporte del correlativo de los recibos i 500 varias las que ain no han sido aplicadas, ya
que aparecen abiertas y 2 Iz fecha del diagndstico adn no han sido cerradas en un T1%.

En el mes febrero v agosto hizo falta ef recibo RU-3558 v RC-4220 pero segun nos indican los cobradores, éstas por desculds, se maja-
ron y no fué posible recuperarios pero estaban en blanco sin emitirse.

I'-“‘:‘“ | -
{0 '

Emesto Macario Lopez
Buyelitar
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En la administracion de las cuentas por cobrar clientes:

Situacion actual

a) Nuestra investigacion revela, que no existe reporte de antigledad de
saldos, esto dificulta cualquier tipo de andlisis y toma de decisiones que la
Alta Administracion quiera efectuar. Se cuenta con una cartera de clientes,
pero se desconoce el comportamiento de los créditos y dias de vencimiento
de los documentos en materia de estadisticas.

b) Segun se observa en el cuadro nimero cuatro (4), los montos por cobrar
son altos, y no existe politica que promuevan la pronta recuperacién de la
cartera, tales como: descuentos por pronto pago, cobro de intereses por
mora, etc. Los clientes no tienen un limite de crédito, los documentos
(facturas) cuentan con varios dias de vencimiento y a los clientes aun se les
despacha productos en nuestras tiendas y/o planta, no importando que

tengan varios documentos pendientes de cancelar.

c) La recuperacion de la cartera no se efectia dentro de los plazos minimos.
Existen clientes con varios meses de atrasos en sus pagos. El encargado
de créditos y su equipo de trabajo, no realizan una labor efectiva de

cobranza.

d) Falta de politicas en el tratamiento contable de las cuentas incobrables,

segun el Impuesto Sobre la Renta.

e) No existe ningun tipo de manual, que guie las operaciones de los créditos.
Y los responsables la falta de capacitacion o actualizacién, han descuidado

la administracion y control de los creditos.

Dadas las deficiencias anteriores, se presenta un reporte de antigiiedad de saldos.
Segun andlisis, éstos han sobrepasado los limites de crédito y el vencimiento de

algunos documentos (facturas) sobrepasan los doce meses.
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Auditoria Interna

Lu Pumficadora, 5._'-1

CUADRO No. 4

LAPANIFICADORA, S.A
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

Al 31 DE DICIEMBRE DE 2009
e —— SALDOS VENCIDOS - ]

Ho. CLIENTES SALDOS HO VENCIDO 01 a 30 Dias 31 a 60 Dias 61 a 90 Dias 91 a 120Dias | Mas de 120 Dias
1|ABC SCHULE, 5.8, 200,000,00 75,000.00 4200000 2955000 25,000.00 25,000.00 45000
2|HOTEL ESCALON, S.A, 149 44300 3,30000 12,2400 8,898.00 38,899.00 2135700 94 870.00
J|ACOUSTIC 5 4, f0,350.00 3512000 16,59000 £,.260.00 233000 350,00
4 |HACIENDA, YIEJA, 54, 26300875 870,00 1,39200 261000 315200 3,654.00 25135075
5 |PORTAL DEL ANGEL, 5.4, 17 400,00 5,000,00 1,500.00 3,000.00 2,900.00 1,400.00 3,600.00
B|A0ALBERTO O LA PEXA 74,50000 18,730.00 8,7a0.00 11,325.00 13,590.00 15,855.00 7,230.00
7 | AORIAN SOBERANS 44 21000 14,5000 353680 663 .30 7,357 .80 9,284.10 2,549.80
B|ADMNISTRADORA ROME 5.4, BEIT2S 1282000 232938 549258 659111 7689 62 1,094 55
5| ADMINISTRACION HOTELERA ALCA 5.4, 150,000.00 750000 1200000 2250000 15,667 .00 31,500.00 £0,613.00

10|A0UNA ROSALES 240,000,00 240,000.00
11 |AEROCLUB DE GUATEMALA, 12050000 55,32000 1964000 1807500 14,570.00 8,920.00 3,945.00
12 |AMBASSADOR, 5.4, 130,000.00 £0,850.00 10,400.00 19,500.00 16,500,00 12,490.00 9,360.00
13 |BGRICOM, 5 4. 90,500.00 38,650.00 1751400 1357500 1157000 8,765.00 12600
14 |AGROPECUARIA SAN JERONMO 47,33000 3500000 15,50000 250000 1,650.00 1,750.00 1,330.00
15|ALFA MODA 5.4, 140,000,00 7,200,00 12,000,00 2250000 27,000.00 31,200.00 43,200.00
16 [ALMACEN DANEL 74,16000 3,758.00 60280 11,274.00 1352880 15,783 60 2480280
17 |ALMELSA. 5.8, 56,050.00 250250 4 43400 8,407 50 10,089.00 1177050 18,496 50
18 |aLPRISA, 170,500.00 852500 1364000 2557500 30,590.00 3580500 56,265.00
19| ALTURISA GUATEMALA 5.8, 20017500 10,00875 16,014.00 002625 36,051.50 4203675 £6,057.75
20|S0CIEDAD PROTECTORA DEL MO 185,298.00 52,350.00 28,340.00 27,794 70 3335364 3691258 3,947 08
21| JUBM JOSE MONTANA, 40087 50 35,780.00 11,5000 85000 aro.00 56750 £70.00
22 |LOS PANCHOS 5.4, 47,33000 1845000 463440 565950 10,427 40 12,165.30 356340
23 [HOTEL QUINTA ESTACION 5.4, 3236250 2015000 551500 215000 250000 1,200.00 347 A0
24 [COMDA RAPDA 5.4, 55,260.00 21 560,00 442050 ,269.00 9,346.80 8,220.00 279340
25|SANDRA ZULLY DE MONTERROSO 1286500 G23.25 99720 1,869.75 224370 20517 B 411345
25 |RESTALRAMTE L& FOMDA, 168 548,00 151843 258800 4.854.38 582525 679613 146,965 .11

TOTAL 2,860,000,00 545,555.6 214,673.38 302,197.47 316,483.00 355,849.73 | 1,065,241.09

/N A\ /N /\ /\ A\ A
% 100% 19% 10% 1% 1% 12% 3%
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Las cifras mostradas en el cuadro niumero cuatro (4) es generada y clasificada por
el mismo sistema de créditos, ya que dicho sistema genera todo tipo de reportes
para cualquier tipo de andlisis. El reporte de antigliedad de saldos, contienen
errores y deficiencias, por la falta de actualizacién de los mismos y por ende, las
cifras erroneas han afectado los estados financieros en el rubro de clientes. La
cartera practicamente no representa el 29%, deduciendo el rubro de funcionarios y
empleados, como los deudores diversos. En el rubro de clientes a nivel de
sistema, existen varios documentos que aun no han sido aplicados y rebajados a
las cuentas de los clientes, por lo que existe una variacion en el porcentaje

presentado, si dichos documentos se aplicarian en el sistema.

El cuadro de antigledad de saldos, refleja un alto riesgo en el cobro de los
créditos y es probable que existan cuentas con cierto porcentaje de incobrabilidad,
ya que Unicamente el 19% de la cartera no se encuentra vencida. Se ha analizado
los créditos con mas de 120 dias de vencimiento, segun registros de documentos
en el sistema, ésta se conforma por el 37% del total de la cartera y se integra de la

siguiente forma:

CLIENTES CON MAS DE 120 DiAS DE VENCIMIENTO

INTEGRACIGON
CLIENTES |RELACION EN %
6% 1% 4% 16% 3T%
Varios Des a 6meses | De6 a 8 meses |De B a 12 meses|De 12 meses en adelante TOTAL
- .. |
EnQ. Q 166,330.92 | O 41,750.00 | O 410,690.31 | O 446,469.86 | O 1,065,241.09

Debido al volumen de operaciones de cada cliente, no se presenta integracion de
los documentos que conforman las cifras anteriores. Para los usuarios de la
informacion, las cifras mostradas a mas de 120 dias de vencimiento son
alarmantes, ya que la probabilidad de incobrabilidad pone en riesgo el capital de la

empresa.
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6.3 Errores observados
Los errores observados en las operaciones de créditos, han sido por negligencia
de los operadores y/o digitadores, son errores comunes que han distorsionado los

reportes de créditos, los errores detectados, son los siguientes:

e Existen cobros con tarjeta de crédito, cheques y/o efectivo, que han sido
abonados a otra cuenta y esto se debe a errores en la digitacion de los

codigos de clientes. Tal es, el siguiente caso:

CODIGO CLIENTE

5521 ALFS MODA, 5.4,

Pagoe de ALFA MODA, S.A. Abonado a:

cCODIGO CLIENTE

5512 PORTAL DEL ANGEL, 5.4

Segun comentarios del encargado del area, los errores se cometen al digitar el
codigo del cliente en el momento de aplicar los abonos, notas de débito y/o
credito. Las personas encargadas de las operaciones, no cuentan con el debido
cuidado y capacitacion necesaria en el manejo de los créditos. Ademas los
codigos de algunos clientes son susceptibles a errores, por lo que se recomienda

una codificacién alfanumérica para cada cuenta.

e Existe la probabilidad de ciertas cantidades transcritas incorrectamente en
las cuentas. Son errores humanos que se cometen cuando se introduce

informacion en el modulo del sistema. El caso observado, es el siguiente:

%alor segdn documentacian fisica

CLIENTE VALOR RECIBO No.
ABC SCHULE, 5.4, | Q10,500.00 RC-001254

Valor registrado en el sistema

CLIENTE VALOR  |RECIBO No.
ABC SCHULE, 5.A. | Q1,050.00 |RC-oo1254
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Lo anterior indica que son errores de tecleo en la informacién, por lo que es

necesario monitorear, revisar y auditar la informacién del sistema.

Existen ademds, cobros realizados, no abonados a las cuentas de los clientes, y
son identificables mediante reporte de los cobradores, ya que éstos no aparecen
cargados al sistema.

6.4 Informacion financiera

La informacion de los estados financieros es sumamente importante para cada
una de las actividades que se realiza dentro de la empresa, de ello se valen los
ejecutivos para la creacion de nuevas politicas de financiamiento externo, también
es importante para solucion de problemas especificos que aquejan a la empresa,
como lo es las cuentas por cobrar. Moldea al mismo tiempo las politicas de crédito
hacia los clientes. Por medio de los datos presentados en los Estados Financieros
los Administradores, clientes, empleados y proveedores de financiamientos se
pueden dar cuenta del desempefio de la empresa en el mercado, es por ello que
los Estados Financieros deben estar libres de errores. Actualmente los Estados
Financieros de La Panificadora, S.A. por el periodo de enero a diciembre de 2009,
en el rubro de clientes, se ha notado que el saldo de clientes contiene errores y no

es confiable para la toma de decisiones.

Existe un riesgo financiero para la empresa, ante la posibilidad de pérdidas y
disminucién en el valor de sus activos, a consecuencia del incumpliendo de los

clientes en el pago oportuno de sus obligaciones.

Los resultados que arroja el diagnostico, pone de manifiesto la necesidad de
realizar una auditoria al rubro de clientes, posteriormente la Auditoria Interna,
elaborara como propuesta un Manual de Politicas y Procedimientos, que sera
presentado a la Asamblea General de Accionistas. Dicho Manual permitira a los
involucrados mejorar las operaciones de crédito y generar informacién oportuna y

confiable para la toma de decisiones.
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MEMORANDO DE PLANEAMIENTO, DE AUDITORIA INTERNA AL AREA DE

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES DE LA EMPRESA, LA PANIFICADORA,
S.A. ANO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

1. ANTECEDENTES

Las operaciones financieras del area de cuentas por cobrar clientes de la
empresa La Panificadora, S.A. no han sido examinadas en periodos anteriores.

2. OBJETIVO DE LA AUDITORIA INTERNA
Emitir un informe sobre el rubro clientes e informacion complementaria
relativos a La Panificadora, S.A. por el afio 2009, de acuerdo a normas

vigentes de auditoria.

3. ALCANCE
Se evaluara el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de
2009.

4. CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO

A. Factores econdmicos generales
Se discuti6 con la Gerencia General, respecto a la actividad econdmica,
confrmando que derivado del crecimiento del mercado, se esta
experimentando un aumento en la operaciones de ventas, al contado y al

crédito.

La Panificadora, S.A. cuenta con credibilidad dentro del sistema financiero para

obtener financiamiento a tasas de intereses preferenciales.

Las areas de operacion, se encuentran debidamente estructuradas y con
procedimientos definidos, a excepcion del area a examinar, que alin no cuenta

con sus politicas y procedimientos definidos.
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B. Condiciones potenciales que afectan al negocio de la empresa

e Elmercadoy la competencia

e La competencia con productos similares

e Cambios en la tecnologia para los productos

e Aumento constante en el costo de la materia prima

e Suministros y costos de energia
C. Laentidad
1. Administracion y propiedad-caracteristicas importantes.

e Generalidades de la empresa La Panificadora, S.A.

Es una empresa industrial lider en el ramo de la elaboracion y comercializacion
de productos derivados de harinas, tales como: pan tradicional, pan especial,
pasteles, reposteria dulce y salada. Los productos son vendidos a través de
sus 23 tiendas ubicadas en los distintos puntos de prestigio de la ciudad de

Guatemala.

Antecedentes
La Panificadora, S.A. empresa dedicada a la elaboracion de productos

derivados de harinas, fue creada en febrero del afio 1985 de acuerdo a las
leyes de la Republica de Guatemala. Nos ofrece una variedad de productos de
consumos, tales como: pan tradicional, pan especial, pasteleria, reposteria
dulce y salada. Actualmente cuenta con restaurantes y cafés, atendidos por
panaderos y chefs altamente especializados. También cuenta con tecnologia
moderna que la hace destacar en el mercado nacional. La variedad de los
productos son vendidos al por mayor y menor, con ventas al contado y al
crédito. Los productos son elaborados con harinas importados desde México,
cumpliendo con los estandares de calidad que usted notara la diferencia al
momento de degustar un pan recién horneado en cualquiera de nuestras

tiendas.
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e Estructura de capital

Fue constituida inicialmente con un capital autorizado de diez mil quetzales
(Q.10,000.00), dividido en diez acciones de mil (Q.1,000.00) cada una,
posteriormente amplié su capital en enero del afio 2000 a ocho millones de
quetzales (Q.8,000,000.00), representado por cinco mil acciones de mil
seiscientos quetzales (Q.1,600.00) cada una, suscritas y pagadas en su
totalidad.

Es una empresa Sociedad Andnima, tiene el capital dividido y representado por

acciones, el cual esta suscrito en su totalidad.

Los dos empresarios propietarios de la empresa tienen reputacion y

experiencia en el negocio por mas de 15 afos.

e Estructura organizacional

La Panificadora, S.A. cuenta con la siguiente estructura organica:

Asamblea General
de Accionistas

““““““““““““““““““““ Auditoria Interna

Gerencia
General

Gerencia Gerencia de Gerencia de Gerencia Gerencia de
ERHH ventas produccidn Financiera Sistetnas
Depto. de Cuentas por Bodega Depto. de Depto. de
Néminas cobrar general Contabilidad Mantenimiento
T soporte técnico
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Objetivo y politicas de la Administracion

Objetivo

Garantizar que las metas, planes y programas especificos implantados,

crecimiento y continuidad, sean del conocimiento de todos los niveles

estructurales de la entidad.

Como principales politicas establecidas para alcanzar sus objetivos, son las

siguientes:

Brindar siempre la calidad de los productos a nuestros clientes.
Mejorar la atencién a los clientes y presentacion en los productos

Eficientar los procesos de controles internos o la creacion de los mismos,
teniendo en cuenta que debe contarse con las herramientas tecnologicas

modernas y adecuadas.

Marco Legal en que opera La Panificadora, S.A.

La Panificadora, S.A. esta afecta a una serie de Leyes, entre ellas se

menciona algunas:

Caodigo de Comercio

Cddigo Tributario

Ley del Impuesto sobre la Renta
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Cddigo de Salud

Ley del Impuesto de Solidaridad
Ley de Productos Financieros (IPF)

Ley Antievasion

Administracion de las operaciones

Cuenta con un sistema de ventas de Aloha Manager, que administra todas las

operaciones, el sistema se encuentra interfasado en todas las unidades y

puntos de ventas con modulos especificos, la informacion que genera cada
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punto de venta, es consolidada a través de un servidor central de operaciones,

ya que los sistemas se encuentran en linea y monitoreadas por el personal de

contabilidad.

e Ventas al crédito

Las ventas al crédito dan como resultado las cuentas por cobrar y como rubro
especifico dentro de sus Estados Financieros, la cuenta clientes. Las ventas al
crédito tiene como objetivo principal incrementar el volumen de ventas,
mediante el otorgamiento de facilidades de pago; pudiendo ser este
comerciante, industrial o publico consumidor, de esta forma, se hace cumplir el
objetivo principal de la empresa, el cual es generar mayores ingresos y

rentabilidad.

e Funcidn de auditoria interna

Actualmente La Panificadora S.A. tiene un Area de Auditoria Interna, que
informa a la alta administracion. El area cuenta con tres auditores internos y un
Jefe de Auditoria Interna. La funcién es de servir de soporte hacia todas las

areas para eficientar los procesos operativos.

e Empleados

Actualmente La Panificadora, S.A. cuenta con 900 empleados que se
encuentran dispersos en los distintos departamentos de la empresa. El nivel
salarial es competente con el mercado nacional, con el objetivo de contar con

empleados de experiencia en cada funcion.

e Clientes, productos, servicios y mercados
Sus productos son vendidos en la capital y Quetzaltenango, siendo sus clientes

principales:

» Hacienda Vieja, S.A.
= Administradora Rome, S.A.
= Agricom, S.A.
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e Proveedores importantes de bienes y servicios

Los proveedores principales que apoyan el proceso del negocio de la entidad,

son:

Molinos Modernos, S.A.
Grasas y Aceites, S.A.
Levaduras y Mas, S.A.
Maquinas Exactas, S.A.
Colip de Guatemala

Zucchelli de Guatemala

e Informacion financiera

La Gerencia General emite mensualmente un informe financiero y otro de

operaciones para ser discutidos con la Asamblea General de Accionistas. En

los informes se consignan montos, justificaciones de compras, tendencias de

ventas, niveles de inventarios y satisfaccion de clientes.

FUNCIONARIOS PRINCIPALES

Nombre y Apellidos: Cargos:

Lic. Francisco Ramirez Presidente

Ing. Jorge Arturo L6pez Gerente General

Lic. Jorge Mario Juarez Jefe de Auditoria Interna

Lic. Alvaro Martinez Gerente Financiero

Ing. Otto René Suarez Gerente de Produccion Planta

Licda. Marta Isabel Contreras Gerente de Ventas y Mercadeo

Sr. Marcos Antonio Gonzalez Jefe del Area de Cuentas por Cobrar
Ing. Marco Tulio Santos Jefe de Bodega de MP.

PUNTOS DE INTERES PARA LA AUDITORIA

En la familiarizacion efectuada, se han observado los siguientes aspectos que

deben considerarse al enfocar las pruebas de auditoria:
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e El saldo de clientes en el Balance General, sobrepasa los doce meses de

antigtiedad.

e La cartera de créditos, no llena los requisitos en el otorgamiento, manejo y

recuperabilidad en los cobros.

e Las cifras que presenta el Balance General en el rubro de clientes no es

real.

IDENTIFICACION DE LAS AREAS DE MAYOR RIESGO

Existen areas de mayor riesgo, donde se requiere un control y monitoreo
adecuado, ya que en ellas se concentra una buena parte de los activos de la
empresa y que son liquidos en cualquier momento, tal es el caso de la

siguiente area:

Cuentas por Cobrar Clientes:

Existen saldos antiguos que se arrastran en los registros contables de la
empresa, que corresponden a clientes probablemente incobrables. Deficiencias
de control interno en los créditos, ya que el objetivo de revision; es que las
cifras se presente en el Balance General de la empresa, como monto real de
los derechos que por este concepto tiene la empresa, al eliminar los saldos que
correspondan a cuentas de dudosa recuperacion e incobrables, e implementar
a la vez, un Manual de Politicas y Procedimientos, para la reduccion de

riesgos, deficiencias y errores en las operaciones de crédito.

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS DE AUDITORIA
En el anexo numero uno (1) se identifica el area critica y significativa, resultado
del andlisis y evaluacibn de la auditoria interna, se muestra el riesgo

determinado y los procedimientos basicos que seran aplicados.
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ANEXO No. |
LA PANIFICADORA, S.A.

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS DE AUDITORIA
CUENTA | RIESGO |  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA |

o Cuentas por cobrar no registradas|Revisar selectivamente los cobros en los
libros contables v su depdsito

] ) Examinar saldos antiguos para establecer
Cuentas por cobrar clientes |aCobros efectuados no registrados _ _ N
mediante confirmaciones y revisiones en

documentos, su veracidad y andlisis del

o>aldos antiguos no recuperados porgué no han sido recuperados.

9. IDENTIFICACION DE AREAS CRITICAS Y SIGNIFICATIVAS
Las areas criticas se determinan de acuerdo a la evaluacion efectuada en la
revision analitica, materialidad a los estados financieros o areas de mayor
riesgo Yy el criterio profesional de la Auditoria Interna. En el cuadro nimero uno
(1) del diagnostico, se present6 la materialidad de las cuentas registradas en

los Estados Financieros, estableciéndose a la vez las mas significativas.

Area Critica Riesgo

Cuentas por Cobrar clientes Alto

10. DETERMINACION DE LA MUESTRA
Basado en la cuenta significativa, que es el rubro de clientes en el Balance

General, se tomaran muestras para las pruebas de cumplimiento y sustantivas.

11. RECURSOS HUMANOS Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO
Para la realizacion del examen se requiere de 10 dias habiles laborables y
contar con la participacion de un coordinador, un supervisor y un auditor, de

acuerdo a la siguiente distribucion:
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El presupuesto de tiempo y distribucidbn de actividades y responsables

establecidos para el desarrollo de los trabajos, es el siguiente:

TIEMPO
RESPONSABLE ACTIVIDADES HORAS
Flanificacian y programacidn 13
Supervisor Supervision y revision de PT 9
lemorando de planificacion 1
Infarme 3
Flanificacidn y programacidn 13
Analisis de la cuentas 8
. ~ |Comentarios, conclusiones y recomendaciones 12
Coordinador
Comunicacion parcial de resultados 6
Elaboracian informe final 5
Elaboracian memorando de planificacidn 2
Planificacidn, programacidn y pruebas de analisis 5
Auditor Cuentas par Cobrar Clientes 24
Borradar de hallazgos y recomendaciones 8
115

12. COMUNICACION DE RESULTADOS
El resultado final de la auditoria corresponde del 01 de enero al 31 de

diciembre de 2009 y se emitira un informe de auditoria interna con los

hallazgos y recomendaciones a las operaciones del area de Cuentas por

Cobrar Clientes, en los aspectos de otorgamiento, manejo y recuperabilidad de

los créditos.

99



G-1 11/11
ANEXO No. 1l

LA PANIFICADORA, S.A.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DEL 01 DE ENERC AL 31 DE ENERO DE 2010

Ene-10
No., ACTIVIDADES Semanas

PLANIFICACION
1.1 Familiarizacidn
1.2 Fevision de archivos

—

1.3 Evaluacion del contral interno
1.4 Memorando de Flanificacidn
1.5 Cuestionarios v programas de Auditoria

2|EJECUCION

2.1 Elaboracidn de Cédulas de Auditoria
2.2 Pruebas de cumplimienta

2.3 pruebas sustantivas

L=

COMUNICACION DE RESULTADOS
3.1 Borrador del primer informe del Area
3.2 Revisidn del primer informe
3.3 Infarme final

=

Elaborado por: __ Juan Carlos Osorio

Auditor

Ernesto Macario Lépez

Reviso:
Supervisor de Auditoria
Lic. Jorge Mario Juéarez
Aprobé:

Coordinador
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EJECUCION DE LA AUDITORIA

LA PANIFICADORA, S.A.

PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009

**%
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_ e LA PANIFICADORA, S.A. T el
i g AUDITORIA AL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NI
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2009 Flaborg| 11| Focka) F0VLTY
CEDULA CENTRALIZADORA BALANCE GENERAL Reviso_| ENL |Fecka| 696110
AJUSTES /0 RECLASIFICACION SALDOS
AREA 5“"?3?&"553“ S/AUDITORIA AL | REF.P.T.
DEBE HABER 31112109
ACTIVO NO CORRIENTE Q. 0.
FPropiedad Planta v Equipo 1,715,000.00 0.00 0.00 1,715,000.00
Gastos Pagados por Anticipado 550,000.00 0.00 0.00 £50,000.00
Otros activos 865,000.00 0.00 0.00 865 ,000.00
Sub-tatal 3,130,000.00 3,130,000.00
ACTIVO CORRIENTE
Caja v Bancos 1,22%5,000.00 314,431,658 0.00 1,539,431 68
B-1-1 16419
Cuentas por Cobrar 3,000,000.00 0.00 314 ,431.68 2 /B85 ARE.32 B-1
Inversiones 1,400,000.00 0.00 Q.00 1,400,000.00
Inventarios 1,600,000.00 0.00 0.00 1 A00,000.00
Sub-total 7.125,000.00 Q.00 0.oo| 7,125,000.00
TOTAL ACTIVO 10,255,000.00 314431 63 314431.68| 10,255,000.00
Lo Qumificadinis 5.4 LA PANIFICADORA, S.A.
: AUDITORIA AL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES PL__ ge2
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2009 Elaboro| JUO [Fecka | 030110
CEDULA CENTRALIZADORA BALANCE GENERAL Revisb | ENL |Fecka | 49/61/1¢
AJUSTES Y/O RECLASIFICACION SALDOS
AREA 5“"?3?&"553“ S/AUDITORIA AL | REF.P.T.
DEBE HABER 31/12/09
PASIVO NO CORRIENTE 0. 0.
Documentos por Pagar Largo Plazo 500,000.00 0.00 0.00 A00,000.00
Préstamos a Largo Plazo 800,000.00 0.00 0.00 800,000.00
Sub-tatal 1,300,000.00 1,300,000.00
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por Pagar 355,000.00 0.00 0.00 355 ,000.00
Froveedores 32%5.,000.00 0.00 Q.00 325,000.00
Frovision para cuentas incohrables 75,000.00 0.00 15,000.00 90,000.00 |B-1-1 1619
Sub-tatal 755,000.00 770,000.00
CAPITAL Y PATRIMONIO
Fatrirmaniao 5,200,000.00 0.00 0.00 5,185,000.00
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 10,255,000.00 10,255,000.00
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Ca Bmifadi A _ LA PANIFICADORA, S.A. AL PG
. AUDITORIA AL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES Elabord| JCO |Fecha | 8841418
. DEL 07 DE ENERO AL 371 DE DICIEMBRE DEL 2007 Reviss | WL |Facka | 8901418
CEDULA CENTRALIZADORA ESTADO DE RESULTADOS
AJUSTES Y/0 RECLASIFICACION SALDOS
AREA SALDOS SLIBROS S/AUDITORIA AL REF. P.T.
AL 31/12/09 e
DEBE HABER
Q Q
Yentas 700,000.00 0.00 0.00 700,000.00
-] Costao de Ventas 100,000.00 0.00 0.00 100,000.00
IUtilidad Bruta 600,000.00 0.00 0.00 600,000.00
Gastos de ventas 150,385.00 0.0o 0.00 150,385.00
(Gastos de Administracion 83,988.15 15,000.00 0.00 93 585.15 |B-1-1 1817
Gastos Financieros 72,736.33 0.00 0.00 72.736.33
Gastos de Distribucion 33,035.00 0.00 0.00 33,035.00
Ganancia en operacion 259,855.52 0.00 0.00 244.855.52
Otros ingresos 20,000.00 0.00 0.00 30,000.00
Ganancia antes del ISR 289,855.52 0.00 0.00 274.855.52
ISR por pagar 89,855.21 0.00 0.00 85,205.21
Resultado del gjercicio 200,000.31 0.00 0.00 189,650.31
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Lo Pumficadors, 5.4

AUDITORIA INTERNA
LA PANIFICADORA, 5.A.

G-2 172

PT, o-2 12
Elghord| JCO |Fecha #TeLI8
Revisd | ENL |Fecha #8118

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

No PREGUNTAS RESPUESTA DEL AUDITADO
51 NO COMENTARIO
Mo exisfe wum  documenfo
Bl otorgamiento de los créditos @ clientes, re han efectuado en . \formal dowde se indique las
I \base a las polificas establecidas por la empresa? T |polificas & seguir, o o que
se debe hacer y lo gue no.
Fn ol ctorgamiento de los créditos, existe informacion general Atin no se ha formalizado los
9 |de los clientes, confirmaciones externas y demds condiciones X |procesos de oforgamiento de
del misme y la aprobacién de funcicnario responsable? los oréditos.
Bl sistema permite llevar un cantral de los créditas atorgadas,
X
3 |cobros realizados ¥ saldos de los clientes?
P Existen mecanismos adecuados gue garanticen el cobro . No existe mavual de confrol
gfzctive de la cartera? T |inferno.
En ol otorgamiente de los créditos se habilite una cuenta
1 . X
3 \quzniliar para cada chente?
Se mantiens um comtrel y custodia  adecuada sobre las Los ;C;“me”ms soh
. - . resguardados  ex avefas
§ |facturas, expedientss de clientes, titulos, contrasefias y recibos X & _ B
_ \pero cualquier persona fiene
de caja? acceso a ellas.
52 conmfirman saldos com chenmtss, por corréo Yo Visitas A veces lfos clientes laman
7 X |via felgfomica solicifande el
\persanales?
monto que adendan,
Se envian a clientes, con
Se emvia mensualmente los estados de cusnia a los diferentes v direcciones mds cercanas,
8 cligntes? ’ algunas se envia via correo
elecfromico.
Tienen afrasos en los pagos
Ex lp cartera de créditos se encuenira un grupo de clientes v mensuales, no ham  dado
2 \par cuentas vencidas, cuales san los motivas? ’ ningun abono y fienen por
arriba de un afio sin abonar.
Existen auicrizacionss para descargo de cushtas malas, Existen C“e”::‘s "”_C;b’:‘ijes
. . g Qi Mo Nan S1do didds
tomando en cuenta lar normas contables y layes gue existen X bajn dentro de  Ios
10 |para tales fines?

regisfro confables
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L P ficadbrg, 5.4

AUDITORIA INTERNA
LA PANIFICADORA, 5.A.

G-2 2/2

BT G-2 22
Elabord| JCO |Fecha @718
Reviso | ENL |Fecka @8R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

PREGUNTAS

RESPUESTA DEI AUDITADO

S

NG

COMENTARIO

Iz

12

13

g

135

rg

17

I8

19

26

Eriste fluncionario responsable de autarizar las concesiones o
ampliacionss de créditos, descuentos, lar develuciomner o
rebajas a Jos chentes?

Cuando Jos cheguer de clienter ron devueltos por falie de
\fordas, gstas son arotadas en ur registro especial con los
detalles gue idembifiquen los siguienles aspectos:  feeoha,
mombre del emisor, bance girade, importe, ele. ademdrs una
e pare  cuclguier deialle

columna “ahservaciones”

adicianal?

Aiie se recibirdr chegues personales, o de smpresas gue les
havan devueelto chegues enr dos ocasionss anteriores 5in
minguna explicacion o justificacion wilida?

Bl Departamento de Contabilidad registra las devoluciones de
chegues con lar notas de débito bancarias recibidas, v realiza
wi asientn dewdor o la cuenta de chegues deviellos por el
manto del misme, y pasard o cobros para la geshon de su
cobrarza en efective inmediatamente se reciba?

Bl Jefe del drea de cuenias por cobrar recibe una copia de Iz
labar de cobranza diaria por parte de lor cobradores para
verificar lo correcta de los cabras reportadas?

Existe un control adecuado sobre los talorarios de recibor er
\pader de cabradares?

Bl Jefz de cuerntas por cobrar afectic um control efective
sobre o secuencia numérica de recibos de caja emilides, rotas
de v debite  parae  assgurar
correlatividad ?

crédito fr adecidda

Eriste reporte de antigiedad de saldos de las cuentas par
cabrar clientes ?

Erister politicas que promuesven la pronta recuperacicn de Iz
cartera, tales como descuentor por pronto pago, cobro de
inlerasers por mord, gic. ?

Sar  reciperados  Jos  crédiios  demtra  de  los  plazos

establecidos?

Los crédifos se conceden sin
procese previo  de
imvestigacion al igual gue
las  ampliaciones de  los
crédifos pa gue no 3¢ arnaliza
al romportaniento de pago
de Ias clienfes.

Frre)

Nombre completo del auditado:

Puesto:

Marcos Antonio Gonzalez

Encargado de Cuentas por Cobrar
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G-3 1/3

PT. G-3113
La umficadora, §.4 AUDITORIA INTERNA Elabord|JCO |Facka | #741:18
LA PANIFICADORA, 5.A. Rovisé |ENL |Facha | #3/41:18
PROGRAMA PARA EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR
DESCRIPCION REF. P.T. REALIZADO POR

o OBJETIVO:

* Existencia Fisica; que existan los documentos que amparen el derecho de cobro,

* Autenticidad del derecho de cobro: que el adeudo sea un derecho real a favor de la empresa,

*Valuaciony probabilicad de cobro: que ls cifras que s& muestran como cuentas por cobrar, representen un derecho realy que sean recuperables en ese marto.

*Limitaciones del derecho de cobro: Defin  existencia de algun compromiso por el cualla empresa no pueda exigir amplaments el cobiro de los crédtos.

* Representacion adecuada en los Estados Financieros: que las cugntas por cobrar esten comectamente clasificadas en atencion &l origen y & los plazos de cobro.

o PROCEDIMIENTO
B auditor asignade procederd de la siguiente forma:

Conocer cémo se lleva a cabo tode of procedimiento formal de las actividades relacionadas con el
atargamiento de los crédites y el control de las mimas

5 han de existiv manuales, estudior y evaluar las poliicas y procedimientas gque en ellas se
indican.

o Arqueo de Expedientes

Solicitar al Jefe de las Cusnias por Cobrar gue actualice los movimientos y transacciones en el
sisteme, luege que imprima un reporte complato a la fecha de revision del iolal de clientes de la
cartera para jormarse un jucio de los créditos, coma integraciones, andlisis de antiguedad de
saldos sie.

Solicitar al Jefe de Cuentas por Cobrar todes los expedientes de los cliantes y mediante muesira
procedecer a verificar gue cada una de ellas cuente con los siguisntes requarimientos:

« Que exista una solicitud con la infarmacion genaral del chente.

Que incluyan informes de fipo financiero, tales como: Bstades Financieros, estados de cuenta o
constancia de ingresos entre ofras

« Confirmacion de referencias comerciales con empresas o personas individuales.

Que exisia copia de documentos de identificacion de chentes, personales o de la entidad a la cual
se olorga el crédite.

Debe indicarse la autorizacion del crédito, el monto, las condiciones del misme y los funcionarios
« responsables de la aprobacidn,

B-1-1 119

B-1-1 2119

JCO 07010
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G-3 2/3
. PI. 6-328
La Qi ficaadora §. 1 AUDITORIA INTERNA Flabord|JCO |Fecha | #7/81/18
LA PANIFICADORA, S.A. FReviso |EML |Focha | #3/81:16
PROGRAMA PARA EL AREA DE CUENTAS POR COBRAR
DESCRIPCION REF. P.T. REALIZADO POR
Con las datos anteriores, se proceds @ tabular Iy informacidn en ung cedula analiica con los datos més BL1 219 560 QTG

relevantes.

4 Efectuar cartes de farmas de decumentos legales y de contral

5 luggo se procederd a efectuar un andlisis de la antigiedad de los saldos separdndolos de la siguiente
manera;
« Crédite con vencimienia de T hasta 70 dias.

« Crédito con vencimiento de 31 hasta 60 dias.

« Crédito con vencimiento de 61 hasta 90 dias.

Con la informacion anterior se astablecerdn los créditos de cliantes vencidos y par vancerss, mismos qus

servirdn para establecer los montos de dudpsa recuperacion,

Es importante verificar los créditos vencidos come tambisn verificar i existe ung gestion de cobranza

adectiada v efectiva,

6 Revisar 5i existe vigilancia permanente y efective sobre Ins vencimizntas y cobros.

Establecer el porgué existe atrasos en los pagos por parte de los clientes, principalmente aquellas que estin
7 porarriba de los 12 meses. Tambisn verificar el porgué las créditos ne son recuperadas dentro de los plazos

minimos.
Con los pracadirentos anteriores se elaborardn lus cédulas analificas que servirdn para sustentar los
puntas del informe.

o Confirmacion de saldos a clientes

En base al inciso No. 5, determinar une muestra de los saldos mis significativas y erdditos antiguos que
serdn confirmados con los diferentes chentes para determingr Ios saldos reales.

Conflrmar los saldos com los clientes y de las respuastas oblenidas, cotejarlas con los registros auxiliares y
principales de contabilidad y de existir diferencias, darles el seguimientn adecuada

Al momento de confirmar los saldos, se hard emviando carias, correos electronicos, vig fax o visitindolos
3 directamente @ los cliontes, mostrdndoles ol expedisnie donde consta ol crédite y los estados de cusnia
debidamente aclualizados.

—

B-1.1 319

B-1-1 1519

B-1-1 1419

B1.1 1519
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G-3 373

: . PI. -3 33
L Pl ficaddiora, 5.4 AUDITORIA INTERNA Elabord|JCO |Facka | #7411

LA PANIFICADORA, S.A. Revisd |EML |Fecha | #841/18

PROGRAMA PARA EIL AREA DE CUENTAS POR COBRAR

DESCRIPCION REF. P.T. REALIZADO POR

i las confirmaciones se hardn por o via felefonica o correo, _~
4 se les emviard los estados de cuenmta y soficitdndolos gue SO0 07010
canfirmen diractaments al Area de Auditaria, .

5i la respuesia del cliente serd inconforme, se le solicitard o
documentacion origing! de lor recibos de caja y emvios| B-1-14/19
Jirmados por la recepcion de los productos, dicha informacion
serd cotejada contra Ruestras registros.

Si el clishte esia conforme con lor saldos de su cuenta, se

6 pactardn los respectivas aboros o negociaciones de paga y la BT LL0/L9

* s s B-1-111/19
razan par cuel no estd al dic en sus pagos.
Las respusrsias de las confirmaciones se tabulardn en una| g1 419

7 cedula analitica para la redaccion v soporte del informe, 25| B-1-15/19
impartante indicar o] % de o muesira verificada.

Verificar si el sistema cumple con los miveles de seguridad v si /)
brinda los reportes necesarios.

o Revision Labor de Cobranza
I Verificar si los estados de cuenta son enviadas mensualnente. /)

Fealizar cortes de formas y examinar lo correlatividad de los B-1-1 18/19
2 diferemtes documentos emitidos ¥ cotejarias selectivamernts

contra lor registros de cuentas por cobrar clisntes.

Verificar gue toda recepcian de eféctive provemisnte de las
3 wvenmtas ol crédito  estem  documenitadas ¥y regstradas
adecuadaments.

Verificar gue las devoluciones v descuentor sobre las verias al
crédito estén documentadas ¥y aulorizadas por flncionario /)
raspansable, ademds que estém carrectaments aplicados ¥y

rebajados a los respectivors clisntes.

Examinar mediante muestra ol monto de los recibos emitides | B-1-1 18/19
5 por cobradorer contra I recepcidn de caje ¥ depdsitos /\)
gfectuados, examinar que los montas sean los mismos.

Varificar gue lor ahomas hayan side rebajador a fos| B-1-1 14719
B-1-1 15/19

6 respectivor clienmtes a mivel de sistema v gue sean por los

mismos monios. j

B-1-1 19/19
7 Revirar cobros posteriorer de los diferenter clientes.

Elahara: Juar Carias Osorio Fecha: 07020
Revisa: Ernesto Macario Lopez Fecha: 08010
Aproba: __Lir.Jorge Mario Judres Feche: LOiA0
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La Fomficadona, 5.1

LA PANIFICADORA, S.A.

CEDULA SUMARIA
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

AL31 DE DICIEMERE DE 2009

{Cifras en Queizales)

£T. Bl
Elabore| ENL |Fecha | 110116
Ravisb | JCO |Facka |15/08/18

SALDO SEGON

AJUSTES Y10 RECLASIFICACIONES

SALDO SEGON

No. DESCRIPCION CONTAEILIDAD DEBE HABER AUDITORIA REF.
1 |Clientes 2,8a0,000.00 a14,431.45 2,645 86502 (B-1-1 15/19
2 |Funcicnarios y empleados &0,000.00 &0,000,00
3 |Deudores diversos B0, 000,00 B0,000.00
SUBTOTAL 3,000,000,00 - 31443185 2.6085,665.32
& |Provision parg Ctas. Incobrables [75,000.00) 15,000.00 (90,000.00) |B-1-1  18/19
TOTALES 2.928,000.00 - 329 431.65 2.695,6865.32 | v

|ﬂ|

|ﬂ|

|ﬂ|

CONCLUSION:

En base a los procedimientos praclicados de Auditoria Interna, consideramos que los saldos de la cuenia de clientes al 31 de

diciernbre de 2009 ho son razohables, sequn evidencia de huestros Papeles de Trabajo | B-i-1 {449 v 1549

MARC AS:

A= sumade

¥ = Cotejado con DMG

F.)

Jorge Mario Juarez

AUDITOR
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Autitoria Interna

: LAPANIFICADORA, 5.A
Lot 5.1 CUENTAS POR COBRAR CLEENTES T Bl 110
‘ CEDULAREPORTE GENERAL DE CLIENTES POR RUTAS Flabord| EML |Fecka 1141714
AL 31DE DICIEMBRE DE 2009 Reviss | JCO |Fecka | 159171
RUTA coDiGo CLIENTE S&‘)Lﬂms éﬂ:m TI:::;:EES;' FACTURA Ho. FECHA TIPO AT:‘:SSEEOS
Tona 1l 12002|ABC SCHULE, 5.4 ‘---ju;""-.-QDD,DDD.DD Q Q0000000  --vatios- ~vatios- | ~local- 5
Zona 10 12318 |HOTEL ESCALON, S A, [ 14844800 |0 Q1494800 -varios- -vatios- | -local- 11
Tona 10 16878 |acoUsTIc 5.4 £0,35000 | & G B0SS000 | -varios- s | -loca- 4
Zona 14 12506 [HACENDA YIELS, 5.4, 3I008T5 | 0 O JBB00BTS | -varios- —yatias- | -local- 14
Zona 14 512 [PORTAL DEL ANGEL, 5.4, 17 40000 | & G 740000 | -verios- —yitig- | -local- 5
Zona 14 F5836 | ADALBERTO DE LA PEXA, 7550000 | @ G 7550000 | -varios- —yatins- | -local- 5
Zona 14 71381 |ADRIBN SOBERANS 4420000 | & G A0 | -varios- —yitins- | -local- 4
Carr. El Salvadar 8752 | ADMMSTRADORA ROME S.4. FET | 0 BET| -t ~vatios- | ~local- §
Zona 15 B3710 |ADMMNSTRACION HOTELERA ALCAS.A | 15000000 | 0 Q15000000 | -varios- L e 13\,4/ L
Tana1s 22500 | ADUNAI ROSALES 2000000 [ @ Q28000000 -varios- -yarins- | -ocal- 14, ,H/
Zona 15 J4578 |AEROCLLIB DE GUATEMALA 12050000 | 0 Q1050000  -varios- -vatios- | -local- 12
Calz. Ronsevet 29739 |AMBASSADOR, 5.4, 13000000 | & G 13000000 | -varios- —yatias- | -local- g
Calz. Roosevet E07 31 |AGRICOM, 5.4. 5050000 | & G W00 | -varios- —yitig- | -local- B
&n. Cristobal BE644 |AGROPECLIARIL SAN JERONMO S7430.00 | Q Q57000 -varios- -atig- | -docal- 5
Sn. Cistabal B521 [ALFA MODA S A, 15000000 | & G 15000000 | -varios- —yitins- | -local- 13\#*{
Mizco 8573 |ALMACEN DANEL 7516000 | & 0 T5IB000|  --vatis- ~vatios- | ~local- g
Condado Concepeidn BA35|ALMELSA. 5.4, 505000 | & 0 SE0S0O0 | --watios- ~vatios- | ~local- 7 |
Condado Concepeidn 8773|aLPRISA 17050000 | & Q17050000 | --vatios- ~varios- | -local- 13 v
Condado Concepcion BA37 [ALTURISA GUATEMALA 5.8, 0047500 | & G 0047500 | -varios- yitias- | -loca- 15 W]
Tona 1 57727 |S0CIEDAD PROTECTCORA DEL MO 18520800 | 0 QO 18520800 | -varios-- T 5
TONA 16 BT |JLLAN JOSE MONTANA 5087 50 | @ @ S00ETEN|  -varios- ~vatis- | ~ocal- 7
0N 16 5730|L05 PANCHOS S 4. 5743000 | @ @ 57000 -varios- ~ariog- | ~ocal- B
TOMA 16 3557 [HOTEL QUINTA ESTACION 5.4, R0 | Q @ 323250 -varios- -ating- | ~docal- 8
IONAS BA37 |COMDA RAPIDA S A, 5526000 | 0 @ SX000|  -varios- it | -~locak- 8
IONAS £303[SANDRA ZULLY DE MONTERROS0 1246500 | 0 Q1248500  -varios-- it | -~locak- 5
IONAS 379 |RESTALIRANTE LA FONDA 1E3E48.00 | 0 @ 1GBE4ED0 |  -varios- it | -~locak- 15 A
TOTAL 286000000 2,860,000.00
/\

/\(;
B
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Auditoria Interna

o LAPANIFICADORA, S.A. P B-11 319
Lo e 5.1 AN D ANDECEDAS DF SALDOS | S5 e 190110
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009
[ SSSSSSSS—————— T L0180 000 P— ]

No. CLIENTES SALDOS 1O VENCIDO | 01 a30 Dias 3 a 60 Dias 61 a 90Dias | 91 a 120Dias | Mas de 120 Dias
1|4BE SCHULE, 5.4 200,000.00 75,0000 4200000 2055000 26,0000 26,0000 450,00
2|HOTEL ESCALON, 5.4, 14044800 330000 1212400 B9800 200,00 M 36700 84 470.00
3|acousTic 5.4 £0,950.00 3512000 16,890.00 260,00 233000 35000
4|HACENDA VEIA, 5.4, 26300675 87000 139200 261000 313200 365400 251 35075
B|PORTAL DEL ANGEL 5.4, 17 40000 100,00 1,500.00 300000 240000 140000 360000
G| ADALBERTO DE LA PEYA 75,500.00 16,7500 75000 11,3250 1353000 15,855 00 7 23000
7 | ADRIAN SOBERANE 4421000 1425000 5536 80 631 50 7 457 80 8.264.10 254280
B ADMMSTRADORA ROME 5.4, W72 1282000 242938 549250 £,501 11 7 G52 1,194 55
5| ADMMSTRACION HOTELERA ALGA 5.4, 150,000.00 7 500,00 12,100.00 2250000 15,687 00 350000 i 13100

10{ ADUNAI ROSALES 260,100.00 260,100.00
11| SEROCLUB DE GLATEMALA 12050000 55,3200 1964000 18,075.00 14,5700 950,00 394500
12| 8MBASSADOR, 5.4, 130,000.00 i, 550,00 1040000 19,5000 16,500.00 1289000 9,60.00
13| AGRICOM, 5 4. a0,500.00 35,6500 1751400 1357500 11,7000 76500 12600
14| BGROPECUARIA SAN JERONMO 57 33000 35,000.00 15,500.00 250000 1,850.00 175000 133000
16| ALF& MODA 5.4, 150,000.00 7 500,00 1210000 2250000 27 (100,00 350000 48,500.00
16| ALMACEN DANEL 75,160.00 575600 £,012.80 11,2740 13,526 80 15,783 60 24 80280
17| ALMELE S, 5.4 &, 150,00 20250 4 484,00 840750 10,062.00 177050 16,496 50
18] aLPRISA 170500.00 £,526.00 13,4000 257500 30,6000 36,0500 26500
18| ALTURISA GUATEMALA 5.4, 200,175.00 10,008 75 16,0140 30,026.25 36,031 50 4203675 B, 057 75
20[SOCIEDAD PROTECTORA DEL WO 185,298.00 52,3500 26,3400 7T 33,353 54 /3258 334708
21 [JIAN JOSE MONTANA 50167 50 35,760.00 11,2500 BE0.00 470,00 57 501 £70.00
22|L0S PANCHOS 5.4 57 33000 16,4500 43440 B,6680.50 10427 40 12,165.30 356340
23 |HOTEL GUINTA ESTACION 5.4, 3236250 2015000 551500 245000 250000 120000 847 50
24|COMDA RARIDA 5.4, £, 260,00 2 56000 4420580 B,260.00 8,946 80 250,00 2749340
25|%ANDRA ZULLY DE MONTERROSO 1246500 F225 887 20 186078 224370 2E1T S 411345
26 |[RESTAURANTE L& FONDA 16,6480 151813 258000 4854 38 526,25 B, 79613 146,965.11

TOTAL 2,860,000.00 545,555.6 274,673.38 302,197.17 316,483.00 355,849.73 | 1,065,241.09

/N /N /N N\ /N /N A
% 100% 19% 10% 1% 1% 12% 7%
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Auditoria Interna

Lo Pumficadina, .!:._"—r.

Base de seleccidn

LA PANIFICADORA, 5.0

CUENTAS POR COBRAR UCIIENTES

CIRCULARIZACION

1) Cubriendo saldo impotantes
2) Tomando en consideracian la antigiedad de los saldos

3) Seleccion al azar P.‘I'. B-11 4719
4) Circularizacian en farma positiva Etabord| EML |Facha | 110110
Rovisd | JCO |Fecha | 15/61/18
Fecha de la circularizacian : 1101200 vy 130110
I Respuest 1
- DEV. POR
CLIEHTES
SALDO COHFORME INCOHFORME | HO CONTESTO e
B-1-1 1419
HOTEL ESCALON, 5.4, 149,445.00 - T 44944500 - -
HACIERDA, WIELS, 5.0, 263,005.75 - 2E3,005.75 - -
ADMIMSTRACION HOTELERS ALCA 5.4, 1:50,000.00 - - 150,000.00 - -
B-1-1 15H19
ADUMAI ROSALES 250,000.00 - - 250,000.00 -
B-1-1 1513
ALFA MDA 5.0, 150,000.00 ~ 150,000.00 - - -
ALPRISA 1¥0,500.00 170,500.00 - - -
] B-1-1 15H39
ALTURISA GUATEMAL S 5.4, 200,175.00 - T zo0175.00 - -
RESTAURANTE L& FORDA, 165,645.00 - _163,645.00 - -
1,501,779.75 320,500.00 931,270.75 250,000.00 -
s - o s
Anditeria Intexrna
LA PANIFICADORA, S.A. AT B1l 519
Lo Famificodon, 5.4 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES Flabord| EML |Fecke [ 114118
ESTAMMS TICA DE CONFIRMACION Raviso | JCO |Facka | 1541:16
VALOR %o
Total de la cartera de clientes B-1 2 ,860,000.00 100%
Circularizado 1.6501,779.75 53%
Mo cubierto 1,355 220 25 A7 %
P N
ESTADISTICA
Respuesta Valer Yo Niamero Yo
Conforme B-1-1 4/19 320 50000 21% 2 25%
Inconforme Aclarado 931 27975 B2% 5 B3%
Mo contesta 250,000.00 17 % 1 13%
Devueltas por el correo _L - -
Total - 1.501,779.75 © 100% 8 100%
2N A P ™

Conclusidn

En base al trabajo realizado en B-1-1 696 7 B-T-1 1456y de acuerdo al programa de asuditoria en -3
conciuimas que los procedimientos uillzados por los regsponsables para &f reqistro ¥ control de las cuentas
por cobrar clientes Mo son adecladas, yva qgue aparecen varios clientes que han abonado a sus respectivas
cuentas iy eéstos no han sido rebafados en un 1% del monto total de iz cartera.
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CARTAS DE CONFIRMACION DE SALDOS

Loex P faicccdirres, 5. A
LA PAMNIFICADORA, S_A. B11 619

Suatemala 12 de ensero de 2010

FIOTEF FSCAF O, 5. A
23 A 2- 2R Forrer T
Ferchad SGona ferrrafo

Estimacdos sefiores:

FHuestros Auaditores Internos, de La Parficadora, 5.2 estan revidando nuestro rubro de clientes,
con este motivo adjuntamos a la presente un estado de su apreciable cuerta al 31 de diciembre
de Z00s

For tal motivo, agradeceremos se sirvan irmormar directamere 3 los mismos, a la direccion de
correo lapanifcadara audii@yahoo es, la siguiente informacion:

1- Saldo de la cuenta en nuestra cortabilicad al 31-12-08 por O, 149,445 .00
Agradeciendo la atencion gque disponen a nuestra solicibld, los saludamos muy atertaments.

Atentamente: _,Té_i
P T

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Sefiores Auditores
La Panificadora, S_.MA.
FPresente.
=2-1-1  3Mn9
El saldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2010 por O, 149,448,000 segun estado de cuenta
fque recibimos de La Panificadora, 5.4 adjurto a esta carta es incarrecta.

Atertarnanbe -

Julio CEsar Reynoso
Contador, Hotel Escalon S.A.

Observaciones:
Eidia 46 da fabraro da 2009 amuamros &f claguae I25685 2 cargo daef Banco Lino por O SO, LT 2
an pago g ig faciura & S FEDF SRS con reciho de cals rechbids #3560 exctendicla
oo S cobraaor Oe ruta.

Lo GtarriyfScaolirs. .4
A PAPIFFCADORA, S A, B-1-1 7/19

Suatemala 12 de enero de 2010

FIACFENIA WIE LA, 5.
IS5 Aw T2-25 rorra T-T
Ferchad SGona ferrrafo

Estimados sefiores:

MHuestros Auditores mernos, de La Parficadora, S 2 estan revidando nuestro rubro de clienbes,
con este motivo adjuntamos a la presente un estado de su apreciable cuenta al 31 de diciembre
e 200

For tal motivo, agradeceremos se sirvan informar directarmerte a los mismos, a la direccion de
corren lapanificadora audii@yatioon es, |la siguient2 informacion:

1- Saldo de la cuenta en nuestra cormtabilidad al 31 -12-02 por L= 263,005 75
Agradeciendo la atencidn que disponen a nuestra solicibud, los saludamos muy atertaments.

Atentamente: ;éi
st Y

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Sefiores Auditores
La Panificadora, S_A._
Fresente.
B-1-1  3M9
El =aldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2005 por O, 265,005 75 sequn estado de cuerta
cue recibimos de La Fanficadora, 5.4 adjurnto a esta carta es incorrecta.

stentarnente
C - S

T Ty ThCTENDA VA

Contador, Hacienda Wieja, S.A.

Observaciones:
Erafa 156 da dictanrbra da 20059 amuaitos ef clague FESEET a cargo def Sanco Artaeca por o Sa, S0 od
en pago @ fas facfuwras & P71 F22 P-2808 coR reciho Oe cala recbiois & ROSS55 (SR L= e e

o s cobrador de o,
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T T T

LA PARNFERCADORA, S 0. B_l_l sllrlg

Guatermala 12 de enero de 2010

AT S TFREACTOMN FIOTEFERA AFCA, 5 A
TS oo ffe - 19 rorrme IS
CForchad o ferrrafa

Estimados sefiores:

Huestros Auditores nternos, de La Parficadora, SoA. estan revidando nuestro rubro de clienbes,
con este motivo adjuntamos a la presente un estacdo de su apreciable cuenta al 31 de di rmiare
e 200,

For tal motivo, agradeceremos s2 sirvan irmormar directamere 3 los mismos, 3 la direccion de
correo lapanificadora audint@yatioon es, |la siguiernt2 informacion:

1-  Saldo de la cuenta en nuestra contakilidad al 21-12-03 paor O, 1S0,000.00

Agradeciendo la aterncidn gque disponen a nuestra solicibud, los saludamos muy atertamente.
Atentamente: ﬁ
et bk

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Serfiores Auditores
La Panificadora, S_A._

FPresente.
B-1-1  3M9

El saldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2005 por O, 1S0,000.00  sequn estado de cuenta
fue recibimos de La Panificadora, 5.4 adjunto & esta carta es incorrecta.

Atertamerthe

R e S

Pedro & Ortiz
Contador General, ALCA, S.A.

Observaciones:

Efdia 05 de abal de 2009 epadamos ef clegue 154780 g cargo el Banco GET por O S ,000.00
AsT risro, ef e 20 de jusio pueevarmtenite se pagd con chegue SEIFFS5E daef banco Agro por o 1S, S00.00
i3 penmers en pacge oe lms facfuras 82501827, SO-1556, - 1547 recibo e ooz £ RC-I6T6, I3 Secunadts e pace oie Xes
Ffacfwras F-1624 v F-T660 segin recibo ofe caig RIC-3602, exferndidas por ef cobrar de afa.

A g CF ey o e, J;',--I
LA PAMNIFICADORA, S A, B-1-1 919

Guatemala 12 de enero de 2010

ADUINAF ROSALES
Iocaffe I0- 19 rorra IS5
CHirdod Sona ferrrafo

Estirmados sefiores:

Muestros Auditores Internos, de La Panficadora, 5.4 estdn revidando nuestro rubro de clientes,
con este motivo adjurtamos a la presente un estado de su apreciable cuenta al 31 de diciembre
cle 2005,

For tal motivo, agradeceremos se sirvan informar directamente a los mismos, a la direccion de
carred lapanifcadora audibi@yahoo.es, |la siguiente informacion:

1-  Saldo de la cuenta en nuestra contabilicdad al 21-12-03 por 0, 250,000.00

Agradeciendo la atencidn gue disponen a nuestra solicitud, los saludamos muy atertamernte.
Atentarmente: _;g_:ﬁ_
etk

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Mo Bubo raspuasta por parte dal ciente af da 13 de erparo de 2040, tampoco contesitd fas
Hamadas realizadas.

=

=

Carios Leonel Caontreras
Contador General
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A e s cxainrn, 5 A

LA PAPIFICADORA, S5 B-1-1 10/19

Suatemala 12 de enero de 2010

ALFA WFODA, 5 A
el A v O Xe] Forrer 5
CFerchorod Sarr Cristobal, Eixoo, G Serrrer for

Estimados sefiores:

MHMuestros Auditores Internos, de La Panficadora, S04 estan revidando nuestro rubro de clientes,
con este motivo adjuntamos a la presente un estado de su apreciable cuenta al 31 de diciembre
de Zonm,

For tal motivo, agradeceremos se sirvan informar directarmerte a las mismos, a la direccion de
corren lapanificadora audii@yatioon es, |la siguient2 informacion:

1- Saldo de la cuenta en nuestra cortabilidad al 21-12-03 por O, 1S0,000.00

Agradecienco la atencidn gque disponen a nuestra solicibud, los saludarmos muy atertaments.
Atentamente: _:‘é_:.:ﬁ_
e e

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Sefiores Auditores
La Panificadora, S_.A_

Presente.
=211 38

El saldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2003 por O, 150,000,000 segqun estado de cuerta
cue recibimos de La Fanificadora, 5.5 adjurmo a esta carta es correcta.

stentarnente

Corntador Gerreraf, AL FA AFODA, S A

Observaciones:

Estoy oe aousrdo ol af saido mostrado en af estado de cuenta, Wa Que Ao relasado s factiras Oe fos ditirros
mreses def afo Z009 sl el saldo gue ustedes muestran es fa gue e cofrespolde pagad, Rolas Sabia cance-

Jado porghie Ro e reciido estado de cherts desde fa recencfon de fas itirras tacturas, por o gue fe agrade-

carda eluanme slefrore fos estados Oe cuenta.

PR S Sy B-1-1 11/19

£ A PAPiERC A DORMA, SoM .

Suatemala 12 de enero de 2010

AF CRFSA
<FeF A L3O 2F Fowrrer X
Corraaafor GSOrrcCe > S C3F TP #Frra 2o

Estimaclos sefiores:

Muestros Auditores Internos, de La Parficadora, S.a. estan revidando nuestro rubro de clientes,
con este motvo adjurtamos a la preserte un estado de su apreciable cuenta al 31 de diciembre
e Z00s

For tal motivo, agradeceremos se sirwan informar directamente a los mismos, a la direccion de
correo lapaniicadora . audibimyabhoo.es, la siguients informacion:

1- Saldo de la cuerta en Nnuestra cormabilidad al 31-12-0% por L= 170,500 00

Agradeciendo la atenciGn que disponen a nuestra soliciud, oS saludamos muy Stertarmere .
Atentarmente: ;é_:_ﬁ
L= et

Carlos Leonel CTontreras
Contador General

Sefiores Auditares
La Panificadora. S.48.

Fresente.
=211 38

El saldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2005 por G, 17¥0,500.00 sedqun estacdo de cuenta
cjue recibimos de La Panificadora, S.A. adjurto a esta carta es correcta.

Atertamerhe

.

Pedro Lutin
Contador General AL PRISA

Observaciones:

Ertanmos da gcuardo con af saldo mrosirado saegudn estado de cuanta, o 52 Ran cancaelsado fas factlras daesda
octiire de ZO0S porgle credamios estar & da, Va QUle Bo Baemtos raecindo estado e cuents desde aesa fecha.
fros posRdrerros 8 dia el el pago de fas racturas pendiantas .
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B-1-1 1219

o e e, 5. A
A PAPNFFRCADORA, S_A.

Suatemala 12 de enero de 2010

AL TLIRISA GUATEARALA, 5. A,
HNr A T2- TS Ferrrer T
Corndodo Corroep. STor o Borrirroa P

Estimados sefiores:

Huestros Auditores nternos, de La Parficadora, SoA. estan revidando nuestro rubro de clienbes,
con este motivo adjuntamos a la present2 un estado de su apreciable cuernta al 31 de diciembre
e 200

For tal motivo, agradeceremos s2 sirvan irmormar directamere 3 los mismos, 3 la direccion de
corren lapanificadora audii@yatioon es, |la siguient2 informacion:

1-  Saldo de la cuenta en nuestra contakilicdad al 21-12-03 por O, 2001 75,00

Agradeciendo la atencidn gue disponen a nuestra solicibud, los saludamos muy Stertaments .
Atentamente: _;é__’__:ﬁ_
e e

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Serfiores Auditores
La Panificadora, S_.A_

FPresente.
=-1-1 Fr19

El saldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2005 por O, 2001 7S.00  sequn estado de cuenta
cue recibimos de La Fanficadora, S5 adjunto a esta carta no s el saldo correcta.

Atertarnanbe -

Jorge Luis Monzdn
Contador General ALTURIST A, S A,

Observaciones:
Eiaia 28 da ddambre da 20089 afactuamios un pago an afectvo af cobrador da cwla oor G5 057 .75
en pago g i ractuta & P-277 7 coR recibo Oe cafs reclbioa & RC-SE85 excterciicla

Lor S cobrador ga cuita, oor fo goae sgradacar aiTTos corraoir Ruasitro safdo.

B-1-1 1319

Lo Pl e cxainren 5
A PAriEicCAnDORA, S A,

Suatemala 12 de enero de 2010

RESTALIRAMNTE F.A FOMNDA
I o fie 02— B Zorra 2
CForchad o ferrrafa

Estimados sefiores:

Huestros Auditores nternos, de La Parficadora, SoA. estan revidando nuestro rubro de clienbes,
con este motivo adjuntamos a la presente un estado de su apreciable cuenta al 31 de diciembre
e 200

For tal motivo, agradeceremos se sirvan informar directarmerte a los mismos, a la direccion de
corren lapanificadora audii@yatioon es, |la siguient2 informacion:

1-  Saldo de la cuenta en nuestra contakilidad al 21-12-03 paor O, 1635 ,645.00

Agradecienco la atencidn gue disponen a nuestra solicibud, los saludarmos muy atertamente .
Atentamente: _;é__’__:ﬁ_
e e

Carlos Leonel Contreras
Contador General

Sefiores Auditores
La Panificadora, S_A._

FPresente.
2-1-1 39

El =aldo a nuestro cargo al 31 de diciembre de 2005 por O, 165658 ,645. 00 sequn estado de cuerta
cue recibimos de La Fanficadora, S5 adjunto a esta carta no s el saldo correcta.

Atertamerthe
=
FRo=a karia P
COHTADORA . RESTAURAHTE LA FOHDA

Observaciones:
i aia 29 e diciamibre da 20058 anné e chrague S68 LS a8 cargo gef Banco 85 por O 121 96511
R pago & fa ractura # P-4031 coR recibo Oe cafa recibios & RO SESE (SR L= e e
Loor S0 cobrgdor de ruida, por o gue agradeceria correqir f saldo v enudanime s estados oe coenta
DEEE EOQEETTERIROs an ios sigeranitas nagos.

117



LA PANIFICADORA, S.A. BT Bl 1419
E:Zf;:?Lcau;n;:ﬂzz?n”:usdj Clientes (CxG) Flabors | EMIL |Fecka] 1301718
Fecha Inicial: 01/01/2009 Fecha Final: 31/12/2009 Moneda: @ Revish JCO |Fecka| 15/41/1%
Extracto de cuentas con saldos vencidos
Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo LI ¢ Moneda Dia]s .de Tipo elle Importe Abonos Recib.o Saldo Meses vencidos
documento crédito | cambio de caja
12318[HOTEL ESCALON, S.A. 14-01-08] 14-02-09|F act F’JEQW,\/ Q 30 1 15,500.00 504542 10.454.58 11
18-02-08] 21-03-09|Fact. |P-1530 Q 30 1 11,000.00 11,000.00 10
20-03-08| 20-04-09|Fact. |P-1540 Q 30 1 1545424 15454 .34 4
27-04-09]27-05-09|Fact. |P-1612 Q 30 1 8,500.00 8,500.00 8
02-05-09|02-06-09|Fact. |P-1677 Q 30 1 7.,500.00 7.500.00 7
09-08-08| 08-07-049|Fact. |P-1680 Q 30 1 12,000.00 12,000.00 ]
14-07-08] 14-08-09|Fact. |P-1686 Q 30 1 24,916.08 24.816.08 5
25-08-09]25-09-09|Fact. |P-1702 o} 30 1 21,356 64 21,356.64 4
27-08-08] 37-10-09|Fact. |P-1720 Q 30 1 8,898 B0 8,898.80 3
24-10-08] 24-11-09|Fact. |P-2780 Q £l 1 5,598.60 8,598.60 2
10-11-09] 10-12-08|Fact. |P-3810 Q 0 1 3491.84 9491.84 1
05-12-08| 05-01-10|Fact. |P-4011 Q a0 1 2,632 00 2,832.00 1
24-12-08]24-01-10|Fact. |P-4041 Q kD] 1 3,300.00 3,300.00 0
’ 149,448.00 5,045.42 144,402.58 |1
~ ~ [ Q [ Bl 400
. B11 319
Salde segin estade de cuenta Q144 402 53
{-) pago efectuadn el 16-02-07 segin RC-3560 AR (D) (50,454.24) B-1-1  a/19
Saldo correcto 093,048 34
A
El pago esta registrado en el banco el 17-02-09 seqln movimiento bancario revisado, la persona encargada de registrar los abonos en las cuentas
auxiliares de los clientes, la digitd mal, ya que el cheque fue emitido por €3.50,454.24.00 pero fue digitada por €.5045.42, por lo que el ajuste
serd de; Q.45,408.82
Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipe W e Moneda Dla's .de Tipo c.le Importe Abonos Reclb.o Saldo Meses vencidos
documento credito | cambio de caja
12886 HACIENDA VIEJA, S.A. 08-02.08[ 10-03 09[Fact. [P17227 [a 30 1 281,380.75 26135075 11
08-09-09|07-10-09|Fact. |P-2805 Q a0 1 3654.00 3,854.00 4
14-08-09] 14-09-09|Fact. |P-2866 30 1 3.132.00 3.132.00 k]
15-09-09] 16-10-09|Fact. |P-3922 Q 30 1 261000 2,810.00 2
25-11-08] 26-12-08|Fact. |P-4144 Q 30 1 1,382.00 1,392.00 1
28-12-09]27-01-10Fact. |P-3901 Q 30 1 870.00 870.00 i
263,008.75 - 263.008.75 [~
~ ~ ~ Q B-l-1 419
T BL1 319
Salde segin estade de CUBMTR e . Q26300875
{-) pago efectuado el 18-12-07 seqin RC-5585  A/R .:E‘: (90500.00) B-1-1 7719
SlO COMPEETO s e s e 232,508.75
A
El page esta registrado en el bance el 19-12-09 seqin movimisnto bancario revisade, la persona encargada de registrar los abonos en las cuentas auxiliares
de los clientes, no rebajé los saldos de las facturas pagadas, ya que existe un depdsito por £.30,500.00 que aln no esta operada al 13-01-10
‘ Cuenta Nombre del cliente ‘ Fecha | Vence | Tipo RO D Moneda Dia's .de Tipo c.le Importe ‘ Abonos Recih.o Saldo ‘ Meses vencidos
documento crédito | cambio de caja
58710|ADMINISTRACION HOTELERA ALCA $.A.|05-02-08| 07-03-08|Fact. |P-1527 E/ Q 30 1 15,000.00 15,000.00 13
01-02-09]03-03-09|Fact. |P-1556 Q 30 1 12,000.00 12,000.00 10
02-03-09]02-04-08|Fact. _|P-1547 Q 30 1 8,000.00 8,000.00 9
10-04-08] 10-05-09|Fact.  [P-1624 Q 30 1 5,500.00 5,500.00 a8
17-05-08] 17-06-08|Fact. [P-1680 Q 30 1 10,000.00 10,000.00 7
01-06-09]01-07-08|Fact. |P-1686 Q 30 1 3,500.00 3.,500.00 i
08-07-09] 09-08-09|Fact. |P-1688 Q 30 1 6,813.00 5,813.00 ]
08-08-09| 09-09-08|Fact. |P-1707 Q 30 1 31,500.00 31,800.00 4
01-08-09| 01-10-09|Fact.  [P-1736 Q 30 1 15E87.00 15,887.00 3
30-10-09| 30-11-09|Fact.  [P-2782 Q 30 1 22,500.00 22,500.00 2
05-11-09]05-12-08|Fact. |P-3918 Q 30 1 12,000.00 12,000.00 1
20-12-09] 20-01-10|Fact. _|P-4014 Q 30 1 5,000.00 5,000.00 0
28-12-09] 25-01-10|Fact. _|P-4036 Q 30 1 1,.000.00 1,000.00 0
30-12-09| 30-01-10|Fact.  [P-5236 Q 30 1 1,500.00 1,500.00 0
150,000.00 150,000.00 ~
-~ [ B-1-1 419
Q L Bl 319
Saldo segin estado de cuentd ... C1150,000.00

(-) pago efectuado el 05-04-05 ¥ 20-06-0% s/

Saldo correcto

Rc-36le, 3682 AR

(50,500.00) B-1-1 819

EELS/QD oo

El pago esta registrado en el bance el 06-04-09 y 21-06-09 seqin movimiento bancario revisade, nuevamente la persona encargada de registrar los abones
en las cuentas auxiliares de los clientes, no rebajé los saldos de las facturas pagadas, ya que existen los dos depésites por (35,000,000 y 15,50000 con
los nimeros de chegue indicada por nuestro cliente




LT

B-1-1 1519

Elabord EML |Fecka| 13/01/18
Ravish JCO |Fecka| 15/41/10
Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo Numero de Moneda Dla's .de Tipo (.ie Importe Abonos wa.o Saldo Meses vencidos
documento crédito | cambio de caja
22585|ADUNAI ROSALES 05-11-08 05-12-08|F act P-1694&/ Q a0 1 25,000.00 26,000.00 14
26-11-08| 27-12-08|Fact. |P-1710 o] a0 1 100,000.00 100,000.00 14
07-01-00)07-02-09|Fact. |P-1713 a0 1 125,000.00 125,000.00 11
250,000.00 250,000.00
~ Q) [B-11 4190
|B-11 310

Mo hubo respuesta per parte del clignte tampoco constesté las llamadas telefdnicas realizadas, dicha persona fue referido por el &te. e Produceidh la
cualyane se encuentra laborande para La Panificadora S.A. desde marzo de 2009, por lo que la cuznta se considera de duduso cobro, pero se recomienda
a la adminstracian comenzar a gestionar el debido procesa administrativo v legal

Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo Numero de Moneda Dla's .de Tipo <i|e Importe Abonos Reclb.o Saldo Meses vencidos
documento crédito | cambio de caja
5521|ALFAMODA S.A. 01-12-08[01-01-09 P-1533 y’fy Q Ell 1 489,500.00 49,500.00 13
05-08-08| 06-10-09 P-1562 Q Ell 1 31,500.00 31,500.00 4
15-10-09) 15-11-09 P-1578 Q Ell 1 27,000.00 27,000.00 3
05-11-09 06-12-09 P-1577 Q I 2250000 22.500.00 2
01-12-08[01-01-10 P-1578 Q Ell 1 12,000.00 12,000.00 1
02-01-10[02-02-10 P-1578 7 Q Ell 1 7,500.00 7,500.00 0
150.000.00 15000000 [
A /\Q B-1-1 4/19
Bl 319
Saldo segiin estado de CUBNTA ..o 1 180,000.00
{-) pago efectuado -
0 COPPECT O e e e 180,00000° B-1-1 10710
~
El saldo seqin estado de cuenta enviado anuestro cliente es correctay aceptd pagar las facturas, ya que no las habia cancelado porque no sabia que
alin tenia saldo pendiente porque nunca recibid sus estados de cuenta,
Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo Nimero de Moneda Dla's .de Tipo ‘?e Importe Abonos Reclb.o Saldo Meses vencidos
documento crédito | cambio de caja
B773|ALPRISA 01-12-08/01-01-09 F‘-WZZL'X 0 30 1 43847 00 43847.00 13
208-08-09] 29-07-09 P-1748 Q 30 1 B,750.00 8,750.00 B
28-07-09)25-08-09 P-2761 Q 30 1 3,568.00 3,568.00 9
24-08-09] 24-09-09 P-3923 Q 30 1 35,805.00 35,805.00 4
10-08-09| 11-10-09 P-4032 Q 30 1 30,590.00 30,890.00 3
24-10-09]24-11-09 P-4027 Q 30 1 25,575.00 2567500 2
02-11-09)03-12-09 P-4028 Q 30 1 13,640.00 13,640.00 1
18-12-09] 15-01-10 P-4031 Q 30 1 5,00000 5,000.00 0
20-12-09)20-01-10 P-4033 / Q 30 1 362500 3,628.00 0
170.500.00 - 170,500.00 \,{/
~ ~ Q [B-L1 419
|B-11 319
Saldo seqin estado de CUENTA e e @ 170,600.00

{-) pago efectuado

SO COMPECTO e e e e

170,50000 B-1-1 1U/19
A

El saldo por cobrar enviade a nuestro cliente e correcta, ya que ne se habia puesto al dia en los pages creyendo que ya no tenian saldos pendiendes con
LaPanificadera, S.A. Yaque no han recibide estades de cuentas en los meses anteriores.
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Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo :J:::‘::n(:: Moneda Elraé::: .:Ia'::b(i‘: Importe Abonos 3:?:1_: Saldo Meses vencidos
8837|ALTURISA GUATEMALA S.A. 10-08-08| 10-10-08 P-Q???M Q Ell 1 B6,057 75 f6,057.75 15
(15-08-08| 05-10-09 P-2778 Q Ell 1 4703875 4703875 4
10-10-08|08-11-09 P-3828 0 Ell 1 36,031 50 36,031.50 3
(15-10-08| 02-11-09 P-3830 Q Ell 1 3002625 30,026.25 2
10-11-09 11-12-09 P-4031 Q Ell 1 16,014.00 16,014.00 1
22-12-08|22-01-10 P-4033 Q Ell 1 10,008.75 10,008.75 0
200,175.00 200,175.00 M

A A ¢ [BLL 417
Q |BL11 317

Saldo seqin estado de cuenta ... — Q200,175.00

(-) pago efectuado en efecn\ro seqlin RC- 5685 A/R /4 (AB,057 75)

GO COPPEET0 e s 13411728 B-1-1 12/10

El pago adn no se encuzntra registrado en el banco a la fecha 8 de enzro 2010 seqln movimiento bancario revisade, va quz el Cheque aln se encuentra en el
Areade Caja, bajo locustodiay responsabilidad de Juan Antonio Pérez, dicha persona indicd que por acumulacion de labores no ha realizado los depdsitos al
Banco, por lo que consideramos un riesgo para La Panfficadora 3 A. por permanecer el cheque bastante tiempo en dicha area sin depositarse

Cuenta Nombre del cliente Fecha | Vence | Tipo :J:::‘;r:n(:: Moneda ElraéZIi‘:: I:ﬁ::: Importe Abonos 3:‘:;; Saldo Meses vencidos
B373|RESTAURANTE LA FONDA 27-08-08| 27-07-08 P-4DSW|% Q Ell 1 121 36511 12186511 18
(7-12-08| 06-01-09 P-4037 Q Ell 1 25,000.00 25,000.00 12
(19-08-08| 09-05-09 P-5605 Q Ell 1 B,796.13 6,796.13 4
02-08-09)03-10-09 P-5611 Q ano1 582528 5025.25 3
11-10-08) 11-11-09 P-5813 Q Ell 1 485438 485438 2
(18-11-08] 10-12-09 P-5618 Q Ell 1 2,589.00 2,588.00 1
26-12-09) 26-01-10 P-5618 Q a1 161813 141813 0
168,648.00 - 168,648.00 |

A N B 11 419
B 1-1 319

Saldo segin estado de CURATA .ooverce e o . (1168 548.00

(-) pago efectuade con el cheque #568745 Rembo #RC 5686 A/R 5 (121.965.11)

SN COPTEETO o e s e e s e e e e e 46,9%2 89 B-1-1 1319

Seqin movimiento bancario revisado y reporTe de cobradores, el cheque por 121 965.11 con el nimero que el cliente indica, ain no ha side depositado por el responsable
del drea de caja seqln arqueo practicade, por lo que se procedid de inmediate realizar los depésitos respactivos y abono a los clientes,
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LA PANIFICADORA, 5.0
CUENTAS FOR COBRAR

AJUSTES ¥ RECLASIFIC ACIOMES PT. B-1-1 16/19
La P ficadive 5.4 AL31 DE DICIERERE 2009 Elabord| EML (Fecka | 116118
(Cifras en Quetzales) Reviso | JCO |Fecka | 150116
Mo. DESCRIPCION DEBE HABER REF.
A0l B-1-1 14,19
CALA Y BANCOS BE-1-1 15/1¢
Caja y bancos 314.431.68
CUEMTAS POR CSOBRAR A/R
Clientes 214.431.55 #.1,
For abonos de clientes no rebajados o sus respec- 121: g'
tivas cuentas corrientes. 314.431.68 314.431.66
Al02
GASTOS DE ADMIMNISTRACIOMN
Cuentas Incobrakles 15,000,00 B-1-1 17,12
CUEMTAS POR CSOBRAR
Prowvision P cuentas Incobrakles 15,000,000
For ajuste de |la provisidn para cuentas incobrables al
porcentaje maximo sstablecido por la ley. 15,000.00 15,000.00
TOTALES 329,431 .65 329,431,665

COHCLUSION:

AR CAS:
M

= surmado
¥ = Cotejade con DMG

Auditoria Interna

LA PANIFICADORA, S.A. PT Bl.1 1719

La Gumficadons $.1 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES Fiaboro| ENML |Fecka | 114117

ESTIMIACION PARA CUENTAS DUDOSAS

Revisd | JCO |Fecha |15/91/10

Salde al
31122009
Clientes 2 BB0,000.00
Funcionarios ¥y Empleados 60,000.00
Deudores diversos aB0,000.00
3,000,000.00
P
Analisis
Saldo de Cuentas por cobrar al 31 de diciembre 2009 2 75,000.00
3,000,000.00 x 3% Q  90,000.00 90,000.00

\/@ G 1500000 A/R (&)  B-1-1 18/17

La provision esta basads en la Ley del Impussto sobre Jz Renta, estableciendose que NO es suficiente para absorver la
cuenta de dudoso cobvo del Sr. Adunal Rosales, si se llegara a considerar o ha establecerse como una cuenta incobrable.

B-1-1 9113
B-1-1 1513

Emesto Macario Lopez
Bouditor Builiar
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Auditoria Interna

F.T. B-1-1 18/19
Lo Pumificadons 5.4 LA PANIFICADORA, S.A. Eza:ff;{rb| EML |Feche [11/01/10
Reviso | JCO |Facka [ 159146
CLUENTAS POR COBRAR CLIENTES
ANALISIS DE RECIBOS DE CAJA EMITIDOS DURANTE EL ANO 2009
- HUMEROS DE EMISION
ANO 2007 Observaciones
Del Al
Enerc RO-3 @97 [T RC-3544 yf’ ségun guditoria del 2006 g diima arqueada fué el recibo RE-3496.
Febrero RCZS545T ROZSEL
Marzo RC-Z565 RC-FSE0
Abril RC-3581 RCO-FE20
Mayo RC-Z621 RC-ZE66
Junio RC-3667F RC2811
Julio RC-ZE12 RCO-4120
Agosto RCO-§iz21 RCO-4321
Septiembre RC-4321 RC-d408
Octubre RC-d07 RO-S503
MNoviembre RCO_4£504 RCOS5580
Diciembre RC-3581 RC-568558
Enerc 2010 RC-5689 RCSG3] El ditima reciba argueado al dia & de enera de 2010 fue ef RC-5681
Enerc 2070 ROAE92 | Pendiente de emisicn

MNota:

Se rewvisaroh los reclibos de cafa ervitidos i por ernitivse, ho encontrando ninguna irregularidad que pudiera
Hlarmar la atencion, ya que Jos talonarios son entregados a los cobradores firmando memorando de recibido. En
febrara v agosto Wzo falta ef recibo RCT-3556 v RO-4220, pero segun nos indican los cobradores, estas por
descuido se mafaron ¥ ho fue posible recuperarios, pero estaban en bianco sin emitirse.

I"' - ;21' I | N
if) '

Emesto Macario Lopez
Dudibor Auxiliar

Auditoria Interna
Lo Ve, 5.0 LA PANIFICADORA, S.A. = b*"-}l’-EML FB:-I‘ ”1;;1/30
PROCEDIHENTOS AL TERNATIVOS Ravist | ICO [Facka| 130210
COBRANZAS POSTERIORES DE CLIENTES
CLIENTES DOCUMENTO FECHA DEBE HABER SALDO
HOTEL ESCALOMN, 5.4, Minguna B-1H1 15149 93,848.34 1] 93,548.34
HACENDA YIEJA, 5.4, Minguna B-1-1 1413 23z 50875 0| 23250875
ADMINISTRACION HOTELER A ALCA 5 A, Minguna T 93,500.00 i 93,500.00
ADUNA ROSALES Minguna 250,000.00 1} 250,000.00
ALFA MODA S.4, Minguna 150,000.00 0 150,000.00
ALPRISA Minguna 170,500.00 I 170,500.00
ALTURISA GUATEMALA 5.8 MNinguna 13411725 0 13411725
RESTAURAMTE L& FONDA Minguna 1 46, 55289 0 46 55259
1,177,251.23 1,177,251.23
AN AN
HOTA:

En la prasente prueha de Auditora se revisaron cobros posteriores a la fecha 8 de enero de 2070, no encontrando cobros que pueda disminuir el
saldo de los clientes circwlanzados.

LU I

Emesto Macario Lopez
Luditor
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LT G4

Lot Plaer fw seakinria, .5 el LA PANIFICADNORA, 5.A. |Eabord | EML |Facka| #3010

CEDULA DE MARCAS  |Reviss | JWJ |Fecka| 0901710

MARCA DESCRIPCION

N Sumado vertical

Revisado

Frocedimiento cumplido

Aplica para todo

Mismo procedimiento

Fendiente de revisar

Cotejado contra registros auxiliares

Calculos efectuados

Documentacidn examinada

Cotejado contra Estado de Cuenta Bancario

Ira

ol RS

Cliente seleccionado para su analisis

Hallazgos

Froducto seleccionado para revisian

1)

Contadas fisicamente
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Memorando de Auditoria Interna G5 16

DE: Lic. Jorge Mario Juarez / Auditor Interno

PARA: Ing. Jorge Arturo Lopez / Gerencia General
ASUNTO: Auditoria al Area de Cuentas por Cobrar Clientes
FECHA: 20 de enero de 2010

Distinguido Sefior:

Nuestro compromiso basico con la empresa que usted digna y acertadamente
preside, consiste en: Realizar un examen y evaluacion al Area de Cuentas por
Cobrar en el rubro de clientes, detallando los errores y malos procedimientos que
han debilitado el control interno, por la falta de politicas y procedimientos
especificos, proponiendo a la vez, cambios en mejora continua para dicha area.
Para lo cual se analizaron los problemas basicos en tres aspectos importantes,

que se detallan a continuacion:

1. Falta de politicas especificas y de procedimientos, en el otorgamiento de los

créeditos.
2. Mala administracién y manejo de los créditos.

3. Falta de politicas y procedimientos en la recuperabilidad de los cobros dentro de

los plazos minimos.

En el examen y evaluacion a las operaciones de Cuentas por cobrar clientes,
existe la probabilidad de errores provenientes de instrucciones mal interpretadas,
errores de juicio y otros factores personales, que hay dado origen a las

deficiencias y errores en los créditos.
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G-5 2/6
Nuestra revision se ha llevado a cabo, con el propdsito de dar a conocer a los

interesados la situacién actual de las operaciones de crédito, por consiguiente; no
necesariamente revela todas las deficiencias suscitadas en la auditoria. Sin
embargo, tal examen y evaluacion revel6 las condiciones que consideramos

necesarias hacerlas del conocimiento a la Alta Administracion

ASPECTOS A MEJORAR

e Cobros no abonadas alas cuentas de los clientes
e Errores en el ingreso y abonos alas cuentas de los clientes

e Cuentas morosas

CONDICION 1

En los hallazgos, segun PT B-1-1 14/19 Y 15/19 se detectaron cobros a clientes que
aun no han sido rebajados de sus cuentas corrientes, los errores se determinaron
en base a la circularizacion realizada y ascienden a un monto de Q.314,431.68
segun ajuste propuesto. Lo anterior demuestra que la cuenta corriente de cada
cliente, aun no ha sido actualizada, y no se cuenta con saldos reales a la fecha de
auditoria. Ademas, existen algunas cuentas morosas Yy probablemente
incobrables, ya que algunos saldos sobrepasan los doce meses de antigiiedad y
no existe a la fecha una labor efectiva de cobro, tal es el caso del cliente Adunai
Rosales, con una cuenta morosa, que asciende al monto de Q.250,000.00
quetzales. También se detectaron errores en el ingreso de datos, transcritas por
el personal del area, son errores humanos que se cometen cuando se introduce
informacion en el modulo del sistema de clientes, el caso detectado es del cliente
Hotel Escalén, S.A. segin movimiento bancario, existe un abono por Q.50,454.24
quetzales, pero fue ingresada en el sistema a la cuenta corriente del cliente por

Q.5,045.42 quetzales, la diferencia ya se incluye en los ajustes propuestos.

CRITERIO
En el manual que se adjunta como propuesta al presente trabajo, en los
numerales del 20 al 26, estan contenidas los lineamientos en la recuperacion de

los saldos de clientes, ademas establece los procedimientos para el manejo de las
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G-5 3/6
cuentas por cobrar de La Panificadora, S.A. Dicho Manual constituye un

instrumento idéneo para suministrar informacién de los procedimientos, registro y
control de las cuentas de los clientes, generada en las distintas tiendas y/o planta,

centralizando ademas, su cobro en el Area de Cuentas por Cobrar.

CAUSA
La falta de procedimientos y politicas de crédito, han debilitado el control interno
del Area de Cuentas por Cobrar; en el otorgamiento, manejo y recuperacion de los

saldos de clientes.

EFECTO
Ingresos no recuperados oportunamente, afectando el patrimonio y la liquidez de

La Panificadora, S.A.

CONDICION 2

En el analisis de antigiiedad de saldos (P.T. B-1-1 3/19) se muestra un total de
Q.1,065,241.09 quetzales como montos vencidos, esto representa un 37% de la
cartera que se encuentra en riesgo, ya que no existen politicas de gestion de

cobros que promuevan la pronta recuperacion de los créditos otorgados.

CRITERIO
Dentro del Manual propuesto a la administracion, se hace mencion de la politica
de descuento por pronto pago, la aplicacién de esta politica reduciria el grupo de

clientes impuntuales de pago, para convertirlas en clientes preferenciales.

CAUSA
Ante la falta de reportes y analisis de antigliedad de saldos, no existe una gestion

de cobro eficaz de parte de los responsables de la cartera de clientes.

EFECTO
Falta de liquidez en la empresa, ya que el efectivo se encuentra en manos de
nuestros clientes, esto a consecuencia del incumplimiento de pago de los clientes

en las fechas pactadas.
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ACCIONES A TOMAR G-5 4/6
Dada la importancia que tienen las cuentas por cobrar clientes, en relacion a los
Estados Financieros, se debera considerar la conveniencia de:

1. Establecer politicas y procedimientos especificos escritos para la fijacion de
limites de crédito en base a investigaciones crediticias de los clientes, que

garanticen y aseguren su solvencia y liquidez.

Nuestra recomendacion constituye una sana practica comercial en el medio
en que opera La Panificadora, S.A. con la cual se reducen los riesgos de
incobrabilidad. Actualmente la empresa concede créditos referidos o

recomendados, sin una previa evaluacion e investigacion.

2. Circularizar periodicamente los saldos de clientes por parte de un empleado
independiente de las funciones de investigacién de créditos, manejo de los

registros auxiliares y de cobros.

La implementacién del procedimiento recomendado, permitira a la Auditoria
Interna de La Panificadora, S.A. ejercer un control independiente sobre los
Créditos y se contara con registros actualizados y depurados, una vez sean
investigadas, corregidas y ajustadas las diferencias que pudieran surgir o

gue nuestras clientes reporten.

3. Las cuentas corrientes de los clientes deben ser preparadas y operadas
oportunamente, teniendo el debido cuidado en el ingreso de datos a las
cuentas corrientes de cada cliente. Cada cliente debera contar con un
expediente y todos los documentos de soporte fijados en el numeral 3 del

Manual.

La adopcion de esta recomendacion evitara la desactualizacion de los
saldos de clientes y se mantendran los saldos reales y actualizados en los

Estados Financieros.
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G-5 5/6
4. Debe obtenerse la aprobacion de un funcionario responsable para la

eliminacién de las cuentas incobrables.

5. Que se haga un andlisis y reporte de forma mensual, identificando aquellos
clientes con cuentas vencidas y proceder con la gestion de cobro de manera
inmediata, el monitoreo de los saldos de clientes es vital para la reduccién de

las cuentas morosas.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION

La Gerencia General tomé la decision de instruir y capacitar al Encargado de las
Cuentas por Cobrar y a los auxiliares, para que recuperen a la brevedad posible,
todos aquellos saldos con mas de dos meses de atrasos en los pagos, asi mismo,
gestionar el cobro, si fuese necesario por medio de la via legal de todas aquellas
cuentas que sobrepasen los doce meses de antigiiedad y adoptar a la brevedad el

Manual propuesto por la Auditoria Interna.

COMENTARIO DE AUDITORIA
Se confirma los hallazgos en los Papeles de Trabajo en virtud que los comentarios

de la Gerencia General, aseveran lo indicado en la condicion.

La canalizacion de errores y malos procedimientos suscitados en la auditoria y en

el Diagndstico, conlleva alcanzar los siguientes objetivos:

1. Mejores tomas de decisiones por la Alta Administracién sobre la cartera.

2. Asegurar una mayor confiabilidad en la informacién de los créditos.

3. Que el registro de las cuentas de los clientes, se presenten en el Balance
General, como monto real de los derechos que por este concepto tiene La
Panificadora, S.A.

4. Promover la eficiencia operativa en los créditos.

5. Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes vy

reglamentos aplicables a los créditos.
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G-5 6/6
Deseamos agradecer la colaboracion y cortesia mostradas por los funcionarios y

empleados, lo cual fue de singular importancia durante el desarrollo de nuestro

trabajo.

Dadas las deficiencias y errores suscitados tanto en el diagndéstico y auditoria,
proponemos como Auditoria Interna, un Manual de Politicas y Procedimientos del
de Area de Cuentas por Cobrar Clientes, que deberd implementarse segin

autorizaciéon de la Gerencia, ante las novedades suscitadas.

Atentamente,

(PR

Lic. Jorge Mario Juarez

Auditor Interno

La Panificadora, S.A.
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G-6

PROPUESTA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE CUENTAS
POR COBRAR CLIENTES

LA PANIFICADORA, S.A.

*k*k
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La Pamficadora §. 4.

LA PANIFICADORA, S.A.

MANUAL DE POLITICAS Y

PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
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Lo Bunificadora S MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA | pagina 2 de 48

DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 25/01/10

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como objetivo principal, servir como una fuente de
consulta y orientacion para los responsables del area de cuentas por
cobrar. Describe de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones

gue debera de realizar el personal del area.

Para una mejor comprension de contenido del manual, se estructuré de una
manera légica y sencilla, buscando alcanzar el objetivo para el cual fue
elaborado, sin dejar de ser una herramienta de conocimientos técnicos y

administrativos.

Contempla las politicas generales que deberan de ser aplicadas por los
responsables. Ademas, contiene los procedimientos para cada actividad de
forma textual, tanto en el otorgamiento, cobranza, cuentas de dudoso cobro
e incobrables. Asi mismo, las actividades se muestran de forma

esquematica y secuencial.

Cabe sefialar que el presente manual estara sujeto a modificaciones, tanto

en las politicas de operacion, como en las actividades a seguir.

**k*k

Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010
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OBJETIVO DEL MANUAL

Servir como instrumento de consulta y apoyo en el manejo de las cuentas por cobrar
clientes de La Panificadora, S.A.

ALCANCE

El presente manual esta dirigido a todo el personal del area de Cuentas por cobrar y

demas interesados de la administracion.

USO DEL MANUAL

Esta parte del documento proporciona los lineamientos préacticos en el otorgamiento
de los créditos, manejo y recuperabilidad de los mismos. Para poder obtener los
beneficios deseados de este documento, sus lectores deberan estar familiarizados con

las operaciones de crédito.

Si bien, este material resultara util para aquellos usuarios que pretenden mejorar sus
operaciones en procedimientos y politicas de crédito. Los usuarios deberan guiarse

en el contenido de ésta, ya que los procedimientos en las operaciones son claramente

definidos.
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ORGANIGRAMA SUGERIDO A LA PANIFICADORA, S.A. DE LA NUEVA
UBICACION DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR

Asanihlea General de

[ Accionisias

...........

Gerencia Gerencia Gerencia de
REHH. de Ventas Produccion
Depio. de Depto. de Bodega

MNominas mercadeo General MP.

La nueva ubicacién permitira realizar las operaciones de manera conjunta y

coordinada.

El area de cuentas por cobrar estara integrado por el personal siguiente:

Encargado del Area de cuentas por cobrar

e Auxiliar “A”

e Auxiliar “B”

e Cobradores
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RESPONSABILIDADES

e Encargado de las Cuentas por Cobrar

Responsable de mantener una cartera crediticia lo més sana posible de acuerdo a las
politicas y procedimientos establecidos, entre sus funciones principales se menciona
lo siguiente:

A. Evaluar e investigar a los posibles candidatos a créditos, solicitando toda la

documentacion necesaria para un otorgamiento de crédito formal.

B. Analizar toda la informaciéon proporcionada por el nuevo cliente, para luego

recomendar a la administracion la aceptacion de la solicitud o negacion del mismo.

C. Realizar el cronograma de cobros, de acuerdo a las fechas establecidas y

vencimiento de cada documento.

D. Sera responsable en la creacion y custodia de los expedientes de clientes y
mantendra actualizada el movimiento de la cartera. Debera de existir un lugar
seguro y adecuado para la salvaguarda de los documentos que garantizan las

cuentas por cobrar.

E. El Encargado de los créditos, indicara a los clientes que los pagos con cheque,

deberan hacerse a nombre de La Panificadora, S.A.

F. Las cuentas vencidas a mas de dos meses, gestionard el cobro lo antes posible y

cancelara el crédito a clientes morosos, hasta lograr acuerdo de pago.

G. Emitira mensualmente los Estados de Cuentas debidamente detallados,
coordinara la entrega con los cobradores. Si los Estados de cuentas son enviados

por correo electronico, debera de confirmar de recibido.

H. Realizar periédicamente andlisis de antigiedad de saldos, para determinar que
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partidas no han sido pagadas en diversos periodos de tiempo y asi coordinar su

pronta recuperacion.

Supervisar diariamente los cobros realizados, para que éstos sean efectivamente
depositados, asi también, que los auxiliares del éarea hayan realizado

correctamente el acreditamiento de los abonos a las cuentas de los clientes.

Separacién de labores de las personas que operan los registros auxiliares, de

quienes reciben los cobros o boletas de depdsitos y los que realizan las ventas.

Auxiliar “A”

Ayudard al Encargado de los créditos a seleccionar clientes sin problemas

financieros y/o comerciales.

Solicitara el maximo de antecedentes a los clientes, para realizar una evaluacion

financiera y comercial.

Ayudard a Indagar permanentemente sobre la situacion crediticia y patrimonial de

los clientes.

Orientar al nuevo cliente, en el llenado del formulario de solicitud de crédito
Forma IC-001 y Forma CC- 002.

Velar y cuidar los intereses de la empresa en la recuperacion a tiempo de los
valores adeudados. Recibir y resguardar valores. Operar adecuadamente el

sistema informatico de clientes.

Auxiliar “B”
Facturar sélo a clientes con status activos, recibir y resguardar valores en ausencia

del Jefe, y entregar a la brevedad posible los valores recaudados.
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e Cobrador (es)

A. Visitar a clientes en base al cronograma de cobros y rutas asignadas, asi mismo,

emitir recibos de caja por cada pago recibido.
B. Llevara un formato preimpreso por la labor de cobranza del dia, Forma RC- 003.

C. Depositaran a la cuenta de la empresa los cobros realizados y entregara al area
de cuentas por cobrar, las boletas de depésitos realizados para que los auxiliares

procedan a registrarlos.

POLITICAS GENERALES DE CREDITO

Las directrices que deben regir las operaciones de crédito, son las siguientes:

e Para ser candidato a crédito, el cliente ha debido llevar a cabo por lo menos tres
transacciones al contado durante dos meses consecutivos y en un monto por
arriba de Q.200.00 quetzales.

e Los candidatos a crédito, deberan llenar el formulario de Solicitud de La

Panificadora, S.A. Aplica también, para funcionarios y empleados. (anexos 1y 2).

e Lainformacion que el cliente proporcione en la Solicitud de Crédito debe ser veraz
y estar sujeta a verificacion por parte del Encargado de créditos, Cualquier
inconsistencia que se detecte sera causante de la denegacion del crédito. (ver

anexos 1y 2).

e ElI Encargado de las cuentas por cobrar, analizard toda la informacion
proporcionada por cliente y recomendara a la Gerencia General y Financiera la

aceptacion del nuevo cliente.

e Gerencia General y Financiera, seran los Unicos ejecutivos que autorizaran los

créditos.
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Plazo concedido: El periodo maximo permitido por la empresa para que el cliente
cancele la deuda sera de un plazo de 30 dias, tanto para clientes externos, como

funcionarios y empleados.

Crédito inicial: Se otorgara en base a los resultados de la investigacion
realizada, o sea en la capacidad de pago. El crédito inicial que La Panificadora,
S.A. otorgara a un cliente externo es de Q.1,500.00 quetzales. El monto inicial de
crédito podra ampliarse conforme el comportamiento de pago de los clientes en
los primeros seis meses. Es importante otorgar créditos por debajo de los niveles
normales con el fin de ir conociendo mas a nuestros clientes a medida que pasa

el tiempo.

Si existen clientes que solicitan créditos mayores a los Q.1,500.00 que la
empresa tiene como estandar, dichas solicitudes se analizaran utilizando el
“‘cuadro de evaluacion del crédito”. Dicho cuadro permitird conocer mas a
detalle el perfil del cliente, ademas nos indicara el limite méximo de crédito que la

empresa les puede otorgar.

Si un cliente tiene una cuenta vencida (factura), no se le podra otorgar una

segunda compra, sin antes cancelar el primero.

No se otorgaran créditos a empleados que tengan menos de tres (3) meses de

estar trabajando en La Panificadora, S.A.

Compra minima: la facturacion, el surtido de los productos, el manejo de cuentas,
etc. representan gastos, es por eso que se establece una compra minima de
Q.1,000.00 quetzales para clientes externos y de Q.200.00 para funcionarios y
empleados. Si los clientes son antiguos y han tenido buen record crediticio, la

compra minima variara.
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Descuentos por pronto pago: para aplicar esta politica, se debe fijar un
porcentaje que resulte atractivo a los clientes, como un incentivo de compra. El %

de descuento oscilara entre 5y 15%, se aplicara la siguiente tabla:

% De descuento 5 10 15 [
Dias por pronto pago il 15 24 30

1 Ll I l

“encimiento

Dicho descuentos se aplicara para aquellos clientes que incumplen en las fechas
de pago. Esta politica reduce el grupo de clientes impuntuales de pago, para

convertirlas en clientes preferenciales.

Descuentos por volumen de compra: esta politica se establece para clientes
antiguos que han tenido buen record crediticio, se aplicara una tarifa del 10% en

todos los productos, cuando sobrepase los Q.10, 000.00 quetzales de compra.

Descuentos en determinados articulos: estos descuentos se realizan para
incrementar las ventas en articulos que tienen poca demanda o de lento
movimiento. El area de ventas, comunicara los productos a ofertar. Esto evitara el

vencimiento de los productos.

Ampliaciones del crédito: se establecera de acuerdo al comportamiento de pago
de los clientes segun estadisticas. El encargado de los créditos comunicara, segun

andlisis realizado a quienes se les concedera dicha ampliacion.

Recargos: La Panificadora, S. A. Cobrara un recargo mensual sobre saldos

atrasados de un 5% de intereses a partir de la fecha de vencimiento del crédito.

Pagos: Por cada cheque en quetzales rechazados, La Panificadora, S. A. Cobrara
un recargo de Q.100.00. Después de tres cheques rechazados, solamente se

aceptaran pagos en efectivo y/o cheques de caja.
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Limite de crédito: aquellos clientes que han acumulado compras por Q,
15,000.00 y que no han realizado abono alguno en los dos meses de emitido la
factura, se les bloqueara su codigo y no se les dara mas producto hasta que
cancelen el 100% de las compras vencidas.

Cancelaciones: La Panificadora, S.A. cancelara el crédito a cualquier cliente por
mal manejo de su cuenta. Cuando los clientes se convierten en morosos, el
encargado de los créditos; recomendara al Gerente Financiero y Gerencia General
la suspensién del crédito e iniciar el proceso de cobro por la via administrativa o en

ultimas instancias por la via legal.

Las politicas y procedimientos establecidos en este Manual estaran sujetos al control

posterior del Area de Auditoria Interna y al control previo por parte de los involucrados

del Area de Cuentas por Cobrar Clientes.

RESCISION DE CONTRATO

Al finalizar un contrato, El encargado de los créditos, debera actualizar la cuenta
corriente del cliente, hasta la fecha de la rescision. Si existe algun saldo por

cobrar, se hara saber al cliente para la cancelacion de la misma.

Si el cliente no tiene saldo pendiente por pagar, puede solicitar su finiquito y cerrar

de una vez la cuenta con La Panificadora, S.A.

Si existieran casos por via juridica, gestionadas con éxito o perdidas, Asesoria
juridica debera informar al Area de Cuentas por Cobrar, el momento en que se

realice efectivamente la rescisién de un contrato.

GLOSARIO:

Politicas: normas de conducta o de accion, dictadas por la direccién y deben ser

observadas por todo el personal de la empresa, deben ser por escritas e indican lo que

pueden hacer y lo que no deben hacer.
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Procedimientos: Descripcién de las actividades que deben seguirse en la realizacion de

las funciones de una unidad administrativa, de dos o mas de ellas.

Cuentas por cobrar: Cuentas por cobrar son todos los derechos de cobro de una entidad

convertibles en dinero, mercaderias y/o servicios.

Estado de cuenta: Documento que detalla todas las compras realizadas de los clientes,
en el se muestran los cargos y abonos de efectivo. Este documento debe enviarse

mensualmente a los clientes.

Manual de Politicas y procedimientos: Documento que incluye las intenciones o
acciones de la administracién. Establecen lineas de guia, un marco dentro del cual el
personal operativo pueda obrar para balancear las actividades y objetivos de la Alta

Administracion.

FASE No. 1:

PROCEDIMIENTO: Otorgamiento del crédito

RESPONSABLE ACCION
E— — e R =

Encargatlo de Tienda Y-"l':' Mercadero 1. Cuando un cliente nuevo se presente en cualquiera
de Planta Central de nuestras tiendas o en planta central, solicitando
crédito, el Encargado de tiendas debe entregar al
cliente el formulario de solicitud de apertura de crédito
Forma IC-001, para que éste lo llene, luego hacerlo

llegar al Area de Cuentas por Cobrar.
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2.

Area de Cuentas por Cobrar Clientes 3.

Jefe de Cuentas por Cobrar

Jefe de Cuentas por Cobrar

Envia formulario de solicitud Forma IC-001 al Area
de Cuentas por Cobrar, para que se inicie el proceso

de investigacion.

Recibe formulario de solicitud Forma IC-001 e iniciara
las primeras investigaciones y verificacion de los
datos que el cliente consigné. Si no tiene informes
comerciales o referenciales negativos detectados en
la evaluacion preliminar, el encargado de los créditos,
le solicitara al nuevo cliente la documentacion
necesaria para realizar una investigacion a fondo e

integral. la documentacion a solicitar es la siguientes:

o fotocopia de cedula de vecindad o DPI

e fotocopia de cedula de vecindad del
Representante Legal.

o Fotocopia del Titulo de Propiedad

e Comprobante de ingresos

e Estados Financieros

e [Estado de cuenta

Al reunir todo la documentacion del punto 3, se hara
un analisis integral, evaluando los factores
financieros, es decir que los Estados Financieros
presenten liquidez y que den confianza. Si es persona
individual, se analizara cuidadosamente sus Estados

de Cuenta.

Ahora bien, si el cliente solicitdé crédito mayor a los
Q.1, 500.00 o intenta llevar una linea de crédito

superior al que La Panificadora esta otorgando, se

Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010

143




Lo Bunificadora S MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA | Pagina 13 de 48

DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 25/01/10

haréd una evaluacion utilizando los factores del cuadro

siguiente:
CONCEPTO PESO TEMA DE ANALISIS | PUNTAJE CONTADO
AHTIGUEDAD
PERFIL 23 SITUACION FINANCIERA
SECTOR
REFEREHCIAS
COMPORTAMIENTO 25 DEMANDAS
HISTORIAL
ALTO
VALOR DEL NEGOCIO 50 MEDIO
BAJO
TOTAL 100

El puntaje que se le dara al cliente en este cuadro de

analisis, es en base a lo siguiente:

Clientes gque ya tiene una linea de crédito con La Panificadora,
S.A. vy necesita una ampliacion se haran las investigaciones
AHTIGUEDAD respectivas. Si el nuevo cliente ha tenido crédito en otra
institucion ¥ el tiempo gue tovo dicho crédito. El record
crediticio con otras instituciones es un factor clave.

Si es persona individual, analizar dos o mas estados de cuenta
v establecer su liguidez vy solvencia personal. Si es alguna
empresa, se analizara dos o mas Estados Financieros vy
conocer la situacion patrimonial de la entidad.

SITUACION FIHAHCIERA

En este punto se conocera la ubicacidn del cliente, es decir el
SECTOR sector donde reside. Tormar muy encuenta si o es una zona
comercial, urbana, 0 zona marginal (asentamientos).

Las referencias personales gue el cliente haya anotado en la
REFEREHCIAS solicitud de crédito, contactar a estas personas y confirmar el
perfil del cliente.

Investigar con otras instituciones, si ha tenido alguna demanda

DEMAHDAS i
0 Juicio en procesao por la falta de pago con otras empresa.
Investigar todo el record crediticio del cliente, en Guatemala ya

HISTORIAL ,a}usten agencias de. credito gue nos pu,adan hrl_n.d_ar toda Ia
informacion necesaria acerca del historial crediticio de las
personas.

ALTO

En este apartado se evaluard la posicidn financiera de la
MEDIO ermpresa (monto de los activos), si es persona individual se
analizara el monto de los bienes de la persona.

BAIO
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Por ejemplo, si un cliente solicita que su linea de
crédito sea de Q.10,000.00 quetzales, se evaluara
cada uno de los factores del cuadro y se anotara el
puntaje obtenido de cada factor que se evalud o se
investigo, los valores obtenidos se sumaran para

luego aplicar la siguiente férmula:

TOTAL (N) LC a revision

TOTAL

Ejemplo de una evaluacion realizada a un cliente que

obtuvo la siguiente calificacion:

TEMA DE ANALISIS PUNTAJE CONTADO CLIENTE (N} PUNTAJE
ANTIGUEDAD 10 0K 10
SITUACION FIHANCIERA 10 NO
SECTOR 5 NO
REFERENCIAS 10 NO
DEMAHDAS 5 OK 5
HISTORIAL 10 NO
ALTO APROVADO NO
MEDID 50 OK 50
BAJO 20 NO

TOTAL (N) 65

Los valores de puntaje de la segunda columna son
fijos, los valores de la dltima columna son los que el

cliente obtuvo en la evaluacion.
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FORMULA TOTAL (N}

TOTAL

TOTAL (N)

TOTAL

65

100

Jefe de Cuentas por Cobrar

LC a revision

Q 10,000.00 =

Aplicacion de la formula:

100

LC = Linea de credito que el cliente solicita

Es el sugerido para el nuevo cliente
Q6,500.00 getite

Acotando el riesgo

Los Q.6,500.00 que se obtuvo en el desarrollo de la
féormula, es la cantidad que el Encargado de las

cuentas por cobrar sugerira a las gerencias.

Si los resultados del paso 3 y 4, resultaran negativos,
o por la falta de documentos que el cliente no
proporciond, “el crédito serda denegado”, la solicitud
se archivara dentro de los créditos denegados, el cual

servird de referencia para futuras solicitudes.

En la labor de investigacion, los auxiliares deberan

LC sugerido por el Encargado de cuentas por cobrar

y Auxiliares. apoyar al jefe en las labores que le son asignadas.
Después de haber investigado y evaluado, si el
resultado fue satisfactorio, el encargado de los
créditos recomendara al Gerentes Financiero y
Gerente General el nuevo cliente seleccionado, para
la aprobacion formal del crédito.
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Gerencias

Jefe de Cuentas por Cobrar

Auxiliar (es)

Jefe de Cuentas por Cobrar

7.

Las Gerencias, Financiera y General firmaran y
sellaran la aprobacion del crédito, en el formulario
Forma IC-001 y Forma CC-002 con un limite de
crédito inicial de Q.1,500.00 quetzales o el monto que
el encargado de las cuentas por cobrar sugerira.

Si es empleado con mas de 3 meses de estar
laborando en la empresa, el crédito inicial serd de
Q.200.00 quetzales.

El encargado de los créditos, debera notificar a los
nuevos clientes que fueron aprobados, para que
firmen el contrato formal Forma CC-002 vy poder

hacer uso desde ya de su crédito.

Si los clientes no pasan por el proceso, tal y como se
indican en los pasos 1 al 3, NO SE OTORGARA POR
NINGUN MOTIVO EL CREDITO.

. Después de que el cliente haya firmado su contrato

de crédito, se le asignara un cédigo y se procedera a
darle registro en el sistema. Se le abrira una cuenta
corriente para el control de las compras que realice,
asi mismo, se le entregara una tarjeta que contiene
su cédigo que debera presentar al momento de sus

compras.

. Sera el responsable de la custodia de los documentos

que el cliente haya proporcionado para la autorizacién

de su crédito.
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Jefe de Cuentas por Cobrar 12.Las carpetas de clientes serdn actualizadas

y Auxiliares. mensualmente durante los dias 25 y 26, debera tener
los requisitos del paso nimero 3, se generaran en el
sistema los reportes de antigiedad de saldos y

comportamiento del cliente en términos de pagos.

Auditoria Interna 13. RevisardA mensualmente los expedientes de los
clientes, y exigira que se cumplan con todas las
politicas y procedimientos establecidos. Cualquier
anomalia detectada, serd motivo de investigacion y
revision, demas, serd de conocimiento a las Altas
Gerencias. Investigacion periddica de los saldos

rojos.

FASE No. 2:

PROCEDIMIENTO: Administracion del crédito

En el momento que los clientes hagan uso de su crédito, clientes nuevos y antiguos, en
cualquiera de nuestras tiendas o en la planta de produccion, el proceso establecido es el

siguiente:

-1 = —

Encargmlo ile Tienda }r,."o Mercadero  14. Al momento de la compra, el Gerente de tienda o de
de Planta Central planta, le solicitara al cliente su tarjeta y revisara en el
sistema si éste se encuentra activo o tiene la cuenta

bloqueada, si se encuentra activo, solicitara al area

de caja la facturacion de los productos, si la venta

fuera en planta, la facturacion se solicitara al area de

cuentas por cobrar.
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Area de Caja

15. Los productos seran marcados y empacados en caja.

La cajera solicitara la tarjeta al cliente (ver paso 10)
para poder deslizarla en el eskimer y liberar el pago,
bajo la opcion de pago al crédito. luego, el cliente

debera firmar de aceptado en la parte reverso de la

factura. La cajera imprimirA nuevamente un
comprobante de los productos facturados (envio) que
le es entregado al cliente. Las facturas originales le
son entregadas al momento del cobro o vencimiento
de los documentos, el crédito es por 30 dias. Las
facturas generadas en tiendas, son enviadas al Area

de Cuentas por Cobrar para su ingreso al sistema.

Cuando los productos son al por mayor, los clientes realizan sus pedidos al area de

Servicio al Clientes, dicha area, trasladara el pedido al area de producto terminado o

congelado, ésta Ultima area después de haber empacado y cumplido con lo requerido por

nuestros clientes, solicitara al Area de Cuentas por cobrar la facturacion de los productos.

Bodega de PTy Congelado

Jefe de Cuentas por Cobrar
y Auxiliares.

Auxiliar (es)

16.

17.

El encargado de la bodega de producto terminado o
congelado, enviara el pedido al Area de Cuentas por

Cobrar Clientes para su validacion en el sistema.

Recibe el pedido enviado por bodega, luego elabora
la factura en original y dos copias, determina la fecha
en gue se debe realizar el cobro y lo registra en el
cronograma de cobros del mes correspondiente,

Forma CDC-004.

. Reciben las facturas y lo ingresan al sistema, en la

cuenta corriente de cada cliente. Al ingresar el codigo

del cliente, el sistema desplegard el nombre, se
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Auxiliar (es)

valida, luego de validar pedira el NIT del cliente, al
ingresarla, desplegard nuevamente el nombre del
cliente + aceptar, el proceso es para doble seguridad
en el ingreso de datos, después se operan los datos
en la cuenta del cliente, teniendo el debido cuidado
con la informacién que se digite, ya que el sistema
generara de forma automatica la pdliza contable. La
operacién en la cuenta corriente, es el siguiente: si es
una nueva factura, se marca la opcion FC, el sistema
automaticamente cargara un nuevo monto a cobrar.
Si es nota de crédito, se marcara la opcién NC y
abonard algun tipo de descuento o rebaja. Si es nota
de débito, se marca la opcién ND y cargara un nuevo

monto por cobrar.

En éste mismo paso, se recibiran las facturas
generadas en el paso 15. Se ingresan al sistema y se
registran en el cronograma de cobros, luego son
archivadas en las carpetas de los clientes para su
cobro a la fecha de vencimiento, ya que estas son de
clientes individuales, no generan contrasefia de cobro

y son ventas al por menor.

Los créditos de empleados seran cargados en el
sistema, y el procedimiento es el mismo que se indica
en el paso 15 y 16. Si estas son generadas en tienda,
la forma de pago serd; “CREDITO EMPLEADOQ”, ya que
los empleados no poseen tarjeta. Si son envios

generados en planta, estos tendran un sello que diga

“CREDITO EMPLEADO”,

dichos documentos son
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Jefe de Cuentas por Cobrar
y Auxiliares.

Cobradores

FASE No. 3:

PROCEDIMIENTO:

enviados directamente al area de ndminas para su
descuento total en cada quincena. Elaborar un
listado de los créditos recibidos de empleados y
solicitar firma de recibido por los créditos entregados
al encargado de Néminas.

Dos dias después de cada pago de sueldo, se
solicitara al encargado de nominas, los descuentos
realizados en planilla, para rebajarlos y/o abonarlos a
cada empleado, el proceso es el mismo del paso 18.
Los empleados por ningin motivo tendran algun
saldo en la cuenta corriente, ya que son descontados

cada quincena o cada fin de mes.

. Viene del paso 17. los auxiliares les entregaran las

facturas emitidas, para que los cobradores se dirijan a
los distintos clientes, solicitando contrasefia de pago
por las nuevas facturas y realizando cobros de
facturas ya vencidas. El proceso de cobro es el

siguiente:

COBRANZA

Procedimiento para efectuar cobros

Previo a la descripcion de las funciones en la cobranza, se deberd cumplir con el siguiente

procedimiento de cobro y manejo de los documentos contables:

Las facturas son elaboradas en el area de cuentas por cobrar, luego son entregadas a
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nuestros clientes por medio de los cobradores, si hay necesidad de anular facturas dentro
del mismo mes en que fueron emitidas, se hard de forma directa y el original de las

mismas se archivara juntamente con sus copias.

Si existe anulacion de facturas de meses anteriores, debera emitirse nota de crédito. Toda

factura anulada debera contar con la autorizacién del Contador General.

Notas de débito
a) Se emiten cuando nos rechazan cheques y/o se tenga que cobrar intereses por

mora.

b) En el caso de los cheques rechazados, su valor es el del cheque rechazado y su

recargo de Q.100.00 quetzales.
c) Ajustes en el precio de los productos.

Notas de crédito

a) Estas se emiten, principalmente, para anular facturas de meses anteriores.
b) Se emiten también cuando se hace efectivo el pago de Notas de Débito.
¢) También se emiten para registrar descuentos concedidos.

Depo6sitos bancarios
Se realizan por todos los cobros efectuados en el mismo dia. A los depositos se les
adjunta un detalle o se anota lo siguiente:

a) Nombre del cliente y su cédigo

b) Fecha del cheque, nombre del banco y numero del cheque.

¢) Numero de factura que sé esta pagando y valor.

Formas de pago del cliente

Efectivo
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Se reciben por pago de facturas, notas de débito y cheques rechazados.

Cheques
Se reciben por pagos de facturas, notas de débito y cheques rechazados. Cuando se

reciba un pago por este medio, se debera observar lo siguiente:

a) No se aceptaran cheques de terceras personas.

b) Debe ser girado a nombre de La Panificadora, S. A.

¢) La fecha debe ser del dia de pago.

d) No debe tener tachones ni borrones.

e) La cantidad en nimeros debera coincidir con la cantidad en letras.

f) Si el cheque no lo indica, debe sellarse con la frase “NO NEGOCIABLE”.

Cheques Pre- fechados
Se recomienda, no utilizar esta forma de pago. Sin embargo, cuando se reciban, se

debera observar lo siguiente:
a) Loindicado en las literales de la “a” a la “f” en el parrafo b.

b) Nunca se aceptarda un cheque post-fechado a mas de 15 dias de vencido un

crédito.

Cheques rechazados
Es responsabilidad del Jefe de créditos y cobros recuperar el valor de los cheques

rechazados, debiéndose seguir el procedimiento siguiente:

a) El departamento de caja recibe el cheque rechazado y la nota de débito del banco.
Distribuye mediante libro de conocimiento y/o nota, el cheque rechazado al
Encargado de los créditos, y al departamento de contabilidad para su registro

contable.

b) EIl encargado de créditos recibe el cheque rechazado y lo anota en un registro,

Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010

153




Lo ®unificadora S MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA | pagina 23 de 48

DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 25/01/10

emite a continuacién una nota de débito por el valor del cheque rechazado y un

recargo por el rechazo.

c) Se procede a darle seguimiento al cobro, por la via telefénica, correo electronico o

correspondencia de la empresa.

d) Al hacerse efectivo el cobro del cheque rechazado, se emitira una nota de crédito

por el valor del cheque y el recargo.

e) Caso contrario, habiendo agotado el procedimiento de cobro del cheque

rechazado, lo normal de las empresas es trasladarlo a la asesoria juridica para su

protesto y cobro via judicial.

f) Se cancela el crédito al cliente que emiti¢ el cheque rechazado.

RESPONSABLE

—_ =

Jefe de Cuentas por Cobrar

Jefe de Cuentas por Cobrar

20.

21.

ACCION
=_=

Imprimira los estados de cuenta, en los dias 20 de

cada mes. Y se coordinara las rutas de entrega con
los cobradores. Para algunos clientes, los estados de
cuenta, se les enviara via correo electrénico y se
confirmara de recibido, imprimiendo la respuesta del

cliente.

En base a los reportes del sistema y al cronograma

y Auxiliares. de cobros, el Jefe en conjunto con sus auxiliares,

preparan y coordinan las rutas de cobros y la entrega
de facturas elaboradas en el dia para contrasefias y/o
documentos vencidos. Por ningdn motivo seréan
entregadas las facturas originales, si no hasta la
fecha de cobro.
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Cobradores 22. Reciben las contrasefias de cobro y facturas para
nuevas contrasefas, las copias de las facturas
deberan ser firmadas de aceptado por nuestros
clientes conforme a envio. A los cobradores también
se les entregara recibos de caja que seran emitidos a
nuestros clientes al momento de cobro de alguna
factura. Los documentos irdn adjuntos al Reporte

diario de cobradores, Forma RC- 003.

Los cobradores, deberan llevar boletas del Banco,
para la consignar los cobros realizados en las rutas

que le son asignadas.

Cobradores 23. Los cobradores al finalizar sus rutas, entregaran en la
oficina del Jefe de los creditos, un Reporte diario de
cobro Forma RC-003, las boletas de depdésitos

realizados y los recibos de caja emitidos.

Jefe de Cuentas por Cobrar  24. Recibe los documentos de los cobradores. Verifica la
informacién contenida en los reportes de cobro vrs
documentacion fisica, si todo esta en orden, firma de
recibido. Luego trasladard a sus auxiliares, la
documentacion siguiente:

e Contrasefias de pago
e Recibos de caja
e Boletas de deposito

e Nota de crédito y/o débito, si lo hubiera.

25. Reciben la documentacion anterior, luego procederan

Auxiliar (es)
actualizar el libro de cuenta corriente de cada cliente,
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Auxiliar (es) 26.

segun la documentacion. El proceso de ingreso es

sencillo, tal y como se explica en el paso 18.

El ingreso de datos o actualizacién de la cuenta
corriente, por ningln motivo tendra atrasos, los
auxiliares tendran al dia la informacién de cada

clientes.

Después de haber actualizado la cuenta corriente, se
adjunta copia a la factura; recibo de caja y boleta de
depdsito. La documentaciéon anterior de archivara en
el expediente del cliente. Luego se le traslada al Area

de Tesoreria, copia de la boletas de déposito.

PROCEDIMIENTO: CUENTAS DE DUDOSO COBRO

RESPONSABLE

Jefe de Cuentas por Cobrar

Jefe de Cuentas por Cobrar
y Auxiliares.

Jefe de Cuentas por Cobrar 3.

ACCION

Realiza gestion de cobro de acuerdo al Cronograma

de cobros establecidos Forma CDC - 004.

Si el cliente no cancela la deuda en la fecha
establecida, realizar nuevos intentos de cobros dentro
de un lapso de tres meses. Esta labor la puede
asignar a sus los auxiliares, el resultado la gestién se

registra en el formulario Forma GC- 005.

Ubica cuentas con antigiedad mayor o igual a tres
meses, en los reportes del mdédulo de créditos o en el

cronograma de cobros.

Elabora informe de gestion (tomando en cuenta el
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Jefe de Cuentas por Cobrar

Gerencias

Jefe de Cuentas por Cobrar

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

. Si NO logra

nimero de intentos de cobros realizados, la fechas,
formas de comunicacion y resultados) y anexa

reportes correspondientes.

Remite el informe de Gestion al Gerente General con
copia de los soportes correspondientes al Gerente
Financiero, Ventas y al Jefe de Contabilidad para su

informacion.

Una vez firmado los documentos, por las Gerencias,
remite documentos al Jefe de los créditos, para su

actualizacion en el Médulo auxiliar.

Recibe documentos, actualiza el Médulo auxiliar o
Cuenta corriente de cada cliente, y lo registra como

cuenta por cobrar en Litigio.

Remite documentos de créditos al abogado asesor de

La Panificadora, S.A.

Contintia con el procedimiento de cuentas de dudoso

cobro, gestionada por Asesoria Juridica.

Recibe los documentos en litigio. Verifica la

informacidn y establece proceso legal de cobro.

Efectlia gestiones legales de cobro por un tiempo no

mayor a tres meses.

contactar al cliente, registra el
resultado en el formulario de Gestion de Cobros
Forma GC - 005 y se continta con el procedimiento de

“Cuentas Incobrables”.
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Jefe de Cuentas por Cobrar

Asesoria Juridica

11.

Si logra contactar al cliente, registra el resultado en el
formulario Forma GC — 005 y verifica si el deudor va a

cancelar la deuda.

. Si el cliente no esta dispuesto a pagar la deuda,

decide si se continta con el proceso legal, realiza
gestiones legales de cobro en conjunto con el area de
Cuentas por Cobrar. Si no va a continuar con el
proceso, contindia con el procedimiento de “Cuentas
Incobrables” y se registran las partidas contables

correspondientes.

.Si el cliente esta dispuesto a cancelar, realiza

convenio de pago con el abogado, y se le informa el

procedimiento a seguir para la realizacion del pago.

.Informa al Area de Cuentas por Cobrar, sobre el

acuerdo con el cliente.

. Recibe informacién y esta atento de la cancelacion de

la deuda.

. Al presentarse el cliente realiza procedimientos de

recepcion de ingresos.

. Cancelada la deuda por el cliente, informa a Asesoria

Juridica.

. Recibe informacién, archiva y cierra el caso.
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PROCEDIMIENTO: CUENTAS INCOBRABLES (ASESORIA JURIDICA EXTERNA)

RESPONSABLE

Asesoria Juridica

Jefe de Cuentas por Cobrar

Auxiliar (es)

Jefe de Cuentas por Cobrar

ACCION

Determina la incobrabilidad de la cuenta, realiza informe

de la gestién (tomando en cuenta las acciones legales y

los resultados obtenidos).

Elabora memo dirigido al Gerente General, Financiero
y al Area de Cuentas por Cobrar, informandoles de la

incobrabilidad de la cuenta.

Envia original del memo, anexa informe de gestion y

soporte correspondiente.

Recibe documento, remite a sus auxiliares para que

actualicen el libro auxiliar.

Asienta en el libro auxiliar, la incobrabilidad de la

cuenta, e inactiva la cuenta del cliente.

Las cuentas incobrables, deberdn ser controladas,
por si el cliente, llegara a pagar en determinado

momento, y registrarla como otros ingresos.

Envia copia de los documentos, al departamento de
contabilidad, para que registren la pérdida por cuenta
incobrable en el sistema financiero, usando los

métodos que sefala la Ley del Impuesto sobre la

Guatemala, Enero 2010

Guatemala, Enero 2010
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Flujogramas
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La simbologia a utilizar en este manual es el siguiente:

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
f ) ‘D Terminal Indica el inicio o terminacion del procedinyento.
E Ciperacion Representa el espacio para describir wna actrvidad del
procadinm ento.
Decision o Indica un punto del procedimento o donde se toma ma
alternativa decision entre dos opciones (31 o WO,
Documento  |Representa cualquier tipe de documento que se utilice o se
L~ genere en el procedinvento, El documento podra tener
COpias.
' . .
\\\/ Arcluve Representa un archive comin v comente de oficina dende se
guarda un documento en forma temporal o permanente,
() Conscror Pepresenta una conexion o enlace de uma pante del diagrama
S~ it ErpAain de o con otra parte lejana dzl mmsmo.
Conector de | Representawm enlace o conexion de una pagna a ofra
pigina;
i Direceion de  [Coneeta los simbolos sefialando el orden en que se deben
l Flujo, & Linea de |realizar las distintas operaciones.
Ulnedn
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l Flujograma:

Cuentas por Cobrar Clientes

AREAS RESPONSABLES DEL INGRESO

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Gerencias / General y Financiera

HICIO

Cuando un cliente nuevo se presente en
cualguiera de nuestras tiendas o en planta
central, solicitando crédito, el Gerente
debe entregar al cliente el formulario de
solictud de spertura de crédito Forma 1C-
001, para gue ézte lo llene, luego hacerlo
llegar al Area de Cuertas por Cobrat.

Envia formulario de solicitud Forma
IC-0001 al Area de Cuertas far
Cobrar, para que se inicie el proceso
de investigacion.

Recibe formulario de solicitud Forma IC-001 2
iniciara laz investigaciones v verificacion de los
datos gque el cliente consignd. Sino tiene
informes comerciales o referencisles negsativos,
el encargado de los créditos, le solicitara al
nuevo cliente la documentacion necesaria para
abrirle una carpeta o expediente, gue cortengs
todos los antecedentes de este, tales como:
Informes comerciales y comportamienta del
cliente en términos financieros. Los documentos
& necesitar se indican en el punto 3.

!

Al reunir todo la documentacion del punto 3, =e
hard un andlisis integral, evaluando los factores
financieros, es decir que los Estados

Financieros presenten liquidez v que den

confisnza. i es persona individual, se
analizard cuidadosamerts sus Estados de
Cuenta. si el cliente solicita un credito mayar al
que se esta concediento, se hard uso del
cuadro de evaluacion

!

Si loz resultados del paso 3 v 4, resutaran
negativos, o por la fatta de documentos que
el cliente no proporciond, "el crédito sera

denegaca” v

Las Gerenciaz, Financiera y General firmaran
y =ellaran la aprobacion del nueva cliente, en
el formulario Forma IC-001 y Forma CC-002
con un limite de crédito inicial de &.1,500.00
guetzales,
Si es empleado con més de 3 meses de estar
laborando en la empresa, el crédito inicial serd
de G.200.00 guetzales.

Dezpués de haber investigado y

el encargado de loz créditos
recomendard al Gerentes Financiero y

SI

Denegado

Archiva

N

Gerente General el nuevo clients

del crédito.

evaluado, =i el resuttado fue satisfactorio,

seleccionado, para la aprobacion formal

Retmitira ls documertacion
debidamente firmada

4

El encargado de los créditos, deberd
aprobados, para que firmen el contrato

dezde va de su crédito.

natificar & los nuevos clientes que fueron

formal Forma CC-002 y poder hacer uso

!

Dezpués de gque el clierte haya firmado
procederd a darle registro en el sistema.
Se le abrird una cuenta corriente, asi

mizmo, =& le entregara una tarjeta que

al momento de sus compras.

=U contrato, =e le asignard un codigo v =e

contiene =u cAdigo que deberd presentar

!

Las carpetas de clientes seran
actuslizadas mensusimente durante los
diaz 25y 26, debera tener los requisitos

del pazo nimero 3 del manual. Se
generaran en el sistema loz reportes de
antigliedad de saldos y comportamiento

del cliente en términos de pagos.

=

Revizara menzualmente los expedientes de loz

clientes, y exigird que se cumplan con todas las

polticas y procedimientos establecidos .
Cualguier anomalia detectada, serd motivo de
investigacion v revizion, demas, serd de
conocimierto a las Attas Gerencias.
Investigaciin periddica de oz saldos rojos.

Compras en Tiendas:
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Flujograma:

Cuentas por Cobrar Clientes

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Caja

AREAS RESPONSABLES DEL INGRESO |

En el momento que los clientes hagan uso de su crédito, clientes nuevos y antiguos, en
cualguiera de nuestras tiendas o en la planta de produccion, el proceso establecido es el

siguiente

®
|

Al momenta de la compra, el Gerente de tiends o
de plarta, le solicitars al cliente su tarjeta y
rewisard en el sistema s éste se encuertra

activa o tiene la cuenta blogueada, si se
encuentra activa, solictara al drea de cajala
facturacion de los productos, si ka verta fuers en
plarta, la facturacion se solicitard al drea de
cuertas por cobrar

Cuando los productos son al por mayor, los clientes realizan sus pedidos al area de

Servicio al Clientes, dicha area, trasladarad el pedido al drea de producto terminado o

congelado,

dltima area después de haber empacado v cumnplido con o requerido por

nuestros clientes, solicitara al Area de Cuentas por cobrar |a facturacion de los productos

HICIO

Loz productos serén marcados ¥ empacadas en caja.
La cajera solicitard |a tarjeta al cliente (ver paso 10)
para poder deslizarla en el eskimer v liberar el pago,

hajo la opoidn de pago al crédio. luego, el cliente debera
firmar e aceptaco en la parte reverso de la factura. La
cajera imprimird nusvamente un comprobante de los
productos facturados (envio) que le es entregado al
clierte. Las facturas originales le son entregadas al
mamento del cobro o vencimiento de los documentos, el
crédio ez por 30 dias. Las facturas generadas en
tiendas, son enviadas &l Area de Cuertas por Cobrar
para su ingreso al sistema.

El encargado de la bodega de
praducto terminado o congelado,
enviara el pedido al Area de Cuentas

Recibe el pedido enviado por bodegs,
luego elabora la factura en origingl v dos

por Cobrar Clientes para su validacion
en el sistema.

plcopiss, determing la fecha en gque se debe

realizar el cobro y lo registra en el
cronagrama de cobras del mes
correspondients, Forma CDC-004,

Reciben las facturas v o ingresan al sistema, en la
cuenta cortiente de cada clierte. Al ingrezar el codigo del
cliente, el sistema desplegara el nombre, se valida, lUego

de validar pedira el NIT del cliente, al ingresarla,

desplegara nuevamente el nombre del cliente + aceptar,

&l procesa es para doble seguridad en el ingreso de

datoz, después =e operan Ios datos en la cuenta del
cliente, teniendo el debido cuidado con la informacidn que
=& digte, va que el sistema generars de forma automética
la pliza contable. La operacidn en la cuerta corriente, es
el siguiente: =i e una nueva factura, se marca la opcidn
FC, el sistema automaticamente cargars un nueyo monto
a cobrar, Si es nota de crédito, se marcars la opcion NC
v abonara algln tipo de descuento o rebaja. Si ez nota de
débita, se marca la opeion MOy cargard un nuevo marto

por cobrar.

En éste mismo paso, ze recibirén las facturas
generadas en el paso 15 del manual. Se ingresan al
ziztema v e regiztran en el cronograma de cobros,
luego son archivadas en las carpetas de los clientes

para su cobro a la fecha de vencimiento, ya que
estas zon de clientes individuales, no generan
contrasefia de cobro y son ventas al por menar

b

O,

FIN
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Flujograma:

Cuentas por Cobrar Clientes

AREAS RESPONSABLES DEL INGRESO

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Caja

Loz créditos de empleados serdn cargacos en
&l zistema, y el procedimierto ez el mismo que
seindica en el paso 135 v 16. 5 estas son
eneradas en tisnda, la forma de pago serd
"CREDITO EMPLEADC", ya que oz empleados
no poseen tareta. S son envios generados en

planta, estos tendran un selo gue diga
"CREDITO EMPLEADC", dichos documentos
20n enviados directamente &l dtea de ndminas
patra su descuento total en cada quincena.
Etsborar un listado de los créditos recibidos de
empleados v solictar firma de recibido por log
crédtos entregados al encargado de Nominas.

-

Doz dias después de cada pago de sueldo,
se solictard al encargado de nominas, los

tebajatlos wio ahonatlos & cada empleado, el
empleados par ningun motivo tendrén algn

descontados cada quincena o cads fin de

descuentos reslizados en planila, para
procesa es el mismo del paso 18, Los
saldo en la cuenta corriente, ya que son

MEs.

Yiene del pazo 17 delmanual, oz auxiiares
les entregaran las facturas emitidas, para que
los cobracdores =& dirjan & los distintos clientes,
salictando cortrasefia de pago por las nuevas
facturas v reslizando cobros de facturas va

Guatemala, Enero 2010

Guatemala, Enero 2010

VENCitES,
FIN
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Flujograma:

Cobranza

AREAS RESPONSABLES DEL INGRESO

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

COBRADORES

Procedimiento para efectuar cobros:

IHICIO

Imprimiran los estados de cuentas,
todos log dizs 20 de cada mes. ¥ se
coordinara las rutas de entrega con los
cobradores. Para algunos clientes, oz |
estados de cuenta, = les enviard via
corren electronico y =e confirmard de
recibida, imprimiendo la respuesta del

En hase a los reportes del sistema y al
cronograma de cobros, el Jefe en conjurto
con sus auxiliares, preparan y coordinan
laz rutas de cobros y la entrega de facturas
elaboradaz en el dia para contrasefias yio
documentos vencidos. Por ningun motivo
=erén entregadas las facturas originales, si
no hasta la fecha de cobra.

Reciben las contrasefias de cobro y facturas
para nuevas contraserias, las copias de las
facturas deberan ser firmadas de aceptado por
nugstros cliertes conforme & envio. A los

Recibe los documentos de los cobradores. Verifica la
informacion contenida en los reportes de cobro vrs
documentacion figica, sitodo esta en orden, firma de
recibido. Luego trasladard a sus auxiiares, la

documentacion siguiente:

¥

cobradores también ze les entregara reciboz
de caja gue serdn emtidos a nuestros clientes
al momento de cobro de alguna factura. Los
documentos iran adjuntos al Reporte diario de
cobradores, Forma RC- 003.

!

Loz cobradores, deberan llevar
holetas del Banco, para la
consignar los cobros realizados
en las rutas que le son
asignadaz.

'

Loz cobradores al finalizar sus
rutaz, entregaran en la oficina del
Jefe de los creditos, un Reporte

= Contrasefias de pago
= Recibos de caja
= Boletas de deposio
= Nota de crédito yio debito, si lo hubiera.

Ld

zencillo, tal y como se explica en el paso 15 del

Reciben la documentacion anterior, luego
procederan actualizar el libro de cuenta
corriente de cada cliente, zegln la
documentacion. El proceso de ingreso es

manal.

l

de caja v holeta de depdsito. La documentacion

Después de haber actualizado la cusrta
cartiente, se adjunta copia a la facturs; reciho

anteriar de archivara en el expedierte del
clierte. Luego =& le traslada al Area de
Tesoreria, copia de la boletas de déposito.

FIN

diario de cobro Forma RC-003, las
boletaz de depdsitos realizados v
los recibos de cajs emitidos.
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l Flujograma: Cuentas de dudoso cobro

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES GERENCIA

HICIO
Una vez firmado los documentos, por las

- - Gerencias, remite documentos al Jefe de
=& resliza gestion de cobro de " .
los creditos, para su actualizacion en el
acuerdo al Cronograma de Wbdulo ausdliar
cobrog establecidos Forma
CDC - 004,

v

Recibe documentos, actualiza el
Mddulo auxiar o Cuentas corrierte
Si el cliente no cancela la deuds de cada cliente, v lo registra coma
en la fecha establecida, realizar cuenta por cobrar en Litigio.

nueyns intentos de cobros

dentro de un lapso de tres

meses. Esta labor la puede
asignar & sus loz auxilares, el
resultado la gestion e registra

[y

&n el formulario Forna G- 005. Remite documentas de Cusrtas par Continisa con el procedimierto de
Cobra Cliertes &l abogado asesor , Stf_?UEI'ILaS de dAUEﬁDSU\CDJbF%I
de La Panificadara, 5.4, gestionada por Asesoria Juridica.
Uhica cuentas con antigiedad

mayar o igual atres meses, en
loz reportes del mddulo de
creditos o en el cronograma de
cobros.

A J
“erifica la informacion v
establece proceso legal de

Elabora intorme de gestion
(tomando en cuenta &l ndmern de Etectlia pestiones legales de
intentos de cobros realizados la
fechas, formas de comunicacion
v resultados) v anexa reportes
caorrespondientes.

cobro por un tiempo no mayor
atres meses.

Mo Si

Y
Retmite &l informe de Gestidn al
Gerente General con copia de los
soportes correspondiertes al
Gerente Financiero, Yentas v
una copia al Jefe de Contabilidad
para U informacion.

Si MO logra contactar al
clierte, registra el resuttada S logra contactar al cliente,
en el formulatio de Gestion de registra el resultado en el
Cobros Forma GC - 005 v s& formulario Forma GC — 005 v
contintia con el procedimierta verifica si el deudor va a
de "Cuentas Incobrables". cancelar la deuda.

®
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Cuentas de dudoso cobro

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

ASESORIA JURIDICA ( Externa)

vaa
cancelar

Si el cliente no esta dispuesto a

i [ siel clierte esta dispuesto a
! | cancelar, realiza convenio
| e pann con el abogado,

€ e infarmsa el

| procediminta & seguir para
| T reslizacion del pago.

pagar la deuds, decide =i se
continia con el proceso legal,
resliza gestiones legales de
cobro en conjunta con el direa
tle Cuentas por Cobrar, Sino va
& cortinuar con el proceso,
contings con el procedimisnto de

Recibe informacian v esta

deuds.

atento de la cancelacion de la

Al presentarse e cliente
realiza procedimienta de
recepoion de ingresns.

Cancelada [ deuda por el
clierte, informa & Azesoria
Juridica.

"Cuentas Incobrables" y e
registran las partidas contables
correspondientes,

clierte.

infarma al Areq de

Cuertas por Cobrar,
q—._
: sobre el acuerdo

con el

Recibe
infarmacion,
archivay
cigrra

gl caso
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Flujograma; Cuentas Incobrables (Asesoria Juridica)

ASESORIA JURIDICA ‘

AREA DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

( Hcio )

Recihe documenta, remite a
o sus auxdliates para que

A J
Determina la incobrabilidad de la
cuerta, resliza informe de la
gestién (fomando en cugrta lag
acciones legales y los
resutados oktenidos).

Elahora mema dirigido al
Gererte General, Financiera v
al dres de Cuentas por Cobrar,

informandoles dela
incobrabilidad de la cuenta.

¥

actualicen el ibro auxiiar.

Loz auxiiares asienta en el
fibora auiliar , la incobrabilidad
de la cuerta.

Envia copia de los documentos, al
departamento de contabilicdad, para que
regiztren la pérdida por cuenta incobrable
en el sistema financiera, uzanco &l métoda
indirecto, segun la Ley del Impuesto sobre

Envia original del memo, anexa la Renta, o sea haciendo uso de la cuenta
informe de gestian v soporte Estimacian para cuentas incobrables,
cotrespondiente, cuents gue shaorverd la pérdida v que es
deducile conforme s ley después de
haher agotado todos os medios de cobro,
Luggo estos documentas Serén archivados
por cortabilidad.
A J
FI'N
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[Formularios]
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ANEXO 1

Ejemplo de solicitud de investigacion de clientes, persona individual y empleados.

Forma IC-001
SOLICITUD DE CREDITO {F-1)
Mombre del Cliente: Limite: Entrevistador:
Mombre del Esposo (a):
Direccion: Clave: Autorizador:
1 234
Colonia: A
B
Codigo Postal: Teléfono: C Fecha:
D
Entre que calles: Propietario | | |Edad: Casado
Inquilino || Soltero
Huésped Yiudo Dependen:
En el actual domicilio: En el actual trabajo:
Antigliedad
En el anterior: En el anterior:
Mombre del duefio de la casa: Renta: Teléfono:
Sueldo
Mombre del Negocio o Patrdn: Mensual: Otros ingresos mensuales:
Direccidn del Megocio: Teléfona:
De ahorros: De valores:
Cuentas Bancarias:
De cheques: Tarjeta de credito:
Marca: Boleta Pradial:
Autormdwil:
Modelo: Placas:
Gastos Mensuales: Alimentacién: Vestuaria: Gas:
Luz: Colegiaturas: Teléfono: Impuestos:.
Propiedades:
Referencias personales:
Referencias comerciales:|
Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010
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Reverso del anexo 1.

TIEHDA Ho. 1 TIEHNDA Ho. 7 TIEHDA Ho. 13 TIEHDA Ho. 1%
TIEHNDA Ho. 2 TIEHNDA Ho. 8 TIEHDA Ho. 14 TIEHDA Ho. 20
TIENDA Ho. 3 TIEHNDA Ho. 9 TIENDA Ho. 15 TIEHDA Ho. 21
TIENDA Ho. 4 TIENDA Ho. 10 TIENDA Ho. 16 TIENDA Ho. 22
TIENDA Ho. 5 TIENDA Ho. 11 TIENDA Ho. 17 TIENDA Ho. 23
TIENDA Ho. 6 TIENDA Ho. 12 TIENDA Ho. 18 TIENDA Ho. 24
oOficinas Centrales : 10 calle 28-80 Zona 21 Interior 15; Telefono: PBX: 2020-9840 y Ho, de Fax: 2770-8677
Servicio al Cliente: PEX: 2120-7780 Ext.137 y Linea Directa 25551100
o, ,de
(Estado Ciwvil) (Profesian u Oficio) (Macionalidad)

con residedencia e

me identifico con la cédula de vecindad

numero de orden Y regqistro extendida por la Municipalidad o

Actuando como Representante Legal de

Por medio del presente documento hago costar que: &) Recibl de La PANIFICADORA, S A, la autorizacidon de comprar producto
al crédito hasta por la suma de

;B) Me Comprometo arealizar los pagos de las compras hechas en LA PAMNIFICADORA, S A, dias despues de efectuada

la compra, en Jde la empresa En caso de incumplimiento a dicha

obligacidn reconozco v pagare Uun cargo por servicio del cinco por ciento (5%) mensualmente; asimismo estoy de acuerdo que se
suspenda mi crédito si cayera en mora por dos pagos consecutivos, necesitandose  de  la autorizacion expresa de La

PAMNIFICADORA, S A, para restablecerlo; C) Acepto que LA PAMNIFICADORA, S A, modifique cualguier condicidn aceptada en el present
contrato, por medio de carta enviada anticipadamente a mi direccion registrada; F) Reconozco al presente documento |a calidad

de Titulo Ejecutivo, renuncio al fuero de mi domicilio v me someto a los Tribunales que mi acreedor elija aceptando desde  va

como buenas, liquidas v exigibles las cantidades v/0 cuentas que se me formulen, por incumplimiento de la obligacidn contraida;

G) Acepto pagar los gastos judiciales v extrajudiciales que se deriven del cobro de lo adeudado, facultando  desde  wa a mi

acreador para que sefiale los bienes a embargar Para la total eficacia del presente documento, 1o ratifico, acepto, v firmo, en
la ciudad de Cuatemala, el dia . del mes de . del afio

{f).
En la Ciudad de Guaremala, el dia Jdel mes de , del afio
Yo, el Infrascrito Motario, DOY FE de que la firma que antecede a la presente es AUTENTICA por haber sido puesta el dia de hoy
2 mi presencia por . persona que por Nno ser de mi conocimiento
se identifica con la cédula de vecindad numero de orden Woredistro extendida en

, quien vuelve a firmar el presente.

{fi.

ANTE MI:
Elaboré Revisd Aprobo
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Solicitud de crédito,

ANEXO 2
persona juridica. Forma CC-002

INFORMACION

SOLICITUD DE CREDITO No.

EMPRESA
Mombre o Razon Social Mombre Comercial AFo Fundacion Mo Fatente Mo, Mit:
Direccion |N|:| Telefono Mo, Fas Mombre Representante Legal

FOTO

DATOS DEL CREDITO

Dias Credito Solicitados

Monto Credito Solicitado |D|a de Entrega Factura,

Diia de Pago y Forma de Pago

REFERENCIAS COMERCIALES
MOMBRE DIRECCIOMN TELEFOMO FAasd
1.-
.-
3.
Cuentas Banco |Tipc| Al fCheqlBanco |Tipc| Ak fCheg Banco |Tipc| Ak fCheg
Bancarias 1.- 2.- 3.-
Banco |T|p|:| Ah./CheqlBanco |Tip|:| Al fCheq. ||Eiancc| |T|p|:| Al fCheq.
.- .- E.-

COM FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE SOLICITUD.

DECLARC QUE LOS DATOS INDICADDS SON CORRECTOS ¥ AUTORIZO A LA PARIFICADCORA, 5.4, PARA S COMPROBACION, ADEMAS ME SUJETO
A LDOS TERMINDS ¥ CONDICIONES DEL COMTRATO.

2,0

Guatemala, de,

Personas Autorizadas:
Nombre Tipo Docto. No.Docto.

Firma

OBSERVACIONES

SOLICITUD RECIBIDA EL

SOLO PARA USO DE LA OFICINA

CREDITO APROBAD O HASTA Q.

APROBADA EL

REVIEADA POR

AUTORIZADA POR

REFERENCIAS DE CREDITO

Elaboré Revisd Aprobo
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Reverso del anexo 2

TIEHDA Ho. 1 TIEHNDA Ho. 7 TIEHDA Ho. 13 TIEHDA Ho. 12
TIEHNDA Ho. 2 TIEHNDA Ho. 8 TIENDA Ho. 14 TIEHNDA Ho. 20
TIEHDA Ho. 3 TIEHDA Ho. 9 TIEHDA Ho. 15 TIEHDA Ho. 21
TIEHNDA Ho. 4 TIEHDA Ho. 10 TIEHNHDA Ho. 16 TIEHNDA Ho. 22
TIEHNDA Ho. 5 TIEHNDA Ho. 11 TIENDA Ho. 17 TIENDA Ho. 23
TIEHNDA Ho. 6 TIEHDA Ho. 12 TIEHNDA Ho. 18 TIEHNDA Ho. 24

Oficinas Centrales : 10 calle 28-80 Zona 21 Interior 15; Telefono: PEX: 20020-9840 y Mo, de Fax: 2770-8677
Servicio al Cliente: PEX: 2120-7780 Ext.137 ¥ Linea Directa 25551100

o, K==

(Estado Civil) (Profesian u Oficio) (Macionalicad)

con residedencia e

rme identifico con la cédula de vecindad

numero de orden Y registro extendida por la Municipalidad ch

Actuando como Representante Legal de

Por medio del presente documento hago costar gue. &) Recibi de La PANIFICADORA, S A, la autorizacion de comprar producto
al crédito hasta por la suma de

;B Me Comprometo a realizar los pagos de las compras hechas en LA PAMNIFICADORA, S.A dias despues de efectuada
la compra, en Jde la empresa En caso de incumplimiento a dicha
obligacion reconozco v pagare Un cargo por servicio del cinco por ciento (5%) mensualmente; asimismo estoy de acuerdo gue se
suspenda mi crédito si cayera en mora por dos pagos consecutivos, necesitandose  de  la adtorizacion expresa de L&
PAMNIFICADORA, S A, para restablecerlo; C) Acepto gue LA PANIFICADORA, S A, modifique cualquier condicidn aceptada en el present
contrato, por medio de carta enviada anticipadamente a mi direccidn registrada; F) Reconozco al presente documento la calidad
de Titulo Ejecutivo, renuncio al fuero de mi domicilio v me someto a los Tribunales que mi acreedor elija aceprtando desde  wa
como buenas, liguidas v exigibles las cantidades v/o cuentas que se me formulen, por incumplimiento de la obligacidn contraida;
C) Acepto pagar los gastos judiciales v extrajudiciales que se deriven del cobro de o adeudado, facultando  desde  wa a mi

acreedor para que sefiale los bienes a embargar. Para la total eficacia del presente documento, |o ratifico, acepto, v firmo, en
la ciudad de Guaremala, el dia , del mes de , del afio

{f).
En la Ciudad de Guatemala, el dia del mes de . del afio
o, el Infrascrito Motario, DOY FE de que la firma que antecede a la presente es AUTENTICA por haber sido puesta el dia de hoy
en mi presencia por . persona gue por no ser de mi conoacimiento
se identifica con la cédula de vecindad numero de orden W registro extendida en

. qQuien viuelve a firmar el presente.

{fi.

ANTE MI:
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ANEXO 3

Forma CC-003
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DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
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1. Afio:

CRONOGRAMA DE COBROS

Lo Furifivadora, 5. 4.

Forma CDC-004

ANEXO 4

s MESES

Dic

Nav

Ago | Sep | Oct

Jul

May | Jun

Abr

Feb | Mar

Ene

4.MONTO A A CANCELAR

3. UNIDAD REPONSABLE

2 NOMBRE DEL DEUDOR

Elaboré
Juan Osorio
Guatemala, Enero 2010

Revisd
Ernesto Lopez
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Aprobo
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Reversol/.

FORMULARIO: Cronograma de Cobros

Forma CDC - 004

USO: Controlar los cobros a ser efectuados en cada periodo.

No. Nombre Contenido
1 Afio Periodo Fiscal.
2 Nombre del Deudor Identificacion del Deudor.
3 Unidad Responsable Nombre de la Unidad Organizativa
Fesponsable del Ingreso.
4 Monto a Cancelar Monto total a cancelar por el deudor.
5 Meses Se explica por si solo.
51  Meses del afio (Ene, Feb, Marque con una equis (X)) e mes
Mar, Abr, May, Jun, Jul, Ago, cancelado por el deudor.

Sep, Oct, Nov, Dic)

Distribucion:

D”gm al: Area de Cuentas por Cobrar Clientes
Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010
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DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

ANEXO 5
Forma CC-005

La Qunificador o HOJA DE GESTION DE COBRO

1. LIMIDAD RESPONSABLE DEL INGRESD

1. DUEDCR: 3 PAGO MENSLAL « DEUDA TOTAL
GESTIONES REALIZADAS
sFECHA | sHORA  7.LOGRO COMUNICACION 2 COMUNICACION 2 PERSONA CONTACTADA

I 5l (o] Escila Teit Rersoral

10 RESULTADOS:

sFECHA | sHORA 7 LOGRO COMUNICATION 2 COMUNICACION 2 PERSONA CONTACTADA

bt 3l NG

Ssila

10 RESULTADOS:

sFECHA | sHORA 7 LOGRO COMUNICACION 3 COMUNICACION 2 PERSONA CONTACTADA
! ! =l N Esila Tt Perzoral
1. RESULTADOS
11. OBSERVACIONES:
Elaboro Reviso Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez

Guatemala, Enero 2010

Guatemala, Enero 2010

Guatemala, Enero 2010
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DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Reverso /.

FORMULARIO: Hoja de gestion de cobros

Forma CC-005

USO: Permite llevar el registro de las gestiones realizadas y los resultados

obtenidos
HNo  MNombre Contenido
1 Unidad Responsatile del Mombre de |5 empresa
Ingreso Responsalbile del ingreso.
2 Deudor Momire de la persona natural o juridica,
que poses ka cuenta por cobrar.
3 Pago  Mensual Monto mensual a cancelar por el deudor,
4 Deuda Tatal Moo fofal de la deuda a ser cancelada
poir el deudaor.
5 Fecha Dia, mes vy afo cusndo se realizd la
gestion.
] Hora Hora n que se realizd la comunicacion.
7 Logro comunicacion Una equis («) indicara si s logrd o no la
comunicacion.
g Comunicacion Una equis (x) indicara e  fipo  de
conmunicacion.
a Persona Contactada Momibre de la persona conaciada.
10 Resultados Respuesta abtenida de la comunicacion.
1 Ohservaciones Cuslguier  informacion adicional  referente
a la gestion.
Distribucicn:
Oniginal: Informe de Gestion.
Duplicador Carpeia del deudor.
Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez

Guatemala, Enero 2010

Guatemala, Enero 2010
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ACTUALIZACION

La normatividad aplicable a las operaciones de cuentas por cobrar clientes, se podra
actualizar, modificar, ajustar o precisar a través de dos tipos de circulares:

a) Normativa.- Es la que da a conocer las disposiciones, interpretaciones, criterios

y politicas en materia de crédito, emitidas por la Asamblea General de Accionistas.

b) Informativa.- Es aquella que tiene como propdsito aclarar o precisar la
interpretacion a una disposicion o dar a conocer alguna politica cuyos alcances

involucren al proceso crediticio

El 4rea de Cuentas por Cobrar, por instrucciones de la Gerencia General es la
responsable de coordinar las actividades de emisién y difusion de las circulares
normativas e informativas y asignara un niimero consecutivo a las mismas, a efecto de

llevar el control correspondiente, indicando fecha de entrada en vigor.

La actualizacion del Manual de Politicas y Procedimientos, se hara cada vez que sea
necesario y por mandato de la Asamblea General de Accionistas, en materia de
crédito y cuando sean aplicables a la naturaleza de las operaciones de crédito de La
Panificadora, S.A.

DIFUSION

Este Manual de Crédito se difundira por medios impresos y electronicos.

Elaboré Revisd Aprobo
Juan Osorio Ernesto Lopez Lic. Jorge Mario Juarez
Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010 Guatemala, Enero 2010
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CONCLUSIONES

1. En Guatemala existen varias empresas dedicadas a la elaboracién de
productos derivados de harinas, siendo estas las panificadoras o
panaderias, cuya actividad consiste en la transformacion de materias
primas en bienes finales, mediante el empleo de factores productivos,
basicamente trabajo y capital. Los productos de estas empresas son
comercializados en el mercado guatemalteco por medio de ventas al
contado y/o al crédito. Las ventas al crédito implican un exhaustivo control,
ya que en la mayoria de las empresas pueden constituirse en un factor de

riesgo significativo que puede incidir en la buena marcha del negocio.

2. El rol de la Auditoria Interna se pone de manifiesto en las panificadoras a
medida que éstas aumentan en volumen operacional y extension
geografica. Su funcion debe estar enfocada en evaluar y mejorar
constantemente los sistemas de control interno de la organizacion, asi
como en identificar las areas de riesgo que afectan a la misma,
principalmente aquellas cuentas que pueden convertirse en efectivo, tal es
el caso de las cuentas por cobrar. Es importante que los procesos
relacionados con las cuentas por cobrar estén claramente especificados en
un Manual de politicas y procedimientos, como un marco dentro del cual el
personal operativo pueda actuar, y asi garantizar el logro de los objetivos

de la administracion superior.

3. Las cuentas por cobrar representan un rubro importante dentro de los
Estados Financieros de la empresa objeto de estudio, razon por la cual su
administracion requiere de personal responsable y calificado, ya que los
errores y deficiencias son inherentes en cualquier reporte de crédito, con
efecto negativo en los Estados Financieros. Las deficiencias y errores en
las operaciones en las cuentas por cobrar, son comunes en las empresas
donde no se cuenta con politicas y procedimientos definidos en el

otorgamiento de los créditos y gestiéon de la cartera.
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4. El papel que el Auditor Interno desemperia en el area de cuentas por cobrar
de cualquier empresa panificadora es sumamente importante, ya que el
mismo no se limita Unicamente a detectar errores y deficiencias, si no a
evitar que los mismos acontezcan, valiéendose para ello de la implantacion
de un adecuado control interno, que permita reducir los riesgos de
incobrabilidad y cuentas morosas. El Auditor Interno al actuar en funcion
preventiva al elaborar y proponer la implementacion de un Manual de
Politicas y Procedimientos, lograra que los resultados sean satisfactorios,
en beneficio de los accionistas y a la vez dota al personal operativo de los
lineamientos que deben seguirse para cumplir con todas las actividades
dentro del Area de Cuentas por Cobrar y contribuir a un mejor registro y
control de los créditos.
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RECOMENDACIONES

1. Es importante que la administracion de La Panificadora, S.A. estructure un
sistema de control interno de acuerdo a su naturaleza y magnitud y con un
enfoque moderno, para todas sus operaciones, y principalmente las
relacionadas con las cuentas por cobrar, ya que éstas representan todos
los derechos de cobro de la empresa y constituyen un rubro importante en

el activo corriente.

2. Es necesario que la administracién se apoye en la Auditoria Interna dada la
naturaleza de su funcion de velar de manera objetiva e independiente por la
efectividad y eficacia del Control Interno, con lo cual se garantiza en gran

medida el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3. Ante la situacion que presentan las operaciones de las cuentas por cobrar
de La Panificadora S.A. la Alta Administracibn debe asumir su
responsabilidad y corregir a la brevedad los aspectos a mejorar detectados
en el diagnostico y auditoria realizada. Dichas situaciones provienen de
instrucciones mal interpretadas, errores de juicio y otros factores personales
que afectan de manera significativa el rubro de clientes dentro de los

Estados Financieros.

4. La administracion en su conjunto debe actuar con base en politicas y
procedimientos claramente definidos contenidos en un instrumento que
permita que la gestion de la cartera de créditos sea eficaz, por lo que se
recomienda implementar el Manual de Politicas y Procedimientos
desarrollados en el presente trabajo de tesis. Esto evitara complicaciones
legales, principalmente aquellas que se refieren a la documentacion
adecuada para el cobro efectivo posterior, ya que uno de los problemas
graves que se presentan en el momento de gestionar un cobro por la via

legal, es la falta de la documentacion apropiada, debilidad que la mayoria
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de clientes morosos, y algunos clientes mal intencionados, aprovechan

esta situacién para no cumplir con su obligacion de pago.
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