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INTRODUCCION

En las empresas que se dedican a la comercializacion de productos de
consumo masivo, se realizan actividades operativas y administrativas similares
o iguales que en cualquier tipo de empresa mercantil; sin embargo, es comun
que las empresas comercializadoras de consumo masivo en Guatemala,
carezcan de procedimientos documentados que guien correctamente la
ejecucion de estas actividades, y como consecuencia de esta debilidad, se
pone en riesgo la efectividad de las operaciones que se relacionan

principalmente, con el control interno del capital de trabajo.

El presente trabajo expone los aspectos relevantes de la importancia de contar
con procedimientos documentados para la efectiva administracion, gestion y
control interno del capital de trabajo, aplicados especificamente, a una empresa
comercializadora de productos de consumo masivo, y el mismo se desarrolla
en cuatro capitulos, de los cuales, en el capitulo I, se expone lo relacionado

con la empresa mercantil, con enfoque en la empresa comercial.

En el capitulo Il se presenta el tema del capital de trabajo, su definicion,
caracteristicas, elementos, administracion, registro y control; ademas, su

presentacion en los estados financieros y analisis.

El capitulo 11l aborda el tema del control interno, definiéndolo apropiadamente y
enfocando principalmente su estructura que hace énfasis a los procedimientos

de control; y los componentes del control interno.

En el capitulo 1V se desarrolla una evaluacion de la estructura organizacional y
de las politicas y procedimientos actuales, y con base al analisis de las
deficiencias se desarrollan los procedimientos de control interno, y se
presentan los resultados a la empresa comercializadora de productos de

consumo masivo investigada.



Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se
llegd con los resultados de la investigacion, la bibliografia minima que se
consider6 necesario consultar para llevar a cabo la investigacion documental,
para aplicarla al trabajo de campo y al desarrollo de los procedimientos
elaborados para la correcta administracion, gestion y control del capital de

trabajo.



CAPITULO |
EMPRESA MERCANTIL
1.1 Concepto
Las empresas mercantiles, son unidades econdmicas organizadas para realizar
actividades economicas en la industria, el comercio y los servicios con el objetivo

de obtener beneficios econdémicos con afan de lucro.

El cédigo de comercio de Guatemala Decreto Ley 2-70 en su articulo 655 define a
la empresa mercantil en los siguientes términos “Se entiende por empresa
mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de valores incorporeos
coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera

sistemaética, bienes o servicios”.

1.2 Organizacién legal

En Guatemala las formas de organizacion legal de las empresas mercantiles, las
norma o regulariza el cédigo de comercio, el cual en su articulo 10 estipula que
son sociedades mercantiles organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las

siguientes:

a) La sociedad colectiva.

b) La sociedad comandita simple.

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

e) La sociedad en comandita por acciones.

Cada una de estas sociedades tiene su definicion legal, caracteristicas, forma de
constitucion, ventajas y limitaciones las cuales estan establecidas en el Cédigo de
Comercio de Guatemala Decreto niumero 2-70 del congreso de la republica de

Guatemala.


Administrador
Rectángulo


) La Sociedad Colectiva:

a) Definicion legal:

Articulo 59.- Sociedad Colectiva es aquella que existe bajo una razén social y en
la cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y solidariamente,
de las obligaciones sociales.

b) Caracteristicas:

Articulo 60.- Limitacion de responsabilidades: La estipulacion de la escritura
que exima a los socios de la responsabilidad ilimitada, y solidaria no producira
efecto alguno con relacion a tercero; pero los socios pueden convenir entre si que
la responsabilidad de alguno o algunos de ellos se limité a una porcién o cuota

determinada.

Articulo 61.- Razon social: La razén social se forma con el nombre y apellido de
uno de los socios o con los apellidos de dos o mas de ellos, con el agregado
obligatorio la leyenda; y Compafia Sociedad Colectiva, leyenda que podra
abreviarse: y Cia. S.C.

c) Constitucion:

Para la constitucion de las sociedades colectivas se debe observar los articulos 14
al 67 del Codigo de Comercio y articulos 29 al 31 y el 46 del Codigo de Notariado.
Un profesional del Derecho (Asesor legal — Abogado) debidamente colegiado debe

inicialmente:

Elaborar la escritura de la sociedad; registrarla en su protocolo y posteriormente
llevarla al Registro Mercantil para iniciar con los tramites respectivos.

Para nombrar al Representante Legal y/o Gerente General, el abogado debe
solicitar Cédula de vecindad o DPI y niumero de identificacion tributaria (NIT) a las

personas que han sido electas para estos cargos.
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Elaborar acta de nombramiento del Representante legal y Gerente general, (puede
ser la misma persona quien represente a la empresa) y llevar la misma a registrar

en el Registro Mercantil.

1)) La Sociedad en Comandita Simple

a) Definicion legal:

Articulo 68.- Sociedad en Comandita Simple es la compuesta por uno o varios
socios comanditados que responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de
las obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios que tienen la
responsabilidad limitada al monto de su aportacion. Las aportaciones no pueden

ser representadas por titulos o acciones.

b) Caracteristicas:

Articulo 69.- Razon social: La razon social se forma con el nombre de uno de los
socios comanditados o con los apellidos de dos o mas de ellos si fueren varios y
con el agregado obligatorio de la leyenda: y Compafiia, Sociedad en Comandita, la
que podra abreviarse; y Cia. S. en C.

c) Constitucion:
En su constitucion se debe observar los articulos 14 a 58, 68 a 77 del cédigo de

comercio y 29 a 32 y 48 del cddigo de notariado.

Un profesional del derecho (Asesor legal — Abogado) debidamente colegiado debe

inicialmente:

Elaborar la escritura de la sociedad; registrarla en su protocolo y posteriormente

llevarla al Registro Mercantil para iniciar los tramites respectivos.

Para nombrar al Representante legal y/o Gerente general, el abogado debe
solicitarles Cedula de vecindad o DPI y numero de identificacién tributaria (NIT) a

las personas que han sido electas para estos cargos.
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Elaborar acta de nombramiento de Representante legal y Gerente general, (puede
ser la misma persona quien represente a la empresa) y llevar la misma a registrar

en el Registro Mercantil.

1)} La Sociedad de Responsabilidad Limitada:

a) Definicion legal:

Articulo 78.- Sociedad de Responsabilidad Limitada es la compuesta por varios
socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las obligaciones
sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad, y en su caso, la suma

que a mas de las aportaciones convenga la escritura social.

b) Caracteristicas:
Articulo 78.- El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse

a titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.

Articulo 79.- NUmero de los socios: El nimero de los socios no podra exceder

de veinte.

Articulo 80.- Razdbn o denominacion social: La sociedad girara bajo una
denominacion o bajo una razon social. La denominacion se formara libremente,
pero siempre hara referencia a la actividad social principal. La razon social se
formara con el nombre completo de uno de los socios o con el apellido de dos o
mas de ellos. En ambos casos es obligatorio agregar la palabra Limitada o la
leyenda: y Compaiiia Limitada, las que podran abreviarse: Ltda. o Cia. Ltda.,

respectivamente.

Si se omiten esas palabras o leyendas, los socios responderan de modo

subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.



C) Constitucion:
En su constitucion debe observarse los articulos 14 a 58, 78 a 85 del Cddigo de

Comercio, y 29 a 32 del Cadigo de Notariado.

Un profesional del derecho (Asesor legal — Abogado) debidamente colegiado debe
inicialmente:
Elaborar la escritura de la sociedad; registrarla en su protocolo y posteriormente

llevarla al Registro Mercantil para iniciar los tramites respectivos.

Para nombrar al Representante legal y/o Gerente general, el abogado debe
solicitarles su Cedula de vecindad o DPI, y numero de identificacién tributaria (NIT)

a las personas que han sido electas para estos cargos.

Elaborar acta de nombramiento de Representante legal y Gerente general, (puede
ser la misma persona quien representa a la empresa) y llevar la misma a registrar

en el Registro Mercantil.

IV) La Sociedad Anénima:

a) Definicion legal:

Articulo 86.- La Sociedad Andnima es la que tiene el capital dividido y
representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada al
pago de las acciones que hubiere suscrito.

b) Caracteristicas:
Articulo 87.- Denominaciéon: La sociedad and6nima se identifica con una
denominacion, la que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio de la

leyenda: Sociedad Andnima, que podra abreviarse S.A.

La denominacion podra contener el nombre de un socio fundador o los apellidos
de dos o mas de ellos, pero en este caso, debe igualmente incluirse la designacién

del objeto principal de la sociedad.



C) Constitucion:
En su constitucion se observaran los articulos 14 a 55 y 86 a 194 del Cddigo de

Comercio, y 29 a 32 y 47 del Cbdigo de Notariado.

Un profesional del derecho (Asesor legal — Abogado) debidamente colegiado debe
inicialmente:
Elaborar la escritura de la sociedad; registrarla en su protocolo y posteriormente

llevarla al Registro Mercantil para iniciar los tramites respectivos.

Para nombrar al Representante legal y/o Gerente general, el abogado debe
solicitarles Cédula de vecindad y numero de identificacion tributaria (NIT) a las

personas que han sido electas para estos cargos.

Elaborar acta de nombramiento de Representante legal y Gerente general, (puede
ser la misma persona quien represente a la empresa) y llevar la misma a registrar

en el Registro Mercantil.

V) La Sociedad en Comandita por Acciones:

a) Definicién legal:

Articulo 195.- Sociedad en comandita por acciones es aquella en la cual uno o
varios socios comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria
por las obligaciones sociales, y uno o varios socios comanditados responden en
forma subsidiaria, ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios
socios comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de la de las
acciones gue han suscrito, en la misma forma que los accionistas de una sociedad

anonima. Las aportaciones deben ser representadas por acciones.



b) Caracteristicas:
Articulo 196.- Régimen: La sociedad en comandita por acciones se regira por las
reglas relativas a la sociedad andnima, salvo lo dispuesto en los articulos

siguientes:

Articulo 197.- Razon social: La razon social se forma con el nombre de uno de
los socios comanditados o con los apellidos de dos o mas de ellos, si fueren
varios, y con el agregado obligatorio de la leyenda: y Compafia Sociedad en
Comandita por Acciones, la cual podra abreviarse: y Cia., S.C.A.

C) Constitucion:
En su constitucién se observan los articulos 14 a 58 y 195 a 202 del Cdodigo de
Comercio, y 14 a 58 y 48 del Cddigo de Notariado.

Un profesional del derecho (Asesor legal — Abogado) debidamente colegiado debe
inicialmente:
Elaborar la escritura de la sociedad; registrarla en su protocolo y posteriormente

llevarla al Registro Mercantil para iniciar los tramites respectivos.

Para nombrar al Representante legal y/o Gerente general, el abogado debe
solicitarles su Cédula de vecindad o DPI y nimero de identificacion tributaria (NIT)

a las personas que han sido electas para estos cargos.

Elaborar acta de nombramiento de Representante legal y Gerente general, (puede
ser la misma persona quien represente a la empresa) y llevar la misma a registrar

en el Registro Mercantil.

VI)  Ventajas y desventajas:
Para seleccionar adecuadamente el tipo de sociedad al organizar una empresa,
ademas de sus caracteristicas, se deben conocer las ventajas y desventajas de

cada tipo de sociedad.



a) Sociedad Colectiva

Ventajas

La motivacion de cada socio para dedicar su mejor esfuerzo es grande, dado a
gue participan directamente de los beneficios; la posibilidad de reunir un mayor
capital para la empresa; son varias las experiencias que se decian a imprimir
dinamismo a la empresa; todos los socios responden de manera subsidiaria,
solidaria e ilimitadamente a las obligaciones de la sociedad; cada socio tiene

derecho a un voto salvo pactado en lo contrario.

Desventajas:
La sociedad se disuelve con la muerte de uno de sus socios; la admision de
nuevos socios requiere el consentimiento de los otros; el financiamiento por

incremento de capital social a largo plazo es mas dificil.

b) Sociedad en Comandita Simple

Ventajas:

No requiere capital minimo para su constitucion; la motivacion de cada socio para
dedicar su mejor esfuerzo es grande dado que participan directamente en los
beneficios; la posibilidad de reunir un mayor capital para la empresa; son varias
las experiencias que se dedican a imprimir dinamismo a la empresa; las
responsabilidades ante las obligaciones sociales de la empresa son establecidas
segun el tipo de socios comanditarios o comanditados.

Desventajas:

Los socios comanditarios no pueden votar; los socios comanditarios tienen
prohibido cualquier acto de administracion de la sociedad; los socios
comanditados tienen a su cargo la administracion de la sociedad y la
representacion legal de la misma (comandita por acciones); gran cantidad de
tramites, procedimientos y requisitos que la ley establece. (comandita por

acciones).
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c) Sociedad de Responsabilidad Limitada

Ventajas:

No requiere capital minimo para su constitucion; la motivacion de cada socio para
dedicar su mejor esfuerzo es grande dado que participan directamente en los
beneficios; la posibilidad de reunir un mayor capital para la empresa; son varias
las experiencias que se dedican a imprimir dinamismo a la empresa; las
responsabilidades ante las obligaciones sociales de la empresa estan limitadas al
patrimonio de ésta; la sociedad se mantiene aun después de la muerte de alguno
de sus socios.

Desventajas:

La admision de nuevos socios requiere del consentimiento de los otros; existe un
limite de 20 socios maximo; las responsabilidades ante las obligaciones sociales
de la empresa estan limitadas al patrimonio de ésta; el capital de la empresa no
puede aumentar a menos que este sea integra y efectivamente pagado, lo que

puede ocasionar lentitud en los procesos de expansion de la empresa.

d) Sociedad Anénima

Ventajas:

La motivacién de cada socio para dedicar su mejor esfuerzo es grande dado que
participan directamente de los beneficios; son varias las experiencias que se
dedican a imprimir dinamismo a la empresa; la empresa se mantiene aun después
de la muerte de alguno de sus socios; acciones pueden adquirirse por
transferencia o herencia; la responsabilidad de los socios esta limitada a sus
aportaciones; se pueden transmitir las acciones mediante su venta; los acreedores
tienen derecho sobre los activos de la corporacion, no sobre los bienes de los
accionistas; el dinero que los accionistas arriesgan al invertir en una sociedad
anonima se limita al valor de su inversion; es relativamente facil conseguir capital
considerable, ya que puede emitir acciones segun sus necesidades; le resulta
relativamente facil obtener crédito a largo plazo ofreciendo grandes activos como

garantia.
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Desventajas:

Requiere capital minimo de Q5,000.00 para su constitucion; requiere una forma
mas compleja de organizacién y una Junta de Accionistas al afio como minimo; su
constitucidn es costosa en relacion a las otras formas de sociedad; mayor cantidad
relativa de trdmites, procedimientos y requisitos que la ley establece.

1.3 Empresacomercial

Dentro de las empresas mercantiles se encuentran las empresas comerciales,
este tipo de empresa se dedica al intercambio de productos; es decir, que traslada
los productos de la industria o de la tierra a los consumidores finales o a otras

empresas.

En concordancia con la definicion anterior, “La empresa comercial es la
organizacion social que realiza un conjunto de actividades relacionadas a la
compra y venta de bienes y utiliza gran variedad de recursos financieros,
materiales, tecnoldgicos y humanos para lograr determinados objetivos como la
satisfaccion de una necesidad o deseo de su mercado con la finalidad de lucrar y
que es construida a partir de conversaciones especificas basadas en compromisos

mutuos entre las personas que la conforman” (21:1).

Estas empresas pertenecen al sector terciario de la economia y son consideradas
intermediarias entre las empresas productoras y las consumidoras o usuarios y
pueden clasificarse en empresas comerciales mayoristas, minoristas Yy

comisionistas.

Las empresas comerciales mayoristas son las que se dedican a la compra de
bienes y a su venta a las empresas minoristas, a las industrias y a instituciones de
diversa indole. Sus ventas al consumidor individual representan una minima parte

del total de sus ventas.
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Las empresas mayoristas tienen almacenados grandes volimenes de productos,
lo que permite su entrega al momento de ser solicitados. Hay mayoristas
generales y especializados, los generales tienen diversidad de productos, y las
especializadas satisfacen necesidades especificas. Este tipo de empresas son las

que se dedican a la comercializacion de productos de consumo masivo.

Las empresas comerciales minoristas son las que adquieren bienes de consumo a

los productores o mayoristas, y los venden a los consumidores al menudeo.

Los minoristas son intermediarios basicos a los consumidores finales. Hay de

diversa indole y tamafio, y van desde una tienda hasta grandes multinacionales.

Las empresas comerciales comisionistas se encargan de vender bienes que los
productores le dan por consignacion, recibiendo una comision por precio de venta,
normalmente solo se limitan a tomar los pedidos y el transporte corre por cuenta

del productor o consumidor.

1.3.1 Comercializadora de productos de consumo masivo

“Después de la segunda Guerra Mundial, el avance tecnolégico en electrénica,
fisica y quimica, la mayor disponibilidad de mano de obra ocasionada por el cese
de la guerra y el aumento demografico, ocasionaron un gran incremento de la

produccion industrial.

Para aumentar y mantener el nivel de ganancias de los empresarios, con esos
volumenes de produccion industrial, fue necesario implementar estrategias para
elevar el consumo, incorporando a los sectores medios Yy bajos en el mercado
consumidor de productos antes reservados a las clases privilegiadas, como

electrodomésticos y automoviles.
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El incremento del consumo, de esos productos, elevé el nivel de vida de los
obreros lo que hizo disminuir los reclamos y posibles conflictos sociales. A este
modelo, basado en el consumo masivo, se le denomind sociedad de consumo.

Dos elementos fundamentales ayudaron a instalar el consumismo, la publicidad y

las ventas al crédito” (20:1).

Estos bienes se caracterizan por su consumo masivo y frecuente por un alto
porcentaje de personas y su utilidad se extingue con el consumo o uso. Los

productos de consumo masivo se clasifican en perecederos y no perecederos.

Las comercializadoras de productos de consumo masivo se dedican a venderlos

de acuerdo a la siguiente clasificacion:

a) Productos de consumo popular

“Son productos de consumo masivo fabricado y destinados a consumidores finales
sin la necesidad de un proceso industrial adicional. Se encuentran en lugares
accesibles al publico en general y se compran regularmente para satisfacer una

necesidad determinada” (22:1).

b) Productos o bienes de conveniencia

“Un producto de conveniencia es un articulo relativamente barato cuya compra
exige poco esfuerzo; es decir, que un consumidor no esta dispuesto a emprender
una busqueda extensa de ese articulo porque no es esencial para la subsistencia,
como el caso de los caramelos, refrescos, peines, aspirinas, pequefios articulos
de ferreteria, tintoreria y lavado de automdviles que entran en la categoria de

productos de conveniencia” (22:1).

C) Productos de comparacion o bienes de compra comparada:
“Se considera bien de compra comparada un producto tangible del cual el

consumidor quiere comparar calidad, precio y estilo, para lo cual visita varias
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tiendas antes de hacer una compra, ejemplo, la ropa de moda, los muebles, los

aparatos electrodomésticos caros y los automoviles” (22:1).

1.3.2 Estructura organizacional
Los diferentes factores o funciones de la empresa necesitan ser coordinados a
través de una estructura organizativa, en la que se establezcan las diferentes

areas o niveles jerarquicos de la organizacion.

Se organizan las funciones a realizar, se establecen las relaciones entre los
diversos elementos de la organizacion, se forman los flujos de autoridad,

determinando los distintos niveles de decisiones.

La estructura organizacional de una empresa comercial puede tener diferentes
estructuras, pero generalmente las empresas comerciales dedicadas al los

productos de consumo masivo estan basadas en la siguiente estructura jerarquica:

a) Asamblea general de accionistas
Esta integrada por los accionistas y/o fundadores de la sociedad, es el 6rgano
supremo de la sociedad y expresa la voluntad social en materia de su

competencia.

b) Consejo de Administracion

Es nombrado por los accionistas de la sociedad. Es el maximo érgano de
direccién responsable de la obtencion de resultados y de la supervision del
rendimiento de los ejecutivos clave. Su funcion es velar por los resultados de la
empresa conforme a las condiciones de mercado; garantizar la aplicacion de las
politicas de la empresa; construir la estrategia de la sociedad, aprobarla y realizar
control y seguimiento; definir la mision y vision de la sociedad, el plan de mercado,

las politicas laborales, politicas de administracion y conflictos de intereses.
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c) Auditoriainterna

Su funcién basica es programar las labores de los auditores y su supervision en
auditorias financieras y operativas, desarrollar la auditoria de sistemas e
informatica, discutir con Gerencia General los borradores de los reportes e
informes, reportar a Junta Directiva, coordinar la Auditoria Externa y discutir con el
Gerente General los informes de control interno, realizar pruebas sustantivas y

ajustes a los estados financieros.

En el area financiera, en el periodo, debe poner especial atencién en la evaluacion
del control interno realizando prueba de ingresos, prueba de egresos,
conciliaciones bancarias, circularizacién de cuentas por cobrar, prueba de precios
y descuentos, prueba de cobrabilidad, prueba de inventarios fisicos, pruebas de
costo de inventarios, obsolescencia y lento movimiento de inventarios, prueba de
costo de ventas, confirmacion de proveedores, prueba de nominas y planillas,

analisis globales de gastos, andlisis detallados de gastos y evaluaciones fiscales.

d) Gerencia general

El Gerente General es el encargado de dirigir todas las operaciones de la
empresa, con el propésito de alcanzar los objetivos y metas de la misma; ejecutar
los actos y celebrar contratos que sean del giro ordinario de la empresa, previa
resolucién favorable del consejo de administracion, velar por que se cumplan las
normas y disposiciones por las cuales se rige la empresa, ser el jefe superior
jerarquico del personal y velar por que se mantengan las buenas relaciones entre
los trabajadores, y representar legalmente a la empresa en forma judicial o

extrajudicial.

e) Asistente de gerencia general
Asistir al Gerente General en todas las actividades relacionadas con el

funcionamiento de la empresa.
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f) Administracion
Se encarga de administrar los departamentos de recursos humanos, informatica y
servicios auxiliares que la empresa requiere, como servicios de seguridad de las

instalaciones, limpieza, mantenimiento, planta telefénica, archivo y mensajeria.

g) Direccidn de operaciones

Es la encargada del manejo, custodia y requerimiento de mercaderias para la
venta. Su responsabilidad es mantener disponibles en las bodegas de la empresa
los productos necesarios para la venta, distribucién y despacho; las unidades

administrativas a su cargo son los departamentos de compras y de logistica.

h) Gerente de compras

Su principal funcion es planificar las compras, dando prioridad a lo solicitado como
urgente; firma y autorizacion de solicitudes y érdenes de compra; cotizar y atender
a proveedores; ejercer control de compras realizadas para notificarlo al solicitante;
realizar control de existencia de los inventarios de mercaderia, y supervision de las

importaciones en transito.

i) Gerente de logistica

Es el ejecutivo responsable de la administracion adecuada de las bodegas,
coordinando, supervisando y dirigiendo las actividades de movimiento fisico de las
mercaderias por medio del transporte, almacenamiento y manipulacion de las

mercaderias, aprovisionamiento de mercaderias y programacion de despachos.

j) Direccion comercial
Responsable de la direccibn y buen funcionamiento del area de ventas y
mercadeo, asi como de la organizacién, coordinacién y evaluacion de los planes

operativos y metas trazadas.
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k) Gerente de mercadeo y ventas

Es el responsable de revisar y analizar los reportes de los supervisores de ventas,
para aplicar medidas y soluciones inmediatas y precisas; mantenerse informado
respecto a la condiciones del mercado, a la existencia de productos similares, para
aprovechar las oportunidades, debilidades y fortalezas de la competencia;
preparar programas de entrenamiento y seminarios de motivacion; realizar
programas de incentivos econdmicos para supervisores y vendedores; elaborar
mensualmente graficas y datos estadisticos sobre las tendencias de ventas por
ruta, informando a la Gerencia General los resultados obtenidos; revisar constante
y permanentemente los canales de distribucion, dictar politicas y estrategias en
relacion a la reestructuracion de rutas; proponer las metas de venta mensuales a
cubrir; evaluar y corregir presentaciones de ventas; administrar, coordinar y
planificar todas las actividades y eventos a realizar, para que éstas sean
desarrollados en la mejor forma, dando buena imagen a los producto de la

empresa, a través de actividades publicitarias y promocionales.

I) Direccion financiera

Elaborar las normas, politicas y planes financieros de la empresa; dirigir y
coordinar las actividades de la contabilidad general y costos; supervisar las
actividades de tesoreria, planificacion y andlisis financieros; mantener relaciones
con instituciones de crédito; revisar actividades de tipo fiscal y de seguros;
coordinar el disefio de procedimientos y sistemas de registro y control de las
operaciones contables; evaluar la posicion financiera de la empresa y rendir
informes periddicos sobre las finanzas y operaciones; dirigir programas
presupuestarios para toda la empresa; cooperar con los deméas Gerentes en
programas de gastos, conforme al prondstico de flujo de caja; recomendar la
elaboracion de normas para el establecimiento y mantenimiento de niveles de
existencias en los inventarios; cumplir con las normas de control interno

necesarias para un adecuado control de las operaciones de la empresa.
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m) Gerente de créditos y cobros

Su funcidn principal es administrar de forma conveniente para los intereses de la
empresa la cartera de clientes; elaborar procedimientos y manuales sobre el
manejo de los créditos y cobros; elaborar y revisar las politicas de crédito y cobro;
llevar control del cumplimiento de los requisitos establecidos para la liquidacion de
los cobros; revisar las cuentas corrientes y recuperacion de cartera; analizar y
autorizar créditos; realizar negociaciones para cobros de clientes mayores;
autorizar pedidos; solucionar problemas de recuperacién en cartera general, asi

como administrar el sistema de cuentas por cobrar y la base de datos de clientes.

n) Tesorero general

Persona encargada del manejo, control y custodia de valores monetarios de la
empresa en general; realiza operaciones relacionadas con las cuentas bancarias
de ahorro y monetarias de la empresa; prepara reporte diario de ingresos y
egresos para la Gerencia general y Gerencia financiera; coordina con la Gerencia
financiera los pagos a proveedores; elabora flujo proyectado de ingresos y

egresos mensual; prepara y opera la ejecucion mensual del flujo de caja.

fi) Contador general

Su funcién basica es velar por que los estados financieros sean preparados
adecuadamente; evaluar e implementar sistemas contables adecuados, que se
adapten a las necesidades de informacion de la empresa,; revisar el ingreso de la
informacion al proceso contable; vigilar el cumplimento de las obligaciones fiscales
vigentes; programar y coordinar inventarios fisicos mensuales; elaborar estados

financieros mensuales.

0) Gerente de recursos humanos

Este funcionario es responsable de desarrollar programas de reclutamiento,
seleccidn, contratacion e induccién del personal; administrar salarios, prestaciones
de ley y beneficios adicionales como préstamos, medicinas, licencias o permisos;

administrar los programas de capacitacion y desarrollo de todo el personal;
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supervisar los servicios de recepcién y mensajeria de la empresa; desarrollar
programas comunicativos internos; representar a la empresa en cualquier conflicto

que surja de la interpretacion y aplicaciéon de las leyes laborales.

p) Gerente de informatica

Planifica y dirige las actividades de informatica de la empresa; y las modificaciones
a nuevos sistemas; dirige los requerimientos de informatica, servicios de proceso y
desarrollo; organiza los recursos de computacion para proveer un eficiente servicio
a los usuarios del sistema; es responsable de la eficiencia y seguridad de los
sistemas y servicios que brinda a la empresa; provee soporte a las actividades de
la empresa sobre técnicas, métodos y mejor utilizacion de los recursos; identifica
potenciales de mejoramiento en &reas factibles sobre nuevos o mejores sistemas;
evalla nueva tecnologia hardware y software y fija o determina su aplicabilidad a

los requerimientos de la empresa.

q) Jefe de servicios auxiliares

Es el encargado del departamento de servicios auxiliares y su principal funcion es
proporcionar y velar por el constante y buen uso del equipo de seguridad para
todos los empleados; mantener revisiones periodicas al equipo antiincendios,
principalmente los extinguidores, sus recargas Yy ubicacion, observar las
condiciones inseguras de trabajo y procede a elaborar ordenes de trabajo para su
correccion; inspeccionar el equipo de trabajo para prevenir riesgos y evitar
pérdidas materiales y humanas; velar por que el personal mantenga su equipo de
trabajo en buenas condiciones; dirigir al personal de limpieza interna y externa,

velar por el buen funcionamiento de servicios de oficinas y bodegas en general.
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Gréafica 1. Organigrama estructural de una empresa comercial.
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Compras Logistica Ventas Cobros Tesoreria

Fuente: Elaboracion propia.

1.3.3 Disefio institucional:
Se refiere a la manera como estan planteados los procesos de trabajo, los

mecanismos de coordinacion y toma de decisiones.

En empresas familiares y en algunas grandes corporaciones, el trabajo se ejecuta
sin mayor estandarizacion. La coordinacion del trabajo es contextual y por lo tanto
arbitraria y poco rutinaria; procesos que incentivan la duplicidad de funciones,
ambigiedad en las responsabilidades o cadenas de decision poco claras, alientan

los actos deshonestos.
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1.3.4 Etica Empresarial:
Es un componente esencial en la cultura corporativa de la organizacion que refleja

los valores y principios que comparten los miembros de una misma organizacion.

Las sociedades implementan mecanismos efectivos para facilitar la prevencion, el
manejo y la divulgacion de los conflictos de interés que puedan presentarse entre
los asociados, los ejecutivos, los grupos de interés y los miembros de la junta
directiva; se entiende por conflicto de intereses toda situacién o evento en que los
intereses personales, directos o indirectos de los accionistas, administradores o
funcionarios de la sociedad, se encuentren en oposicion con los de la sociedad,
interfieran con los deberes que le competen a ella, o lleven a actuar en su
desempefio por motivaciones diferentes al recto y real cumplimiento de sus

responsabilidades.

Las sociedades prohiben que sus ejecutivos, miembros de junta directiva y

empleados, incurran en cualquiera de las siguientes practicas:

a) Recibir o dar dadivas, o cualquier otro tipo de compensacién en dinero o en
especie que afecte las decisiones de los funcionarios.

b) Los objetivos de la sociedad quedan completamente inhabilitados para otorgar
compensaciones extraordinarias a los miembros del Consejo de
Administracion.

c) Utilizar indebidamente informacion privilegiada o confidencial para obtener
provecho o salvaguardar intereses individuales o de terceros.

d) Realizar proselitismo politico aprovechando cargo, posicion o relaciones con la
sociedad.

e) Vincular familiares a la sociedad sin tener en cuenta los perfiles y politicas

establecidas.

1.4 Gestion y cadena de valor
El Glosario Iberoamericano de Contabilidad de Gestion plantea que la gestion
significa administracién u organizacién de elementos, actividades o personas con

objetivos de eficacia organizativa. “De modo que la gestion, organizacionalmente
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hablando, se refiere al desarrollo de las funciones basicas de la administracion
que son la planeacion, la organizacion, la ejecucion y el control, encaminadas al

cumplimiento de objetivos previamente establecidos” (8:3).

La planeacion que se encarga de determinar los objetivos y cursos de accidén que
van a seguirse; la segunda es la organizacion, encargada de la distribucion del
trabajo entre los miembros del grupo; otra es la ejecucion de las tareas asignadas,
y el control de las actividades de conformidad con los planes trazados por la

empresa.

En las empresas es comun hablar de tres niveles de administracion o gestion:

a) La Gestion estratégica: es el conjunto de decisiones y acciones que llevan
a la organizacion a alcanzar los objetivos corporativos. Tiene directa relacion con
la formulacion, ejecucion y control del plan estratégico de la empresa y se basa en
la comprension y administracion de la relacion e interaccidén de la empresa con el
medio en que se desenvuelve, es decir, con los proveedores y los clientes por una
parte y por otra, con los demas agentes presentes en el entorno como la

competencia y el gobierno.

b) La Gestion tactica: involucra el ambito interno de la organizacion y tiene
como finalidad el desarrollo de todas sus actividades internas; es decir, aquellas
gue componen la cadena de valor. La cadena de valor enseguida se puso en el
frente del pensamiento de gestion de empresa como una poderosa herramienta de
analisis para la planificacion estratégica. Entre sus objetivos estd maximizar la
creacion de valor mientras se minimizan los costos, con lo que se obtiene la

cadena de valor de una empresa.

La cadena de valor: es una forma de andlisis de la actividad empresarial

mediante la cual una empresa disgrega su actividad global en diferentes partes,
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con el objetivo de identificar fuentes de ventaja competitiva en las actividades que

generan valor.

La cadena de valor de una empresa y la forma en que desempeiia sus actividades
individuales son un reflejo de su historia, de su estrategia, y de su enfoque para
implementar la estrategia. El crear el valor para los compradores que exceda el

costo de hacerlo es la meta de cualquier estrategia genérica.

Si bien es cierto que muchas actividades rutinarias son simples y repetitivas,
también existen otras altamente complejas cuya realizacion requiere de
conocimientos especializados de alta categoria; sin embargo unas y otras
independientemente de su categoria, son las actividades que hacen posible que el
negocio viva; es decir, comprar, fabricar, vender, cobrar, etc. tienen un fondo

rutinario de importancia indiscutible.

En la cadena de valor se distinguen, fundamentalmente dos tipos de actividades:

Actividades primarias: o de la linea basica del negocio, que son todas aquellas a
través de las cuales se desarrolla el bien o servicio que va a satisfacer las
necesidades del cliente y dentro de las cuales se encuentran el aprovisionamiento,

la operacion o produccién, la distribucidn, el mercadeo, el servicio, y otros.

Actividades de apoyo: las cuales tienen que ver con todas las actividades de
soporte a las actividades primarias y en general al funcionamiento de la empresa,
por ejemplo el personal, suministros, asesoria legal, finanzas, contabilidad,

informatica, relaciones publicas.

c) Gestion operativa: los objetivos operativos se derivan directamente de los
objetivos tacticos. El nivel operativo involucra cada una de las actividades de la
cadena de valor, tanto primarias como de apoyo; por lo tanto, es posible hablar de

gestion de aprovisionamiento, gestion de la produccion, gestion de distribucion,
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gestién de mercadeo, gestion de servicio, gestion de personal, gestion de créditos,

gestion financiera.

1.5 Legislacion aplicable
Las empresas comercializadoras de productos de consumo masivo como
cualquier otra sociedad mercantil, para el cumplimiento de sus obligaciones deben

observar las leyes tributarias, laborales y otras vigentes.

Tener una organizacion legal en la empresa, sencillamente implica cumplir con los
tramites de inscripcion, registros y operacion que la ley establece segun el tipo de
empresa y el giro del negocio; es decir, la actividad econdmica a la que se dedica.
Los aspectos mas importantes de una empresa formal, son tener patente de
comercio, cumplir con el pago de impuestos y las regulaciones de operacién que
tienen que ver con aspectos laborales, sanitarios y de proteccion al medio

ambiente.

Las leyes y regulaciones, que norman y otorgan derechos y responsabilidades a
las empresas estan establecidas en el Decreto 2-70 del Congreso de la Republica

de Guatemala Cdédigo de Comercio.

Existen otras leyes, decretos y reglamentos especificos segun la actividad a la que
se dedique la empresa, que profundizan en materia fiscal, el Cddigo Tributario
regula todo lo concerniente a los impuestos; la Ley de Propiedad Industrial que
establece las regulaciones que rigen las marcas y patentes, y algunas normas
especificas regulan la operacion de cierto tipo de empresas; entre ellas la norma
técnica para la venta de alimentos envasados, del Ministerio de Salud Publica; las
regulaciones sanitarias municipales para vender alimentos en mercados o

espacios publicos.
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En un mundo cada vez mas competitivo, la formalizacion empresarial brinda
ventajas y estabilidad a las empresas. Actuar dentro del marco de las leyes del

pais con lo cual se obtienen beneficios y adquieren responsabilidades.

Ventajas: Las empresas mercantiles constituidas legalmente tienen las siguientes

ventajas:

a) Adquieren valor para venderse o expandirse en el futuro.

b) Proyectan confianza al cliente.

c) Reflejan una imagen de ética y responsabilidad lo que proporciona valor
agregado a los productos y servicios.

d) Brinda posibilidades de acceder a créditos y préstamos en bancos e
instituciones financieras.

e) Hacer posible asegurar los bienes de la empresa contra diferentes riesgos.

f) Estan facultadas para cerrar contratos legales con clientes y proveedores.

g) Los empresarios serios y responsables hacen negocios con empresas que
tienen respaldo legal.

h) Tienen acceso a nuevos mercados y oportunidades de exportacion.

i) Evitan multas que impone el gobierno.

j) Evitan riesgos de cierre por no cumplir con la ley.

k) Segun el tamafio de la empresa, tanto el propietario o socios y los
trabajadores, gozan de seguro y beneficios sociales proporcionados por el
gobierno y otras instituciones.

l) Se pueden conocer los resultados a través de su evaluacidon economica y
contable legalmente.

La organizacion legal consiste en registrar la empresa en las diferentes instancias

que establece la ley. La empresa se debe registrar como minimo en el Registro

Mercantil, Superintendencia de Administracion Tributaria SAT, Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

Registro Mercantil: Es la institucibn de Gobierno cuya mision es registrar,

certificar y dar seguridad juridica a todos los actos relacionados con las
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actividades mercantiles que realicen las personas. En esta instancia se registra el
tipo de empresa a inscribir, ya sea como Comerciante, Empresa Individual o como
Sociedad Mercantil. La empresa, una vez registrada recibe su Patente de
Comercio, que es el documento que acredita la inscripcidén de la empresa ante el

Registro Mercantil.

Superintendencia de Administracion Tributaria, SAT: Es una entidad estatal
descentralizada que ejerce con exclusividad las funciones de administracion
tributaria contenidas en la legislacion. Tiene como mision recaudar los recursos
necesarios para que el Estado provea a la poblacion los servicios indispensables y
brinde mayores oportunidades de desarrollo, mediante la obtencion del maximo
rendimiento de los impuestos; la aplicacion imparcial e integra de la legislacién
tributaria; y la facilitacion del cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias
de los ciudadanos; sus funciones son todas aquellas que se vinculan con la
administracion tributaria y los ingresos tributarios. Toda empresa debe registrar
sus operaciones ante la SAT, institucion que autorizara los libros contables,

facturas y otros documentos relacionados con la actividad mercantil.

La empresas comerciales se rigen de acuerdo a las leyes fiscales como la ley del
Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92; ley del Impuesto Sobre la Renta,
Decreto 26-92; ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial
para Protocolos, Decreto 37-92, Codigo Tributario, Decreto 6-91; Decreto 19-2004;
y la Ley del Impuesto de Solidaridad Decreto No. 73-2009 del Congreso de la

Republica con vigencia a partir del uno de enero de dos mil nueve.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS: Los patronos y trabajadores
de acuerdo con la Ley, deben estar inscritos como contribuyentes; no deben

evadir esta obligacion, para no incurrir en la falta de prevision social.

La Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, promulgada el 31 de Mayo

de 1985, establece en su articulo 100: "Seguridad Social. El Estado reconoce y
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garantiza el derecho de la seguridad social para beneficio de los habitantes de la
nacion. Su régimen se instituye como funcion puablica, en forma nacional, unitaria

y obligatoria".

IRTRA: Fue creado por el Decreto No. 1528 del Congreso de la Republica para
brindar recreacion a los trabajadores de la empresa privada y sus familias; esta
organizada, operada y financiada en su totalidad por las empresas de la iniciativa

privada de Guatemala.

Toda empresa afiliada al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social debe pagar
la contribucion al IRTRA, segun la actividad econdmica a la que se dedica, el
impuesto a pagar es el 1% sobre el total de salarios ordinarios y extraordinarios
mensuales, lo que le permite obtener los carnets de afiliacion para los trabajadores

con los que puede ingresar sin costo, a todos los parques recreativos.

INTECAP: En el decreto 17-72 del Congreso de la Republica se establece que
“Para contribuir al financiamiento de las labores del Instituto, se establece una tasa
patronal que sera pagada mensualmente por las empresas y entidades privadas, y
por las entidades publicas que realicen actividades con fines lucrativos, sobre la
totalidad de las planillas de sueldos y salarios, exceptuandose aquellas que no
sean sujeto de contribucion del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS)".

Actualmente el porcentaje de la tasa es del 1% del valor de sus planillas

mensuales de sueldos y salarios para el sector industrial, comercial y de servicios.



CAPITULO Il
CAPITAL DE TRABAJO
2.1 Definicion
Segun Fred Weston en su obra Fundamentos de Administracion Financiera, éste
término se origino con el legendario pacotillero estadounidense, quien solia cargar
Su carro con numerosos bienes y recorrer una ruta para venderlos. Dicha
mercancia recibia el nombre de capital de trabajo porque era lo que realmente se

vendia, o lo que “rotaba por el camino” para producir utilidades.

El carro y el caballo, por lo tanto eran financiados con capital de trabajo, pero el
pacotillero solicitaba en préstamo los fondos necesarios para comprar la
mercancia; estos préstamos se conocian como préstamos de capital de trabajo, y
tenian que ser reembolsados después de cada viaje para demostrar al banco que
el crédito era solido. Si el pacotillero era capaz de reembolsar el préstamo,
entonces los bancos que seguian este procedimiento empleaban politicas

bancarias de naturaleza solida.

Para comprender el término de mejor forma, a continuacion se presentan algunas

definiciones y conceptos del capital de trabajo:

“El capital de trabajo puede definirse como la diferencia que se presenta entre los
activos y los pasivos corrientes de la empresa” (16:1)

El capital de trabajo es el recurso econdmico destinado al funcionamiento inicial y
permanente del negocio, que cubre el desfase natural entre el flujo de ingresos y

egresos entre los activos circulantes y los pasivos circulantes.

El capital de trabajo s6lo se usa para financiar la operacién de un negocio y dar
margen a recuperar la cartera de ventas. Es la inversion en activos a corto plazo y
sus componentes son el efectivo, valores negociables, cuentas por cobrar e

inventario.
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El capital de trabajo también es conocido como fondo de maniobra, que implica
manejar de mejor manera sus componentes, de tal manera que se puedan

convertir en liquidez lo mas pronto posible.

a) Capital de trabajo bruto: Se refiere a los rubros que integran el activo

circulante, como la caja, cuentas por cobrar e inventarios.

b) Capital de trabajo neto: “El capital neto de trabajo es la diferencia obtenida
al comparar el total de activos circulantes con el total de pasivos circulantes o de

corto plazo, en un momento determinado” (17:1).

2.2  Caracteristicas
La caracteristica principal del capital de trabajo es que su periodo de
convertibilidad o la posibilidad de enajenacion ocurre en el corto plazo; es decir, en

el periodo contable, maximo, un afio.

El capital de trabajo es la porcion del activo corriente que es financiado por fondos

de corto plazo.

2.3 Elementos

Con el objeto de tener una informacion mas detallada de la distribucién del dinero
que fluye en la empresa, y establecer los rubros que componen la relacién
financiera y la relacion comercial, asi como comprender el disefio de las
herramientas de control interno que permitan una adecuada administracién del
capital de trabajo, en una empresa comercializadora de productos de consumo
masivo. A continuacion se enuncia cada uno de los componentes del capital de

trabajo.

2.3.1 Activos corrientes: Son los recursos propiedad de la empresa,
representados por el efectivo y sus equivalentes, asi como las cuentas por cobrar
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y los inventarios, principalmente; cuya caracteristica es la disponibilidad para la

operacion.

a) Activos liquidos: Caracterizados por la facilidad absoluta de volverlos

efectivo, como la cartera de clientes y el inventario con las ventas al contado.

b) Efectivo: Estd constituido por la moneda de curso legal en un pais
determinado, y equivalentes de efectivo como depdsitos bancarios, giros, remesas

en transito, moneda extranjera y metales preciosos.

c) Las inversiones temporales: Estan representadas por instrumentos del
mercado de dinero a corto plazo, que ganan intereses y que la empresa emplea
para obtener un rendimiento sobre fondos ociosos temporalmente, o cuasi-

efectivo.

Las inversiones temporales se obtienen cuando la empresa recibe los aportes de
capital de los inversionistas, o cuando obtiene la contraparte de los productos
efectivamente vendidos por el giro de sus operaciones comerciales, de la venta de

instrumentos de inversion, o cuando se han contratado préstamos con terceros.

d) Inversiones negociables: Son aquellos recursos excedentes que se
generan normalmente por intervalos cortos de tiempo, los cuales se constituyen en
depositos remunerados o se adquieren instrumentos financieros, siempre

atendiendo criterios de liquidez dentro de los intervalos de tiempo estimados.

e) Activos comerciales: Derivados de la gestion empresarial, su origen esta
localizado en la actividad de comercializacion o en la necesidad de atender la
demanda. Su periodo de tenencia responde a factores imputables a la dindmica
de ventas y de pagos por parte de quienes los han requerido; como los clientes.
Su adecuada gestion implica el uso de instrumentos que permitan decidir acerca

de la racionalidad de esta inversion.
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f) Cartera o cuentas por cobrar: Este concepto estd vinculado a las
decisiones financieras. Consiste en permitir usufructuar los productos de la
empresa, sin haber recibido el importe total del mismo. Esto quiere decir que la
empresa, ademas de proporcionar el producto objeto de su naturaleza, opera
también como agente financiador. Es pertinente anotar que, por este motivo, la
empresa asume los riesgos propios de su negocio, riesgo econémico; y el de la
disponibilidad de efectivo de sus clientes, riesgo de crédito. Las cuentas por cobrar
son derechos exigibles originados por ventas, servicios prestados, otorgamientos
de préstamos o cualquier otro concepto analogo, incluye documentos por cobrar,
representan el crédito que concede la empresa a sus clientes sin mas garantias
que la promesa de pago en un plazo determinado. Se clasifican atendiendo a su
origen, a cargo de clientes, a cargo de compafias afiliadas, empleados y otros
deudores, separando los que provengan de ventas y servicios de los que tengan
otro origen. También se clasifican atendiendo a su disponibilidad, en corto y largo

plazo.

9) Inventarios: Son recursos dinerarios invertidos temporalmente en
existencias de productos terminados disponibles para la venta y transformacion y
atender oportunamente la demanda de los usuarios finales o comercializadores,

respectivamente.

“Son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario del negocio
0 para ser consumidos en la produccion de bienes o servicios para su posterior
comercializacién. La base de toda empresa comercial es la compra y venta de
bienes o servicios; de aqui la importancia del manejo del inventario por parte de la
misma. Este manejo contable permitira a la empresa mantener el control
oportunamente, asi como también conocer al final del periodo contable un estado

confiable de la situacion econdmica de la empresa” (19:2).

El inventario es el motor de la venta, lo que produce la utilidad a través de un

precio superior al costo de adquisicion o de fabricacion. Esta utilidad permite a la
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empresa su existencia a través del tiempo. Los inventarios al igual que las cuentas
por cobrar, constituyen la principal inversion dentro de los conceptos que dan
origen al capital de trabajo, por el monto de la inversion que se requiere y por la
complejidad y grado de dificultad que implica la administracion efectiva de estos
rubros, cuyo fin es mantener y aumentar la productividad de la empresa, por lo

gue son necesarios para la operacion.

2.3.2 Pasivos corrientes o circulantes: Son las obligaciones contraidas e
ineludibles por la empresa, representados por las cuentas por pagar, proveedores,
impuestos por pagar y financiamientos, para el giro normal de sus operaciones por
lo que deben ser pagados dentro del periodo contable. Su principal caracteristica

es la exigibilidad para la operacion.

El termino pasivo circulante se usa principalmente para designar las obligaciones
cuya liquidacion se espera razonablemente que requiera el uso de recursos
existentes propiamente clasificables como activos circulantes, o la creacion de

otros pasivos circulantes.

a) Pasivo financiero: Son partidas a favor de terceros formales
intermediarios de crédito y no formales otros terceros particulares, inclusive los
mismos socios. Este pasivo se caracteriza por la emision de documentos de
deuda ya sean pagares o similares, en donde se explicita el compromiso en

términos de periodo de pago y costo de los recursos tomados.

b) Obligaciones financieras: Recursos dinerarios utilizados por la empresa y
destinados al giro normal del negocio, como abastecimiento y pago de nominas.
Normalmente su pago esta distribuido en el tiempo de acuerdo con las

condiciones suscritas en un pagareé.
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C) Pasivos comerciales: Acumula deudas que tienen su origen en el ciclo
operacional. Son deudas de la empresa derivadas de la utilizacion de los factores

necesarios para llevar a cabo su propésito.

d) Proveedores: Es una cuenta de pasivo circulante generada por la compra
de mercaderias al crédito. Son productos comprados en el mercado y utilizados
en el proceso de comercializacién, cuyo pago esta sujeto a una temporalidad

negociada entre la empresa y proveedores.

e) Nomina y prestaciones sociales: Corresponden a la utilizacion de la
fuerza de trabajo del recurso humano contratado por la empresa, el cual se
remunera directa e indirectamente, de acuerdo con lo establecido en el contrato de
trabajo y cuyos desembolsos estan sujetos a la politica de la empresa y a lo

prescrito en la ley.

f) Impuestos por pagar: Son todas aquellas erogaciones a cargo de la
empresa, que se pagan en concordancia con los términos legalmente establecidos

por el gobierno nacional, departamental o municipal.

2.4  Administracion

La administracion del capital de trabajo se refiere al manejo de las cuentas
corrientes de la empresa que incluyen activos y pasivos corrientes; la
administracion correcta de estas cuentas es esencial para la direccion y el régimen
financiero de la empresa. Si la empresa no puede mantener un adecuado control
interno de estos rubros, tendra dificultades para la correcta administracion de su

capital de trabajo.

Los activos circulantes de la empresa deben ser suficientes para cubrir sus
pasivos circulantes y asegurar un margen de seguridad razonable para seguir

operando.
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El objetivo de la administracion del capital de trabajo es controlar cada uno de los
activos y pasivos circulantes de la empresa para que ésta se mantenga un nivel
aceptable de recursos para cubrir las operaciones corrientes del negocio. Los
principales activos circulantes son el efectivo, valores negociables, cuentas por
cobrar e inventarios. Cada uno de estos activos debe administrarse en forma
eficiente para mantener la liquidez de la empresa y el equilibrio entre los derechos
y las obligaciones corrientes. Los pasivos circulantes basicos son las cuentas por

pagar, documentos por pagar, proveedores y préstamos de corto plazo.

El control interno en la administracion del capital de trabajo es una de las
funciones méas importantes de la administracién financiera; principalmente las
cuentas por cobrar y el inventario, que representan la inversion mas alta en activos
de las empresas comercializadoras. El pasivo circulante constituye una fuente de
financiamiento importante, debido a lo dificil que es en ocasiones conseguir
préstamos bancarios, y la empresa que tiene entradas de caja inciertas, debe
mantener un nivel de activos corrientes suficientes para cubrir sus pasivos

circulantes.

El capital de trabajo representa la primera linea de defensa de un negocio contra
la disminucion de las ventas, pues ante una declinacion de las ventas, poco hay
gue hacer por parte del analista financiero sobre los compromisos de activos fijos
o deudas a largo plazo; sin embargo, puede hacer mucho con respecto a las
politicas de crédito, control de inventario, cuentas por cobrar, renovar los
inventarios con mayor rapidez, adoptar una politica mas agresiva de cobros a fin
de tener mayor liquidez, e igualmente, se pueden postergar los pagos para contar

con una fuente adicional de financiamiento.

En la correcta administracion del capital de trabajo se debe considerar aspectos
gue la hacen especialmente importante para la salud financiera de la empresa. La
mayoria de los administradores financieros se dedica a las operaciones internas

diarias de la empresa que caen bajo el terreno de la administracion del capital de
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trabajo, y es razonable porque los activos circulantes representan un 60%

aproximadamente de los activos totales de una empresa.

“La administracion del capital de trabajo tiene variables de gran importancia, cada
una de ellas son un punto clave para la administracion que realizan los directores,
gerentes, jefes y encargados de la gestion financiera, por lo que esta actividad es
recurrente, y permite tomar las medidas necesarias para determinar una estructura
financiera de capital donde todos los pasivos corrientes financien de forma eficaz y
eficiente los activos corrientes logrando un financiamiento Optimo para la

generacion de utilidad y bienestar social.” (16:1)

2.4.1 Administracion del efectivo: Una de las principales razones de quiebra de
las empresas, especialmente las comerciales, es la incapacidad de pagar las
obligaciones comerciales en el corto plazo. Aun cuando las ventas totales son
mayores que los costos totales, el riesgo de la operacion existe cuando el periodo
del crédito otorgado a los clientes es muy superior al periodo de crédito ofrecido
por los proveedores. En otras palabras, la empresa puede tener dinero invertido
en cuentas por cobrar e inventarios, pero si no tiene dinero disponible para pagar
a sus proveedores, éstos pueden cerrar el crédito, que es un riesgo de

incapacidad de continuar como negocio en marcha.

Las empresas con alta generacion de efectivo tienen éxito y penetran en el
mercado con cierta facilidad. La empresa que no genera flujo de efectivo en su

operacion esta condenada a desaparecer.

La alta generacion de efectivo se realiza con productos con amplio margen de
utilidad y cuyo ciclo financiero a corto plazo es reducido, tal es el caso de las

empresas comercializadoras de productos de consumo masivo.
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Una medida que sefala el grado de importancia en que los recursos disponibles
pueden hacer frente a las obligaciones contraidas a corto plazo se le conoce como

razon de acido o pago inmediato.

El objetivo general de la administracion de la caja es contribuir a maximizar el
valor de la empresa. EIl objetivo especifico es mantener la liquidez, de modo que
las actividades de la empresa se desarrollen en forma eficaz y eficiente, y se

pueda, ademas invertir los mayores saldos disponibles.

Para la administracion adecuada de caja se debe considerar el presupuesto de
caja, la determinacion de las reservas de caja, la administracion de los ingresos y

egresos de caja y la inversiéon de los saldos ociosos de caja.

Los aspectos basicos a considerar para la preparacion del presupuesto de caja
son: la estimacion de los cobros, las ventas al contado, cobros de préstamos
concedidos por la empresa, pago de la nomina, pago de los gastos de
administracion, pago a proveedores, ingresos y egresos varios.

a) Politicas del efectivo:

Tienen como objetivo mantener recursos suficientes para la operacion de la
empresa, con capacidad de maniobra para elevar al maximo el rendimiento de la
inversién y establecer los procedimientos adecuados para la planeacion y el

control del efectivo.

b) Principales politicas del efectivo:

Mantener el efectivo suficiente por motivos de operacion, de seguridad y de
especulacion.

Tener un nivel de recursos suficientes para contar con capacidad de maniobra.
Obtener rendimientos 6ptimos en la inversion del efectivo y en las inversiones
temporales.

Vigilar la exposicion de la empresa ante la inflacion y la devaluacion de la moneda.



-36-

C) Estrategias:

Se necesita contar con una eficiente administracion de efectivo, que consiste
principalmente en todas las actividades relacionadas con garantizar la
disponibilidad de dinero en el momento en que es requerido. Para una eficiente
administracion de efectivo las empresas deben utilizar las estrategias basicas

siguientes:

Cubrir las cuentas por pagar lo mas tarde posible sin dafiar la posicién crediticia
de la empresa, aprovechando cualesquiera descuentos en efectivo que resulten

favorables.

Utilizar el inventario lo més rapido posible, a fin de evitar existencias que podrian

resultar en una pérdida de ventas.

Cobrar las cuentas pendientes lo mas rapido posible, sin perder ventas futuras
por procedimientos de cobro demasiado apremiantes. Para el efecto puede

emplearse descuentos por pronto pago, si son econémicamente justificables.

Mantener en cuentas bancarias generadoras de intereses los excesos temporales

de efectivo.

Minimizar los movimientos internos en los procesos administrativos de recoleccion

y pagos de efectivo.

Mantener excelentes relaciones personales con clientes y proveedores.
Las implicaciones globales de estas estrategias, pueden manifestarse observando

los ciclos de caja y la rotacion del efectivo.



Grafica 2. Ciclo de tesoreria.

CICLO DE TESORERIA

INGRESOS PROVENIENTESDE:
Aportes de Capital - Préstamos Bancarios
Ventas al Contado - Cobros a Clientes

Financierosy Legales Operacion del Negocio
Pago de Cuentas
Intereses por Pagar
Pago de Gastosde
Impuestos Operaciéon
Pago de Comprade
Préstamos Activos
Pago Compras
Dividendos en Efectivo

Fuente: Elaboracion propia.

2.4.2 Administracion de las cuentas por cobrar: Es innegable la importancia
que tienen las cuentas por cobrar en el Estado de Situacion Financiera de las
empresas, tanto por su materialidad como por el riesgo de incobrabilidad que
conllevan, por ello es necesario contar con un control y administracién adecuada

para este rubro del capital de trabajo.

La administracion financiera del capital de trabajo, tiene por objeto coordinar los
elementos de una empresa para maximizar el patrimonio y reducir el riesgo de una
crisis de liquidez y ventas, mediante el manejo Optimo de variables tales como

politicas de crédito comercial concedido a clientes y estrategia de cobros.
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Generalmente en las empresas comercializadoras la inversion en cuentas por
cobrar representa una inversion importante por las aplicaciones de recursos que
se transforman en efectivo para determinar el ciclo financiero a corto plazo. La
buena o mala administracion de las cuentas por cobrar afecta directamente la

liquidez de la empresa.

a) Objetivo de las cuentas por cobrar: Estimular las ventas y ganar clientes.
Se les considera como un medio para vender productos y superar la competencia
mediante el ofrecimiento de facilidades de crédito como parte de los servicios de la
empresa para favorecer a sus clientes, o que genera para ellos un valor

agregado.

Las cuentas por cobrar estan relacionadas directamente con el giro del negocio y
la competencia. Cuando no existe competencia, generalmente la inversion en
cuentas por cobrar dentro del capital de trabajo no es significativa; sin embargo el
crédito es utilizado por las empresas como herramienta de mercadotecnia para

promover las ventas, las utilidades y para proteger su posicién en el mercado.

El aporte de las cuentas por cobrar en el grupo del activo corriente tiene su
incidencia en el capital de trabajo de las empresas. De alli que la cartera,
representa en muchas actividades, el principal item de importancia financiera en

los activos corrientes de una empresa.

b) Politicas de crédito: Proceso que comprende las actividades encaminadas
a la decision de conceder y recuperar el crédito a clientes, elevar al maximo el
rendimiento sobre la inversién. Las politicas de crédito deben orientarse a captar
clientes, y diversificar su otorgamiento en el sentido que apliquen uniformemente a
todos los clientes, para que los riesgos por falta de cobro no afecten a la empresa

en forma significativa.
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Cabe mencionar la tendencia del departamento de ventas a su liberalidad en la
concesion de créditos y plazos. Si bien una politica rigida y estricta de otorgar
créditos, da seguridad del retorno puede muy bien por otra parte hacer perder
oportunidades que signifiquen la pérdida o ausencia de clientes permanentes e
importantes; por lo tanto, se debe tener la capacidad analitica para gestionar de

forma conveniente las negociaciones con los clientes.

c) Objetivos de las politicas de crédito.
a) Reducir al maximo la inversion de cuentas por cobrar en dias cartera.
b) Administrar el crédito con procedimientos agiles y términos competitivos.
c) Evaluar el crédito de forma objetiva.
d) Mantener la inversion en cuentas por cobrar al corriente y evitar la cartera
vencida.
e) Vigilar la exposicion de las cuentas por cobrar ante la inflacion y la

devaluacion.

d) Periodo de crédito: El otorgamiento de mas dias crédito estimula las
ventas, pero tiene un costo financiero al inmovilizar la inversién en cuentas por
cobrar, aumentando los dias de cartera y disminuyendo la rotacion. En este caso
conviene no ser tan flexible en el otorgamiento de plazos, se debe analizar los
efectos que producen para responder al cambio de la competencia y asi mantener

la participacion en el mercado.

Los factores a considerar para otorgar plazos de crédito, son la capacidad de pago
del cliente, el tipo de producto que se negocie, el importe de la cuenta, costo de la
administracion y el riesgo de crédito, principalmente.

e) Politicas de cobro: Se refiere a los procedimientos que se siguen para
obtener la recuperaciéon de las cuentas por cobrar vencidas o a su vencimiento.

Estas politicas son muy variables y estan condicionadas al mercado y al giro del
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negocio. El cobro eficiente o deficiente, refleja la efectividad de la gestion

financiera y operativa de la empresa.

Nivel de Servicio:
Se determina por él nimero de dias que pasan desde el momento en que se
realiza el pedido hasta la entrega de mercancia. Este sistema reduce la

proporciona de pedidos atrasados en el nivel determinado.

Grafica 3. Proceso de las ventas al crédito.
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Fuente: Elaboracion propia.

2.4.3 Administracion de Inventarios: La base de toda empresa comercial es la
compra y venta de bienes; de aqui la importancia de la administracion del

inventario.

Los responsables de la administracion de los inventarios, deben tener por lo
menos un conocimiento del estado actual de los mismos, su localizacion,
antigiiedad, existencias actuales, consumo o venta anual, lote 6ptimo de compra,

MAaximos y minimos, costos actuales y abastecimientos.
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Existe una regla de oro en cuanto a la administracion de inventarios “el aumento
de la rotacion de inventarios, puede reducir la inversion”. Las principales causas
qgue determinan la inversion en inventarios, son el nivel de ventas, la durabilidad y

la naturaleza de los productos perecederos y estacionales.

a) Politicas de inventarios: Deben tener como objetivo, elevar al maximo el
rendimiento sobre la inversion y satisfaciendo las necesidades del mercado. Las
principales politicas son:
a) Reducir al maximo la inversion de inventarios en dias de inversion, sin
afectar las ventas.
b) Obtener el maximo financiamiento sin costo a través de los proveedores.
c) Fijar el nivel aceptable de surtido de productos en los pedidos de los
clientes.
d) Mantener las existencias, mediante una administracion eficiente.
e) Vigilar la rotacién de los inventarios ante la inflacion y la devaluacion para

evitar su obsolescencia.

2.4.4 Administracion de las cuentas por pagar: Consiste en las actividades
encaminadas a lograr el aprovechamiento maximo del crédito; una efectiva
administracion de las cuentas por pagar, es la que logra pagarlas en plazos

mayores que los de la recuperacién de las cuentas por cobrar.

Los principales proveedores de una empresa comercial son los proveedores de
capital, proveedores de fuerza de trabajo y proveedores comerciales. La
administracion de cuentas por pagar se enfoca en optimizar las relaciones con los
proveedores comerciales, para hacer mas eficiente la administracién de efectivo
de la empresa. Las relaciones con los proveedores comerciales son de
trascendental importancia, especialmente para las empresas comercializadoras. El
comprador y vendedor deben entender que el éxito de uno depende del otro, por
lo que son socios de negocios, y como tal deben considerarse amigos leales, que

se apoyan mutuamente.
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La empresa debe establecer procedimientos para que las transacciones
comerciales con sus proveedores sean eficientes y que las comunicaciones sean
claras y expeditas. Se recomienda para aprovechar el autofinanciamiento que se
les pague a los proveedores una vez al mes o dos como maximo; aunque a veces
parezca complicado, por lo general todos los proveedores prefieren vender,
aungue sea a crédito, y estan dispuestos a aceptar el pago bajo las reglas de la
empresa compradora, siempre y cuando ésta, cumpla con el acuerdo en un cien

por ciento.

Pagar a través de internet o pago en linea a los proveedores, pues a ellos les
interesa tener su dinero en su cuenta lo antes posible, y la empresa necesita
disminuir sus movimientos internos; es decir, que a ambas partes les beneficia
utilizar el pago en linea, para agilizar la operacion y evitar el riesgo de extravio o

robo, en caso se paga la obligacion con cheque.

2.5 Registro

El registro de cada transaccion en el libro diario constituye el punto de partida del
sistema contable de doble entrada. Con este sistema se analiza la estructura
financiera de la organizacion tomando en cuenta el doble efecto que toda
transaccion tiene sobre dicha estructura; ejemplo, la compra de un bien constituye
el aumento del activo, y el pago, refleja una disminucién de efectivo al reducirse la

cantidad de dinero disponible.

2.5.1 Registro de ingresos:

a) Disponible: El disponible representa recursos financieros liquidos; es decir,
dinero en efectivo que tiene la empresa y los saldos en la cuenta corriente de la
empresa.

b) Caja general: Es una cuenta de activo circulante que registra todo el
movimiento de efectivo o valores que lo representan. La cuenta caja recibe

informacion de movimientos de ingresos.
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Registro de ventas realizadas en la empresa al contado y en efectivo.

Partida No. X
Caja General Q 11,200.00
Ventas Q 10,000.00
IVA Q 1,200.00
Q 11,200.00 Q11,200.00

Registro de ventas al contado.

Registro de los ingresos al banco.

Partida No. X
Banco Industrial, S.A. Q 11,200.00
Caja General Q 11,200.00
Q. 11,200.00 Q11,200.00

Registro del deposito proveniente de las ventas.

C) Bancos: Cuenta de activo circulante que registra el movimiento de los
ingresos que se perciben por concepto de cobros y préstamos bancarios,

principalmente.

Partida No. X
Banco Agromercantil, S.A. Q 125,000.00
Banco Banrural, S.A. Q 55,000.00
Banco de los Trabajadores, S.A. Q 70,000.00
Banco G&T Continental, S.A. Q 115,000.00
Banco Industrial, S.A. Q 243,500.00
Banco Internacional, S.A. Q 42,500.00
Banco Reformador, S.A. Q 11,000.00
Clientes Q 662,000.00

Q 662,000.00 Q 662,000.00

Registro de los cobros depositados en las cuentas bancarias de la empresa.
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Partida No. X
Banco Industrial, S.A. Q 500,000.00
Préstamos Bancarios Q 500,000.00
Q 500,000.00 Q 500,000.00
Registro del préstamo recibido del Banco Industrial, S.A.

Partida No. X
Banco Internacional, S.A. Q 500.00
Intereses Producto Q 500.00
Q. 500.00 Q 500.00

Registro de los intereses ganados en el Banco Internacional, S.A.

2.5.2 Registro de egresos: El pasivo de una empresa esta constituido y
representado por todas aquellas deudas que pesan sobre el activo, y las cuales
han sido generadas por las propias actividades comerciales; estos compromisos

pueden ser de corto, mediano y largo plazo.

En el pasivo circulante se agrupan todas aquellas deudas que tienen un
compromiso de pago a corto plazo, normalmente de un afio. Dentro de ellas
quedan registrados los rubros de cuentas por pagar, proveedores, acreedores,

documentos por pagar y préstamos bancarios a corto plazo.

a) Caja chica: Es el fondo fijo que la empresa crea para pagar todos los

gastos que por su naturaleza o monto no ameritan la emision de cheque.

1) Creacidn del fondo fijo de caja chica:

Partida No. X
Caja Chica Q 5,000.00
Banco Industrial, S.A. Q 5,000.00
Q_ 5.,000.00 Q 5.,000.00

Registro de la entrega del fondo fijo de caja chica al sefior Juan Gémez.
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2) Liquidacion de los gastos pagados con el fondo fijo de caja chica:

Partida No. X
Gastos Generales Q 3,500.00
IVA Q  420.00
Caja Chica Q 3,920.00
Q. 3,920.00 Q 3,920.00

Registro de los gastos pagados con el fondo fijo de caja chica durante el mes.

3) Reintegro de los gastos pagados con el fondo fijo de caja chica.

Partida No. X
Caja Chica Q 3,920.00
Banco Industrial, S.A. Q 3,920.00
Q 3.920.00 Q 3.920.00

Registro del reintegro del fondo fijo de caja chica.

Nota: Los cheques de reembolso, se emiten por el total de las facturas pagadas

de ese fondo, y no por el monto fijo del mismo.

b) Caja general: Es una cuenta del activo circulante que registra todo el

movimiento de efectivo o valores que lo representan. La cuenta caja recibe

informacion de movimientos de ingresos y egresos.

c) Bancos: Las cuentas que generan egresos del banco corresponde a los

cheques emitidos por la empresa para realizar pagos por diferentes conceptos.
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Partida No. X
Proveedores Q 150,000.00
Cuentas por Pagar Q 25,000.00
Retenciones ISR Q 2,000.00
Retenciones IVA Facturas Especiales Q 300.00
Retenciones ISR Facturas Especiales Q 150.00
Cuotas Patronales y Laborales IGSS Q 12,550.00

Banco Industrial 0 190,000.00
0O 190,000.00 0 190,000.00

Registro de los pagos de los compromisos adquiridos por la empresa.

Partida No. X
Sueldos y Salarios Q 50,000.00
Gastos Generales Q 2,000.00
Intereses Gasto Q. 5,000.00
Banco Industrial Q 62,000.00

Q_62,000.00 Q_62,000.00

Registro de gastos pagados con cheque.

Cheques rechazados: Son los cheques en compensacion no pagados por

diversos motivos.

Partida No. X
Clientes Q 5,000.00
Banco Internacional, S.A. Q 5,000.00
Q 5,000.00 Q 5,000.00
Registro del cheque rechazado depositado en la cuenta del Banco Internacional,

S.A.

Amortizacion de préstamos: El banco descuenta directamente de la cuenta

corriente de la empresa, las cuotas correspondientes al préstamo.
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Partida No. X
Préstamos Bancarios Q 40,000.00
Banco Industrial, S.A. Q 40,000.00
Q_40,000.00 Q 40,000.00
Registro de la amortizacion de préstamo recibido del Banco Industrial, S.A.

Intereses y comisiones: Corresponde a cobros realizados por el banco por el uso

de su capital, sobregiros, y servicios prestados, cobros.

Partida No. X
Intereses Gasto Q 5,000.00
Comision Bancaria Q 500.00
Banco Industrial, S.A. Q 5,500.00
Q_5,500.00 Q 5,500.00

Registro de los intereses y comisiones debitadas por el banco Industrial, S.A.

2.5.3 Registro de las cuentas por cobrar: Las cuentas por cobrar, o también
llamada Clientes, se originan en la actividad comercial; estdn constituidas por
creditos a favor de la empresa, correspondientes a las ventas, prestacion de
servicios y demas operaciones normales, incluyendo cuentas de clientes,

documentos por cobrar, letras por cobrar, entre otros.

Las cuentas por cobrar forman parte del activo circulante exigible solamente
cuando se espera convertirlas en dinero durante el ciclo operativo o en un periodo

contable determinado.

Origen de la operacion:

La empresa “Vende Mucho”, durante el mes realizé ventas al crédito por un total
de Q224,000.00 IVA incluido de las cuales entregaron un enganche o pago inicial
por Q22,400.00 y el resto representa para la empresa el registro de clientes que

es lo que nos quedan debiendo.
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Partida No. X
Caja Q 22,400.00
Clientes Q201,600.00
Ventas Q200,000.00
IVA Q 24,000.00
Q224,000.00 Q224,000.00

Registro de las ventas al crédito del mes, y el ingreso del enganche.

Recuperacion de la deuda:
A partir del mes siguiente de la venta al crédito la empresa empieza a recibir los
pagos totales o abonos a cuenta de la deuda, con lo cual da origen al siguiente

registro:

La empresa “Vende Mucho” recibido durante el mes por concepto de pagos a
cuenta la cantidad de Q168,000.00 de acuerdo al total de todos los recibos
individuales emitidos.
Partida No. X

Caja Q 168,000.00

Clientes Q 168,000.00

Q 168,000.00 Q 168,000.00

Por el registro de los cobros realizados durante el mes.

Otras causas de abono a la cuenta Clientes: puede ser por devoluciones de

mercaderia, descuentos especiales y cuentas incobrables.

a) Devoluciones de mercaderia realizadas por los clientes.

Partida No. X
Devoluciones sobre ventas Q 10,000.00
IVA Q 1,200.00
Clientes Q 11,200.00
Q 11,200.00 Q11,200.00

Por el registro de las devoluciones de los clientes durante el mes.
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b) Descuentos especiales y por pronto pago concedidos a los clientes.

Partida No. X
Descuentos sobre ventas Q 4,000.00
IVA Q 480.00
Clientes Q 4,480.00
Q 4,480.00 Q 4,480.00

Por el registro de los descuentos concedidos a los clientes durante el mes.

c) Cuentas incobrables que previo estudio y seguimiento se consideren

como tal:
Partida No. X
Cuentas Incobrables Q 1,000.00
Clientes Q 1,000.00
Q 1,000.00 Q 1,000.00

Por el registro de la cuenta incobrable del sefior Juan Pueblo.

2.5.4 Registro de las cuentas por pagar: En esta cuenta se registran todos los
gastos de la empresa pendientes de pago, como la energia eléctrica, el servicio
telefonico y suministros entre otros. En el libro auxiliar de cuentas por pagar debe
registrarse la siguiente informacion: fecha, nimero, monto de la factura, plazos,

fechas de pago, importe del pago, saldos y datos generales del proveedor.

1) Registro de gastos varios:

Partida No. X
Gastos Varios Q 5,000.00
Suministros Q 5,000.00
IVA Q 1,200.00
Cuentas por Pagar Q 11,200.00

Q 11,200.00 Q11,200.00
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2) Registro del pago de gastos varios:

Partida No. X
Cuentas por Pagar Q 11,200.00
Banco Industrial, S.A. Q 11,200.00
Q11,200.00 Q11,200.00

2.5.5 Registro de proveedores: Proveedores es una cuenta del pasivo
circulante en la que se contabilizan las deudas que la empresa adquiere con sus

proveedores por la compra de mercaderias destinadas para la venta.
Se lleva un registro auxiliar en donde se clasifican los proveedores identificados
con un codigo especifico y donde se reflejen los saldos a cancelar por antigiiedad

de fechas.

a) Registro de una compra al crédito de mercaderia para la venta:

Partida No. X
Compras Q 100,000.00
IVA Q 12,000.00
Proveedores Q112,000.00
Q112,000.00 Q112,000.00

b) Registro de una devolucion de mercaderia en mal estado:

Partida No. X
Proveedores Q 11,200.00
Devoluciones sobre compras Q 10,000.00
IVA Q 1,200.00
Q 11,200.00 Q 11,200.00
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c) Registro del pago al proveedor:

Partida No. X
Proveedores Q 100,800.00
Banco Industrial, S.A. Q 100,800.00
Q100,800.00 Q 100,800.00

2.5.6 Registro de los inventarios: La contabilidad para los inventarios forma
parte importante en el sistema de contabilidad de las empresas comerciales y las
industrias, porque la produccion y venta del inventario es el corazén del negocio.
El inventario es por lo general el rubro mas importante del Estado de Situacion; y
los gastos por inventarios, llamados costo de mercancias vendidas en las

empresas comerciales, es el mas importante en el estado de resultados.

Las empresas comercializadoras, por ser ésta su principal funcién y la que dara
origen a todas las operaciones restantes, necesitan de una constante informacién
resumida y analizada sobre sus inventarios, lo cual obliga a la apertura de una
serie de cuentas principales y auxiliares relacionadas, para su registro y control.

El movimiento de inventarios, se registra de la siguiente manera.

a) Ventas: En ésta cuenta controlan todas las ventas de mercancias

realizadas por la empresa y que fueron compradas con éste fin.

Partida No. X
Clientes Q9,390,080.00
Ventas Q8,384,000.00
IVA Q1,006,080.00
0Q9,390,080.00 0Q9,390,080.00
Registro de las ventas del periodo realizadas al crédito.
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b) Devoluciones y rebajas sobre ventas: Se utiliza esta cuenta para
registrar las devoluciones realizadas por los clientes de la empresa, y los

descuentos concedidos.

Partida No. X
Devoluciones y reb. sobre ventas Q400,000.00
IVA Q 48,000.00
Clientes Q448,000.00
Q448,000.00 Q448,000.00

Registro de las devoluciones y rebajas sobre ventas del periodo.

C) Inventario inicial: Representa el valor de las existencias de mercaderias

en la fecha que inicia el periodo contable o el inicio de la empresa.

Partida No. X
Inventario de Mercaderias Q 120,000.00
Capital Q 120,000.00
Q 120,000.00 Q120,0000.00

Registro inicial de la aportacion del inventario de mercaderias.

d) Compras: En esta cuenta se incluyen las mercancias compradas durante el
periodo contable con el objeto de volver a venderlas con fines de lucro. Esta

cuenta tiene saldo deudor, y se cierra contra el resultado o costo de ventas.

Partida No. X
Compras Q6,758,400.00
IVA Q 811,008.00
Proveedores Q7,569,408.00

Q7,569,408.00 0Q7,569,408.00

Registro de las compras al crédito realizadas durante el periodo.
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e) Gastos sobre compras: Esta cuenta es generada por los gastos

ocasionados por la compra de mercancias.

Partida No. X
Gastos sobre Compras Q 494,400.00
IVA Q 59,328.00
Caja o Bancos Q 553,728.00

Q 553,728.00 Q 553,728.00
Registro de los gastos generados por la compra de mercaderias durante el

periodo, pagadas en efectivo o cheque.

f) Devoluciones y rebajas sobre compras: Cuenta creada para reflejar
toda aquella mercancia comprada y que la empresa devuelve por cualquier
circunstancia. Aunque esta cuenta disminuye la compra de mercancias, no se

abonara a la cuenta de compras.

Partida No. X
Proveedores Q1,241,856.00
Devol. y reb. sobre compras Q1,108,800.00
IVA Q 133,056.00
0Q1,241,856.00 Q1,241,856.00
Registro de las devoluciones de mercaderia realizadas a los proveedores durante

el periodo por estar en mal estado.

g) Inventario final: Inventario fisico de mercaderias que se realiza al finalizar
un determinado periodo, y su correspondiente valoracién. Para determinar el
costo de las mercaderias vendidas, al inventario inicial registrado se le suman las
compras del periodo y los gastos de compra, y se le restan las rebajas y

devoluciones sobre compras y el inventario final.
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Empresa Comercial, S.A.
Empresa Guatemalteca
Determinacion de la Ganancia en Ventas del 01 de enero al 31 de diciembre de 2010
Cifras expresadas en Quetzales
Ventas
Ventas Brutas Q 8,384,000.00
(-) Devoluciones y reb. sobre ventas Q 400,000.00
Ventas netas Q 7,984,000.00
Costo de Ventas
Inventario inicial de mercaderias Q 120,000.00
Compras Q 6,758,400.00
(+) Gastos sobre compras Q 494,400.00
Compras brutas Q 7,252,800.00
(-) Devoluciones y reb. sobre compras Q 1,108,800.00
Compras netas Q 6,144,000.00
Mercaderias disponibles Q 6,264,000.00
(-) Inventario final de mercaderias Q 1,473,600.00
Costo de Ventas Q 4,790,400.00
Ganancia en Ventas Q 3,193,600.00

2.6 Controles

Se entiende por controles, el conjunto de disposiciones metddicas, cuyo fin es
vigilar las funciones y actitudes en las empresas, para verificar que todo se realice
conforme a los programas adoptados, 6rdenes impartidas y principios admitidos

por la administracion.

2.6.1 Control del efectivo.

Control de caja: Usualmente la empresa realiza el andlisis de las transacciones
del efectivo, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo
recibido y por lo tanto, el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en caja, ya sea efectivo, facturas o vales. A este analisis se

le denomina arqueo de caja.

Es frecuente que en los arqueos de caja se detecten faltantes o sobrantes, con
respecto a la cuenta de control del libro mayor. Si estos faltantes son por error en
el registro se operan como faltantes de caja, si no es asi, se le cargan al
responsable de su administracion, en caso se detecten sobrantes, siempre se

operan en esa cuenta en el beneficio de la empresa, no del empleado.
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El presupuesto de efectivo: La construccion del flujo de caja es el camino mas
idoneo para efectuar una medicién de liquidez, por que se prepara de forma que

se prevea enfrentar adecuadamente las necesidades futuras.

El presupuesto de efectivo es un programa que muestra los flujos de efectivo,
entradas, salidas y saldos, de una empresa a lo largo de un periodo de tiempo
determinado. El presupuesto de efectivo se usara para determinar el momento en
que la empresa tendra exceso o faltantes de efectivo para ayudar a la
administracion a planear adecuadamente la forma de invertir los excesos o la

manera de financiar los faltantes de fondos.

La empresa estima sus necesidades de efectivo como parte integral de su
presupuesto general o de su proceso. Prevee sus requerimientos de activos fijos

y de inventarios junto con las fechas en las que deben hacerse los pagos.

Esta informacion se combina con las proyecciones acerca de la demora en el
cobro de las cuentas por cobrar, las fechas de pagos de los impuestos, las fechas
de pago de intereses, dividendos y similares, para lograr una prevision de efectivo,
adecuada. Generalmente, las empresas preparan un presupuesto de efectivo por
los doce meses del periodo contable, y un presupuesto mas detallado, diario o

semanal para cada mes presupuestado.

Los presupuestos mensuales de efectivo se usan para propositos de planeacion y
los presupuestos diarios 0 semanales se utilizan para el control real del efectivo;
se utiliza para evaluar la solvencia de un negocio y para evaluar su capacidad de
generar flujos de efectivo positivos en periodos futuros; muestra las entradas y
salidas de efectivo y efectivo equivalente y se presentan clasificadas en
actividades de inversion, financiamiento y de operacion para que pueda ser
comparado al momento de su ejecuciéon, con la informacién de la estructura del

estado de flujo de efectivo.
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Refleja los excedentes y los déficits que se pueden presentar a los largo del

periodo que hace referencia.

Muestra financieramente el impacto de la politica de crédito a los clientes y la
politica de crédito de los proveedores.

El presupuesto de efectivo permite anticipar cuando habra un faltante de efectivo y
tomar a tiempo las medidas necesarias para definir la fuente de fondos, que
pueden ser propios o0 ajenos. Estd compuesto por cuatro flujos mayores que son el
cobro a clientes, pago a proveedores, transacciones periddicas de ingresos y pago

de préstamos.

2.6.2 Control de bancos:

Conciliacién bancaria: Consiste en la comparacion de los registros de las
operaciones que lleva la empresa con respecto a los ingresos y egresos, contra el
saldo del banco a través del estado de cuenta, con la finalidad de verificar que no
existan omisiones y determinar el saldo real, proceder a realizar las correcciones o
ajustes necesarios en los libros contables de la empresa, o el reclamo al banco.
La conciliacion bancaria se realiza porque es comun que los saldos bancarios no
coincidan con los registros contables que lleva la empresa por una o0 mas de las

siguientes razones:

a) Cheques pendientes de cobro por parte de los beneficiarios de los mismos,
también llamados cheques en circulacién.

b) Error del banco en el registro de depdsitos bancarios en otra cuenta ajena a
la empresa.

c) Cheques rechazados por falta de fondos o cualquier otra causa.

d) Errores en el registro de la cuenta bancaria al momento de registrar el
cobro.

e) Cargos y abonos efectuados por los bancos, ya sea por intereses,

comisiones y otras operaciones que no estan registrados por la empresa.
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2.6.3 Control del cobro: Las ventas a crédito son una imperiosa necesidad para
captar fondos de los clientes. Siempre que se implanten politicas crediticias, se debe
mantener un estricto control sobre el area de crédito y la administracion del cobro, no
s6lo porque pueden ocasionar pérdidas por falta de pago, sino porque que es la
principal y mas inmediata fuente de fondos.

Una empresa puede realizar muchas ventas, superar a sus competidores si esta
dispuesta a conceder libremente volumen y plazos, pero en definitiva, créditos de
esa naturaleza pueden terminar con dicha empresa, si no dispone de los controles
adecuados; es por ello esencial que un departamento de créditos esté preparado
para controlar técnicamente estos asuntos, desde el primer contacto hasta el final

feliz de la venta cobrada.

El control del cobro se inicia con la fijacion de metas de cobro mensual por
vendedor y segmento; éste debe ser realizado a partir de los saldos de cartera por
vendedor al cierre del mes anterior. Se debe realizar un analisis de antigiedad de
saldos y con base a los dias crédito autorizados a cada cliente, se determina el
monto 0 meta de cobro del mes; por lo mismo se debe llevar diariamente, un
control de ingresos en cuentas bancarias contra los recibos de caja emitidos y

liquidados en cuentas por cobrar.

2.6.4 Control de inventarios: El rubro de inventarios es generalmente la cuenta
de mayor significado dentro del activo corriente, no solo por su cuantia, sino
porque de su manejo proceden las utilidades de la empresa; de ahi la importancia

gue tiene la implementacién de un adecuado sistema de control interno.

El control interno de los inventarios se inicia con el establecimiento de un
departamento de compras, el cual debe gestionar las compras de los inventarios

siguiendo el proceso de compras.
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La funcién del departamento de compras, realizar las adquisiciones necesarias en
el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un precio adecuado,

de las mercaderias para la venta y otros productos y servicios.

Proceso de compras: La organizacion debe asegurarse que el producto
adquirido cumple con los requisitos de compra especificados. El tipo y alcance del
control aplicado al proveedor y al producto adquirido, depende de la importancia

de su posterior comercializaciéon y el efecto que puede causar en los clientes.

La administracion debe evaluar y seleccionar los proveedores en funcion de su
capacidad para suministrar productos de acuerdo con los requisitos de la
organizaciéon. Debe establecerse los criterios para la seleccion, evaluacion y la
reevaluacion, y mantenerse los registros de los resultados de las evaluaciones de

cualquier accion necesaria que se derive de las mismas.

Adquisicién de Inventario: Consiste en adquirir los inventarios, materiales y
equipo necesarios, para el logro de los objetivos de la empresa que deben
ajustarse a las condiciones de precio, calidad, cantidad, entrega y pago. Una vez
recibido el producto que se solicitd, verificar que cumplan con los requisitos antes

mencionados para aceptarlo y darle ingreso.

Compras y abastecimiento: Al combinar las funciones de compras con las de
administracion de inventarios, se garantiza la disponibilidad de producto al cliente,

y del suministro o servicio a la empresa.

Almacenaje: Es el proceso de recepcion, clasificacion, ubicacion y control de las
mercancias de acuerdo sus dimensiones, peso y medidas; el beneficio de llevar
control de las existencias en las bodegas, es el de mantener los inventarios
suficientes para cubrir adecuadamente las necesidades de comercializacién; es

decir, que la inversidn en este rubro no sea deficiente ni excesiva.
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Costos: Mantener actualizado los listados del costo de todos los productos

adquiridos, para determinar correctamente los precios de lista o de venta.

Valuacion: El Inventario debe estar valuado al costo de compra o de produccion.

Conteos fisicos: Consiste en realizar periédicamente, recuento fisico de las
existencias reales, para confrontarlo contra el inventario registrado en el sistema,

para determinar diferencias y designar responsabilidades.

Salvaguarda del inventario: Los inventarios deben resguardarse en almacenes
techados, libre de exposicion a los elementos de la naturaleza, y mantener el
acceso restringido a personal ajeno a su manejo como medida de control interno

para evitar faltantes o diferencias por errores o irregularidades.

Pdliza de seguro: Debe contratarse una poéliza de seguro para proteger contra

toda clase de riesgos a que estén expuestos los inventarios.

2.6.5 Control de cuentas por pagar y proveedores:

El saldo de estas cuentas, representan las obligaciones contraidas por la compra
de mercaderias para la venta, suministros y gastos de operacién que deben
pagarse en el periodo contable. Los gastos mas comunes en una empresa
comercial son: sueldos, prestaciones laborales, alquileres, honorarios, publicidad,
agua, luz, teléfono, papeleria y atiles, gastos de mantenimiento, gastos de venta y

gastos de administracion.

Un sistema para el control interno para estos rubros considera dos conceptos o
procesos fundamentales; la autorizacion y la verificacion. La autorizacion es la
etapa inicial, cuando se toman las decisiones acerca de los compromisos que el
negocio va a asumir y los desembolsos que se realizaran y la verificacion

comprende todo el proceso de asegurar que se efectian solamente desembolsos
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autorizados y que éstos se hacen de acuerdo a los términos y condiciones

acordadas.

Estos dos conceptos o procesos estan inherentes a todo negocio; y se debe
entender que el proposito del control sobre estas obligaciones, es el de disefiar los
procedimientos mas efectivos para salvaguardar los bienes y recursos de la

empresa y contribuir a una operacion eficaz y eficiente.

Autorizacion:

La etapa de autorizacion dentro del proceso de crear la obligacion, empieza
cuando la empresa formaliza el compromiso, con un proveedor o contratista. Se
asume este compromiso, con base a criterios preestablecidos, que provienen del

presupuesto y antes de eso, del plan y la estrategia del negocio.

En la autorizacién se puede considerar mas de un paso o nivel de aprobacion; por
ejemplo, una persona o departamento puede proponer cierto desembolso, el cual
estaria evaluado y aprobado por otra persona de un nivel superior dentro de la

empresa, antes de comprometerse formalmente con el proveedor o contratista.

Control de autorizaciones:

Para las aprobaciones de todos los gastos y compromisos, debe haber varios
niveles de autorizacion con el fin de evitar despilfarros, compras no
presupuestadas, compras que no son de vital importancia para la gestion del

negocio, o gastos destinados a actividades personales e innecesarias.

2.7 Presentacion en los estados financieros

El capital de trabajo se presenta en el Estado de Situacion Financiera, en el activo
circulante y en el pasivo circulante, segun sean derechos u obligaciones de corto
plazo, es decir, que deben realizarse, venderse, recuperarse o pagarse dentro del

periodo contable.
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Empresa Comercial, S.A.
Empresa Guatemalteca
Estado de Situacién Financiera al 31 de diciembre 2010
Capital de Trabajo
Cifras expresadas en quetzales

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE Q2,574,439.00
110 CAJA YBANCOS Q 457,359.00
120 CUENTAS POR COBRAR Q 643,480.00
130 INVENTARIOS Q1,473,600.00

PASIVO

PASIVO A CORTO PLAZO Q 848,922.00
210 PROVEEDORES Q 616,480.00
220 ACREEDORES CORTO PLAZO Q 200,000.00
230 CUENTAS POR PAGAR Q 2,000.00
240 IMPUESTOS POR PAGAR Q 30,442.00

2.8 Andlisis financiero del capital de trabajo

El capital de trabajo esta constituido por lo que podriamos llamar capital en
circulacion del negocio; se calcula por la diferencia entre el activo circulante y el
pasivo circulante. El capital de trabajo da vida a la empresa, girando y circulando
para alcanzar sus objetivos. Los principales rubros que integran son el dinero,
mercancias, cuentas por cobrar, deudas a pagar sobre las mercancias y otras
obligaciones de corto plazo. La circulacion del capital de trabajo de las empresas
comerciales se puede resumir en cinco actividades bésicas que deben

interrelacionarse para un mejor analisis financiero.

1. Comprar:

Las empresas comerciales se dedican a la compra-venta de mercancias; lo
primero que se realiza es la compra, al contado y al crédito; esta operacién
representa en gran parte el éxito de la actividad comercial de la empresa, pues de
la correcta planificacién de las existencias para la venta, dependera su desarrollo y

rentabilidad.
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2. Vender:

La actividad de vender las mercaderias que se tienen disponibles, es la que
concreta la generacion de ingresos que para que se produzcan ganancias,
requiere de una efectiva administracién y aceptacién en el mercado. En la venta
es donde se agrega la ganancia que el empresario espera recibir en la realizacién
de sus productos; el costo en que fue adquirida la mercaderia mas la ganancia
esperada constituye el precio de venta al pablico, el que tendra que irse ajustando,
de acuerdo a la demanda y competencia. La venta puede realizarse al contado

como al crédito.

3. Cobrar:
Como resultado de las ventas al crédito, se origina el registro de la operaciéon de
cobros, en el rubro cuentas por cobrar, y su recuperacion se opera con el cargo a

la cuenta de caja 0 bancos y abono a las cuentas por cobrar clientes.

4. Pagar:
Esta operacion esta relacionada con la compra al crédito, y origina la cuenta de
proveedores, y al realizarse el pago provoca disminucién del pasivo y del activo

por el desembolso de efectivo.

5. Otras operaciones:

Dentro de este concepto se registran las operaciones de gastos generales y otros,
como pago de planillas, impuestos e intereses. Su movimiento son los ingresos
de cuentas de activo, creacidon de cuentas de gastos, retiro de efectivo o creaciéon
de cuentas de pasivo. Para comprender mejor la circulacion del capital de trabajo
dentro de la actividad comercial de la empresa, se presenta la gréfica siguiente:
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Gréfica 4. Circulacion del capital de trabajo en una empresa comercial.
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Fuente: Elaboracion propia.

a) Ciclo de conversién del efectivo: El ciclo de conversidén del efectivo se
centra sobre el periodo de tiempo que ocurre desde que la empresa hace compras
hasta que recibe los flujos de entrada de efectivo. EIl efectivo constituye el
elemento mas importante para que el ciclo comercial de la empresa funcione
correctamente; en todo caso la administracion del negocio, debe considerar
financiar no solamente los activos no corrientes, sino también el ciclo de

conversion de efectivo.

Un objetivo esencial de la empresa, es reducir lo mas pronto posible el ciclo de
conversion del efectivo, ya que esto implica precisamente obtener recursos que
deben invertirse en sus operaciones; para cumplir con este objetivo, existen

Unicamente tres formas.
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1. Reduccion del periodo de conversion del inventario a través del procesamiento

y ventas mas rapidas y eficientes de los productos.

2. Reduccién de las cuentas por cobrar a través de una mayor celeridad en los
cobros.

3. Extension del periodo de diferimiento de las cuentas por pagar a través del

retardamiento de los pagos.

La determinacion de cada uno de estos ciclos y su conjugacion final en el ciclo de
efectivo de la empresa, permite conocer la repercusion de las decisiones
financieras relacionadas con el activo y pasivo circulante en los requerimientos de
tesoreria y de esta forma se podran ir ajustando las politicas del capital de trabajo

seguidas por la entidad.

b) Razones de liquidez:

Las razones de liquidez se utilizan para determinar la capacidad que tiene una
empresa para satisfacer sus obligaciones de corto plazo; a partir de ellas, se
puede obtener elementos de juicio sobre la solvencia de efectivo actual de la
empresa y su capacidad para permanecer solvente en caso de situaciones
adversas. En esencia, se debe comparar las obligaciones de corto plazo los
recursos de corto plazo disponibles para satisfacer dichas obligaciones.

La solvencia de una empresa se mide al establecer la diferencia entre el activo
disponible y las obligaciones contraidas a un plazo menor de un afio; es decir, la
capacidad de los bienes y del efectivo suficiente para pagar las obligaciones a

corto plazo.

Ejemplo: Tomando de base los estados financieros de la Empresa Comercial,
S.A. al 31 de diciembre 2010:
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Total de Activos Circulantes: Q.2,574,439.00
Total de Pasivos Circulantes: Q. 848,922.00

Activo Circulante  Q.2,574,439.00
Solvencia: = Q.3.03
Pasivo Circulante Q. 848,922.00

Este resultado muestra que la empresa es solvente, lo que significa que la
empresa si en este momento decide cubrir todas sus obligaciones corrientes, le
queda un margen en relacion a cada quetzal que debe, de dos quetzales con tres

centavos para seguir operando.

Mientras mayor sea ésta razon, mayor es la capacidad de la empresa para pagar
sus deudas; sin embargo, esta razon debe ser considerada como una medida
cruda de liquidez porque no considera la liquidez de los componentes individuales
de los activos circulantes. Se considera, en general, que una empresa que tenga
activos circulantes integrados principalmente por efectivo y cuentas por cobrar
circulantes tiene mas liquidez que una empresa cuyos activos circulantes
consisten basicamente de inventarios; en consecuencia, se debe ir a herramientas
de andlisis mas estrictas si se quiere hacer una evaluacion critica de la liquidez de
la empresa.

Prueba del acido

Una guia algo mas precisa para la liquidez es la raz6n rapida o de la prueba del
acido:

Dentro de los activos circulantes se encuentra el inventario con un valor de
Q1,473,600.00

Activo Circulante (=) Inventarios Q2,574,439.00 — Q1,473,600.00
Acido: =Q.1.30
Pasivo Circulante Q.848,922.00

Esta razén se calcula igual que la circulante, excepto que excluye los inventarios,

por considerarse la parte menos liquida de los activos circulantes de la empresa.
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Se concentra en el efectivo, los valores negociables y las cuentas por cobrar en
relacion con las obligaciones circulantes, por lo que proporciona una medida mas

correcta de la liquidez de la empresa.

En este caso el resultado indica la liquidez inmediata que tiene la empresa para
pagar sus deudas a corto plazo, por cada quetzal de deuda, tiene un quetzal con

treinta centavos para poder cubrirlas.

C) Capital Neto de Trabajo

Esta razon mide la capacidad crediticia ya que representa el margen de seguridad
para los acreedores o bien la capacidad de pagar de la empresa para cubrir sus
deudas a corto plazo, es decir es el dinero con que la empresa cuenta para
realizar sus operaciones normales.

Capital Neto de Trabajo = Activo Circulante — Pasivo Circulante.

Este indice indica la cantidad con la que cuenta la empresa para realizar sus
operaciones normales, después de haber cubierto sus obligaciones a corto plazo.

Determinacion del capital neto de trabajo.

Empresa Comercial, S.A.
Empresa Guatemalteca
Determinacion del Capital Neto de Trabajo al 31 de diciembre 2010
Cifras expresadas en Quetzales

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE Q2,574,439.00
110 CAJA YBANCOS Q 457,359.00
120 CUENTAS POR COBRAR Q 643,480.00
130 INVENTARIOS Q1,473,600.00
PASIVO
PASIVO A CORTO PLAZO Q 848,922.00
210 PROVEEDORES Q 616,480.00
220 ACREEDORES CORTO PLAZO Q 200,000.00
230 CUENTAS POR PAGAR Q 2,000.00
240 IMPUESTOS POR PAGAR Q 30,442.00

CAPITAL NETO DE TRABAJO Q1,725,517.00
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d) Medicion de las cuentas por cobrar: Una de las medidas para conocer la
inversion que se tiene en cuentas por cobrar es la relaciéon de la inversion al

capital neto de trabajo y se obtienen a través de la siguiente razén:

Cuentas por cobrar a capital neto de trabajo:
Cuentas por cobrar netas  643,480.00 = 37.29%
Capital neto de trabajo  1,725,517.00

El resultado anterior representa el porcentaje de inversién que la empresa tiene en
el rubro de cuentas por cobrar, el 62.71% restante de capital neto se invirti6 en el
resto de activos circulantes netos. Esto significa que esta empresa trabaja en su
mayoria con ventas al contado, créditos a menores de 30 dias, o se utilizan
descuentos por pronto pago.

Otra de las medidas para conocer la relevancia de la inversion en cuentas por
cobrar es la proporcion que guarda dentro del activo circulante, a través de la

siguiente razon:

Cuentas por cobrar a activo circulante:
Cuentas por cobrar 643,480.00 = 24.99%
Activo circulante 2,574,439.00

El resultado anterior revela la importancia que la inversion en cuentas por cobrar

tiene el total de la inversion del activo circulante.

Cuentas por cobrar a ventas:
Cuentas por cobrar 643,480.00 = 8.06%
Ventas netas a crédito  7,984,000.00

El resultado revela el porcentaje de las ventas anuales que estan pendientes de
ser liquidadas por los clientes. Si se toma en cuenta el valor del rubro de

inventarios, se puede decir que el porcentaje de crédito es bajo.
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El promedio de cobros se obtiene tomando como base el resultado de la razén
“cuentas por cobrar a ventas” multiplicado por los dias del afio (365) para obtener

los dias de crédito, o por 12 para obtener los meses, plazo promedio de cuentas

por cobrar.

Cuentas por cobrar

x dias en el afio

=dias de cartera

0.080

365

29

Cuentas por cobrar

X meses en el afio

= mes de cartera

0.080

12

0.96

Esta medida es valida en empresas cuyo ciclo financiero no implica variaciones

importantes en sus ventas mensuales promedio.

Vigilancia sobre los saldos pendientes de cobro: La administracién del cobro
se realiza a través de un informe conocido como “Estado de Cuenta por
antigledad de saldos”. Esta herramienta permite mantener al dia las cuentas por
cobrar, pues pone al descubierto la situacion de la cartera con toda claridad a una

fecha determinada.

Antigledad a: 0-30 31-60 61-90 TOTAL
Sumas Q 379,653.20 | Q 167,304.80 | Q 96,522.00 | Q 643,480.00
Porcentaje 59% 26% 15% 100%

e) Rotacion de inventarios: La rotacién de inventarios determina el tiempo
gue tarda en realizarse el inventario, es decir, en venderse. Entre mas alta sea la
rotacion, significa que las mercaderias permanecen menos tiempo en el almacén,

lo que es resultado de una buena administracion y gestion de los inventarios.

Entre menor sea el tiempo de estancia de las mercaderias en la bodega, menor
serd el capital de trabajo invertido en los inventarios. Una empresa que venda sus
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inventarios en un mes, requerira mas recursos gque una empresa que vende sus

inventarios en una semana.

La rotacion de inventarios sera mas adecuada entre mas se aleje de 1. Una

rotacion de 365 significa que los inventarios se venden diariamente.

Las politicas de inventarios de la empresa deben conducir a conseguir una alta
rotacion de inventarios, para lograr maximizar la utilizacién de los recursos
disponibles.

Se calcula dividiendo el importe de los inventarios entre el importe del costo de
ventas.

Rotacion de inventarios:

Costo de ventas Q.4,790,400.00 = 6 veces.

Inventario promedio Q. 796,800.00

Esto quiere decir, que la rotacion del inventario durante el afio, fue de 6 veces, o
dicho de otra forma, los inventarios se vendieron o rotaron cada dos meses (12/6).

Las mercancias permanecieron 2 meses en el almacén antes de ser vendidas.

Plazo promedio de inventarios:
Dias del afio 365 = 61ldias.

Rotacion de inventarios 6

Representa el promedio de dias que un articulo permanece en el inventario de la

empresa.

Inventarios a capital neto de trabajo:

Representa la parte que constituyen los inventarios de capital neto de trabajo.

Inventarios Q.1,473,600.00 = 85%
Capital neto de trabajo Q.1,725,517.00
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Si el resultado es superior al 100% del capital de trabajo, puede generalmente

indicar una sobre existencia en inventarios.

Inventarios a activo circulante:

Representa la parte que constituye los inventarios del total de los activos

circulantes.
Inventarios Q.1,473,600.00 = 57%
Activo circulante Q.2,574,439.00

Debe vigilarse su tendencia y en su caso reducir su participacion, dependiendo de

la politica de inversion que se quiera mantener.

Inventarios a activos totales:

Representa la participacién que los inventarios tienen en el total de los activos
Inventarios Q.1,473,600.00 = 48%

Activo total Q.3,035,689.00

Esta razon muchas veces no da a conocer que tipo de negocio es, comercial o

industrial, dependiendo del grado de inversion que se tenga.

Inventarios a capital contable:

Representan la parte de la propiedad de los accionistas que ha sido invertida en

inventarios.

Inventarios Q.1,473,600.00 = 82%
Capital contable Q.1,806,174.00

f) Rotacion de cuentas por pagar proveedores:

Sirve para calcular el nUmero de veces que las cuentas por pagar se convierten en

efectivo en el transcurso del afo.
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Compras al crédito Q6,758,400.00 = 10.96 veces.
Cuentas por pagar proveedores Q616,480.00

Plazo promedio de cuentas por pagar proveedores:
Permite conocer el grado de eficiencia de las cuentas por pagar y mide la
frecuencia en dias con que se pagan dichas cuentas. Permite vislumbrar las

normas de pago de la empresa.

Dias del afio 365 = 33 dias.

Rotacion de cuentas por pagar proveedores 10.96

Célculo forma directa:
Cuentas por pagar proveedores *365 = Q616,480.00 *365= 33 dias.
Compras al crédito Q.6,758,400.00

Ciclo operativo:

Es el tiempo que transcurre desde el inicio del proceso de produccion hasta el
cobro del dinero por la venta de un producto terminado. En el caso de las
empresas comerciales es desde la fecha en que se adquiere el inventario hasta el

cobro del dinero por la venta de ese inventario.

Dias cuentas por cobrar + Dias inventario
29 + 61 = 90 dias.

Ciclo de conversion de efectivo:
Es la cantidad de tiempo que los recursos de una empresa se mantienen

invertidos; se calcula restando del ciclo operativo el periodo promedio de pago.

Ciclo operativo — Dias cuentas por pagar proveedores
90 - 33 = 57 dias.



CAPITULO Il
CONTROL INTERNO
3.1 Definicion
La administracibn es un proceso que consiste en la distribucién y asignacion
correcta de recursos de la empresa para poder alcanzar eficientemente los
objetivos establecidos por medio de actividades de planeacion, organizacion,

direccién y control.

Para entender a qué se refiere el control interno, es util formular la siguiente
pregunta: ¢estan guiados los esfuerzos administrativos a la realizacion deseada
de los objetivos? Para responder a esta pregunta se necesita la evaluacion de los
resultados. Si los resultados no estan dentro de lo que razonablemente se espera,
se aplican medidas correctivas. Esta evaluacidon y correccion, si es necesaria,

constituye el trabajo del control interno.

La finalidad del control interno es asegurar que las actividades que se realizan,
concuerden con los planes. El control interno debe estar relacionado con las
acciones actuales. En otras palabras, se refiere a una regulacion de lo que esta

sucediendo en el momento.

Controlar significa establecer los mecanismos de alarma y accion en casos activos
o latentes. EIl control implica verificar que los procesos de gestion y operacién se

lleven a cabo de acuerdo con los planes de trabajo.

Un control actia como incentivo a tener actitudes positivas. Los controles poco
efectivos, caducos o inoperantes promueven la percepcion de impunidad y por lo

tanto abre los espacios para ilicitos.

“El sistema de control interno es un instrumento de gestién que comprende el plan
de la empresa, conjuntos y procedimientos adoptados para salvaguardar su

patrimonio, verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera y
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administrativa, promover la eficiencia en las operaciones, estimular las politicas y
comprender el cumplimiento de las metas y objetivos programados. Algunas de
sus herramientas son los organigramas, manuales de funciones, manuales o

normas de procedimientos internos, matriz de autorizaciones” (9:2).

Control interno contable: Son aquellas medidas que se relacionan con la
proteccion de los activos y la confiabilidad de la informacién contable y financiera,

ejemplo, los comprobantes contables prenumerados.

Una debilidad de control interno no implica necesariamente que los registros sean
erréneos, pero si existe la posibilidad que los estados financieros puedan contener

errores.

Control interno administrativo: Son aquellas medidas que se relacionan
principalmente con la eficiencia operacional y la observacion de politicas
establecidas en el area de la organizacion, ejemplo, las medidas de seguridad y
los accesos restringidos.

3.2 Importancia

Aunque la funcién del control interno por lo general se halla en el dltimo lugar de la
lista de las funciones administrativas, es una de las responsabilidades basicas de
un empresario que administra su negocio. En muchos aspectos se le puede
considerar como la esencia de la administracion, y es la funcion que da significado

y profundidad a las demas funciones.

La importancia del control interno se basa en el hecho de que la labor del
empresario consiste en lograr los resultados en cada area funcional de la
empresa, y aunque es el personal el que debe realizar el trabajo, corresponde al
empresario la responsabilidad de los resultados; en otras palabras, se debe

desarrollar y utilizar el sistema de control interno para asegurar el nivel deseado
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de logros; y que dicho sistema, permitirA saber en todo momento y sin

contratiempos si el trabajo es adecuado.

3.3 Objetivos

El control interno en la administracion del capital de trabajo permite ofrecer
herramientas para la evaluacion del nivel de solvencia de la empresa a partir de la
informacion financiera y la interrelacion de los conceptos de rentabilidad de los

activos corrientes frente al costo de los pasivos corrientes.

Para llevar a cabo éste proposito el control interno como un sistema debe incluir

todas las medidas adoptadas por la organizacién con los siguientes objetivos:

a) Proteger los recursos de la empresa contra despilfarros, fraudes e

ineficiencia.

b) Asegurar la exactitud y confiabilidad de los datos contables y operacionales.

c) Asegurar el cumplimiento de las politicas de la empresa.
3.4  Estructuradel control interno
Para contar con un sistema de control interno adecuado que ayude en la
administracion del capital de trabajo es necesario conocer los elementos que lo
conforman y son los siguientes:
3.4.1 Ambiente de control
Este representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realizar o
mitigar la efectividad de los procedimientos y politicas e incluye:

a) La filosofia y estilo de operacion de la gerencia.

b) Estructura organizacional de la entidad.
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Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular el

comité de auditoria.

Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al

desempefio incluyendo auditoria interna.

Politicas y practicas de personal.

Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y préacticas de la

entidad.

3.4.2 Sistema contable

Este consiste en métodos y registros establecidos para identificar, reunir, analizar,

clasificar, registrar e informar las transacciones de una entidad, asi como

mantener la contabilizacién del activo y pasivo. Un sistema contable efectivo,

toma en cuenta el establecimiento de métodos y registros que:

a)

b)

d)

Identifican y registran todas las transacciones validas.

Describen oportunamente todas las transacciones con suficiente detalle para
permitir la adecuada clasificacibn de las mismas, para incluirse en la

informacion financiera.

Cuantifican el valor de las operaciones de modo que se registre el valor

monetario adecuado en los estados financieros.

Determinan el periodo en que las transacciones ocurren permitiendo

registrarlas en el periodo contable apropiado.

Presentar debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes en

los estados financieros.
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3.4.3 Procedimientos de control

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y del

sistema contable, establecidos por la gerencia, para proporcionar una seguridad

razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Estos objetivos

incluyen diferentes objetivos organizativos y de procesamiento de datos; asi

mismo pueden integrarse componentes especificos del ambiente de control y del

sistema contable. Por lo general pueden catalogarse como procedimientos

correspondientes a:

a)

b)

d)

Debida autorizacion de la transaccion y actividades, las cuales se deben
realizar con el cumplimiento de las etapas de autorizacion, aprobacion,

ejecucion y registro.

Segregacion de funciones que disminuyen las oportunidades para cualquier
persona de estar en posibilidades de perpetrar, ocultar errores y obligaciones
en el curso normal de sus funciones, asignando a diferentes personas las
responsabilidades de autorizar las transacciones, registrarlas y custodiar los

activos; la rotacion de empleados fortalece el control interno.

Disefio y uso de los documentos y registros apropiados para ayudar a asegurar
el registro adecuado de transacciones y hechos; ejemplo, la documentacion
prenumerada para Ordenes de compra, facturas de venta, cheques,

comprobantes de ingreso, egreso y traspaso.

Dispositivos de seguridad adecuados sobre el acceso y uso de activos y

registros.

e) Arqueos independientes de desempefio y evaluacion debida de cifras

registradas.
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Los procedimientos constituyen un componente del sistema de control interno, los
cuales se crean para obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral y que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacién
sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones

o0 actividades que se realizan en una organizacion.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tienen que preparar los procedimientos integrales, los cuales son los que
forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas, generando
informacion Util y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y
autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento de la funcién

empresarial.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, constituye una
herramienta de apoyo para la direccion de cualquier empresa con el objetivo de

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

La evaluacion del sistema de control interno por medio de los procedimientos
afianza las fortalezas de la empresa frente a la gestién. En virtud de ello, se hace
necesario realizar el levantamiento de procedimientos actuales, los cuales son el
punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que se
necesitan para alcanzar y ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia de

todos los procesos.

3.4.3.1 Los procesos y procedimientos.
Un proceso es el conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan para
transformar entradas en salidas. Un proceso esta compuesto por métodos y

procedimientos.
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La Norma ISO 9000:2000 define al procedimiento como la forma especificada para

llevar a cabo una actividad o un proceso, que puede estar o no documentado.

Los procedimientos sirven como puentes entre los departamentos, son lineas
esenciales para la gestion eficaz de cualquier organizacién. Un procedimiento se
puede definir como la forma especificada de llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Todas las actividades que realiza el hombre de manera natural estan regidas por
procesos y procedimientos, y es a través de ellos que en forma documentada se

transfieren los conocimientos y la experiencia de generacion en generacion.

Los procedimientos tienen un formato y estructura definida, pero su redaccién esta

determinada por las actividades que realiza cada organizacion.

Los procesos y procedimientos de uso cotidiano en las organizaciones
generalmente son verbales, es decir, no estan documentados. Incluso, muchas
veces por falta de esta informacion y sensibilizacion acerca de su importancia, se
modifican o desvirtlan los procedimientos o procesos, frecuentemente de acuerdo

con el humor o presion del trabajador.

Los procedimientos que se usan dentro de las organizaciones, generalmente son
informales y se pueden comprobar facilmente a través de costumbres y habitos de
las personas; los procesos y procedimientos que estan documentados, ademas de
asegurar la repetitividad de un trabajo, permiten que el usuario siga tranquilamente
por un camino seguro previamente probado; ademas, al usarlos continuamente

esta capacitado para irlos mejorando.

El contar con procedimientos documentados puede ayudar a reducir el tiempo de

aprendizaje de un nuevo puesto que requiere una persona, lo que ayuda a que
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dicha persona empiece a producir eficazmente en menos tiempo del que

emplearia si no contara con documentos.

Usando adecuadamente procedimientos documentados, las personas ganan dos
cosas: precision y velocidad. Si la persona es nueva, adicionalmente gana

conocimiento y experiencia.

Todos los procedimientos documentados deben ser redactados de manera
sencilla, sin ambigiiedades y ser entendibles; ademas indicar los métodos a

utilizar y los criterios que deben cumplirse.

3.4.3.2 Politicas y procedimientos

Las politicas indican “Que hacer”, y los procedimientos describen en detalle y paso
a paso “Como hacerlo”; en otras palabras, las politicas muestran lo que la
direccién de la organizacién ha decidido hacer en una situacion determinada y los

procedimientos formalizan la implementacion de las politicas.

A partir de las politicas se pueden desarrollar los procedimientos y viceversa; es
decir, que a partir del desarrollo de los procedimientos, se descubren y proponen
politicas que la organizacidn requiere; tanto las politicas como los procedimientos,
deben tener un propésito bien definido, por lo cual, al desarrollarlos es muy
importante no perder de vista.

Una politica es reforzada e implantada a través de al menos, un procedimiento, y
todo procedimiento, es reforzado con por lo menos, una politica; o sea que una
politica sin procedimientos se puede quedar solamente en buenos deseos, y un
procedimiento sin politica, esta incompleto. Las politicas revisten al procedimiento
dandole cuerpo y funcionalidad, y los procedimientos aseguran la implementacion
de las politicas. Dicho de otra manera, las politicas y los procedimientos son las

dos caras de una misma moneda, se complementan mutuamente.



-80-

La forma de asegurar que las politicas, procesos o procedimientos se mejoren, es
documentandolos para que puedan ser usados, revisados, analizados, depurados

y mejorados de una manera formal y eficaz.

Cuando se empiezan a documentar los procesos, sistemas y actividades de la
organizacibn en manuales, esto parece una actividad tediosa y sin mayor
trascendencia, sin embargo, con el paso del tiempo, el uso real de los manuales y
el involucramiento del equipo y de todos los colaboradores del equipo, se
reconoce el valor de toda la informacién, conocimientos y experiencia alli

plasmados.

3.4.3.3 Uso de los procedimientos:

a) Actuan como puntos de referencia para el personal nuevo y disminuyen la
necesidad de capacitacion verbal.

b) Definen las responsabilidades y la autoridad.

c) Ayudan a identificar el por qué se cometieron errores.

d) Evitan que se cometan errores e irregularidades.

3.434 Estructura y formato de un procedimiento documentado

TITULO
Nombre del procedimiento.

1. Objetivo
Describe concretamente lo que se espera con la aplicacion del procedimiento.
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2. Alcance

Contiene el o las areas de aplicacion del procedimiento.

3. Responsabilidades

Se refieren a las funciones de los participantes en los procedimientos.

4. Normativa:
En esta seccion se colocan las normas y/o politicas que se deben cumplir para
que las actividades o acciones del procedimiento se lleven a cabo.

5. Procedimiento
Se presentan los pasos a seguir, las acciones a realizar indicando el (los)
responsable(s) de la accion. El procedimiento se puede presentar en forma de
texto narrativa, en diagramas de flujo o en forma esquematica. Es importante
gue en todas estas formas siempre se deba indicar la accion y el responsable

de ejecutarla.

6. Anexos
Esta seccidn es opcional y en ella se ubican los anexos de los procedimientos,
que sirven para mejorar el entendimiento del procedimiento, los cuales pueden

ser: formularios, listas o algin documento relacionado.

6.1 Formas
La finalidad de las formas impresas es el recaudar informacion en las areas de
la organizacion que la genera, constituyen un comprobante que garantiza la
operacion. Se refiere a la variedad de formatos que utiliza la organizacion para

plasmar sus operaciones.

El disefio y particularidades del formato dependen de la necesidad de cada
organizacion. Los aspectos generales y comunes que debe tener como

minimo cada formato son los siguientes:
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1. Debe ser un modelo sencillo

2. Estar disefiado cuidadosamente con todos los espacios necesarios.

3. Debe contener toda la informacién necesaria.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

NUmero de correlativo

Fecha

Conceptos

Cantidades

Valores

Firmas de autorizacion

Firma de la persona que elaboré

Firma de revisado.

Las principales formas y formularios que se utilizan

comercializadora de productos de consumo masivo son:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
)
)
k)
)

Facturas

Notas de crédito y débito
Recibos de caja
Solicitudes de fondos
Cheques voucher
Contrasefias de pago
Ingresos y egresos de bodega
Solicitudes de crédito
Pedidos

Ordenes de compra
Vales de caja chica
Formatos de registro.

en una

empresa
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3.5 Componentes del control interno

3.5.1 Entorno de control

“El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye
en la concienciacién de sus empleados respecto al control. Es la base de todos
los demas componentes del control interno, aportando disciplina y estructura”
(15:5).

Los factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores éticos y la
capacidad de los empleados de la empresa, la filosofia de la direccion y el estilo
de gestibn, la manera en que la direccibn asigna autoridad y las

responsabilidades.

3.5.2 Evaluacion de riesgos

“La evaluacion de riesgos consiste en la identificacién y el andlisis de los riesgos
relevantes para la consecuciéon de los objetivos, y sirve de base para determinar
como han de ser gestionados los riesgos. Debido a que las condiciones
econdmicas, industriales, legislativas y operativas continian cambiando, es
necesario disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos

asociados con el cambio” (15:5).

Se requiere una evaluacion cuidadosa de los riesgos y de las demas disciplinas
que de manera integrada y coherente definen el rumbo de la empresa. La
evaluacion del riesgo no es una tarea a cumplir de una vez para siempre. Debe
ser un proceso continuo, una actividad basica de la organizacion, como la
evaluacion continua de la utilizacion de los sistemas de informacién o la mejora

continua de los procesos.

3.5.21 Analisis y prevencién de riesgos
Es el estudio de los eventos que tienen efecto sobre la actividad de la empresa y

que repercute en el capital de trabajo. Estos riesgos deben ser administrados a
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través de la aplicacion de estrategias que permitan evitar y reducir los costos que

generan.

El control interno cuenta con procedimientos de control para la proteccién de los
activos, la cobertura adecuada de las posibles contingencias y la verificacién de
los sistemas de preservacion y registro, por esta razon, el Auditor interno debe
tomar en cuenta las limitaciones de la efectividad de estos instrumentos las cuales

son las siguientes:

a) Nunca garantiza el cumplimiento de sus objetivos.

b) Solo brinda seguridad razonable.

c) El costo esta ligado al beneficio que proporciona.

d) Se direcciona hacia transacciones repetitivas no excepcionales.

e) Se puede presentar error humano por ser mal entendidos.

f) Potencialidad de colusion para evadir controles que dependen de la
segregacion de funciones.

g) Violacién u omisién de la aplicacion por parte de la alta direccién.

Se debe realizar un andlisis de los procedimientos elaborados con una
retroalimentacion continua para encontrar posibles fallas y controlarlas lo mas

pronto posible para evitar problemas de mayor magnitud.

Los procedimientos de control interno elaborados ayudan a medir los riesgos
asociados directamente al capital de trabajo. Estos riesgos son: el riesgo de

mercado, el riesgo de liquidez y el riesgo de crédito.

3.5.2.2 Riesgo de mercado

Este es un riesgo exdgeno, se corre por las actividades ajenas a la empresa y
gue estan relacionadas con problemas de competitividad, precios, insatisfaccion
de las exigencias de los clientes. Los negocios estan sujetos a fluctuaciones en las
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ventas, lo cual repercute en las utilidades y en la disponibilidad de capital de

trabajo.

Analisis:
Se debe realizar a través de la rotacion de inventarios y plazo medio de realizacion

de los inventarios.

Recomendacion:

Las estrategias de la empresa deben estar encaminadas al crecimiento constante
de las ventas a través del apoyo de mercadeo, la colocacién e impulsacion de los
productos para que los clientes intermediarios puedan desplazarlos, y de la

propaganda y publicidad, que ayude a estimular la demanda.

3.5.2.3 Riesgo de liquidez

Es un riesgo enddgeno, generado por la misma empresa como consecuencia de
una mala politica de crédito, falta de gestiébn de cobro y calificacion de clientes.
No debe confundirse la liquidez con la solvencia; la liquidez es la capacidad de
pago de las obligaciones corrientes con activos circulantes de facil conversion en
efectivo y la solvencia incluye todos los rubros del circulante, para medir la

capacidad de pago de las obligaciones corrientes.

Analisis:
El analisis del riesgo de liquidez se debe realizar a través de las pruebas de
solvencia; esta prueba muestra la cantidad de activos corrientes que la empresa

posee para cubrir cada quetzal adeudado a corto plazo.

La liquidez inmediata o prueba del acido muestra la cantidad de efectivo y de
activos de facil conversion en efectivo que la empresa posee para poder cubrir

cada quetzal adeudado a corto plazo.
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Recomendacion:
La estrategia a seguir es la aplicacion de una politica crediticia efectiva que
permita mantener una cartera sana y evitar el riesgo de falta de liquidez de la

empresa.

3.5.24 Riesgo de crédito

Es un riesgo endogeno derivado de la falta de control interno y de una efectiva
gestion crediticia. Un principio fundamental es que el riesgo del crédito aparece
ante cualquier operacién con pago diferido, y persiste hasta que se ha cobrado
integramente el importe de la venta. Las Unicas ventas que no representan un

riesgo de crédito son las que se realizan al contado.

Analisis:
0 a 30 dias 31 a 60 dias 61 a 90 dias 91 a 120 dias TOTAL
Riesgo bajo Riesgo bajo Riesgo alto Riesgo alto Riesgo total.

Recomendacion:
Las estrategias de recuperacion de cartera segun el plazo de otorgamiento del

crédito son las siguientes:

a) Saldos de 0 a 30 dias: Cobro flexible a través de llamadas telefénicas, envios

de fax o de cartas de cobro.

b) Saldos de 31 a 60 dias: Cobro rigido a través de visitas personales,

negociacion de la deuda y suspensiéon de despachos.

c) Saldos de 61 a 90 dias: Cobro rigido a través de negociacion y planes de

pagos.

d) Saldos de 91 a 120 dias: Cobro rigido a través de procedimientos de cobro

extrajudicial y judicial.
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3.5.2.5 Riesgo operativo

Es un riesgo enddgeno derivado del incumplimiento de planes, politicas y
procedimientos y de la falta de un control interno adecuado. Los riesgos pueden
tener su origen en el comportamiento humano como accidentes causados por
personal poco diligente, fraudes de los gerentes, incompetencia del equipo
directivo, deshonestidad de los administradores, incumplimiento de las
obligaciones por parte del personal o negligencia en el desarrollo de sus funciones

en lo que concierne a los empleados.

Conflictos de intereses
Se entiende por conflicto de intereses, las situaciones en que, en la toma de
decisiones, la integridad y juicio del interés primario, tiende a estar influenciado por

un interés secundario, de tipo generalmente econémico.

Recomendaciones:
a) Prohibir a los empleados dar o recibir regalos u otro tipo de compensaciéon en
dinero o en especie que a afecte la toma de decisiones;

b) Prohibir la contratacién de familiares de empleados;

c) Todas las operaciones se deben realizar a precios acorde con la situacion del

mercado;

d) Realizar todas las operaciones de contrataciébn, compra, y otorgamiento de

créditos con base a las politicas y procedimientos establecidos.

El fraude:

Es el proceso de enriquecimiento ilicito por medio de engafios, en el que normas
privadas o publicas son violadas, sin la participacion o conocimiento de la parte
afectada. El fraude se distingue de la corrupcién por el componente de engafio. Un

fraude es normalmente el resultado de fallas en los controles internos, el disefo
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institucional y la infraestructura ética de la empresa. El fraude puede ser la
perdida de activos: Inventarios, cobranzas, efectivo; fraude con cheques, abuso en
cuenta de gastos; fraude a través de la nomina, entre otros, ocasionan incremento
en los costos de operacion, desorden organizacional, perdida de la confianza de

los colaboradores internos y dafos a la imagen empresarial.

Un sistema de control interno es tan fuerte como su elemento mas débil. No
importa que tan bien disefiado se encuentre, porque si de algo se puede estar
seguro es de que los criminales siempre encontraran brechas o debilidades en la
operacion y cometer cualquier cantidad de crimenes que pueden ocasionar dafios

financieros o de imagen a las empresas.

Cuando no existen politicas, planes, normas y procedimientos que garanticen un
control interno efectivo sobre las actividades de la empresa, la debilidad del control
interno, se manifiesta en todas las unidades administrativas y operativas, lo cual

contribuye a que se presenten riesgos operativos en las siguientes areas:

Gerencia general:
Abuso de autoridad, instrucciones no procedentes, incumplimiento de politicas

aprobadas por el Consejo de administracion.

Departamento de compras:

Conflictos de intereses en las compras 0 en contratacion de servicios.

Departamento de logistica:
Faltantes en inventarios, faltantes en la entrega del producto al cliente, pago de

fletes no realizados, entre otros.

Departamento de ventas:
Jineteo de efectivo, apropiacién indebida de fondos producto del cobro,

adulteracion de documentos por tachaduras en las cifras, otorgamiento de
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descuentos a clientes no autorizados, precios mas bajos para ciertos clientes,
utilizacion de cdadigos de clientes para facturar a amigos o familiares generando

conflictos de Intereses.

Departamento de créditos y cobros:
Aplicar cobros a clientes de contado con boletas de clientes de crédito para
jinetear efectivo, emitir notas de crédito no autorizadas, apropiacion indebida de

fondos, eliminar saldos de la cartera, pérdida de documentos de crédito.

Departamento de tesoreria:

Emitir cheques a favor de terceras personas no registradas como proveedores de
la empresa, realizar pagos por un monto mayor al registrado, pagar facturas
falsas, pagar duplicados de documentos, robo de cheques, falsificacion de firmas.

Encargado del fondo de caja chica:
Cancelar gastos ficticios o personales, adulterar la suma de los reembolsos de
fondos fijos, faltantes por apropiacion indebida de fondos, falsificacion de firmas.

Contabilidad:
Contabilizar y pagar facturas falsas; contabilizar y pagar duplicados de
documentos; adulterar depésitos y alterar posteriormente las conciliaciones

bancarias; eliminar registros contables.

Recursos humanos:
Incluir dentro de la planilla a empleados inexistentes; trasladar la planilla por un
monto mayor al autorizado; seguir pagando a empleados que ya fueron dados de

baja; no descontar de planilla los descuentos por préstamos.

Servicios auxiliares:

Apropiarse de suministros; violar normas de seguridad interna.
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Recomendaciones:

Las estrategias a aplicar para evitar o reducir los riesgos deben estar definidas en
los manuales de politicas y procedimientos de control interno para garantizar la
funcionabilidad de las areas operativas y estratégicas de la empresa; el
fortalecimiento del control interno a lo largo del pleno de la empresa constituye la

mejor estrategia de proteccion.

Deben crearse politicas antifraude tomando en cuenta los siguientes elementos:

1) Disuadir: Inhibir la intencion de cometer fraude.
2) Prevenir:  Dificultar la comision de un fraude.

3) Detectar:  Detectar ante, durante o posterior al acto de fraude.

4) Mitigar: Detiene el fraude, puede ser desde la sospecha.
5) Analizar: Identificar y entender los efectos del fraude.
6) Normar: Emitir politicas para administrar el fraude.

7) Investigar: Obtiene evidencia para soportar las actividades derivadas.

8) Procesar: Conducir acciones legales derivadas del fraude.

3.5.2.6 Riesgo de siniestros:
Las empresas estan expuestas a todo tipo de riesgo contra dafios que pueden

afectar sus operaciones corrientes.

Recomendacion:
La empresa debe mantener una péliza de seguro contra dafios: transportes,
incendios, vehiculos automotores, servicios o conservacion de activos fijos, robo y

hurto, responsabilidades civiles, terremoto, accidentes laborales, dafios o
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perjuicios a terceros, o la propiedad, ocasionados por culpa o dolo de los
funcionarios, delegados, empleados o0 personas que aparentemente o

razonablemente le representen.

3.5.3 Actividades de control

“Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa;
ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los
riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la empresa”. (7:5)

Deben establecerse y ajustarse politicas y procedimientos que ayuden a conseguir
una seguridad razonable de que se llevan a cabo en forma eficaz las acciones
consideradas necesarias para afrontar los riesgos que existen respecto a la

consecucion de los objetivos de la unidad.

3.5.4 Informaciéon y comunicacion

“Hay que identificar, recopilar y comunicar la informacion pertinente en forma y
plazo que permitan cumplir a cada empleado sus responsabilidades. Los sistemas
informaticos producen informes que contienen informacion operativa, financiera y
datos sobre el cumplimiento de las normas que permiten dirigir y controlar el

negocio de forma adecuada” (15:6).

En la actualidad no se concibe la gestion de una empresa sin sistemas de

informacion.

3.5.5 Supervision y monitoreo

“Los sistemas de control interno requieren supervision; es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,

evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas cosas” (15:7).
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El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependen esencialmente
de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision
continuada. Las deficiencias detectadas en el control interno deben ser
notificadas a niveles superiores; mientras que la alta direccion y el consejo de

administracion, deben ser informados de los aspectos significativos observados.

Es preciso supervisar continuamente los controles internos para asegurarse de
qgue el proceso funciona segun lo previsto. Esto es muy importante porque a
medida que cambian los factores internos y externos, los controles que una vez
resultaron idéneos y efectivos, pueden dejar de ser adecuados y de dar a la

direccidn, la razonable seguridad que ofrecian antes.

3.6  Principios del control interno
Para la elaboracién de los procedimientos se tienen que tomar en cuenta los

principios del control interno:

a) Una persona no debe tener a su cargo una operacion completa:
Este principio se considera por las siguientes razones:

1. Que la empresa depende del individuo que conoce el procedimiento desde
su inicio hasta el fin.

2. Para evitar que una persona sea imprescindible.

Para poder aplicar cambios en procedimientos para mejorarlo.

4. Si no esta la persona encargada, no se realiza la operacion y puede
provocar problemas mayores como seria la paralizacion de labores
dependiendo cual sea la operacion.

5. Quiza la mas importante es que se dificulta la verificacion y por lo tanto
tienen también la oportunidad de realizar operaciones dolosas o

fraudulentas.
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b) La responsabilidad para el desempefio de cada obligacion debe ser fija
en cada persona:

Este principio consiste en que cada persona de acuerdo a sus atribuciones,

conozca la responsabilidad de lo que procesa; que esté consciente del origen de

la operacién, especialmente de las consecuencias de lo que él hace y cual o

cudles seran los pasos a seguir en otras unidades.

C) Debe usarse pruebas de exactitud:
Implica que dentro del mismo procedimiento hayan funciones que al ejecutarse
demuestren la veracidad o falsedad de lo que se informa; en otras palabras, sin

gue signifigue que el trabajo se repita, se puede auto verificar el procedimiento.

Ocasionalmente se cometen errores y estos se localizan en un sistema de control

interno donde se implantan estas pruebas de exactitud.

d) Debe rotarse los empleados en cuanto a los puestos:
Se pretende que no siempre una operacion la haga la misma persona, lo que da

como resultado las siguientes ventajas:

1. No hay dependencia de determinados empleados.

2. No se dan muchas oportunidades de llevar a cabo operaciones
fraudulentas.

3. Hay mas colaboracion de todos los empleados, pues varios empleados
conocen una misma actividad.

4. Los empleados no tienden a sentir tedioso su trabajo, al tener oportunidad

de cambiar su rutina.

e) Los empleados deben tener una fianza.
Es aplicable especialmente a aquellas personas que dentro de la empresa
manejan valores, y persigue que la empresa tenga un respaldo por su mala

utilizacion.
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f) Las instrucciones deben darse por escrito.

Este principio pretende que no haya ninguna instruccion que se ignore por el
personal, que debe atenderlas y que de hecho el empleado, se sienta obligado a
cumplir con la responsabilidad ante lo que ha quedado claramente establecido por

escrito a través de procedimientos.

g) Utilizar dispositivos de prueba al mecanizar la contabilidad:

Este principio tiene su razon ante el hecho que la administracion mantiene
vigilancia en las operaciones de auditoria interna y externa; de igual forma que el
gobierno fiscaliza; el sistema debe permitir el acceso a sus representantes para

verificar la informacion.



CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA EL CAPITAL DE
TRABAJO DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE PRODUCTOS DE
CONSUMO MASIVO.

4.1 Antecedentes
La empresa Comercializadora de Papel, S.A., ubicada en la ciudad capital de
Guatemala, se dedica a la compra y venta de productos de consumo masivo en el

ramo de papeles suaves.

El Consejo de Administracion consciente de la importancia que tiene la correcta
administracion y gestion del capital de trabajo, en virtud de que éste constituye el
elemento motor y generador de rentabilidad, decidié contratar un profesional de la
Contaduria Publica y Auditoria para ocupar el cargo de Auditor Interno, y como
primer trabajo a realizar le designé la elaboracion de procedimientos de control
interno para el capital de trabajo, que proporcione una seguridad razonable para

poder lograr los objetivos de la empresa.

Para realizar estos procedimientos, fue necesario planificar el trabajo a desarrollar
partiendo de la descripcion del perfil de la organizacion, la estructura
organizacional de la empresa, la determinacion de la cadena de valor,
levantamiento de informacién a través de cuestionarios de gestion y finalmente la

elaboracion de dichos procedimientos.

La elaboracién de estos procedimientos es util para el lector porque lo orienta en
el conocimiento de la problematica existente sobre la falta de procedimientos de
control interno en las cuentas del capital de trabajo en este tipo de empresas; y
para las empresas, que sirva de medio de consulta a la hora de elaborar

procedimientos de control interno.


Administrador
Rectángulo
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4.2 Metodologia utilizada:
Las técnicas a utilizar para evaluar la situacion actual en la empresa

Comercializadora de Papel, S.A. son las siguientes:

a) Cuestionarios: Con esta técnica se solicita informacién general sobre normas,
politicas y procedimientos existentes en cada departamento. El tipo de
cuestionario utilizado en ésta investigacion contiene preguntas cerradas, por lo

gue fue necesario utilizar la técnica de la entrevista directa.

b) Entrevistas: Para completar informacion se entrevista a cada empleado
responsable de la administracion del capital de trabajo utilizando la cedula
respectiva para indagar qué hace, como lo hace y para qué lo hace. Los
entrevistados identifican los procesos en que se involucran y los describen

detalladamente para proceder a su analisis y discusion.

c) Observacion directa: Esta es otra técnica que se utiliz6 como complemento
de la técnica del cuestionario y la entrevista personal, para lograr mayor
fidelidad de la informacion recabada, observando a los empleados en la

ejecucion de sus actividades directamente.

d) Analisis de la informacién: Recopilada la informacién, se procede al analisis
de la misma, y con base en ésta, se redactan en borrador los procedimientos.

4.2.1 Recopilacién de la informacion:
Utilizando las técnicas mencionadas en el punto anterior, se procedié a recopilar la

informacion en los departamentos siguientes:

1) Departamento de compras.
2) Bodega de productos terminados.
3) Departamento de ventas.

4) Departamento de facturacion.
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5) Departamento de créditos y cobros.

6) Departamento de tesoreria.

7) Departamento de contabilidad.

Para la gestion del proyecto, el Auditor Interno presenté el siguiente cronograma

en donde se fijan las fechas previstas de comienzo y final en la elaboracion de los

procedimientos.

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

AUDITORIA INTERNA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

M

dic-10

ene-11

D

131

15

16423;

22130

31

031

07

101

14

171

25

26+

27

PRIMERA FASE: Diagnostico

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CADENA DE VALOR

CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS Y OBSERVACION

GESTION DE COMPRAS

GESTION DE COMPRAS - BODEGA

GESTION DE VENTAS

GESTION DE VENTAS - FACTURACION

GESTION DE CREDITOS Y COBROS

GESTION DE TESORERIA

CONTROL INTERNO CONTABLE

RPN

INTEGRACION DE LA INFORMACION

SEGUNDA FASE: Elaboracion de procedimientos

PROCEDIMIENTOS PARA EL CAPITAL DE TRABAJO

PROCEDIMIENTOS GESTION DE COMPRAS

PROCEDIMIENTOS GESTION COMERCIAL

PROCEDIMIENTOS GESTION DE CREDITOS

PROCEDIMIENTOS GESTION DE TESORERIA

wiN|jOoT|O

TERCERA FASE: Informe de Auditoria Interna

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

TOTAL DIAS DE TRABAJO.

35
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4.3  Estructura organizacional de la empresa:

Comercializadora de Papel, S.A. (Copasa) es una sociedad mercantil creada y
reconocida de conformidad con las leyes de la Republica de Guatemala, inscrita
en el Registro Mercantil de la Republica de Guatemala, bajo el numero 67,891,
folio 900, libro 209 de empresas mercantiles, de fecha 05 de mayo de 2002; en la
superintendencia de administracion tributaria (SAT) con el nUmero 123456-7; esta
ubicada en el complejo de Ofibodegas en la 40 calle 15-42 zona 12, ciudad de

Guatemala, teléfono: 27118916, sus instalaciones son arrendadas.

El giro de la empresa es la importacion, distribucion, representacion,
comercializacién y la compra venta de mercaderias en general y toda clase de
productos derivados del papel, conforme a su objeto mercantil desarrolla las
actividades de comercializacion de productos de consumo masivo en el ramo de
papeles suaves, higiénicos papel toilette, servilletas, faciales, toallas de cocina,

toallas de manos, y otros productos y actividades relacionadas con el papel.

La empresa cuenta con derechos de exclusividad de distribucion de la empresa
productora, quien exige no trabajar lineas de la competencia. Para ello la
empresa cuenta con un equipo de ejecutivos de ventas quienes atienden los

distintos segmentos del mercado a través del sistema de preventa.

El mercado meta de Comercializadora de Papel, S.A., abarca toda la Republica de
Guatemala, segmentados geograficamente como zona central, zona norte, zona
oriente, zona occidente y zona sur; los tipos de clientes estan segmentados de
acuerdo al volumen de compra, asi como por la categoria de productos como
Distribuidores, Distribuidores  Junior, Mayoristas, Semi mayoristas,
Supermercados, Institucionales, clientes especiales y minoristas; cada segmento

tiene un listado distinto de precios.

El Canal de Distribucion, Informética y Servicios Generales de la empresa se

realiza a traveés de los servicios contratados como outsourcing.
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Comercializadora de Papel, S.A. se rige por la siguiente organizacion:
a) Asamblea General de Accionistas: Esta integrada por los accionistas
fundadores de la sociedad, es el 6rgano supremo de la sociedad que toma las

decisiones de mayor importancia.

b) Consejo de Administracion: Esta integrado por personas elegidas por la
asamblea general de accionistas; es el 6rgano de direccidon que esta facultada

para crear acciones normativas, de planeacion, evaluacion y control.

C) Auditoria Interna: Su funcion basica es programar y ejecutar las auditorias
operativas, administrativas y fortalecer el control interno en todas las areas de la

empresa.

d) Gerencia general: Es la principal responsable de todas las actividades de
la empresa frente al Consejo de Administracién. EI Gerente general coordina y
supervisa el trabajo de todos los departamentos con el propésito de cumplir con
los objetivos de la empresa y la funcién basica es dirigir las operaciones de

compra y venta de mercaderias y las administrativas.

e) Asistente de gerencia: Se encarga de asistir a la gerencia general en
actividades relacionadas a recursos humanos, servicios generales y operativos de

la empresa.

f) Departamento de compras: Es el encargado de cotizar, comprar, recibir y
controlar las existencias en los inventarios que la empresa necesita para su
proceso de ventas, asi como de todas las compras de bienes y servicios

necesarios para la operacion.

g) Departamento de Mercadeo y Ventas: Es el encargado de la distribucién
y venta de los productos. Esté integrado por Ejecutivos de ventas mayoristas, de

supermercados e institucionales.
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h) Departamento de Logistica: Es el encargado de la custodia y manejo del

inventario, de la facturacion y despacho de los pedidos a los clientes.

1) Departamento de Créditos y Cobros: Su funcion principal es la
administracion eficiente y eficaz de las cuentas por cobrar a clientes.

i) Departamento de Tesoreria: Sus funciones son la administracion de los
ingresos y egresos de tesoreria, organizar y controlar los flujos de efectivo y
custodia de valores.

K) Departamento de Contabilidad: Sus funciones basicas son el registro de
todas las operaciones contables, el analisis de costos y preparacion de

informacion financiera.

Gréfica 5. Organigrama estructural de Comercializadora de Papel, S.A.

Asamblea General de
Accionistas

Consejo de
Administracion

Auditoria Interna

Gerencia General

Asistente de

Gerencia
| |
Direccién Comercial Direccion Financiera
| | I |
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento
de Compras de Ventas de Logistica de Créditosy de Tesoreria de Contabilidad
Cobros
Recursos
Humanos

Fuente: Elaboracion propia.
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4.4 Determinacion de la cadena de valor:
Las actividades que generan valor en la empresa comercializadora de productos

de consumo masivo Comercializadora de Papel, S.A. son las siguientes:
4.4.1 Actividades primarias:

Compras: La compra de mercaderias para la venta constituye el punto de partida

para la operacion del negocio.

Ventas y mercadeo: Las ventas y el mercadeo son actividades que concretan la

generacion de ingresos para que se produzcan ganancias.

Créditos: El otorgar créditos a los clientes genera una ventaja competitiva que
genera valor y beneficios al mercado a través del proceso de ventas al crédito y
negociacion de deudas, autorizacién de créditos y pedidos.

Despachos: El servicio de entrega y despacho de forma eficiente genera valor

agregado a los clientes a través de un eficiente nivel de servicio.

4.4.2 Actividades secundarias:

Administracion: La empresa debe contar con una administracion a través de

gestiones que garanticen la eficacia organizativa.

Finanzas: La actividades comerciales deben tener todo el respaldo del area
financiera para garantizar que las operaciones se realicen bajo el marco juridico
guatemalteco sin perjudicar el negocio en marcha de la empresa, asi como

proveer los recursos necesarios para la operacion.

Informética: La empresa provee de los equipos y sistemas necesarios para la
operacion eficiente y controlada de todas las actividades.

Recurso Humano: El recurso humano es el elemento méas valioso en la

organizacion y de él depende el desempefio de la empresa.
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Gréafica 6. Cadena de valor de Comercializadora de Papel, S.A.

Actividades Primarias [ Actividades de Apoyo
— Compra = | Administracion
0 Venta A B . )
— » Finanzas
Mercadeo
— Crédito - Informatica
— Despacho - [ Recurso Humano
i

Fuente: Elaboracion propia.

4.5 Procedimientos de Control Interno:

Para elaborar los procedimientos de control interno de la gestion del capital de
trabajo, el Auditor Interno se encargara de establecer los aspectos relevantes a
tomar en cuenta y son los siguientes:

a) Autorizacion de transacciones y actividades.

b) Segregacion de funciones.

c) Disefo y uso de documentos y registros apropiados.

d) Dispositivos de seguridad.

e) Arqueos independientes.

4.5.1 Normas y politicas

Se deben contemplar todas las politicas y las normas generadas por las
autoridades de la empresa y que regulan y orienten la operacion de los
procedimientos, de tal manera que se disponga de criterios y lineamientos
generales y especificos que persigan los fines determinados. Se debe establecer
principalmente politicas de conflictos de interés, para evitar que los
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administradores de la gestion del capital de trabajo abusen poniendo en primer
lugar, sus objetivos personales y dejen en segundo plano los intereses de la

empresa.

Por otra parte se encuentran las politicas para la administracién del capital de
trabajo, que orientan las decisiones acerca de activos y pasivos circulantes de la
empresa, y como su combinacion influye en las caracteristicas de riesgo y
rendimiento, que contribuya positivamente al valor de la misma. Las politicas
basicas son los niveles fijados como metas para cada cuenta de los activos

circulantes y su financiamiento.
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4.5.2 Cuestionario gestiéon de compras.

CUESTIONARIO

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

P.T. No. :

CCI-01

Hecho por: J.LV.V.

Fecha:

17-12-10

Revisado C.A.V.P.

Fecha:

17-12-10

GESTION DE COMPRAS

Pregunta

£
>

Observaciones

Al efectuar compras, se utilizan 6rdenes
de compra pre numeradas?

=] 2

Son Ordenes de
compra sin
control.

¢ Se requiere una orden de compra por
cada compra?

,Se emite una requisicibn por cada
compra?

¢Las  funciones de adquisicion de
compras son realizadas por personas
distintas?

¢Las requisiciones son autorizadas por
personal autorizado?

¢ Se realizan cotizaciones, antes de elegir
al proveedor?

¢Para autorizar una compra son
requeridas varias cotizaciones?

¢ Para decidir la compra se analiza y se
elige la mejor oferta, tomando en cuenta
el precio, calidad, fecha de entrega y
condiciones de pago?

<] [ b] [ B D] ]| [

El Gerente
General hace la
eleccion.

¢ Se solicitan documentos legales a los
proveedores para su registro en la base
de datos de proveedores?

10

¢Requiere una orden de compra el
departamento de bodega para dar
ingreso bodega del producto adquirido?

X< O O OO OO ) e L

11

¢ Todas las compras estan respaldadas
con factura legal?

]

O U Oojgg o0otgt

U O
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4.5.3 Cuestionario gestiéon de compras - bodega.

CUESTIONARIO

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

P.T. No. : CCI-02
Hecho por: J.L.V.V.
Fecha: 21-12-10
Revisado C.A\V.P.
Fecha: 21-12-10

GESTION DE COMPRAS - BODEGA

Pregunta

Sl

N/A

Observaciones

¢ Se cuentan, se revisan y se comparan
los articulos adquiridos con la factura del
proveedor al momento de recibirse?

]

¢ Se verifica que los productos adquiridos
han sido recibidos de conformidad?

¢El jefe de bodega verifica que los datos
de las facturas recibidas contengan los
datos correctos de la empresa: Nombre,
Direccion, Fecha, Nit?

¢, Se cotejan los precios de facturacion
contra las érdenes de compras?

¢Se emite algin documento por la
recepcion de facturas a los proveedores?

SRR3R

O O LB
HEER N ERn

Solo contrasefa
de pago.

.Se notifica al departamento de
contabilidad respecto a las devoluciones
sobre compras?

]

Se hace la
anotacion en la
factura y se
solicita nota de
crédito al
proveedor.

¢(El area de bodega es segura y el
acceso esta restringido a personal no
autorizado?

¢ Tienen acceso a la bodega personas
ajenas a este departamento?

.Se elaboran inventarios  fisicos

periédicamente?

JI NN

No, solo fin de
mes.

10

¢, Se verifica periédicamente la existencia
de los bienes que no son mercaderias
resguardados en la bodega?

L Ok L
=]

11

¢ Se factura la mercaderia en mal estado
para darle de baja del inventario?

<]
L]

O ad] E
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4.5.4 Cuestionario gestion de ventas.

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

CUESTIONARIO

P.T. No.: CCI-03

Hecho por: J.L.V.V.

Fecha:

22-12-10

Revisado C.A.V.P.

Fecha:

22-12-10

GESTION DE VENTAS

# Pregunta

<
>

Observaciones

1 | ¢Existe un listado de clientes
autorizados?

¢ Existen listados de precios de venta?

3 | ¢Existe formulario de pedido donde el
cliente firma de conformidad?

(] L) KB

HRER RN

4 | ¢Todos los formularios de pedido estan
firmados por el cliente?

[>]
gy

Cuando el pedido
es por teléfono o
por correo, no se
requiere firma.

5 | ¢Se cotejan los pedidos recibidos con el
listado de clientes autorizados?

Ref. Numeral 1.

6 | ¢Se lleva un correlativo o control de los
pedidos por vendedor?

¢Son autorizadas las ventas al crédito y
contado por parte del departamento de

Autoriza el
Gerente General.

7 1
créditos antes cargar el producto al
camién, facturarlo y despacharlo?

8 sSon revisados los precios de venta

antes de emitir la factura
correspondiente?

9 |¢Se efectian e imprimen resumenes
diarios de ventas?

10 | ¢ Existe verificacién de los resumenes de
ventas contra las facturas fisicas?

cSon  atendidos los  clientes  por

11 representante de ventas designado?

<] [ CT L | ]

Los clientes
principales los
atiende el

Gerente General.

¢ Se asignan metas de ventas mensuales
por vendedor?

L O O e e L L

12

Ot g oo

]




-107-

4.5.5 Cuestionario gestion de ventas - facturacion.

CUESTIONARIO

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

P.T. No.: CCI-04
Hecho por: J.LV.V.
Fecha: 23-12-10
Revisado C.AV.P.
Fecha: 23-12-10

GESTION DE VENTAS - FACTURACION

Pregunta

Sl

N/A

Observaciones

¢cLas facturas son emitidas solo por
personal autorizado?

¢, Se conservan en una area protegida y
con acceso restringido las facturas y
notas de crédito utilizadas y por utilizar?

HRE

¢Las facturas y notas de crédito llenan
los requisitos de ley para constituirse
como un documento legal?

=]

¢Las facturas y notas de crédito estan
debidamente autorizadas por la SAT?

<

¢Las facturas y notas de crédito son
emitidas respetando el orden de
correlativo de los documentos y fechas?

¢La persona que registra el auxiliar de
ventas es la misma que opera los
registros contables?

| L] LT LT [T LT B

¢Existe una persona autorizada e
independiente del facturador para revisar
el crédito de los clientes?

HRRERE

E

O O 00 g o

El
General
instrucciones
directas al jefe de
facturacion.

Gerente
da

¢Existen ventas y despachos que no se
facturan?

Pedidos urgentes
solicitados por el
Gerente General.

¢Estan autorizados los transportistas
para cobrar facturas contra entrega de
mercaderia?

10

¢ Se entregan las facturas oportunamente
al departamento de créditos para su
distribucion o custodia?

Los transportistas
tardean hasta
cinco dias para
liquidar.

11

.Se les entrega nuevas cargas a los
transportistas con documentos
pendientes de liquidar?

X< L] (o
L] R ] [
0 0O o]
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# Pregunta Sl | NO | N/A | Observaciones
, : Esta funcion la
¢ Las devoluciones son autorizadas por la |:| [x]I[ ]| =
12 Gerencia de Ventas? ejerce el Gerente
General.
¢El cliente firma de conformidad en la
13 factura cuando recibe el producto? m I:I I:I
El producto
14 | ¢Han existido faltantes de producto en la m |:| |:| faltante se le
entrega de los transportistas al cliente? cobra al
transportista.
Se le cobra al
15 | ¢Se le hace algun recargo al transportista |:| E |:| precio de
por los faltantes en las entregas? facturacion al
cliente.
16 |X| | | | | Por varios

¢, Se anulan facturas frecuentemente?

motivos.
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4.5.6 Cuestionario gestion de créeditos y cobros.

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

CUESTIONARIO

P.T. No.: CCI-05
Hecho por: J.LV.V.
Fecha: 27-12-10
Revisado C.A.V.P.
Fecha: 27-12-10

GESTION DE CREDITOS Y COBROS

# Pregunta Sl

NO

N/A

Observaciones

¢, Se tienen politicas definidas sobre la
aprobacion de créditos?

x|

El Gerente
General decide
las aprobaciones.

2 | ¢Existen procedimientos para establecer
el limite de crédito?

]

3 | ¢Los limites de crédito son autorizados
por el Gerente de Créditos?

Los autoriza el
Gerente General.

<] |

Los créditos se

IR N

5 | ¢Existe un comité de créditos que
apruebe limites y plazos mayores?

x|

O U 00

4 | ¢Existen criterios de autorizacion de autorizan a
créditos? criterio del
Gerente General.

Todas las

decisiones del
crédito las toma
el Gerente
General.

¢ Existe una base de datos generales de
6 | identificacion para clientes actualizada
que sea comprobable contra
documentos?

|
<]
]

Los expedientes
de los clientes no
tienen papeleria
legal que
identifique a los
clientes.

7 | ¢Existe personal responsable de ingresar
los datos de los clientes al sistema?

Solamente se
ingresan los
datos basicos de
facturacion.

(Es el Gerente de Créditos quien
autoriza pedidos y despachos? |:|

Los autoriza el
Gerente General.
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# Pregunta N/A | Observaciones
No existen
9 | ¢Existen saldos de clientes I:I controles
sobregirados? adecuados para
esta actividad.
A criterio del
. i L Gerente General
10 | ¢Se actualizan periddicamente los limites I:I de acuerdo al
de crédito de los clientes? y volumen de
ventas.
. Se operan
11 | ¢Se operan en el sistema los cobros a |:| pl
clientes oportunamente? semanaimente.
Descuentos
promocionales a
12 | ¢Existen casos en que se emiten notas |:| clientes
de crédito y con frecuencia? especiales
determinados por
Gerencia General
13 g,Se_ comparan los _sa_ldos de la cuenta Al cierre de mes
corriente con el diario mayor general |:| anicamente
periodicamente? '
;Se han recibido cheques que han
14 | ¢
resultado rechazados? |:| |:|
;Se han tomado acciones correctivas
15 | para v ]
para evitar el rechazo de cheques?
|Z| |:| |:| Por volumen de
: compray a
¢, Realizan descuento por pronto pago o compray
16 clientes que la
por volumen de compra? Gerencia General
determine.
17 | ¢Se otorgan descuentos por pronto E |:| |:|
pago?
A los clientes que
18 ¢ Se otorgan descuentos por volumen de |:| |:| la Gerencia
ventas? General
determine.
19 | ¢Se calcula el plazo medio de cobranza? [ ]
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# Pregunta Sl | NO | NA | Observaciones
20 | ¢Realizan ventas a empleados de la
empresa? L I ]
21 | ¢, Se imprime la cartera de clientes cada
cierre de mes? ElIIE
22 | ¢ Se confirman periédicamente los saldos | | | X| | |
directamente con los clientes?
23 | ¢ Existe pgrsonal responsable de los |X|| || | El Vendedor.
cobros a clientes?
24 | ¢Existe personal responsable de realizar
los depésitos? E [_J|[[_]| Ervendedor.
¢, Son depositados en el Banco el cheque Tardan hasta tres
2510 el efectivo, el mismo dia de su I:I I:I dias para realizar
cobranza? los depositos.
¢Son  endosados inmediatamente los El vendedor no
26 cheques recibidos? I:I Izl I:I tiene e.sfa
instruccion.
cSe  emite el recibo de caja
27 | correspondiente al momento de recibir la |X| |:| |:|
cobranza?
¢El vendedor llena toda la informacion |:| |:| Existen
28 | requerida en el formulario de recibo de alteraciones,
caja? tachaduras.
¢Cuadran los deposito de caja emitidos La mayoria de
29 contra la boleta de depdsito bancario? m I:I I:I veces.
- Liguidan una
¢El vendedor liquida su cobranza como X .
30 | maximo al dia siguiente de realizado el I:I I:I semana (;Iespues
de realizar el
cobro?
cobro.
¢ Existe control sobre los correlativos de
31 recibos de caja? I:I @ I:I
,Existe control sobre la recepcion de [ ]|[X Estan en custodia
32| ¢ P [ ] de los

cheques post-fechados?

vendedores.
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Pregunta Sl | NO | NA | Observaciones
33 | ¢(Existe control sobre los cheques
rechazados? m |:| |:|
Solamente se
lleva un registro
de los
||| ] || documentos que
34 | (Se practican arqueos periodicos a los le fueron
vendedores? entregados al
vendedor
facturas, notas de
credito, recibos
de caja.
Los recibos de
caja contiene
alteraciones o
35 ¢Existe alteracion de documentos de tachaduras por
credito emitidos, recibos de caja vy |_X_| |_| |_| errores en la
depdsitos bancarios? emision por parte
de los
vendedores
36 ¢clLas notas de crédito emitidas por Por Gerencia
descuentos y otros conceptos, estan |x| | | | General
debidamente autorizadas? '
¢..Se realiza corte de forma a todos los
37 | documentos emitidos por el departamento m |:| |:|
de créditos y cobros?
38 ¢ Se establecen metas de cobros por |:| |Z| |:|
vendedor o segmentos?
¢, Se usa solicitud de crédito que registre la She usa solo una
{ > . oja con datos
39 | informacién de los clientes, y la generales para
aprobacion de crédito asignado? I:I @ |:| facturacion
¢ Existe formulario de solicitud de notas de Se emiten a
40 | crédito que soporte los descuentos | | |_XJ | solicitud verbal
concedidos a los clientes? del Gerente.
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4.5.7 Cuestionario gestion de tesoreria.

CUESTIONARIO

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A.

P.T. No.: CCI-06
Hecho por: J.L.V.V.
Fecha: 29-12-10
Revisado C.A.\V.P.
Fecha: 29-12-10

GESTION DE TESORERIA

Pregunta

)

N/A

Observaciones

¢ Existe verificacion de todos los ingresos
en efectivo?

.Se confirma con el estado de cuenta
bancario los depésitos por pago de los
clientes?

,Se  realizan arqueos de caja por
personal independiente y autorizado para
tal efecto?

¢ Se realiza corte de caja diariamente?

HigEEREE

¢, Se realiza conciliaciones bancarias para
determinar las diferencias contra el
registro de ingresos?

]

L) | LT LB
0 O O

Las realiza
contabilidad pero
no reporta las
diferencias a
créditos y cobros.

.Se concilian los saldos del auxiliar de
cuentas por cobrar contra el diario mayor
general?

]

¢ Existe segregacion de funciones entre
la persona que registra las operaciones
de cartera y quien controla los ingresos a
caja?

¢ Se deposita el efectivo o cheques el
mismo dia de recibida la cobranza por
todos los vendedores?

No existe norma
para esta
actividad.

.Se deposita el efectivo en forma
integra?

10

¢ Existe verificacion de la concordancia
de los registros de cartera y los depadsitos
bancarios antes de ser registrados
contablemente?

SR EIRERE

11

¢Para el tramite de cheques se traslada
la solicitud con su debida autorizacion?

>

L LT B ] [
U ool

Son autorizadas
por el Gerente
General.
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# Pregunta Sl | NO [ N/A | Observaciones
¢ Existe un procedimiento escrito sobre la
12 emision de cheques? I—I |—X—| I—I
¢La persona encargada de la emisién de
cheques, prepara, firma y remite el
13 cheque con la documentacién de soporte m I:I I:I
respectivo?
¢Los cheques anulados son
14 | apropiadamente sellados y archivados I:I I:I
para su inutilizacion?
Segun
observacion los
15 ¢ Los talonarios de cheques de todas las cheques estan en
cuentas bancarias se custodian con |_| |_x_| |_| el area de
suficientes medidas de seguridad? contabilidad sin
ninguna medida
de seguridad.
; Autoriza funcionario responsable las
16 | ¢ g . El Gerente
gttj)llp?;gcl)%nes contraidas para garantizar |z| |:| |:| General.
Hasta por
17 | ¢Existe monto maximo de pago I:I I:I Q500.00
. . . autorizados por
establecido con fondos de caja chica? )
Gerencia
General.
) . Solo los que
18 é,:]'é)dlj):’) los pagos se efectian con |[ ] (] axceden de
que: Q500.00.
.Se le coloca el Ctitulo “NO
19 NEGOCIABLE” en todos los cheques I:II:I
emitidos?
20 | ; se emiten cheques al portador? |:| m |:|
21 | ; Se firman cheques en blanco? x| ]
) El disefio del
22 C,S_e_,usa cheques voucher para la m |:| |:| voucher no es el
emision de cheques?
adecuado.
23 | ¢Los cheques se realizan en forma Se usa hoja
sistematizada? I:I |:| electronica.
; Par mitir  ch I n lamente |
oq | cPar@ € itir cheques, las cuentas I:I I:I Solamente la

bancarias estan registradas con firmas
mancomunadas?

firma del Gerente
General.
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Pregunta

N/A

Observaciones

25

¢ Se emiten los cheques de pagos a
proveedores un dia especifico?

<] |1
[]1]6

]

26

¢, Se inutilizan las facturas y soportes de
recepcion con sello de “PAGADO”
haciendo referencia al cheque emitido
antes de ser firmado?

27

¢ Tiene el encargado del fondo de efectivo
acceso a los registros contables?

<] | K]

28

¢, Recibe los estados de cuenta bancarios
una persona distinta a la que emite
cheques y realiza depdsitos bancarios?

HRiNR e
X

29

¢, Se lleva control de la disponibilidad de
efectivo diariamente?

]

30

¢Las personas que custodian los valores
de la empresa tienen fianza de fidelidad?

ERnE

31

¢Los valores, documentos y efectivo que
amparan las transacciones de tesoreria
se encuentran resguardados en caja
fuerte?

L
[

O U Oog] O

Se llevan en un
archivo corriente
bajo llave.

32

¢ Cuando se trata de la adquisicion de un
servicio, se verifica que ésta se haya
recibido de conformidad?

B
x|

Solo con la firma
del Gerente
General se da por
recibido.
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4.5.8 Cuestionario control interno contable.

COMERCIALIZADORA DE PAPEL S.A. P.T. No. : CCI-07
Hecho por: J.L.V.V.

Fecha: 30-12-10

CUESTIONARIO Revisado CA\N.P

Fecha: 30-12-10

CONTROL INTERNO CONTABLE

# Pregunta sl Observaciones

<
>

¢Existe un catalogo de cuentas para
clasificar adecuadamente las
operaciones contables?

]

2 | (El  sistema de contabilidad es
computarizado?

3 | ¢Las polizas contables son registradas
en el sistema contable?

<] <]

¢ Existe un adecuado sistema de archivo
para salvaguardar la informacién
contable?

5 | ¢Se llevan al dia los libros contables
exigidos por la legislacion vigente?

¢cHay wuna persona especifica que
determine los impuestos que deben
pagarse?

¢ Existe una persona especifica que vigile
el cumplimiento de las obligaciones
fiscales?

HERERIINRE

.Se llevan los libros de compras y
ventas, para preparar la declaracion del
IVA?

]

cSon  conciliados los saldos de
contabilidad Diario Mayor General contra
el auxiliar de clientes y proveedores?

L BT I ] L
OO Ojn o e O

3

¢Existe segregacion de funciones entre
la persona que registra el asiento
contable y las personas que opera el
auxiliar de clientes y auxiliar de
proveedores?

|

10

¢, Se concilian oportunamente las cuentas I:I |Z| |:|

11 bancarias?
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Pregunta

<
>

Observaciones

12

¢Concilia la cuenta bancaria, personal
distinto del que prepara la nomina y la
distribucion de cheques?

x]

13

¢ Se realiza cuadre de ingresos diarios
contra depoésitos?

<] []

14

. Se realiza conteo del inventario fisico
periodicamente?

15

.Se realiza conciliaciones mensuales
entre el auxiliar de existencias de
mercaderias y el diario mayor general?

Hijupnn

<] | <]

16

¢, Se verifican los costos de los productos
comprados?

]

17

¢ Se lleva control de los correlativos de la
numeracion de documentos contables, y
de las fechas de emision?

18

.Se cotejan las cifras del libro de
compras y ventas contra los documentos
fisicos?

> | [

19

¢Existe una adecuada segregacion de
funciones entre facturacion, créditos,
tesoreria y contabilidad?

x|

20

.Se revisa que las cuentas contables
aplicadas en el registro de los cheques
sean correctas?

>

21

. Se verifica que todos los cheques
emitidos sean registrados en el sistema
contable?

22

. Se verifica fisicamente los cheques
emitidos con los registros auxiliares?

L] <]

<) L LI O DO L

OOy g oo g
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CEDULA DE ENTREVISTA

Empresa: Comercializadora de Papel, S.A.
Departamento: Tesoreria

Nombre: Juan Pérez

Cargo: Asistente de emisién de cheques
Fecha: 24/12/2010

1) Indicar el nombre y el cargo del responable de:

Custodia de efectivo

Custodia de cheques

Aspectos contables

Informes

Otros:

2) Indicar el responsable, la frecuencia y una descripcion de como, para qué, y cuando realiza
las actividades de su departamento

Conciliaciones bancarias

Emisién de cheques

Pagos de Nominas

Otros:

Nombre y firma:
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CEDULA DE OBSERVACION DIRECTA

Empresa: Comercializadora de Papel, S.A.
Departamento: Tesoreria

Nombre: Juan Pérez

Cargo: Asistente de emisidn de cheques
Fecha: 24/12/2010

NOMBRE DEL PROCESO OBSERVADO:

Nombre y firma:
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4.6 INFORME DE AUDITORIA INTERNA
COPASA Al-01-2011

Guatemala, 31 de enero de 2011

Sefnores
Consejo de Administracion
Comercializadora de Papel, S.A.

Estimados sefiores:

En cumplimiento a la asignacion recibida y al plan de Auditoria Interna, realizamos
la revision de los procedimientos de control interno desarrollados por la
Administracion y que son aplicados en los procesos de gestion del capital de

trabajo de Comercializadora de Papel, S.A.

Como parte de nuestras pruebas comprendimos y evaluamos los procedimientos

existentes para determinar su funcionalidad.

Debido a las limitaciones inherentes en los procedimientos de control interno,
pueden ocurrir errores e irregularidades y no ser detectados. También, la
proyeccion de cualquier evaluacion de los controles internos a periodos futuros
esta sujeta al riesgo de que los procedimientos se conviertan en inadecuados,
debido a cambios en las condiciones o que la efectividad del disefio y

funcionamiento de las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.

Aun cuando el propésito de nuestra consideracion de los procedimientos de
control interno no fue proveer una seguridad sobre los mismos, ciertos asuntos
llamaron nuestra atencion los cuales deseamos informarles. Los asuntos, los
cuales consideramos durante nuestra auditoria se incluyen en el informe adjunto

con nuestras recomendaciones considerando lo siguiente:

Una deficiencia de control existe cuando: 1) Un procedimiento de control esta
disefiado, implementado u operado de tal forma que no puede prevenir, o detectar

y corregir, oportunamente los errores en los procesos; 6 2) Se carece de un
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procedimiento control necesario para prevenir, 0 detectar y corregir,

oportunamente los errores en los procesos.

Durante la auditoria identificamos las siguientes deficiencias de control interno,

que se describen en el documento adjunto:

Titulo del hallazgo 1 — Estructura organizacional.

Titulo del hallazgo 2 — Disefio institucional y ética empresarial.
Titulo del hallazgo 3 — Politicas y procedimientos.

Titulo del hallazgo 4 — Formularios.

Nuestra consideracion de los procedimientos de control interno no necesariamente
revela todos los aspectos de dichos procedimientos que podrian ser deficiencias

en el control interno.

Se presenta adjunto al presente informe para su revision, aprobacién e
implementacion los procedimientos de control interno disefiados para la correcta

gestion del capital de trabajo de Comercializadora de Papel, S.A.

La informacion contenida en este informe es de caracter confidencial y esta
encaminada al fortalecimiento del sistema de control interno establecido en la
empresa y por lo tanto es Unicamente para conocimiento y usos interno del

Consejo de Administracion.

Agradeciendo la colaboracion recibida de parte del personal de la empresa para la
realizacion del presente trabajo, estamos a su disposicién para ampliar o aclarar
su contenido.

Atentamente,

Lic. José Luis Vargas Velasquez
Auditor Interno
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HALLAZGOS:

Hallazgo 1: Estructura organizacional

El organigrama representa en forma esquemaética la estructura de la organizacion,
las funciones de los 6rganos que integran cada unidad administrativa, los niveles
jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, las lineas de comunicacion y

coordinacion existentes.

La empresa Comercializadora de Papel, S.A. cuenta con un organigrama pero su
organizacion no es funcional pues a pesar que se tienen establecidos niveles de
autoridad, los empleados generalmente ignoran a quien acudir cuando necesitan
ayuda o soporte para el desarrollo de sus actividades, o que ocasiona retraso en

su trabajo y duplicidad de mandos.

El personal carece de una cultura organizacional que apoye la confianza y la
aceptacion de riesgos. La autoridad se centraliza en el Gerente General de la
empresa, lo que impide la participacion efectiva de las demas Gerencias y mandos
medios en el desarrollo de la empresa, desaprovechando los beneficios del trabajo

en equipo como resultado de una correcta delegacion de autoridad.

Esta falta de organizacién provoca que el empleado o subordinado no asuma la
responsabilidad que le corresponde, ya que no cuenta con un rango de autoridad
delegada y de responsabilidad exigida; y como consecuencia de esto, los jefes no

informan en todos los casos por escrito, de las tareas asignadas.

Por otra parte, no existen procedimientos por escrito que fortalezcan debidamente
el cumplimiento de los compromisos de cada unidad administrativa, ni politicas
generales de la administracion sobre el manejo de conflictos de intereses y de las

operaciones relacionadas con el capital de trabajo.
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Recomendaciones:

Para corregir estas debilidades se debe elaborar procedimientos que proporcionen
en forma ordenada, la informacion basica de la organizacién y funcionamiento de
cada unidad responsable, como una referencia obligada para lograr el
aprovechamiento de los recursos con el desarrollo efectivo de sus funciones

encomendadas.

Los procedimientos deben precisar las funciones que corresponden a cada unidad
administrativa, para evitar duplicidad de funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades; colaborar en la ejecucidn correcta de las actividades asignadas
al personal y proporcionar uniformidad en el desarrollo de los procesos;
permitiendo ahorro de tiempo y esfuerzos en la realizacion de las funciones, y de
esta manera evitar la repeticion de instrucciones y directrices. Ademas que sirvan
de medio de induccidn para integrar al personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion a las distintas areas de la empresa.

Hallazgo 2: Disefio institucional y ética empresarial

Las politicas establecidas por Comercializadora de Papel, S.A. se rigen por
ordenes verbales de parte del Gerente General de la empresa, lo que ha
provocado problemas de seguimiento y cumplimiento del area relacionada con las
ventas, compras, la administracién del inventario, autorizacion de pedidos y control

de cartera.

Las operaciones de Tesoreria son administradas por el Gerente General quien
posee firma en todas las cuentas bancarias y puede girar cheques por todos los
gastos e inversiones que realiza la empresa solo con su aprobacion verbal

propiciando riesgos por errores e irregularidades.
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La empresa carece de politicas generales para manejar los conflictos de intereses,
evitar realizar ventas dentro de la organizacion; y prohibicion sobre la contratacion

de familiares de los empleados.

Recomendacion:
Segregar las funciones en las actividades para que las autorizaciones sean
realizadas de acuerdo con procedimientos autorizados por el Consejo de

Administracion.

Hallazgo 3: Politicas y procedimientos

La empresa carece de politicas, procedimientos escritos para cada departamento,
que sirvan de guia en la realizacién de las actividades de acuerdo con sus
requerimientos especificos, debido a la concentracion de funciones en la Gerencia

General y a las instrucciones verbales emitidas por este funcionario.

Recomendacion:
La administracion debe crear politicas y procedimientos que involucren la

participacion de los Gerentes de area en su elaboracion.

Hallazgo 4: Formularios

Se revisaron los expedientes de apertura de clientes de crédito y no existe ningin
formulario de solicitud de crédito debidamente firmado por los clientes, ni la
autorizacién del limite y plazo de crédito, por la falta de iniciativa del administrador
de la cartera para documentar los créditos concedidos a los clientes.

Recomendacion:
Disefar formularios de solicitud de apertura de clientes de contado y de solicitud
de crédito que contenga datos generales del cliente, referencias comerciales,

contrato de crédito y del tramite de la aprobacion del crédito.
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Conclusion:

Como consecuencia de los resultados obtenidos en la evaluacion de la estructura
organizacional y los procedimientos de Comercializadora de Papel, S.A., se
determino que existen deficiencias de organizacion y control, que ponen en riesgo
el capital de trabajo de la empresa, por lo que se procedid a elaborar
procedimientos de control interno que incluyen normas, politicas generales sobre
la gestion del capital de trabajo para que contribuyan con el correcto
funcionamiento de las operaciones de la empresa y que el Consejo de
Administracién pueda obtener informacién financiera razonable sobre la gestion

eficiente del capital de trabajo.

Lic. José Luis Vargas Velasquez

Auditor Interno
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

Grafica 7.

Procedimientos control interno para el capital de trabajo.
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INDICE

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

INDICE DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CAPITAL DE TRABAJO

AREA TITULO DEL PROCEDIMIENTO COD.| No.
GESTION DE COMPRAS com| o1

REGISTRO DE PROVEEDORES COM[ 02

COMITE DE COMPRAS COM[ 03

COMPRAS COM| 04

COMPRAS |PROCEDIMIENTO DE COMPRAS COM[ 05
CUENTAS POR PAGAR - PROVEEDORES COM| 06

CONTROL DE GASTOS COM| 07
INVENTARIOS COM| 08

CONTROL DE INVENTARIOS COM| 09

GESTION COMERCIAL VEN| 01

VENTAS VEN| 02

VENTAS Y PRECIOS DE VENTA VEN| 03
) ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE INVENTARIO | LOG [ 01
LOGISTICA 5 R 5CEDMENTOS DE FACTURACION LOG| 02
FACTURACION DE MUESTRAS LOG| 03
TRANSPORTE YDESPACHO LOG [ 04

GESTION DE CREDITOS Y COBROS CRE| 01

CUENTAS POR COBRAR - CLIENTES CRE| 02

REGISTRO DE CLIENTES CRE| 03

COMITE DE CREDITOS CRE| 04

CREDITOS AUTORIZACION DE PEDIDOS ’ CRE|[ 05
ACTUALIZACION DE LIMITES DE CREDITO CRE| 06

GESTION DE COBRO CRE|[ 07

COBRO DIFERIDO CRE|[ 08

COBRO DE CHEQUES RECHAZADOS CRE|[ 09

NOTAS DE CREDITO FISCAL CRE| 10

GESTION DE TESORERIA TES | 01

CAJA Y BANCOS TES| 02

. |FLUJOS DE CAJA TES| 03
TESORERIA CONTROL DE LOS INGRESOS TES | 04
CAJA CHICA TES| 05

CONTROL EMISION DE CHEQUES TES| 06
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4.7 Procedimientos de gestién de compras

Copasa Cddigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 01
Fecha de Emision:
07-01-2011
Departamento de Fecha de Vigencia:
Compras 15-02-2011

TITULO: Gestion de Compras.

1. Objetivo

Definir las directrices a seqguir para el adecuado proceso de compras y
contrataciones, siendo obligatorio su cumplimiento para garantizar el buen
funcionamiento en la adquisicion de del inventario para la venta, asi como de los

bienes y servicios requeridos por la empresa.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento de compras, logistica, ventas y todos
los departamentos que requieran bienes o servicios, su campo de aplicacion son

todas las transacciones relacionadas con el proceso de compras.

3. Normas y politicas

Las normas relativas a la gestion de compras que deben observarse son: El
registro de proveedores; El comité de compras; Los procedimientos de compras;
Control de gastos; Control de inventario y Almacenamiento y preservacion del

inventario.

4. Responsabilidad

4.1 Administracion de las compras
Unicamente el departamento de compras es el encargado de cotizar, comprar,
recibir y controlar las existencias en los inventarios que la empresa necesita para

Su proceso de ventas.
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Mantener una comunicacién dinamica y constante con los ejecutivos de la
empresa, que directa o indirectamente determinan cuales seran los programas de
ventas, para conocerlos y realizar oportunamente los pasos necesarios para

abastecer las necesidades de los clientes.

4.2  Principales funciones del departamento de compras

a) Proveer en forma oportuna del inventario de mercaderias que la empresa
necesita para comercializar.

b) Administrar eficientemente las compras, gestionando los mejores precios, sin
exponer la calidad, el servicio y la garantia.

c) Obtener los mejores precios negociando descuentos con los proveedores.

d) Adquirir las mercaderias de los proveedores mejor posicionados dentro del
ramo.

e) Buscar la rentabilidad de la empresa a través de la mejor optimizacion de los
recursos disponibles.

f) Asegurar el buen servicio de los proveedores que incluye la entrega rapida y la
calidad adecuada de los productos.

g) Mantener un control de las existencias de inventario en las bodegas.

h) Buscar fuentes de abastecimiento o proveedores nuevos.

i) Gestionar juntamente con la Gerencia general y Direccion comercial, la
comercializacién de nuevos productos.

j) Llevar el control de los limites y plazos de crédito otorgados por los
proveedores, asi como el vencimiento de facturas que puedan afectar alguna
gestion de pedido.

k) Negociar con los proveedores plazos de pago mayores con el objetivo de
reducir el ciclo de conversion de efectivo.

[) Mantener actualizados las listas de precios de todos los productos, tanto en

precio de compra como de venta.
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4.3 Informacion y reportes

El Departamento de compras debe mantener un control de todas sus operaciones.

Mantendré en su archivo permanente la siguiente informacion.

a) Registro de proveedores.
b) Correlativo de 6rdenes de compra.
c) Catalogo de productos.

d) Listas de precios.

4.4  Subprocesos de compras

a) Deteccion de necesidades

b) Autorizacion de requisiciones

c) Elaboracién de 6rdenes de compra
d) Recepcién de érdenes de compra

e) Reversion de recibo de érdenes de compra

f) Validacion de la factura contra la orden de compra en todos los medios

posibles.

Gréfica 8. Organigrama analitico departamento de compras.

Gerente de
Compras
Asistente de
Cotizador
Compras
Fuente: Elaboracion propia.
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
Auditor Interno Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cédigo: NUumero:
PROCEDIMIENTOS COM 02
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Registro de Proveedores.

1. Objetivo
Establecer los requisitos necesarios para la eleccion y registro de proveedores de

bienes y servicios.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a la Gerencia de compras, Comité de compras y

contrataciones.

3. Normas y politicas
Para la seleccion de proveedores siempre deben prevalecer los principios de
honorabilidad, transparencia y ética.

Se debe promover una competencia sana entre proveedores para obtener el

maximo valor agregado para la empresa.

Desarrollar buenas relaciones con los proveedores para beneficio mutuo a largo

plazo, con altos estandares de calidad, cumplimiento y eficiencia.

3.1 Requisitos para la seleccion de proveedores
Se registraran como proveedores Unicamente a aquellas empresas que estén
legalmente establecidas y que deseen prestar servicios o vender mercaderias, de

acuerdo a las politicas establecidas por Comercializadora de Papel, S.A.

Para calificar como proveedor de Comercializadora de Papel, S.A. se deben llenar

los siguientes requisitos:
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a) Estar legalmente inscrito en el Registro Mercantil y en la SAT.
b) Llenar el formulario “Solicitud de Registro de Proveedor (FK01)”, el cual
consta de la siguiente estructura:
1) Datos de la empresa proveedora
2) Contactos con el proveedor
3) Referencia de principales clientes
4) Informacioén de principales productos.
5) Politica de descuentos
6) Politica de crédito
7) Politica de garantia de calidad.
8) Apoyo y servicio
9) Obligaciones de los proveedores
10) Otros aspectos a considerar
11) Observaciones
12) Firmay sello de solicitud.
c) Aceptar las condiciones y politicas de Comercializadora de Papel, S.A.
d) Presentar los documentos legales siguientes:

Persona individual:

1. Fotocopia de cédula de vecindad.

2. Fotocopia de patente de comercio.

3. Fotocopia de constancia de la ultima Inscripcion y modificacion al registro
tributario unificado (RTU) o carné del NIT.

Persona juridica:

1. Fotocopia de Cédula de vecindad.
Fotocopia de Patente de comercio y Patente de sociedades.
Fotocopia de Acta de constitucion de sociedad.

Fotocopia de Acta de representacion legal.

o kM DN

Fotocopia de Inscripcion en el Registro Mercantil del representante legal.
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6. Fotocopia de constancia de la ultima Inscripcion y modificacion al Registro
Tributario Unificado (RTU).

3.2 Obligaciones de los proveedores
Son obligaciones de los proveedores:

a) Proporcionar todos los lineamientos y especificaciones necesarias de los
productos.

b) Definir e informar el procedimiento de entrega de mercaderias.

c) Entregar los productos y las facturas correspondientes, con la oportunidad
pactada y en el lugar acordado en un plazo no mayor del indicado en la
cotizacion, a partir de la fecha de la orden de compra de que se trate.

d) Garantizar la calidad y cantidad de las mercaderias.

e) Notificar oportunamente las variaciones en los precios de las mercaderias.

3.3 Catalogo de proveedores
El Departamento de compras debe mantener un catdlogo de proveedores

actualizado y anualmente debe ser evaluado por el comité de compras.

3.4 Clasificacion de proveedores

Los proveedores de Comercializadora de Papel, S.A. se clasifican de la siguiente
forma:

Proveedores tipo “A”

Son todos aquellos que proveen de mercancias para la venta. Se consideran
criticos por el tipo de producto que proporcionan a la empresa.

Proveedores tipo “B”

Son todos aquellos que proveen mercancias para la venta, pero de productos
complementarios en el portafolio de productos de que ofrece la empresa.
Proveedores tipo “C”

Son asignados en esta categoria los proveedores que son una segunda opcion de
compra para la empresa en el momento en que no se puedan adquirir de los

proveedores tipo “A”
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Proveedores tipo “E”

Son todos aquellos a los que se les compra eventualmente por montos menores y
su producto no es determinante en la gestién comercial.

Proveedores tipo “S”

Son todos aquellos que proveen suministros o servicios.

3.5 Correlativo de cédigos y Plazos de crédito por tipo de proveedor
Los codigos de proveedores se asignan de acuerdo a su categoria y los plazos de
crédito aceptados por Comercializadora de Papel, S.A. estan autorizados de

acuerdo al tipo de proveedor como sigue:

Proveedor Caodigo Condiciones Plazo

Tipo A 10,000 en adelante Crédito 60 dias
Tipo B 20,000 en adelante Crédito 60 dias
Tipo C 30,000 en adelante Crédito 45 dias
Tipo E 40,000 en adelante Crédito y contado 30 dias
Tipo S 50,000 en adelante Crédito 30 dias

4. Responsabilidad
El Departamento de contabilidad es el responsable de la apertura en el sistema de
todos los cadigos de proveedor ya sean de bienes como de servicios a través de

la administracién del modulo de cuentas por pagar que incluye:

a) Administraciéon de la base de datos de proveedores. Son aquellos datos
inherentes al proveedor, los cuales deben ser Unicos e irrepetibles, tales
como: Nombre comercial, Razén social, domicilio fiscal, direccion comercial,

teléfonos, niumero de identificacion tributaria (NIT), entre otros.

b) Maestro de tipos de proveedores. Son los diferentes tipos de proveedor
clasificados en un grupo especifico y sirve para controlar la distribucion de

las compras.
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d) Maestro de condiciones de pago.
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Son los plazos que los proveedores

conceden a la empresa y los cuales estan definidos en el sistema.

Son las condiciones de pago en las

gue se negocia la compra, ya sea pago anticipado, contra entrega o al

crédito.

Los datos maestros son de suma importancia para el manejo de los proveedores

por lo tanto deben mantenerse actualizados, para esto se designa al Contador

general como el responsable de la validacion de la informacion.

5. Procedimiento registro de proveedores

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Calificacion de proveedores: Recibe del| Asistente de compras
proveedor la papeleria necesaria para su registro
en el sistema.

2 | Traslada al Gerente de compras para el analisis y
aceptacion:

3 | Analisis de aceptacion: Los aspectos a analizar | Gerente de compras.

para la aceptacion de proveedores son:

a) Revision de la solicitud (FK01)

b) Acercamiento a los datos valederos.

c) Investigacion telefonica de referencias.

d) Investigacion en Infornet.

e) Revision de catalogo de productos.

f) Visita al futuro proveedor.

Evalta la razonabilidad de la documentacion, a
fin de conocer la confiabilidad del servicio
prestado o bien adquirido, asi como verificar que
no exista conflicto de intereses entre el personal

de la compafiia y los prestadores de servicios,
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evaluando los siguientes puntos:

a) Antecedentes del proveedor o prestador de
servicios, considerando el tener la evidencia de
que el proveedor cuenta con un domicilio fiscal
establecido.

b) Giro del negocio de acuerdo al servicio

prestado.

Denegacion: Informa al proveedor y e
expediente se archiva como proveedores
rescindidos.

Aprobacion: Traslada la papaleria al
Departamento de contabilidad para su registro en
el sistema.

Registro: Registra en el sistema los datos del
proveedor de acuerdo al formulario (FKO1) y
asigna el codigo del proveedor de acuerdo con el
tipo de proveedor y de servicio.

Notificacion: Informa al personal involucrado los
términos y las condiciones bajo las cuales se
acepta al proveedor, la asignacion del cédigo de
identificacion del proveedor. Tambien si el
proveedor no califica.

Archivo: Archiva la solicitud, las facturas,
cotizaciones, notas de crédito y débito, recibos de
caja, documentos de cambio en la base de datos
y seguimiento.

Fin del procedimiento.

Asistente de compras

Asistente de compras

Contador general

Gerente de compras

Asistente de compras

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
Departamento de Compras

40 calle 15-42 zona 12, ciudad Guatemala. PBX: 27118916
SOLICITUD DE REGISTRO DE PROVEEDOR
FKo01

Tipo de Proveedor: Mercadetias para la Venta: I:I Maquila: I:I Codigo Proveedor:

Suministtos: I:I Mobiliario y Equipo: I:I Setvicios: I:I Categora:

Outsourcing: I:I Transporte: I:I Personal: I:I Area:

Nombre Cometcial:

Razdn Social:

Diteccion:

Municipio: Departamento: Pafs:
Teléfonos: Fax: E-Mail:

Pagina web:

Registro Mercantil No. Folio: Libro: Fecha:
Patente de Comercio No Folio: Libro: Categoria:

Actividad econémica principal:

Nombre del Representante Legal:

No. De Cédula: Otden Registro: Extendida en:

Inscripcion en el Registro Mercantil No. Folio: Libro:

CONTACTOS CON EL PROVEEDOR

Ejecutivo Principal:

Teléfono directo: Extension: Celular:

Cotreo electronico:

Ejecutivo Suplente:

Teléfono directo: Extension: Celular:

Cotteo electronico:
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REFERENCIA PRINCIPALES CLIENTES.

Nombte del Cliente: Teléfono:
Nombre del Cliente: Teléfono:
Nombre del Cliente: Teléfono:

INFORMACION PRINCIPALES PRODUCTOS

Producto Marca Procedencia

Producto Marca Procedencia

Producto Marca Procedencia
POLITICA DE DESCUENTOS

LA POLITICA DE DESCUENTOS APLICA POR:

Volumen de Compra:

Frecuencia de Compra:

Pronto Pago:

POLITICA DE CREDITO

Contado: I:I Anticipado: I:I Contra Entrega:

Crédito 15 dias: I:I Crédito 30 dias: I:I Crédito 45 dias: I:I Crédito 60 dias: I:krédito 90 dias:

Carta de Crédito: I:I Otros:

POLITICA DE GARANTIA DE CALIDAD

LA POLITICA DE GARANTIA DE CALIDAD SE EJECUTA POR:

Producto en mal estado:

Fecha de vencimiento:

Otros:

APOYO Y SERVICIO

Oftrece entrega inmediata del producto:

Oftrece servicio post-venta:

Ofrece apoyo publicitario:

Otros:
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OBLIGACIONES DE LOS PROVEEDORES

El proveedor se obliga a:

a) Proporcionar todos los lineamientos y especificaciones necesatias.

b) Definir e informar el procedimiento de entrega de mercaderfas.

¢) Entregar los productos y la o las facturas correspondientes, con la oportunidad pactada y en el lugar acordado, en un
plazo no mayor del indicado en la cotizacion, a partir de la fecha de la orden de compra de que se trate.

d) Garantizar la calidad y cantidad de los productos.

¢) Notificar oportunamente de las variaciones en los precios de los productos.

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

El proveedor tiene relacion de hasta un tercer grado de consanguinidad o primero de afinidad con algin accionista o

funcionario de la empresa: SI I:I NO I:I

Nombte del accionista o funcionatio:

OBSERVACIONES

DOCUMENTOS A ADJUNTAR

1S

) Fotocopia de Patente de Cometcio

o

) Fotocopia de Inscripcion en el Registro Mercantil

()

) Fotocopia del Documento de Identificacion del Representante Legal
d) Fotocopia de la Inscripcion de la Representacion Legal en el Registro Mercantil

¢) Fotocopia del RTU actualizado.

Por este medio hago constar que la informacion antes desctita es veridica, autorizandose a Distribuidora de
Papel, S.A. a realizar las confirmaciones que considere pertinentes. Asi mismo se acepta que un delegado de la

empresa visite nuestras instalaciones.

Firma del Representante Legal: Sello Proveedor:

USO EXCLUSIVO DE DISTRIBUIDORA DE PAPEL, S.A.

APROBADA: | | CATEGORIAASIGNADA: “A» [ | «8» [ |« [ | «e [ |

RECHAZADA:[ | MOTIVO:

EVALUADOR: GERENTE DE COMPRAS:
AUTORIZADO: OPERADO POR:
FECHA:

JLVV /jivy




-140-

Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 03
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Comité de Compras.

1. Objetivo
Realizar las compras apegados al presupuesto aprobado, cumpliendo con los

principios de austeridad, transparencia y ética.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento de compras, logistica, contabilidad y

ventas.

3. Normas y politicas

No podran presentarse a autorizacion, solicitudes de compra que no cumplan con
la informacion y documentos basicos: Solicitud de registro de proveedores (FKO01)
con su papeleria legal, las tres cotizaciones realizadas por el Departamento de

compras.

No se autorizaran compras que impliquen conflictos de intereses.

4. Responsabilidad

El Comité de compras tiene a su cargo las siguientes responsabilidades:

a) Aprobar o rechazar las compras mayores a Q50,000.00 que no estén

presupuestadas.

b) Analizar e identificar la mejor opciébn de compra, de las cotizaciones

presentadas por el Departamento de compras.
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c) Analizar y aprobar la contratacion de servicios de outsourcing.
d) Revision del directorio de proveedores una vez al afio.
e) Actualizacién del manual de politicas y procedimientos de compras.
f) Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos por la
empresa para garantizar las adquisiciones de los bienes o0 servicios

contratados por la empresa.

4.1 El comité de compras

El comité de compras esta integrado por:

a) Gerente de compras

b) Gerente de ventas

c) Contador general

d) Gerente de logistica

e) Gerente requirente

5. Procedimiento del comité de compras

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Reuniones: Para el conocimiento, revision y| Comité de compras
autorizacion de las compras y gastos que le
competen segun los montos establecidos, el
comité de compras se reunira quincenalmente o
en cualquier momento en que se necesite

autorizar compras  urgentes segun las
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necesidades del Departamento de ventas u otro
departamento.

Documentos: Presenta los documentos de
cotizacion e investigacién de proveedores.
Evaluacion: Evalia los riesgos y aspectos
importantes para la autorizacion de las compras o
contrataciones.

Acuerdos: Formaliza por escrito y firman por lo
menos por tres participantes de los integrantes
del mismo.

Registro: Las resoluciones del comité de
compras quedan registradas y su archivo quedara
en custodia de la Gerencia de compras.

Fin del procedimiento.

Gerente de compras

Comité de compras

Contador general

Gerencia de compras

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 04
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Compras.

Descripcidon y cuentas de jornalizacion

Compras:
Es una cuenta nominal del costo de ventas. En esta cuenta incluimos todas las
mercancias que compramos durante el periodo contable con el objeto de

venderlas.
En general, incluira en la cuenta compras, la adquisicion de mercancia que
normalmente entran en la empresa para venderlas y cumplir con el objeto para el

cual fue creada.

No incluird en esta cuenta la compra de terrenos maquinarias, edificios, equipos,

instalaciones, etc.

La cuenta Compras tendra siempre saldo deudor.

Esta cuenta esté relacionada con el Inventario disponible para la venta y la cuenta

de Proveedores.

Se genera cuando se ingresan al sistema las facturas por compra de mercaderias.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccién Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 05
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Procedimiento de Compras.

1. Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la gestion de compras realizadas por

Comercializadora de Papel, S.A.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento de compras.

3. Normas y politicas

3.1 Conflictos de intereses
Esté prohibido que socios, funcionarios y otros empleados de Comercializadora de

Papel, S.A. se constituyan como proveedores de bienes y servicios de la empresa.

Se debe considerar primero el interés de la empresa en todas las decisiones de
compra, por sobre el interés particular de las areas.

Se prohibe a los funcionarios de la empresa, recibir dadivas o cualquier otro tipo

de compensacion de parte de los proveedores.

3.2 Financiamiento de proveedores

No comprar al contado, se debe obtener el mayor financiamiento de los
proveedores. Por lo tanto el Departamento de compras debe negociar plazos
especiales con los proveedores, con la finalidad de obtener el mayor plazo de
financiamiento y debe informar a Tesoreria sobre las condiciones negociadas con

los proveedores. Sin embargo el Departamento de compras solicitard anticipos a
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proveedores Unicamente cuando se hayan requerido en la cotizacion

seleccionada.

3.3 Empaques de las mercaderias
Se prohibe alterar, remover, modificar, re etiquetar, ocultar, romper o cambiar el
embalaje o empaque original de la mercaderia, ni sus marcas o etiquetas, a

menos que las modificaciones o alteraciones sean aprobadas por el proveedor.

3.4 Proveedor unico en el pais
Si solo existe un proveedor en el pais 0 no existen, se debe consultar con

proveedores del exterior.

3.5 Alquiler de equipos
Se debe considerar la conveniencia de alquilar equipos en vez de comprarlos, la
no utilizacion del efectivo en forma masiva puede permitir utilizarlo como capital de

trabajo.

4. Responsabilidad

4.1 Compras
Toda compra de bienes o contratacion de servicios, debe realizarla Unicamente el
Departamento de compras, considerando las caracteristicas e indicaciones

especificas requeridas.

Es responsabilidad del Departamento de compras adquirir las mercaderias para la
venta, asi como los insumos, materiales y equipo necesarios para el logro de los
objetivos de la empresa, los cuales deben ajustarse a los lineamientos de precio,
calidad, cantidad, condiciones de entrega, y condiciones de pago; una vez recibido
el producto, es necesario verificar que se cumplan con los requisitos mencionados.
Proveer a todas las areas de la empresa de papeleria y utiles, enseres de

mantenimiento, materiales, suministros y material publicitario.
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4.2 Inventarios

La empresa debe conservar en inventario los productos en cantidades adecuadas
a fin de satisfacer la demanda de los clientes; para tal efecto el Departamento de
compras debe realizar en el tiempo oportuno las érdenes de compra a los

proveedores.

4.3 Requerimiento de compras
Toda solicitud de compra de mercaderias, de otros bienes o servicios, debe

realizarse a través del formulario de “Requerimiento de compra”.

El Requerimiento de compra debe contar con el visto bueno del Gerente de area

solicitante quien debe evaluar:

a) Justificacion de la compra.

b) Existencia en inventario.

c) Presupuesto.
Toda gestion de compra debe indicar en forma precisa y detallada, las
caracteristicas técnicas y fisicas, con el propdsito de facilitar las cotizaciones, la
comparacion y la seleccién del proveedor.
4.4  Autorizacion del requerimiento de compra
Los Requerimientos de compra deben evaluarse previamente a la realizacion del
proceso de compra, verificando si hay existencia del bien, evaluando si es

necesario realizar la compra.

Los Requerimientos de compra deben ser aprobados previamente por el Gerente
de compras y/o el Gerente de area.
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4.5 Cotizaciones
Todas las compras mayores a Q1,000.00 deben cotizarse por lo menos con tres
proveedores diferentes, contemplando caracteristicas homogéneas y los

requerimientos solicitados.

Nombre del proveedor, precio del producto, garantia, tiempo de entrega y otros

datos importantes.

Los documentos de soporte de las cotizaciones deben adjuntarse en el

Requerimiento de compra correspondiente.

4.6 Excepciones
Se exceptian los casos en los que hay Unicamente un proveedor. Para aclarar

esta situacion se anotaran las observaciones en la gestion correspondiente.

No se hara cotizacion en los casos en que se haya gestionado una compra del

mismo producto en los ultimos quince dias.

No se hara cotizacion con los proveedores que son socios comerciales de la
empresa a través de contratos de exclusividad y que estén debidamente
autorizados por el Consejo de Administracion y con quienes se mantienen

relaciones comerciales mutuamente beneficiosas.

4.7 Seleccion de la cotizacién

Para seleccionar la cotizacidbn mas conveniente se deben considerar los siguientes
aspectos:

a) Calidad del articulo en cuanto a durabilidad, seguridad, etc.

b) Garantia y respaldo del proveedor.
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c) Precio

d) Tiempo de entrega

e) Servicio

f) Mantenimiento y

g) Categoria del proveedor.

h) Condiciones de Pago.

4.8 Aprobaciéon de las compras

Todas las compras deben ser autorizadas por los funcionarios de acuerdo al

monto de las mismas:

a) Gerente de compras Hasta Q 25,000.00
b) Gerente general Hasta Q 50,000.00
c) Comité de compras Mayoresa Q 50,000.00

En caso de ausencia temporal de un funcionario con atribuciones de aprobacion,
éste debe asignar por escrito a un delegado, no obstante, a su regreso debe

confirmar las autorizaciones realizadas en su ausencia.

Esta prohibido fraccionar las compras para incluirlas dentro de los limites de

aprobacion correspondiente o para realizarlas a través de caja chica.
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Pedidos

El proveedor podra sugerir un pedido inicial que ayude a la empresa a lograr la

mejor combinacion de existencias de mercaderia con el fin de mejorar la

posibilidad de éxito del negocio.

La composicion de todos los pedidos posteriores de mercaderia son

responsabilidad exclusiva de la empresa.

4.10 Emision de 6rdenes de compra

Todo abastecimiento de productos debe realizarse Unica y exclusivamente con

ordenes de compra. Una vez aprobada la compra se debe emitir la orden de

compra correspondiente.

5. Procedimiento de compras

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Requerimiento de compras: Evalla la| Gerente de compras
existencia en inventarios de mercaderias y otros
productos, asi como su rotaciéon y necesidad de
compra.

2 | Cotizaciones: Realiza tres cotizaciones si las | Asistente de compras
compras son mayores a Q1,000.00 o ninguna en
caso de proveedores que son socios comerciales.

3 | Autorizacion: Autoriza la emision de la orden de | Gerente de compras /
compra correspondiente. Comité de compras

4 | Ordenes de compra: Emite la orden de compra, | Asistente de compras

la cual debe ser clara y exacta en cuanto a las
condiciones de la compra, tales como:

a) Nombre del proveedor

b) Cantidad a comprar

c) Descripcion de los bienes o servicios

d) Precio unitario
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e) Precio total

f) Condiciones de pago y otros.

Pagos anticipados: Solicita emision de cheque
con una solicitud de fondos para realizar compras
de contado cuando asi se determina.

Envio de orden de compra: Envia la orden de
compra al proveedor seleccionado para que
realice el despacho correspondiente.
Confirmacidn: Confirma el envio de la orden de
compra, directamente con el proveedor.

Compra: Confirma la aceptaciéon del pedido y
procede a abastecer de los productos o servicios
requeridos.

Recepcion del las mercaderias: Coordinan la
recepcion del producto, de manera que sea de su
conformidad.

Incumplimiento del pedido:

Entrega: Si el proveedor no cumple con la
entrega o la negociacion pactada, se realizan las
gestiones para la compra a la segunda mejor
opcion.

Recepcidn parcial: En algunos casos se recibe
parte de las compras de acuerdo a las
disponibilidades de producto que reporten los
proveedores. Realizan ajustes en la orden de
compra o0 ingresar unicamente al inventario las
cantidades recibidas y solicitan al proveedor una
nota de crédito.

Defectos: Si existen articulos con defectos, se
comunican inmediatamente con el proveedor para

su reemplazo o devolucion.

Gerente de compras

Asistente de compras

Asistente de compras

Proveedor

Asistente de compras /

Jefe de bodega

Gerente de compras /

Jefe de bodega
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Calidad: Si el producto presenta una calidad
distinta a la solicitada, se comunica al Gerente de
compras para que se compre con la segunda
opcion, cuidando que el tiempo de entrega no
afecte las actividades comerciales de la empresa.
Se verifica el inventario de reserva.

Precio: Si se recibe mercaderias con precio mas
bajo o alto en relacion a la orden de compra, se
realiza una validacion de la factura contra la
orden de compra, informa al Gerente de compras,
guien autoriza si se ingresa al sistema o0 se
solicita nota de crédito, refacturacion o se vuelve
a emitir otra orden de compra debidamente
justificada.

Cumplimiento del pedido: Cuando el proveedor
cumple con el pedido segun la orden de compra,
el Jefe de bodega aceptarda la compra,
observando el cumplimiento del procedimiento de
“Control de inventarios” (COM 06)

Fin del procedimiento

Jefe de bodega

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Orden de compra

Datos de Facturacion: ORDEN DE COMPRA No.
COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S A. No. 000001
40 calle 15-42 zona 12. FECHA:
NIT: 123456-7
PROVEEDOR

NOMBRE Factura:
CODIGO: Fecha:
CONTACTO: Valor:
DIRECCION: Plazo.
TELEFONO. Cheque:
FORMA DE PAGO: [CONTADO [ ] CREDITO [ | DIAS Recibo:

Codigo | U. Media PRODUCTO Cantidad Costo U. Total Linea
Valor en Letras: Q -

CONDICIONES:

El numero de esta Orden de Compra debe indicarse en la factura a recibir.

Los articulos y servicios deben facturarse como lo describe la Orden de Compra.

Adjuntar copia de la Factura a esta Orden de Compra

Laempresase reservael derecho adevolver la mercaderia por estar en mal estado, no llenar las
condiciones requeridas o estar fuera del plazo de tiempo de entrega.

5 |Si el proveedor no manifiesta ninguna objecion por las condiciones estipuladas al recibir esta Orden
de Compra, éstas se daran por aceptadas.

6 |Larecepcion de mercaderiaes de lunes aviernes en horario de 8:00 a 17:00 hrs.

7 |Paratramite de pago, tramitar la contrasefia respectiva adjuntando la Orden de Compra original

N W N B

AUTORIZACION

(F) (F)
Elaborado por Gerente de Compras
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 06
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Cuentas por Pagar - Proveedores.

Descripcidon y cuentas de jornalizacion

Las Cuentas por Pagar — Proveedores:
Es una cuenta del pasivo corriente en la que se contabilizan las deudas que la
empresa adquiere con los proveedores tanto nacionales como del exterior por la

compra al crédito de mercaderias destinadas para la venta.

Proveedores Nacionales:

Esta cuenta se utiliza para registrar a los proveedores locales, por compra de
mercaderia. El saldo normal de esta cuenta es acreedor.

Se abona con la compra de mercaderias al crédito y al inicio de cada ejercicio
contable. Se carga con el pago que se realice a cada proveedor.

Proveedores del Exterior

Esta cuenta se utiliza para registrar a los proveedores del extranjero.

Esta cuenta esta relacionada con las cuentas de Compras e Inventarios.

Se genera cuando se ingresan al sistema las facturas por compra de mercaderias

al crédito.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccién Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM o7
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Control de Gastos.

1. Objetivo
Asegurar que los gastos realizados son los necesarios para el desarrollo de la

operacion.

2. Alcance
Gastos de ventas, gastos de administracion y gastos de financiamiento, generados

por las areas funcionales de la empresa.

3. Normas y politicas
Todos los gastos ordinarios y extraordinarios deben estar debidamente firmados
por el Gerente de area.

Deben evaluarse con cuidado los gastos para cada area o centro de

responsabilidad.

La planificacion de gastos debe involucrar a todos los niveles de la administracion.

3.1 Gastos

Los gastos normales para el funcionamiento de la empresa son:

3.1.1 Gastos sobre compras
Fletes y acarreos
Carga y descarga

Impuestos



-155-

3.1.2 Gastos de ventas
Sueldos
Comisiones
Prestaciones laborales
Gastos generales
Publicidad
Arrendamientos
Fleteo
Seguros
3.1.3 Gastos de Administracion
Sueldos
Prestaciones laborales
Gastos generales
Arrendamientos
Honorarios
Papeleria y utiles
Suscripciones
3.1.4 Gastos de financiamiento
Intereses
Comisiones por documentos descontados
Todos los gastos adicionales deben ser debidamente autorizados por el comité de

compras.

4. Responsabilidad
Es responsabilidad de cada Gerente de area, autorizar los gastos necesarios y

exclusivos para el uso de las operaciones de la empresa.

Es responsabilidad del Departamento de compras, la verificacion de la
razonabilidad de los gastos.
Es responsabilidad del Departamento de contabilidad la verificacion de la

recepcion de los bienes o servicios adquiridos.
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Procedimiento de control de gastos

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Autorizacion: Determina el grado de importancia
para adquirir un compromiso con un proveedor o
contratista, evalla si el gasto esta dentro del
listado de gastos autorizados por la
administracion para poder operar.

Caja chica: Paga los gastos por atencion a
clientes, las facturas deben estar autorizadas en
el reverso por el Gerente de area.

Gastos extraordinarios: Justifica los gastos
extraordinarios demostrando el costo/beneficio.
Este analisis es presentado al Comité de compras
debidamente pre autorizado por el Gerente de
area para su evaluacion y autorizacion.
Clasificacion: Clasifica los gastos de acuerdo a
los tipos de gastos autorizados por la
administracion: Gastos de compras, Gastos de
ventas, Gastos de Administracion y Gastos de
Financiamiento.

Registro: Registra en el libro de compras y
gastos y en pdlizas contables correspondientes;
lleva un control sobre los requisitos legales y de
pago de los mismos.

Verificacion: Verifica que los productos o
servicios se hayan recibido integramente.

Fin del procedimiento.

Gerente de compras /

Comité de compras

Encargado fondo fijo

Gerente solicitante

Contador general

Contador general

Auditoria interna

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Copasa Codigo: Namero:
PROCEDIMIENTOS COM 08
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Inventarios

Descripcién y cuentas de jornalizacién

Inventarios
Los inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso

ordinario del negocio.

La base de toda empresa comercial es su Inventario y en esta cuenta se registran
todas las mercaderias para la venta y esta integrado por varias subcuentas, el
tratamiento contable es el mismo para todas, el saldo de esta cuenta es deudor. A

continuacion se describen todas las subcuentas:

Se carga con el valor de las compras ya sean locales, o importaciones que se

realizan en un periodo determinado.

Se abonan con todas las salidas por venta, deterioro por vencimiento de

productos, entrega de muestras.

Se generan en el sistema cuando son ingresados los productos disponibles para la

venta.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS COM 09
Fecha de Emision:
07-01-2011
Gestion de Compras Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Control de Inventarios

1. Objetivo
Definir el procedimiento para el ingreso, egreso Yy control del Inventario en la

bodega de mercaderias para la venta.

2. Alcance
Departamento de Logistica, Bodega de mercaderias, Departamento de compras,
Departamento de contabilidad.

3. Normas y politicas
3.1 Entradas a bodega
Todo producto debe ser recibido Unicamente con la orden de compra debidamente

autorizada por el Departamento de compras y la factura del proveedor.

3.2 Salidas de bodega
Las salidas de bodega de mercaderias para la venta se deben realizar Gnicamente
con la emision de la factura correspondiente. Los requerimientos de suministros y

otros inventarios se deben realizar Gnicamente con Salida de bodega.

3.3 Entrega de mercaderias
Se prohibe la entrega de mercaderias a los vendedores, exceptuandose las

muestras de productos debidamente facturadas al codigo correspondiente.

3.4 Devoluciones sobre ventas
Las devoluciones deben de estar respaldadas y justificadas para evitar los costos

de transporte.
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4. Responsabilidad

4.1 Administracién

El Jefe de bodega es el responsable de los ingresos y egresos de bodega,
recepcion de mercaderias, registro de las salidas de la bodega a través de la
facturacion, almacenamiento, despachos y coordinacion de las existencias con el

Departamento de compras y registros con el Departamento de contabilidad.

El Asistente de compras es responsable de coordinar con el Jefe de Bodega, las
ordenes de compra de los productos que recibird para que realice el control
respectivo. El Gerente de compras es responsable ademas de la supervision con
Jefe de Bodega de las existencias para el cumplimiento adecuado de los
procedimientos asignados.

4.2 Registro

El Departamento de contabilidad es el responsable del registro de las entradas al
inventario de mercaderias a través del ingreso de los productos por medio del
formulario de Ingreso a Bodega y la factura cambiaria. Asi mismo de los ajustes al
inventario por diferencias o errores en la operacidon que estén debidamente

autorizadas por el Gerente de Logistica, previo conteo fisico de los inventarios.

5. Procedimiento de ingresos a bodega — recepcion de mercaderias

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Ordenes de compra: Envia al Jefe de bodega las | Asistente de compras
ordenes de compra autorizadas, las cuales
contendran los precios y cantidades de los
productos, asi como las especificaciones vy
condiciones de la compra para su respectivo

ingreso.
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Archivo: Archiva en orden cronologico las
ordenes de compra recibidas del Departamento
de compras.

Revision: En la fecha de recepcion de las
mercaderias por parte del proveedor, el Jefe de
bodega revisa lo siguiente:

a) Que todo producto que ingrese a bodega
cuente con su orden de compra debidamente
autorizada por el departamento de compras y que
cuadren los productos, cantidades, unidades de
medida, precio, el total de la factura vs. orden de
compra y codificacion por cada item recibido.

b) Que Ila factura cambiaria contenga la
informacion legal necesaria: Nombre, domicilio
fiscal, NIT, entre otros.

Denegacion: Si la factura no cuadra con la orden
de compra, no recibe la mercaderia, informa al
Gerente de compras que el requerimiento de la
orden de compra no cuadra con la factura.
Reclamo: Realiza el reclamo y da seguimiento
correspondiente al proveedor y comunica al Jefe
de bodega el término y plazo acordado con el
proveedor.

Nota de crédito: Solicita al proveedor nota de
crédito por diferencia en precios o producto no
recibido y facturado.

Refacturacion: Silos datos de facturacién no son
los correctos, solicita al proveedor la emisién de
una nueva factura corregida.

Aceptacion: Cuando resulte conforme, sella y

firma la factura original anota la fecha y hora de la

Jefe de bodega

Jefe de bodega

Jefe de bodega

Gerente de compras

Gerente de compras

Asistente de compras

Jefe de bodega
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11

12

recepcion del pedido en el original.

Documentos: Conserva una copia de la factura
para su archivo en el expediente de proveedores,
entrega al proveedor la factura original sellada,
que sirve para que el proveedor solicite
contraseifla de pago en el departamento de
contabilidad.

Ingreso a bodega: Con la copia de la factura,
elabora un Ingreso a bodega, el mismo que se
efectuara en original y dos copias, el cual debe
trasladar al Departamento de contabilidad.
Registro: Ingresa las mercaderias al sistema de
inventarios teoricos.

Almacenaje: Supervisa la recepcion, clasificacion
y control del inventario de acuerdo con sus
dimensiones.

Fin del procedimiento.

Jefe de bodega

Jefe de bodega

Asistente de
contabilidad

Jefe de bodega

5.1

Procedimiento de egresos de bodega

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Mercaderias: Para los egresos de |las
mercaderias de bodega se debe tomar en cuenta
los “Procedimientos de facturacion” (LOG 02).

Suministros y otros: Para la salida de
suministros y otros inventarios como libreria,
Utiles y enseres, material promocional y otros, se
debera realizar llenando un formulario de Salida
de bodega.

Fin del procedimiento.

Jefe de bodega

Jefe de bodega
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Procedimiento de toma fisica de inventarios

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Toma fisica de inventario: Realiza conteos
fisicos a los inventarios bajo su responsabilidad
para cerciorase de la existencia fisica de los
mismos vs. el inventario tedrico registrado por
contabilidad.

Fechas: Los conteos deben realizarse
semanalmente y para ello almacena las
mercaderias de forma ordenada para facilitar esta
labor, elige un dia de poco movimiento y cuando
tenga disponibilidad de tiempo, e informa al
Auditor Interno.

Control interno: Realiza conteos a los
inventarios fisicos periédicamente y de forma
sorpresiva. Realiza un inventario fisico al cierre
de mes para cotejarlo contablemente en valores y
cantidades para garantizar la razonabilidad de las
cifras registradas en los estados financieros.
Archivo: Deja evidencia del conteo, con la firma
de los responsables del levantamiento del
inventario.

Estado de los inventarios: Informa sobre la
existencia de productos obsoletos, productos en
mal estado, producto deteriorado, deduciendo
responsabilidades o solicitando los ajustes
correspondientes, toda vez estos estén
debidamente justificados y documentados vy
traslada al Contador general.

Registro de los ajustes: Realiza el ajuste a los

Jefe de bodega

Jefe de bodega

Contador general /

Auditoria interna

Auditoria interna

Jefe de bodega

Contador general
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inventarios dejando evidencia de las operaciones
realizadas junto a la solicitud correspondiente.
Faltantes: Deduce responsabilidades a los
encargados del manejo de inventarios por los
faltantes en los conteos realizados, e informa al
Departamento de recursos humanos.
Existencias: Determina el inventario minimo que
se debe tener almacenado en bodega y el
inventario de seguridad, para garantizar el
despacho oportuno a los clientes.

Fin del procedimiento.

Auditoria interna

Gerencia de compras

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Ingreso a bodega:

s

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

Departamento de Logistica

No. 00001

INGRESO A BODEGA

FECHA: ——_ PRODUCTO TERMINADO |:| OTROS: |:|
PROVEEDOR: No. DE FACTURA:
CODIGO DESCRIPCION uM | caNTIDAD | cosTo | TOTAL

\

CANTIDAD TOTAL:

N N I

7

\.

JEFEDE BODEGA: CONTABILIDAD:

\

v

ORIGINAL: CONTABILIDAD
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Salida de Bodega:

(&P

COMERCGALIZADORA DE PAPEL, SA.

Departamento de Logistica No. 00001

SALIDA DE BODEGA

FECHA: DEPARTAMENTO: TURNO:
CODIGO DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD U/Mm
ARTICULO
SOLICITADO POR: 1[ AUTORIZADO POR: DESPACHADO POR: RECIBIDO POR:
g\

ORIGINAL: BODEGA
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4.8 Procedimientos gestion comercial

Copasa Cédigo: NUumero:
PROCEDIMIENTOS VEN 01
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Gestion de ventas y mercadeo

1. Objetivo
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el proceso de ventas y las
actividades que comprenden la toma de pedidos, el apoyo de los diversos

departamentos que intervienen en el proceso de venta.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Gerente general, Director comercial y al

Departamento de ventas y todas sus divisiones.

3. Normas y politicas

3.1 Politicas a observar
Se deben observar los “Procedimientos de Gestion de créditos y cobros”
(CRE 01 al 09) y “Procedimientos de facturacion” (LOG 02y 03).

3.2 Comunicacién con el cliente

La Direccibn comercial debe mantener disposiciones eficaces para la
comunicacién con los clientes relativas a informacion sobre el producto, las
consultas, contratos o atencién de pedidos, incluyendo las modificaciones y la

retroalimentacion del cliente, incluyendo sus quejas.

4. Responsabilidad
Es responsabilidad de la Direccibn comercial establecer la organizacion,

determinar los procedimientos, dirigir y coordinar el trabajo del personal de ventas.
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Determinar el presupuesto de ventas y asignar las tareas al equipo de ventas, asi

como velar por el cumplimiento de los objetivos de ventas y cobros.

4.1 Estudio de mercados

El Departamento de mercadeo y ventas debe realizar estudios sobre el
comportamiento de los consumidores para detectar sus necesidades de consumo
y la forma de satisfacerlas, investigar sus habitos de compra, lugares,
preferencias, valiéndose de su fuerza de ventas o de intermediarios. La Gerencia
general y la Direccion comercial deben fijar los objetivos y determinar las

actividades comerciales de la empresa.

4.2 Presupuesto de ventas

La Direccién comercial debe coordinar las actividades que permitan realizar el
presupuesto anual de ventas estimando el célculo del volumen probable de
ventas, para controlar los gastos y presupuestar la utilidad del periodo. El
presupuesto debe realizarse por meses, areas geograficas, segmentos y
productos.

4.3 Compras
El Director comercial debe coordinar con el area de compras el abastecimiento de

producto para que exista disponibilidad de inventarios para la venta.

4.4  Crédito

El Departamento de ventas debe cumplir con las politicas de créditos establecidas
para la apertura de clientes nuevos, otorgamiento de créditos, gestion de cobro,
depdsitos y liquidacion de cobros entre otros.

4.5 Distribucion
El Departamento de ventas debe coordinar la distribucidén del producto con el &rea
de logistica, dandoles prioridad a los clientes tipo “A” y a aquellos clientes que

estén dentro de los términos de crédito establecidos.
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Precios de venta

Mantener actualizado los precios de venta de los productos por cada segmento,

debidamente autorizado por la Direccion de la empresa.

4.7

Clasificacion de clientes

Se clasificaran a los clientes de acuerdo a su segmento de mercado de la

siguiente forma:

a)

b)

d)

e)

Mayoristas: son los clientes que realizan compras en un volumen gque esta
dentro del promedio general. Por lo general, son clientes que realizan

compras habituales.

Distribuidores: son aquellos que realizan compras en mayor cantidad, a tal
punto que su participacién en las ventas totales puede alcanzar entre el 50
y el 80%. Es fundamental para la empresa retenerlos planificando e
implementando un conjunto de actividades que tengan un alto grado de
personalizacion, de tal manera, que se haga sentir al cliente como muy

importante y valioso para la empresa.

Distribuidores Junior: son aquellos que realizan compras en mayor
cantidad, pero por debajo de los Distribuidores normales, y por lo tanto

tienen un precio distinto.

Semimayoreo: son aquellos clientes cuyo volumen de compras esta por
debajo del promedio, por lo general, a este tipo de clientes pertenecen los

de compra ocasional.

Supermercados: son clientes especiales ya que su forma de distribucion y
aceptacion del mercado le da oportunidad a la empresa de llegar a
consumidores quienes buscan una importante variedad de productos,

marcas, precios y estilos.
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f) Institucionales Distribuidores: son clientes con una estructura establecida
para poder distribuir los productos a empresas, restaurantes, bancos, entre

otros.

g) Institucionales Directos: estos son clientes usuarios de los productos de
la empresa para consumo directo los cuales son atendidos directamente

por Copasa.

También se clasifican a los clientes de acuerdo al volumen de ventas y record

crediticio como clientes, A, B y C.

4.8 Promociones, ofertas, descuentos y muestras

El Director comercial es el Unico responsable de autorizar promociones, ofertas y
descuentos especiales que ayudan a estimular la demanda de los productos,
mejorar la rotacién de las ventas que permitan realizar el inventario sin ocasionar

pérdidas.

4.9 Descuentos fuera de factura
No realizar descuentos adicionales fuera de la facturacion, con el objetivo de
recuperar por lo menos el 98% de lo facturado, el 2% correspondera al descuento

por pronto pago a los veinticinco dias.

4.10 Catalogo de productos
Por ser una empresa dedicada a satisfacer las necesidades basicas de los clientes
ofrece una gran variedad de productos funcionales y de consumo masivo de

acuerdo a la categoria 0 segmento de mercado, entre los cuales se encuentran:

1) Papel Higiénico Monja Blanca
2) Papel Higiénico Floral
3) Papel Higiénico Suave

4) Papel Higiénico Supernatural
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5) Papel Higiénico Status

6) Servilleta Floral

7) Toalla Monja Blanca

8) Toalla Floral

9) Toalla decorada Serviclass
10) Papel Higiénico Jumbo Roll
11) Toalla Interforld

12) Dispensadores de papel

4.11 Supervisiéon

Los Supervisores de ventas deben velar por el cumplimiento de los objetivos del
Departamento de ventas, realizar chequeos e informes de las actividades de la
competencia, monitoreo de precios y espacios en los puntos de venta, evaluacién

de los vendedores para el sostenimiento y desarrollo del segmento a su cargo.

Los Supervisores de Ventas deben realizar verificacion de facturas de crédito a los
clientes de los Vendedores a su cargo; por lo tanto, esta verificacion debe ser uno
de los aspectos que invariablemente el Supervisor incluya como asunto a tratar en

sus visitas diarias a los clientes.

Se debe comprometer a los Supervisores de ventas en la labor de confirmacion y
recuperacion del crédito de sus Vendedores. Deben realizar labores como otorgar
el visto bueno a la solicitud de crédito, revisar el estado de cuenta semanal de

cada vendedor y darle seguimiento de cobro juntamente con el vendedor.

4.12 Vendedores

Los vendedores deben cumplir con las visitas a los clientes con su ruta logica de
venta y cobro, el vendedor debe ofrecer el catalogo de productos que trabaja la
empresa, asi como explicar a los clientes las politicas de venta, despacho y
crédito, entro otros, asi como ejercer el cobro de saldos vencidos.
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4.13 Asistentes de ventas

Ingreso y seguimiento de pedidos, nivel de servicio a la fuerza de ventas.

4.14 Mercaderistas
Cubrir la ruta de los clientes asignados, colocacion y limpieza del producto, velar

por los espacios asignados en los puntos de venta.

5. Procedimiento de ventas
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Toma de pedidos: Visita a los clientes de Vendedor

acuerdo a su ruta diaria asignada segun
frecuencia de visita; chequea existencias del
producto, toma el pedido llenando la siguiente
informacion: productos, cantidad sugerida al
cliente, montos.

2 | Firma de los pedidos: Solicita la firma en el Vendedor
“Formulario de pedido” (FV01l) a los clientes
cuando la visita es personal.

3 | Pedidos via telefonica: Cuando los clientes Vendedor
realizan pedidos via telefonica, el vendedor anota
en observaciones esta situacion y anota el
nombre de la persona que realizo el pedido.

4 | Atencion a clientes: Lleva un adecuado Vendedor
seguimiento a los clientes, visita de forma
periddica para establecer una buena relacion y
comunicacién con el mismo.

5 | Apoyo a la venta: Busca el apoyo de los distintos | Vendedor / Supervisor
Departamentos para proporcionar una atencion
inmediata a los clientes que solicitan informacion

sobre los productos, requisitos de crédito,

despachos, etc.
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Servicio al cliente: Todos los Departamentos de

la empresa mantienen una completa actitud de

servicio al cliente tanto interno como externo.

Nivel de servicio: Velar por el cumplimiento de

las visitas, ejecucién de la venta, ingresos de

pedidos, programacion de los despachos vy

entrega de mercaderia en coordinacién con el

departamento de créditos y de logistica con el

objetivo de mantener el nivel de servicio en

menos dias de inventario.

Fichas de clientes: Evallda la gestion de las rutas

de los vendedores a través de fichas de clientes

gue contengan la siguiente informacion:

a) Datos del cliente y su clasificacion

b) Frecuencia de la visita

c) Forma de pago y plazos

d) Fecha de la ultima visita realizada

e) Volumen de los pedidos del afio anterior

f) Volumen de pedidos previstos para el afio
actual

g) Cantidad despachada en el ultimo pedido

h) La gama de productos con que se trabaja

i) Como y en qué cantidad trabajan con la
competencia.

j) Observaciones.

Fin del procedimiento.

Todo el personal

Administrador de

ventas

Administrador de

ventas




Gréfica 9. Organigrama analitico departamento de ventas.

Directorde Comercializacion

Administracion

de Ventas

Gerente Ventas Gerente Ventas Gerente Ventas Gerentede

Mayereo Cuentas Claves Institucional Mercadeo
Supervisorde Ejecutivosde Ejecutivos de Asistente de

Ventas Ventas Ventas Mercadeo
Vend;:tt::es de Colocadores Telemarketing Promociones

Fuente: Elaboracion propia.
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno

Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Formas:

Formulario de pedidos.

( DISTRIBUIDORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE VENTAS
PEDIDO| No.0001
Fvo1
|NOMBRE DEL CLIENTE: CODIGO CLIENTE:
QAS DE CREDITO: ESTRICTO CONTADO: CODIGO VENDEDOR:
PRECIO
PRODUCTO CODIGO DESCRIPCION PRESENTACION| EXISTENCIA PEDIDO TOTAL
UNITARIO

TOTALDEL PEDIDO Q.

@SERVACIONES:

FECHA:

FIRMA DEL VENDEDOR: FIRMA DEL CLIENTE:

\. ESTE DOCUMENTO NO ES FACTURA CONTABLE.
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Copasa Cdédigo: NUmero:
PROCEDIMIENTOS COM 02
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion de Comercial Fecha de Vigencia:
15-02-2011
TITULO: Ventas

Descripcidon y cuentas de jornalizacion

Ventas

Es una transaccién mercantii o de negocio, que representa la entrega de un
articulo de comercio, una partida de mercancia, propiedad o bien, a cambio de
efectivo, promesa de pago o equivalente en dinero, se registra y se consigna en
funcion de la cantidad en efectivo este representa el principal ingreso de la
empresa.

Ventas es una cuenta nominal de ingresos.

Las cuentas relacionadas con la venta son:

Inventarios, que constituye el giro normal del negocio, la venta de mercaderias.
Las cuentas de Caja y Bancos cuando la venta se realiza al estricto contado.

Cuentas por cobrar — Clientes cuando la venta se realiza al crédito.

Se generan con la facturacion de los pedidos.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccién Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS VEN 03
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
15-02-2011
TITULO: Precios de Venta.
1. Objetivo

Establecer la estrategia de precios determinando y asignando los precios de venta
de acuerdo al costo de adquisicion de los productos, condiciones del mercado y

macroecondémicas del pais, velando siempre por la generacién de rentabilidad

para la empresa.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Gerencia general, Direccion comercial, Direccion de

finanzas, y los Departamentos de contabilidad, Créditos y Auditoria interna.

3. Normas y politicas

3.1 Rentabilidad

Para determinar los precios de venta se debe tomar en cuenta en primer lugar la

generacion de rentabilidad para la empresa, tomando en cuenta los siguientes

Alcanzar nuevos mercados
Tener productos y servicios de buena calidad

Mantener un nivel de servicio eficiente.

objetivos:

1. Obtener dinero

2. Desarrollarse

3. Mantenerse en el tiempo
4.

5.

6.

7.

Lograr la fidelidad de los clientes.
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3.2 Determinacién de los precios de venta
El precio es el valor monetario que se le asigna a los productos para la venta. Para
poder determinar cual serd el o los precios de venta se usaran y analizaran los

siguientes métodos:

3.2.1 Método de costos
Consiste en sumar todos los costos del producto y luego afadirle el % de margen

de ganancia deseada.

3.2.2 Método de promedio de mercado

Consiste en determinar el precio de venta, basandose en el promedio de los
precios de los productos similares que existan en el mercado a través del estudio
del mercado.

Para definir los precios de venta, se debe formular la siguiente interrogante:
¢,Cuanto creemos que estarian dispuestos a pagar por nuestros productos dados
los precios de los productos de nuestra competencia?; dadas las caracteristicas
del producto, sus beneficios, su exclusividad, la identificacion de la marca, el lugar

de la venta y canal de distribucion.

El decidirse por precios medios, es decir, precios cercanos al precio promedio del
mercado, se tiene la ventaja de poder manejar precios bajos, y la desventaja de
que son los de mayor competencia, pero esto tendria un resultado a mediano
plazo el cual seria tener una demanda mayor y presencia en el mercado donde
nuestros clientes podran conocer y utilizar nuestros productos a un precio

accesible.

Y en cuanto al optar por precios altos, se tiene la ventaja de lograr un mayor
margen de ganancia, pero la desventaja de la posibilidad de perder clientes y que

la competencia aprovecha posicionarse en el mercado que atendemos.
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3.2.3 Inflacién
El aumento en los precios de venta se debe determinar de acuerdo y en funcién a

la inflacion del pais.

3.3 Evaluacion
Determinar cuales son los costos de adquisicion de los productos comprados,
tratando de alejarse lo mas posible del punto de equilibrio donde los costos son

iguales a las ventas.

De la mano de estas referencias debemos enfocarnos al mercado al cual
dirigiremos los productos, los cuales podran tener tendencias que los diferencia

significativamente y de la misma forma la asignacion de precios.

Competir con un precio mas bajo daria mayores posibilidades de aumentar el
namero de clientes, asi como la frecuencia de compra de nuestro producto, pero
con la desventaja de que ademas de tener un bajo margen de ganancia, al optar
por precios bajos necesitamos una buena reduccidon de gastos y tener una

logistica de distribucion apropiada para poder minimizar el costo de traslado.

3.4 Convenios con proveedores
Para tener un precio estable en comparacién a los precios promedios del mercado
se deben realizar convenios con los proveedores para garantizar la estabilidad de

los precios por lo menos durante tres meses.

3.5 Tipos de precios

A cada tipo de cliente se le otorgard un descuento de acuerdo al volumen de su
compra, partiendo del precio de lista el cual debe ser calculado sobre un margen
de 35% sobre el costo de producto, de esta forma se asegurara un precio especial
para cada uno de ellos y poder manejar el margen segun el volumen de venta que

realizamos.
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Tipos de Canal para asignacion de precios

Canal % Descuento
Distribuidor 5%

Mayorista 3%

Mayorista junior 2%

Venta al detalle Precio de lista
Supermercados Precio negociado
Institucionales Precio negociado

El tener estos canales de distribucion le ayudara a tener una estrategia de venta
bien definida, para cada uno lo cual asegura un aumento en las ventas
implementando rebajas, ofertas etc. Las cuales pueden ser dirigidas a cada uno
esto podra mantener su participacion y presencia en el mercado, lo cual le permite

tener una mejor estrategia de precios frente a la competencia.

4. Responsabilidad

Es responsabilidad de la Gerencia general, Direccion comercial y Direccion
financiera autorizar y velar por que los precios de venta se mantengan
actualizados de acuerdo a la estructura de costos y condiciones del mercado.
Evaluando el riesgo de mercado constantemente, para poder ofrecer precios
competitivos y que generen rentabilidad para la empresa, satisfaciendo los
requisitos de los clientes.

Es responsabilidad del Departamento de contabilidad mantener actualizados los
costos de adquisicién de las mercaderias para poder evaluar periddicamente los
costos frente a los precios de venta.

Es responsabilidad del Departamento de créditos el ingreso al sistema de los

precios autorizados asi como las promociones y ofertas.
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Es responsabilidad del Departamento de créditos y cobros ingresar en la base de

datos el tipo de precio que se le asignara a cada cliente.

Es responsabilidad del Auditor Interno realizar revisiones diarias, semanal y

mensual de los precios asignados, que la estructura de precios vigentes esté

debidamente autorizada y que coincida con la facturacion final.

5.

Procedimiento de asignacién de precios

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determinacion de los costos: Mantiene
actualizados los costos de las mercaderias
adquiridas, ya que éstos constituyen uno de los
instrumentos mas importantes en la fijacion de
precios de venta.

Evaluacion: Evaltan los precios en el mercado y
los costos de adquisicion de los productos.
Analizan cuales son las consecuencias técnicas
de las decisiones tomadas. Evalian las
incidencias en los costos de la empresa. Calculan
el impacto en el mercado que atiende la empresa.
Determinacion de la ganancia marginal:
Determinan el porcentaje de ganancia marginal y
con ello se determinan los precios por producto,
tomando en cuenta los costos y gastos de
operacion.

Fijacibn de precios: Fijan los precios por
segmento o canal.

Autorizacion de lista de precios: Se autoriza las
listas de precios oficiales, las cuales son
entregadas a todo el personal de ventas para su

utilizacion.

Contador general

GG -DC - DF

GG -DC - DF

GG -DC - DF

GG -DC - DF
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6 |Ingreso al sistema de precios: Graba en el | Asistente de créditos
sistema de precios por segmento, los precios
autorizados, ofertas y promociones.

7 | Verificacién: Verifica que el precio ingresado al Gerente de créditos
sistema este de acuerdo al solicitado en el
formulario de “Solicitud asignacion de precio”
(FV02)

8 | Asignacién de tipo de precio: Asigna el tipo de | Gerente de créditos
precio en el sistema cuando crea el codigo del
cliente y/o cuando es solicitado por el
Departamento de ventas a través del formulario
de “Correccion a la base de datos” (FCO03).

9 | Registro: Mantiene un archivo permanente de | Secretaria de créditos
todos los cambios realizados al sistema de
precios y ofertas.

10 | Revision: Verifica que los precios de venta Auditor interno
coincidan contra la estructura de precios vigente.

Fin del procedimiento

GG — DC - DF = Gerencia general, Director comercial, Director financiero.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Formas:

Formato solicitud asignacién de precios:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DIRECCION COMERCIAL

SOLICITUD ASIGNACION DE PRECIO

FECHA SOLICITUD:

FECHA DE VIGENCIA: Del: Al:
CODIGO CLIENTE:

NOMBRE DEL CLIENTE: No. 0001

TIPO DE PRECIO:

CODIGO DE DESCUENTO: FV02

VENTAS CONTA.
CODIGO PRODUCTO DESCRIPCION DEL PRODUCTO Precio | Precio | o o
Anterior Nuevo
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
Q Q Q
AUTORIZACION:
DIRECCION COMERCIAL DIRECCION FINANCIERA GERENCIA GENERAL
USO DEPARTAMENTO DE CREDITOS
RECIBIDO POR: OPERADO ASISTENTE DE CREDITOS:
FECHA: FECHA:

HORA: REVISADO GERENTE DE CREDITOS: HORA:
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Copasa Cadigo: Revisado por:
PROCEDIMIENTOS LOG 01
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
Logistica 15-02-2011

TITULO: Almacenamiento y Preservacion del Inventario.

1. Objetivos
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el almacenamiento y preservacion

del inventario.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento de logistica.

3. Normas y politicas
La empresa debe preservar la conformidad del producto durante el proceso interno
y la entrega al destino previsto. Esta preservacion debe incluir la identificacion,

manipulacion, embalaje, almacenamiento y proteccion.

4. Responsabilidad
Optimizar y asegurar el correcto abastecimiento desde el ingreso a bodega, hasta

la entrega al cliente final.

5. Procedimiento de preservacion del inventario
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Preservacion del inventario: Asegura que se Jefe de bodega

verifiquen los siguientes lineamientos para la

preservacion adecuada del inventario:

a) Verifica que las tarimas tengan base de
carton.

b) Almacena las mercaderias libre de humedad,
de aceites y grasas.

c) Verifica que el producto no este expuesto
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directamente a los rayos del sol.

d) Verifica que se mantenga un control de plagas

e) Se cerciora que el producto este separado de
tomacorrientes, cables o lAmparas que puedan
provocar un incendio.

f) Prohibe al todo el personal fumar dentro de las
instalaciones.

g) Prohibe realizar trabajos de soldadura o
similares cerca del producto.

h) Vela por que el producto sea movido con
montacargas y pallets.

i) Instruye a los montacarguistas para que no
guemen el producto con el escape del mismo.

j) Indica no golpear el producto con elementos
de infraestructura.

k) Delega la carga del producto con el debido
cuidado para evitar devoluciones.

Identificacion de productos: Identifica los

productos por medio del empaque primario o

presentacion comercial.

Manejo de inventarios: Cada producto tendra

asignado por lo menos dos filas del mismo

producto en la bodega.

El producto para cambio de locacion a bodega de

despacho o para carga final es tomado de una

misma fila de producto hasta que se terminen las

existencias de esa fila. Una vez que se termine la

existencia de la primera fila, se toma de la

segunda fila consecutivamente hasta terminar las

filas asignadas a cada producto.

El personal de bodega reconoce cual es la

Jefe de bodega

Auxiliares de bodega




-185-

siguiente fila a utilizar mediante banderines rojos
adheridos a la tarima. Cuando ingrese nuevo
producto, éste es marcado para que se despache
primero el mas antiguo, a fin de que la los
productos se despachen de acuerdo rotacion de
primeras entradas primeras salidas.

Rotacion: Verifica periddicamente que se aplique
adecuadamente la rotacion de los productos para
asegurar el cumplimiento del sistema de rotacién
basada en el método fifo.

Estiba: Presentacion 1x24 110 fardos en
una tarima con camas de 11 fardos. 2 tarimas
como maximo por estiba.

Presentacion 4x12 60 fardos en una tarima, con
camas de 6 fardos. 2 tarimas como maximo por
estiba.

Devoluciones: Evita que se realicen
devoluciones de producto por mal manejo del
producto por las siguientes causas:

1) Mercaderia no solicitada.

2) Mercaderia facturada y no despachada.

3) Mercaderia dafiada en transporte.
Proveeduria: Resguarda y clasifica segun su
naturaleza en lugares adecuados para evitar su
deterioro y facilitar el control de inventarios.

Fin del procedimiento.

Jefe de bodega

Auxiliares de bodega

Jefe de bodega

Jefe de bodega

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Control para la preservacion del Inventario:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

P.T.No.:

Hecho por: J.LV.V.
Fecha:

Revisado por:] C.AV.P.
Fecha:

PRESERVACION DEL INVENTARIO

PRODUCTO

IDENTIFICACION

ALMACENAMIENTO

CUIDADOS

Sl

no

OBSERVACIONES

Papel Higienico

Libre de humedad

Presentacion comercial

Exposicion al sol

Control de plagas

PRODUCTO

PRESENTACION

ALMACENAMIENTO

ESTIBA

Sl

no

OBSERVACIONES

Papel Higienico

Fardos de 1X24

110 Fardos en 1 tarmina con camas de
11, 2 tarimas maximo por estiba. Se
coloca 1 pliego de carton cada 4 camas.

Papel Higienico

Fardos de 4X12

60 Fardos en 1 tarmina con camas de 6,
2 tarimas maximo por estiba. Se coloca
1 pliego de carton cada 4 camas.

ALMACENAMIENTO

PRODUCTO [ IDENTIFICACION CONTROL si|no OBSERVACIONES
Verificacion fisica 1 vez por semana
Rotacion PEPS
Fumigacion cada 3 meses
p ALMACENAMIENTO
PRODUCTO [ IDENTIFICACION MANEJO si|no OBSERVACIONES
Montacargas
Pallets
Manual
. ALMACENAMIENTO
PRODUCTO | IDENTIFICACION PROTECCION si|no OBSERVACIONES

Se realizaron trabajos de soldadura

Rotulos de No Fumar




-187-

Copasa Cédigo: Ndamero:
PROCEDIMIENTOS LOG 02
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
Logistica 15-02-2011

TITULO: Procedimientos de Facturacion.

1. Objetivos
Asegurar el cumplimiento eficiente de la facturacibn y entrega de pedidos,
agilizando el despacho de los pedidos requeridos por el Departamento de ventas

para mantener un nivel de servicio aceptable.

Mantener un control de los documentos de credito que soportan el cobro.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Departamentos de Logistica, Ventas, Créditos y

clientes.

3. Normas y politicas

3.1 Factura cambiaria

Para la facturacion se utilizara Factura Cambiaria que es un titulo de crédito que
respalda la realizacion de la venta de mercaderias la cual puede ser cancelada al
crédito o de contado. Las facturas cambiarias deben ser emitidas GUnicamente si

cuentan con un pedido y la autorizacion correspondiente.

3.2 Emision de Factura
Esta prohibido despachar producto de bodega sin que se haya emitido la factura

correspondiente.
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3.3 Facturacion inmediata

El Jefe de facturacion debe velar por que el proceso de ingresos de pedidos y
facturacibn se acelere asi como despachar y entregar a los clientes las
mercaderias de forma rapida con el objetivo que los dias crédito no se alarguen y

que el cobro se realice de manera oportuna para el mejor manejo del flujo de caja.

3.4 Sistema de facturacion
Esta prohibido emitir e imprimir facturas en otro programa o sistema que no sea el

autorizado por Comercializadora de Papel, S.A.

3.5 Correlatividad y emisién de factura

El Jefe de facturacion debe llevar un control estricto de la correlatividad numérica y
de fechas de las facturas cambiarias, verificando que la serie y la numeracion del
formato pre impreso coincidan con la serie y numeracion que genera el sistema de

facturacion.

3.6 Re-facturaciones

Estan prohibidas las re-facturaciones por cualquier motivo, por lo que el vendedor
debe verificar que los datos de facturacion sean los correctos. El Gerente de
ventas debe darle seguimiento a los precios y ofertas y que estas estén generadas

en el sistema para evitar diferencias y en consecuencia devoluciones.

3.7 Direccion de despacho

El Departamento de créditos ingresa en la base de datos de cuentas por cobrar
por cada cliente, una direcciéon de despacho o entrega del producto. Se prohibe
entregar el producto a una direccion distinta a la registrada en el sistema e

impresa en la factura (Despachado a:)

La Gerencia de ventas podra solicitar a Créditos y cobros la creacién de varios
puntos de envié a través del formulario de “Correccion a la base de datos”
(FCO03).
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3.8 Notas de carga

Todo vehiculo de transporte de mercaderia no podra salir de la empresa sin su
respectiva nota de carga emitida por el Jefe de facturacién, asi mismo debe
entregar la copia verde de la factura cambiaria en la garita de seguridad como
constancia de la salida del producto. La nota de carga es el documento que

respalda el pago de fletes realizados.

3.9 Entrega de mercaderias
Logistica debe velar por que se entregue total e integramente el producto a los
clientes, para evitar que éstos hagan descuentos por faltantes al momento de

gestionar el cobro.

4. Responsabilidad
Es responsabilidad del departamento de Logistica coordinar y planificar los

despachos con respaldo a los documentos legales.

Es responsabilidad de Logistica la emision de facturas cambiarias y notas de
credito por devolucion unicamente por personal de facturacion debidamente

autorizado.

Es responsabilidad de facturacion controlar el inventario de facturas cambiarias y
notas de crédito por devolucién para evitar que no se pueda facturar por falta de

existencia de formas.

Es responsabilidad de Facturacién entregar a Créditos y cobros todas las facturas,
ordenes de compra, albaranes, contrasefias y notas de crédito por devolucién,

debidamente firmadas por los clientes.

Es responsabilidad de Créditos y cobros la recepcion de los documentos y
verificacion del soporte de cobro a través de los documentos de crédito.
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Procedimiento de facturacion y despacho

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Autorizacion de pedidos: Para realizar las
actividades de facturacion se debe observar el
procedimiento de “Autorizacion de pedidos”
(CRE 04)

Consolidacion de cargas: Imprime reporte en el
cual aparecen todos los pedidos solicitados por
vendedores. Revisa cada pedido y calcula sobre
la base de 24 unidades, que se utiliza para
consolidar la capacidad estandar del camion.
Lanzamiento del pedido: Consolida las cargas
de acuerdo a la capacidad y ruta, procede a
lanzar el pedido para poder imprimir la nota de
carga.

Nota de carga: Recibe la nota de carga, y asigna
al auxiliar de bodega.

Preparacién de la carga: Prepara la carga en el
area asignada.

Carga de camion: Inspecciona la carga del
producto solicitado en la nota de carga la cual
regresa a facturacion.

Confirmacion de Pedido: Confirmar el pedido
segun la nota de carga.

Facturacion: Emite factura, el sistema rebaja el
inventario y carga cuentas por cobrar clientes.
Entrega de mercaderias y de facturas: Verifica
gue se documente la entrega de mercaderias,
asegurandose de reunir los siguientes requisitos:
a) Verificar que los clientes reciben el producto.
b) Sefalar la fecha de recepcion.

Jefe de facturacion

Jefe de facturacion

Jefe de facturacién

Jefe de bodega

Auxiliar de bodega

Auxiliar de bodega

Jefe de facturacion

Jefe de facturacién

Gerente de logistica
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10

11

c) Identificar el nombre completo de la persona
quien recibe.

d) Recabar su firma autografa.

e) Tramitar contrasefias de pago, Ordenes de
pedido y/o albaranes, por lo que éstos son los
documentos que respaldan la entrega de la
mercaderia.

Liguidacion de documentos: Liquida el
documento: Factura original firmada y sellada,
copia amarilla firmada y sellada 6 contrasefia de
pago al Departamento de facturacion.
Distribucion de documentos: Entrega los
documentos y facturas emitidas diariamente a
mas tardar un dia después de entregado el
producto al cliente, segun su distribucion de la
siguiente forma:

Original: Creéditos y cobros

Con firma y sello de recibido de parte del cliente,
contrasefia de pago, albaran y/o orden de compra
para el tramite de la misma.

Rosada: Contabilidad

En correlativo sin que falte ninguna.

Celeste: Créditos

En correlativo sin que falte ninguna.

Amarilla:  Cliente

Para que el cliente registre contablemente el
ingreso de producto a su bodega.

Verde: Bodega

En correlativo sin que falte ninguna. Debe ser
entregada por la garita de seguridad al Jefe de

facturacion.

Transportistas

Jefe de facturacién

Seguridad
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12

13

14

15

16

Anulacion de facturas: Las facturas son
anuladas unicamente por el Jefe de facturacion
con el visto bueno del Gerente de créditos, con
nota de crédito fiscal la cual carga nuevamente al
inventario los productos facturados y abona CxC.
Anulacion de facturas con sello: Si la factura a
anular no gener6 salida de inventario, como por
ejemplo que se salte el correlativo, ésta se puede
anular unicamente con sello de “anulado” y debe
ser firmada por el Jefe de facturacion. Cuando
una factura se anule con sello de anulado el juego
completo debe ser trasladado al Departamento de
contabilidad para su archivo en el correlativo de
facturas.

Anulacion de facturas con nota de crédito:
Cuando una factura rebaje el inventario, la factura
se debe anular con nota de crédito fiscal, ésta se
debe entregar a contabilidad la copia rosada de la
factura y la rosada de la nota de crédito. El resto
de copias y la original deben ser entregadas a
créditos y cobros quien llevara un control para
archivar solamente las facturas anuladas en
orden de fecha, nUmero y por mes.

Validacién de facturas: Emite reporte de todas
las facturas emitidas durante el dia, en el cual se
detallan los numeros, fecha, valor y cliente, con el
cual se validara la recepcién de las mismas.
Facturas faltantes: De las facturas faltantes;
facturacion debe explicar la fecha en que se
entregara al Departamento de créditos.

Fin del procedimiento

Gerente de créditos

Jefe de facturacion

Jefe de facturacién

Asistente de créditos

Jefe de facturacién
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Procedimiento emision de notas de crédito por de devoluciones

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Notas de crédito por devolucidon: Al existir
devoluciones de los despachos, emite nota de
crédito fiscal por la devolucion por las siguientes
causas:

1) No se encontro al cliente.

2) Mercaderia no solicitada.

3) Diferencias en precios de facturacion.

4) El pedido fue duplicado.

5) Recibe solamente en dias especificos.

6) Direccién incorrecta.

7) Bloqueo de carreteras.

8) El negocio estaba cerrado.

9) Falta de espacio disponible.

10)Problemas de calidad.

11)Pedido anulado.

12)Error en la fecha de envio.

13)Mercaderia facturada y no despachada.
14)Poca rotacion.

15)Mercaderia dafiada en transporte.

Ingreso fisico del producto: Emite nota de
devolucion unicamente si se confirma el ingreso
fisico del producto.

Firmas de responsabilidad: Las notas de
devolucion son firmadas por el Jefe de facturacion
como responsable de la emision y del Jefe de
bodega como responsable del manejo del
inventario.

Autorizacion de devoluciones: El piloto se

comunica con el Jefe de facturacion informando el

Jefe de facturacion

Jefe de bodega

Jefe de facturacion /
Jefe de bodega

Transportes
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10

11

problema de entrega.

Gestion del vendedor: Se comunica con el
cliente para darle solucién al problema para evitar
gue devuelva el producto.

Autorizacion de la devolucién: Si no se logra
solucionar el problema, el Jefe de facturacion
autoriza al piloto que regrese el producto a la
empresa.

Nota de devolucién: El Jefe de bodega verifica
el ingreso del producto y emite nota de devolucion
gue trasladara al Jefe de facturacién para la
emision de la nota de crédito correspondiente.
Emision de nota de crédito: Emite nota de
creédito fiscal en el sistema, la cual carga el
inventario y abona cuentas por cobrar clientes.
Distribucion notas de crédito por devolucién:
Original, copia amarillay copia verde: Créditos
y cobros. En correlativo sin que falte ninguna.
Copia rosada: Contabilidad. En correlativo
sin que falte ninguna.

Corte de formas: Realiza corte de formas diario
de los documentos emitidos por facturacion:
facturas cambiarias, notas de crédito por
devoluciones, ingresos a bodega.

Cierre mensual: Informa a Créditos que ya cerro
la facturacion del mes indicando el numero de la
ultima factura emitida y la udltima nota de crédito
por devoluciébn emitida para poder correr el
proceso de cierre de mes.

Fin del procedimiento.

Vendedor

Jefe de facturacion

Jefe de bodega

Jefe de facturacion

Contador general

Jefe de facturacion
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Gréfica 10. Organigrama analitico departamento de logistica.

Fuente: Elaboracion propia.

Gerente de Logistica
Jefe de Facturacién Jefe de Bodega Transportes
Auxiliar de Auxiliaresde Pilotos
Facturacion Bodega

ELABORADO POR

REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno

Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Correccion a la base de datos:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS.

| FCO03

CORRECCION A BASE DE DATOS DEL CLIENTE

GUATEMALA DE DEL

NOMBRE DEL CLIENTE:

CODIGO CLIENTE: |

***LLENAR UNICAMENTE EL ESPACIO EN BLANCO DE LA CORRECCION DESEADA***

POR ESTE MEDIO SE SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS, HACER LAS SIGUIENTES

CORRECCIONES A LA BASE DE DATOS DE CLIENTES:

10

11

12

13

14

15

16

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

(Aplican Unicamente Clientes de Contado)

REPRESENTANTE LEGAL:

No. DE CEDULA: (DPI)

NOMBRE DEL GERENTE DE COMPRAS:

DIRECCION ENTIDAD:

DIRECCION DE DESPACHO:

APARTADO POSTAL:

TELEFONO:

FAX:

NOMBRE ENCARGARDO:

ASIGNAR EL CLIENTE AL VENDEDOR:

MOTIVO:

TERMINOS DE PAGO: PLAZO DE CREDITO:

DIAS.

LIMITE DE CREDITO:

CAMBIO DE GRUPO: ASIGNAR AL GRUPO:

CAMBIO CODIGO DE DESCUENTO: DEL:

CREAR OTRA DIRECCION DE DESPACHO:

TIPO DE CLIENTE:

OBSERVACIONES:

CLIENTE VENDEDOR

SUPERVISOR

GERENTE DE VENTAS

GERENTE DE CREDITOS.




-197-

Copasa Cédigo: Ndamero:
PROCEDIMIENTOS LOG 03
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
Logistica 15-02-2011

TITULO: Facturacion de Muestras.

1. Objetivo

Mantener un control de las muestras entregadas a los clientes y consumidores
para promocionar los productos de Comercializadora de Papel, S.A. asi como los
entregados por donacién o para uso interno.

2. Alcance

Este procedimiento aplica los Departamentos de Ventas, Créditos, Facturacion y

clientes.

3. Normas y politicas

3.1 Facturacion de muestras

Todo producto utilizado para muestras para clientes, futuros clientes, exhibicién en
eventos, regalos a visitantes, donaciones a entidades no lucrativas o a personal de
la empresa, debe ser facturado a nombre de Comercializadora de Papel, S.A.

(Requerimientos).

4. Responsabilidad

Es responsabilidad de ventas y logistica el ingreso de pedidos por requerimientos
de muestras.

Es responsabilidad del solicitante de muestras documentar la entrega al
beneficiario.

Es responsabilidad de créditos y cobros emitir nota de crédito interna justificada
para cancelar las facturas por requerimientos de muestras.

4.1 Autorizacién de ingreso de pedidos por muestras

Estan facultados para autorizar el ingreso de pedidos por muestras, los Directores
de la empresa, Gerente de mercadeo, Gerentes de ventas y Supervisores de

ventas.
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5. Procedimiento facturacion de muestras

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Solicitud de muestras: Solicita la autorizacion | Vendedor/Solicitante
del envio de muestras para sus clientes.

2 | Autorizacién: Autoriza el envio de las muestras | Gerente o Supervisor
justificando la solicitud. de ventas.

3 | Ingreso de pedidos de muestras: Envia un| Asistente de ventas
correo a créditos y cobros indicando el nimero de
pedido y responsable de la solicitud.

4 | Soporte: EI correo impreso se adjuntard a la| Asistente de créditos
factura para tener identificado al responsable.

5 | Autorizacion: Autoriza el pedido en el sistema | Gerente de créditos
para su facturacién y despacho.

6 | Facturacion y despacho: Factura y entrega las Jefe de facturacion
muestras ya sea al cliente o al vendedor.

7 | Cancelacion de facturas por muestras: Emite | Asistente de créditos
nota de crédito interna a cada factura emitida a
nombre de Comercializadora de Papel, S.A. Estas
deben estar justificadas con la firma y/o sello de
recibido de parte del beneficiario.

8 | Facturacibn de muestras a clientes Jefe de bodega

registrados: Si el beneficiario es cliente de la
empresa debe firmar y sellar de recibido o
adjuntar el formulario de Requerimiento de
Muestras.

Fin del procedimiento.

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Requerimiento de muestras:

-

GOMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

Departamento de Ventas

REQUERIMIENTO DE MUESTRAS

~

DIRECCION DEL CLIENTE:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE:

[ No.ooooo1 )
| CODIGO CLIENTE. || NOMBRE DEL CLIENTE. |

No.FACTURA:

TELEFONO:

CODIGO DE PRODUCTO l DESCRIPCION l UNIDAD DE MEDIDA ! CANTIDAD
kOBSERVACIONES:
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO CLIENTE

ORIGINAL CONTABILIDAD
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Copasa Cédigo: Ndamero:
PROCEDIMIENTOS LOG 04
Fecha de Emision:
14-01-2011
Gestion Comercial Fecha de Vigencia:
Logistica 15-02-2011

TITULO: Transporte y Despacho de Pedidos.

1. Objetivos
Reducir los tiempos de demora de atencién al cliente para que el nivel de servicio

al cliente sea el adecuado

Mantener un control sobre la existencia de los inventarios.

2. Alcance

Este procedimiento aplica los Departamentos de Facturacion, Compras, y Ventas.

3. Normas y politicas
3.1 Transporte
El sistema de transporte de Comercializadora de Papel, S.A. es contratado como

un servicio outsourcing o fuera de plaza.

3.2 Conflicto de intereses
Para la contratacion de las empresas transportistas, se deben tomar en cuenta el

“Procedimiento de compras” (COM 04) para evitar conflictos de intereses.

3.3  Prohibicién de cobros
Se prohibe a los transportistas realizar cobros de facturas directamente a los

clientes.

4. Responsabilidad
Tener comunicacion constante con el Departamento de distribucion para la

asignacion de rampas y carga de camiones de clientes.
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El Jefe de facturacién es el responsable de planificar y coordinar los despachos

segun los itinerarios.

5.

Procedimiento transporte y despacho de pedidos

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Andlisis de pedidos por despachar: Se prioriza
el despacho de productos de acuerdo al ABC de
clientes y zonas geograficas de acuerdo a las
siguientes directrices:

Prioridad: Los clientes “A” son la prioridad
principal para el despacho.

Los pedidos de mayor valor.

Los pedidos de clientes que llenen la capacidad
de un camion.

Los clientes “B” y “C” de una misma zona
geografica que en conjunto llenen la capacidad de
un camion.

Cuando el valor del flete para despachos locales
sea menor del 10% del valor de la factura, y para
departamentales menor del 3%.

Cuando el camioén sea utilizado por lo menos al
90% de su capacidad.

Fin del procedimiento

Jefe de facturacién

Jefe de facturacién

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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4.9 Procedimientos gestion de créditos

Copasa Cédigo: NUumero:
PROCEDIMIENTOS CRE 01
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Gestion de Créditos y Cobros.

1. Objetivo

Mantener una adecuada administracion y control de las cuentas por cobrar de la
empresa, a traves del seguimiento de las normas y procedimientos de créditos y
cobros para mantener una cartera sana y lograr el capital de trabajo adecuado o

necesario.

2. Alcance

Este procedimiento aplica al Departamento de créditos y cobros, su campo de
aplicacién son todas las transacciones relacionadas con el proceso de ventas
tanto al crédito como de contado.

3. Normas y politicas
3.1 Conflictos de Intereses
Esté prohibido que socios, funcionarios y otros empleados de Comercializadora de

Papel, S.A. se constituyan como clientes de la empresa.

Se prohibe a los funcionarios de la empresa, recibir dadivas o cualquier otro tipo
de compensacion de parte de los clientes.

4. Responsabilidad

4.1 Administracién de las cuentas por cobrar clientes

El Departamento de créditos y cobros es una unidad de la Direccion de finanzas,
tiene dentro de sus objetivos minimizar los riesgos de las operaciones de crédito,

con la finalidad de evitar la morosidad en las cuentas por cobrar.
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Es el responsable de administrar, coordinar, fiscalizar y velar por que se cumplan

las normas y procedimientos de créditos y cobros de la empresa.

4.2 Custodiay liquidacion de las cuentas por cobrar

El Departamento de créditos y cobros es el encargado de la custodia fisica de los
documentos de crédito y el Unico autorizado para entregar a los vendedores
facturas cambiarias, notas de crédito, notas de débito, notas de cargo por cheques
rechazados, recibos de caja, formatos de liquidacién, formatos de solicitud de
notas de crédito, correccion a la base de datos, solicitudes de crédito, asi como la

liquidacion en el sistema de los cobros realizados.

4.3 Seguimiento de cobro

El Departamento de créditos y cobros dara seguimiento oportuno a las cuentas por
cobrar dentro de los lapsos de tiempo establecidos por la organizacion; velara por
gue la cartera este actualizada diariamente y dara apoyo a la gestion del vendedor
directamente con los clientes a través de llamadas telefonicas y visitas a los
mismos. Los vendedores deben atender las llamadas y responder a los
cuestionamientos del Departamento de créditos y cobros en lo concerniente al
seguimiento de cobro, documentos, visitas a clientes juntamente con los
vendedores, saldos morosos, pedidos, solicitudes de crédito y confirmacion de

saldos.

4.4 Informacién y comunicacion
Créditos y cobros velard por el cumplimiento de las diferentes normas y
procedimientos de créditos asi como informar acerca de cualquier situacion

andmala o incumplimiento de los mismos.

4.5 Principales funciones de créditos y cobros
a) Crear e implementar normas y procedimientos de créditos y cobros.
b) Velar el cumplimiento de las normas y procedimientos de créditos y cobros.

c) Implementar controles internos que prevengan y minimicen los riesgos.
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d) Analisis de la cartera.

e) Cobro administrativo.

f) Operacion de liquidacion de cobros.

g) Elaboracién de indicadores de créditos.
h) Autorizacion de pedidos.

i) Visitas a clientes.

j) Apertura de codigos de clientes en el sistema.
k) Operacion de documentos fiscales.

[) Operaciones de cartera en el sistema.
m) Calculo de comisiones.

n) Atencion al Departamento de ventas.
0) Atencién a clientes.

p) Confirmacion de saldos de cartera.

q) Auditoria de cartera a vendedores.

4.6 Correlativos de documentos de créditos
Créditos y cobros debe mantener el control de los correlativos de los siguientes
documentos:

a) Notas de credito fiscal por descuentos.

b) Notas de crédito fiscal por devoluciones.

c) Notas de crédito internas

d) Notas internas de cargo por cheques rechazados.
e) Notas de debito fiscal.

f) Notas de debito internas.

g) Recibos de caja por vendedor

h) Facturas anuladas

4.7 Informacién y reportes
Créditos y cobros proporcionara estados de cuenta a todos los vendedores para el
seguimiento de cobro, formularios y formatos para las actividades de créditos asi
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como informacién telefénica de saldos de documentos y estatus crediticio. Asi

mismo mantendra en su archivo permanente la siguiente informacion.

a) Estado de cuenta por vendedor de cierre mensual.

b) Estado de cuenta resumido de cierre mensual.

c) Reporte diario de cobros.

d) Control de arqueos de documentos.

e) Control de tipos de documentos emitidos durante el mes.

f) Informes de créditos y cobros.

Grafica 11. Organigrama analitico Departamento de créditos y cobros:

Gerente de Créditosy
Cobranzas

Secretariade
Créditos

Asistente de Créditos y
Cobranzas

Auxiliar de Créditos y
Cobranzas

Mensajero Cobrador

Fuente: Elaboracion propia.
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 02
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Cuentas por cobrar - Clientes.

Descripcion de cuentas y jornalizacion

Cuentas por cobrar - Clientes:

Las cuentas por cobrar — clientes representan derechos exigibles originados por
ventas; cuentas por cobrar que representan los derechos exigibles provenientes
de la venta de bienes de operaciones relacionadas con el giro del negocio.

Representa los importes de los productos, mercancias o servicios facturados y
entregados a clientes que se encuentran pendientes de cobro. En esta cuenta se
reflejan todas las transacciones comerciales de la entidad por los productos que
comercializa, independientemente de si su forma de cobro fue de contado o se

entregaron a crédito.

Las cuentas relacionadas con las Cuentas por Cobrar — Clientes son:

Ventas cuando la operacion comercial se realiza al crédito.
Caja y Bancos cuando los clientes cancelan o abonan los saldos.

Descuentos sobre Ventas: cuando se conceden descuentos por pronto pago o

descuentos especiales.

Se generan con la facturacion de los pedidos.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccién Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 03
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011
TITULO: Registro de Clientes

1. Objetivos
Establecer los requisitos necesarios para la apertura de codigos de clientes
nuevos ya sean de contado como de crédito, analizar y aprobar el limite y plazo de

credito para un cliente nuevo.

Que la informacién legal que soporta la venta al crédito a clientes esté

juridicamente documentada.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a la Gerencia de ventas, Supervisores de ventas,
Vendedores, Gerente de créditos, Asistentes de créditos y Comité de créditos.

3. Normas y politicas

3.1 Cuentas por cobrar:
Inicia cuando se emite en el sistema una factura cambiaria por venta realizada a
los clientes, los cuales estan registrados en el sistema de acuerdo a los siguientes

grupos:

a) Clientes de Crédito

b) Clientes de Contado

c) Transportistas

d) Bodegas de la empresa.
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El propdsito de la creacion de un cliente es la carga de los registros maestros de

los deudores para mantener informacion en el sistema de cuentas por cobrar.

3.2 Cdbdigos de clientes para ventas de contado

Para poder realizar ventas de contado, es necesario que se llene el formato de
“Solicitud apertura de codigo de contado” (FC02), llenando todos los datos
referidos en el mismo el cual deber ser firmado por el Cliente, Vendedor,

Supervisor y Gerente de ventas.

3.3 Solicitud de crédito

Es la herramienta basica de credito que tiene el propdsito de identificar
plenamente al sujeto de crédito por medio de los datos consignados en el
formulario especifico debidamente elaborado por el Gerente de créditos y cobros.

Estos documentos se utilizardn Unicamente para los clientes de crédito, y serviran
de respaldo para la empresa para apoyar un proceso de cobro judicial en caso que
sea necesario. ElI Gerente de créditos debe verificar que éste documento esté

debidamente confeccionado.

3.4 Requisitos para otorgar creditos

Para entrar en la categoria de cliente de crédito se debe llenar la “Solicitud de
crédito” (FCO1) con el visto bueno del Supervisor de ventas y la Gerencia de
ventas quienes también son responsables de de la recuperacion del crédito

otorgado por la empresa.

La aprobacion del crédito esta definida en el cumplimiento de las clausulas y
condiciones establecidas en la solicitud de crédito con contrato de cuenta
corriente. La solicitud de crédito de Comercializadora de Papel, S.A. contiene la

siguiente informacion:
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3.4.1 Estructura de la solicitud de crédito

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
)
)

Datos generales del propietario, representante legal o administrador Unico.
Datos de la empresa.

Referencias bancarias y tarjetas de crédito.

Referencias comerciales.

Personas autorizadas para efectuar compras y pedidos.

Contrato de crédito.

Personas que recomiendan el crédito (Vendedor, Supervisor, Gerente de
ventas)

Autorizacion Gerente de créditos y Director Financiero.

Requisitos de la solicitud de crédito.

Observaciones.

3.4.2 Requisitos de la Solicitud de Crédito

Documentos legales del cliente.

Persona individual:

Indispensables:

1. Fotocopia de cédula de vecindad.
2. Fotocopia de patente de comercio.
3. Fotocopia de constancia de la ultima Inscripcion y modificacion al registro

tributario unificado (RTU) o carné del NIT.

Complementarias:

1. Fotocopia de facturas del negocio.
2. Fotocopia recibo de pago de agua, luz o teléfono de la direccién del
negocio.

3. Fotocopia de facturas de proveedores que le venden al crédito.

Persona juridica:

Indispensables:

1. Fotocopia de Cédula de vecindad.
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Fotocopia de Patente de comercio y Patente de sociedades.

Fotocopia de Acta de constitucion de sociedad.

Fotocopia de Acta de representacion legal.

Fotocopia de Inscripcion en el Registro Mercantil del representante legal.
Fotocopia de constancia de la ultima Inscripcion y modificacion al Registro
Tributario Unificado. (RTU)

Complementarias:

1.
2.

Fotocopia de facturas del negocio.
Fotocopia de recibo de pago de agua, luz, o teléfono de la direccion del
negocio.

Fotocopia de facturas de proveedores que le venden al crédito.

Asociaciones:

Indispensables:

1.

o bk 0N

Fotocopia de Cédula de vecindad

Fotocopia de nombramiento de Administrador Unico.

Fotocopia de Inscripciéon del Administrador Unico en el Registro Civil.
Fotocopia de Acta de Constitucion e Inscripcion en el Registro Civil.
Fotocopia de constancia de la dltima inscripcion y modificacién al Registro
Tributario Unificado. (RTU).

Complementarias:

1.
2.

Fotocopia de facturas del negocio.
Fotocopia recibo de pago de agua, luz o teléfono de la direccién del
negocio.

Fotocopia de facturas de proveedores que le venden al crédito.

Para poder darle tramite a la Solicitud de Crédito es indispensable que se llenen

todas las casillas de la misma, asi como adjuntar la papeleria correspondiente.
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Cada compra debe estar amparada por una orden de compra y/o pedido
debidamente firmado y sellado. El encargado de la bodega debe llevar el control

de estos pedidos como soporte del ingreso de los pedidos al sistema.

Para otorgar el crédito el cliente debe realizar tres compras de contado promedio

al monto del crédito solicitado.

3.5 Correlativo de cédigos
Los codigos de clientes o rangos de nimeros son codigos numéricos a través de
los cuales se identifican de forma univoca a los clientes, estos codigos estan

asociados a los grupos o tipos de clientes.

El departamento de créditos y cobros asigna un cddigo numérico en correlativo del

171000 en adelante para cédigos de cliente de crédito y contado.

3.6 Codigos de clientes
Esta prohibido utilizar el codigo de un cliente para facturarle a otra persona o

cliente que esté o no registrado como cliente de Comercializadora de Papel, S.A.

3.7 Plazos de crédito
Los plazos de crédito concedidos por Comercializadora de Papel, S.A. estan

autorizados de acuerdo al tipo de cliente como sigue:

Segmento Plazo de crédito
Mayoristas y Distribuidores 30 dias
Institucionales directos 30 dias
Institucionales distribuidores 45 dias
Supermercados 30 dias

Supermercados especiales 45 dias
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3.8 Casos especiales
En casos especiales y dependiendo del tipo de cliente asi como del volumen de
ventas, solamente el Comité de Créditos podra autorizar plazos mayores a los

establecidos en cada segmento.

3.9 Limites de crédito

La asignacion del limite de crédito dependera del promedio de volumen de venta

mensual que realice el cliente; asi como de la investigacion de sus referencias

crediticias.

Los limites de crédito son autorizados de la siguiente forma:

a) Creditos hasta por Q150,000.00 son autorizados por el Gerente de créditos y
Direccion Financiera.

b) Creditos mayores a Q150,000.00 son autorizados por el Comité de créditos.

3.10 Tipos de precio

Creditos y cobros es el reponsable de ingresar a la maestra de clientes el tipo de
precio asignado a cada cliente; Comercializadora de Papel, S.A. cuenta con ocho
segmentos o tipos de cliente y dos internos, cada uno de ellos tiene asignado un
tipo de precio segun su clasificacion, los cuales tienen que ser delimitados en la
Solicitud de crédito o formato de Apertura de codigos de contado debidamente

autorizados por la Direccion comercial para ser registrados en la maestra de

clientes.

Grupo Segmento Codigo Descuento
01 Mayoristas MY

02 Distribuidores DM

03 Distribuidores junior DJ

04 Semimayoreo SM

05 Supermercados SuU

06 Hipermercados WM
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Grupo Segmento Codigo Descuento

07 Institucionales distribuidores DI

08 Institucionales directos ID

09 Transportistas SD

10 Almacenes SD

4. Responsabilidad

4.1 Aperturade codigos de clientes

El Departamento de créditos y cobros es el responsable de la apertura en el

sistema de todos los codigos de cliente ya sean de crédito como de contado a

través de la administracion del modulo de cuentas por cobrar que incluye:

a)

b)

d)

Administracién de la base de datos de clientes. Son aquellos datos inherentes
al cliente, los cuales deben ser Unicos e irrepetibles, tales como: Razén social,
direccion comercial, direccion fiscal, teléfono, numero de identificacion

tributaria (NIT), entre otros.

Administracion de las direcciones de despacho. Son las direcciones a las

cuales el cliente solicita le sea entregada la mercaderia.

Maestro de cédigos de descuento por tipo de cliente. Son los descuentos que
la empresa le otorga a sus clientes, los cuales estan registrados en el sistema

de acuerdo a su segmento.

Maestro de tipos de clientes. Son los distintos segmentos del mercado
clasificados en un grupo especifico y sirve para controlar la distribuciéon de las

ventas.

Maestro de plazos de crédito. Son los plazos que la empresa concede a sus

clientes y los cuales estan definidos en el sistema.
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f) Maestro de formas de pago. Son las formas de pago que la empresa acepta a

determinados deudores por el tipo de riesgo que conlleva su recuperacion.

Los datos maestros son de suma importancia para el manejo de las cuentas por
cobrar y la gestién de ventas, por lo tanto deben mantenerse actualizados, para
esto se designa al Asistente de créditos como el responsable de la validacion de la

informacion.

4.2 Cobros aclientes de contado
El vendedor y supervisor de ventas seran responsables de darle seguimiento de

cobro a los clientes de contado.

5. Procedimiento apertura de clientes nuevos
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Visita al cliente: Observa la infraestructura del Vendedor

cliente para recomendar el otorgamiento del
credito.

2 | Requisitos: Llena juntamente con el cliente la Vendedor / cliente
solicitud de apertura de cédigo de contado y la
solicitud de crédito

3 | Verificacion de la papeleria: Llena todas las Vendedor
casillas de las solicitudes y verifica que los
documentos legales del cliente estén completos.

4 | Visto bueno de la Gerencia de ventas: Aprueba Gerente de ventas
si es conveniente o no, trabajar con el cliente en
estudio.

5 | Ventas de contado: Realiza tres compras de Cliente
contado promedio al monto del crédito solicitado.
6 | Apertura de codigo de contado: Entrega al Vendedor
Departamento de créditos para la asignacion del

codigo correspondiente.

7 | Asignacion de codigo: Asigna codigo de cliente | Gerente de créditos
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10

11

12

13

y limite de Q1.00 para que el pedido quede

retenido en el sistema.

Autorizacion de los pedidos: Solicita la

autorizacion del pedido para poder facturar la

venta, caso contrario no se podra facturar, ya que

el sistema no permite la emision de la factura si

no es autorizado a través del sistema de cuentas

por cobrar.

Forma de pago: La forma de pago puede ser en

efectivo, transferencia electronica, cheque de

caja, o cheque de Ila empresa, deposita

previamente en el mismo banco del librador en

donde la empresa posee cuenta bancaria.

Verificacion: Verifica que el deposito se

encuentre disponible en las cuentas de

Comercializadora de Papel, S.A. para poder

autorizarlo.

Autorizacion de pedido: Autoriza el pedido para

su facturacion y despacho.

Analisis para la autorizacion del crédito.

Analiza los siguientes aspectos:

a) Verifica las tres compras de contado.

b) Verifica si el cliente ha tenido credito con la
empresa con otro nombre.

c) Revisa de la solicitud de crédito.

d) Acercamiento a los datos valederos.

e) Investiga las referencias crediticias.

f) Investiga en Infornet.

g) Visita al futuro cliente.

Autorizacion del crédito.

Aprobacién: Asigna el limite y plazo de credito

Vendedor

Vendedor

Gerente de créditos

Gerente de créditos

Gerente de créditos

Gerente de créditos
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14

15

concedido.

Denegacion: Devuelve el expediente.

Tramite. El tiempo de tramite de toda solicitud de
crédito es de cinco dias hébiles a partir de la
fecha de recepcion, toda vez haya cumplido con
sus tres compras de contado y cumplido con
todos los requisitos.

Notificacion. Informa al Gerente de ventas,
Supervisor 'y Vendedor los términos y las
condiciones bajo las cuales se concede el créedito,
asi como la asignacibn del codigo de
identificacién del cliente. Informa el motivo de la
denegacion si el cliente no califica.

Archivo: Asignado el cédigo del cliente abre
expediente en el cual archiva la solicitud y
autorizacion de crédito; posteriormente los
documentos que soporten las transacciones con
el cliente como los son facturas, envios, notas de
crédito y débito fiscales, notas de cargo por
cheques rechazados, recibos de caja, retenciones
de lva, documentos de cambio en la base de
datos y seguimiento de cobro. Los expedientes
deben mantenerse en orden y al dia, para
mantener la informacién disponible para cualquier
revision de los movimientos del cliente.

Fin del procedimiento.

Gerente de créditos

Secretaria de créditos

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
Departamento de Créditos y Cobros
40 calle 15-42 zona 12, Guatemala, Ciudad. PBX 27118916

SOLICITUD APERTURA CODIGO DE CONTADO

FC02
Fecha de Recepcion Fecha de Resolucion Cédigo Cliente:
/ / / /
Persona Individual: Persona Juridica: Otros: Tipo de Cliente:
Cédigo de Vendedor Nombre del Vendedor Cédigo de Descuento:
DATOS DE LA EMPRESA
Nombre Comercial:
Razén Social:
Diteccién del Negocio:
Municipio: Departamento: NIT:
Direccién entrega de Mercaderfa:
Municipio: Departamento:
Teléfonos: Fax: E-Mail:
Nombre del Solicitante:
No. De Cédula: Orden Registro: Extendida en:
OBSERVACIONES:
Lugar y Fecha:
Firma del Solicitante Sello de la Empresa
USO EXCLUSIVO DE COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
Nombre del Vendedor: Firma:
Nombre del Supetvisor: Firma:
Vo. Bo. Gerencia de Ventas: Firma:

AUTORIZACION DEPARTAMENTO DE CREDITOS

Gerente de Créditos: Vo. Bo. Diteccion Financiera:
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
40 calle 15-42 zona 12, Guatemala, Ciudad.
NIT: 123456-7

SOLICITUD DE CREDITO

FCO01

Fecha de Recepcion Fecha de Resolucion Codigo de Cliente.
/ / / /
Persona Individual:l:l Persona Juridica: I:I Otros: Tipo de Cliente:

Cédigo de Vendedor

Nombre del Vendedor Cédigo de Descuento:

DATOS PERSONALES DEL PRO

PIETARIO, REPRESENTANTE LEGAL O ADMINISTRADOR UNICO.

Primer Nombre

Apellido de Casada

Segundo Nombre

Primer Apellido Segundo Apellido

Profesion

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento:

No. De Cédula: Orden

Si no es guatemalteco, indique nacionalidad

Estado Civil:

Casado I:I

Sexo: Femenino I:I

Direccién de Residencia:

b ]

Registro

Mesl:l Afio I:l Nit:

Extendida en:

No. Pasaporte

Soltero I:I

Divorciado I:I Unido I:I

Masculino I:I

Teléfono residencia:

No. Cargas Familiares:

Residencia: ~ Propia Familiar Alquiler Pago al mes Q.

Hipoteca Pago al mes Q.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombtre Comercial:

Razon Social:

Inscrita en el Registro Mercantil bajo el No.:

Diteccién del Negocio:

Folio: Libro: Categorfa:

Municipio:

Departamento: NIT:

Diteccién entrega de Metrcaderfa:

Direccién para Cobros:

Teléfonos:

Fax: E-Mail:

Horatio de Pagos:

Tiempo de establecido el negocio:

Monto Solicitado:

Plazo: dias Contacto para Cobros,

Local Propio I:I

Nombre del Propietario del Inmueble:

Local Alquilado I:I

Tiempo de Residir:

Teléfono:
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REFERENCIAS BANCARIAS Y CREDITICIAS

Cuentas Bancarias: BANCOS
No. Cuenta: Banco: Ahorto[ ] Monetario ]
No. Cuenta: Banco: Ahotro  — Monetario  —
No. Cuenta: Banco: Ahotro Monetatio

— 1
Tarjetas de Crédito: TARJETAS
No. Tatjeta: Emisor: Local — Internacional L]
No. Tatjeta: Emisor: Local [ ] Internacional

No. Tatjeta: Emisor: Local — Intemacional:l
Referencias Comerciales: EMPRESA

Teléfonos: Monto del Crédito:
Teléfonos: Monto del Crédito:
Teléfonos: Monto del Crédito:
REFERENCIAS FAMILIARES

Nombre: Parentesco:

Residencia: Teléfonos:

Nombre: Parentesco:

Residencia: Teléfonos:

PERSONAS AUTORIZADAS A EFECTUAR COMPRAS Y PEDIDOS

Nombre: No de Cédula:

Nombre: No de Cédula:

Aceptamos y reconocemos como nuestras las obligaciones contraidas en todos los documentos que se utilicen para el cobro,
Asi como las condiciones en ellas establecidas, ya sea que dichos documentos estén firmados por mi o cualquier empleado o
Personal.

Lugar y Fecha:

Firma del Propietario
Representante Legal
Administrador Unico Sello de la Empresa

CONTRATO DE CREDITO

En la  ciudad de Guatemala, el dia de del  afio los
SUSCIitos en mi caricter de Representante Legal de la entidad
Comercializadora ~ de Papel, S.A., personerfa que acredito con el acta de mi nombramiento autorizada en esta ciudad el
dia de de por el Notario documento
debidamente inscrito en el Registro Mercantil General de la Republica con el nimero folio. del libro, de Sociedades
Mercantiles con vigencia indefinida Reg. No. folio. libro de Auxiliares de Comercio, Expediente No.
3y de afios de edad, estado civil
de nacionalidad profesion u oficio, con residencia
en quien en lo sucesivo se denominard el

Deudor, Convenimos celebrar el presente contrato de crédito conteniendo las siguientes cliusulas:
PRIMERA:  (Objeto):  Papelera  Internacional, — Sociedad ~ Anénima,  autorizard  un  crédito  a  nombre  de
para que sea utilizada exclusivamente en la compra de productos de Comercializadora de

Papel, S.A.

SEGUNDA: (Emision y uso del Crédito): Comercializadora de Papel, S.A. otorgard un crédito (en lo sucesivo “El Crédito”) por un monto de

Q. ) y el plazo para pagatlo es de dias calendario
a partir de la fecha de recibida la mercaderfa, a nombre del Deudor, quien solo podrd hacer uso del crédito en la compra de productos de
Comercializadora de Papel, S.A.
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TERCERA: (Titulo de Crédito): Para garantizar el cumplimiento de la obligacién se utilizard Factura Cambiatia como titulo de Crédito en la
compraventa de mercaderfas. En caso de extravio o deterioro de la factura cambiaria o del documento de crédito de que trate, el presente contrato
serd Titulo Ejecutivo suficiente y de plazo vencido, asi como la certificacién contable donde consta el saldo insoluto del Deudor

CUARTA: (Devolucion de Mercadetia): En caso de devolucion de mercaderfa por no ser de la calidad, cantidad o caracteristicas pactadas, o bien
por deterioro o mala presentacion de la misma, El Deudor debera informar a Comercializadora de Papel, S.A. dentro de las seis horas siguientes de
recibida la mercaderfa, si la transaccion se efectuara en el departamento de Guatemala; o bien dentro de las doce horas, si la transaccion se efectaa en
algun departamento distinto. Para tal efecto el deudor debe solicitar al empleado de Comercializadora de Papel, S.A., su nombre y el puesto que
desempaiia, asi como la hora en que se efectud el mismo. Transcurrido dicho plazo, se tendra por bien recibida y a entera satisfaccion del deudor la
mercaderfa entregada por Comercializadora de Papel, S.A. y en consecuencia ésta queda liberada de cualquier reclamo posterior

QUINTA: (Estado de Cuenta): Comercializadora de Papel, S.A. periédicamente emitira Estado de Cuenta que expresara, a la fecha de corte, el
monto adeudado. El estado de cuenta serd enviado a la direcciéon comunicada por escrito por el Cliente. Cualquier reclamo por falta de recepcion
del Estado de cuenta deberi expresarse por escrito. El Estado de Cuenta indicard el crédito vigente y cargos efectuados al mismo.

SEXTA: (Modificacion de limites): Comercializadora de Papel, S.A. estd facultada para reducir o aumentar en cualquier momento y cuantas
veces lo estime conveniente el limite de crédito en forma unilateral, y deberd notificarlo al Cliente por cualquier medio escrito, o bien mediante la
simple indicacion del nuevo limite en los Estados de Cuenta que se le estaran enviando al Cliente. Es entendido que luego de habérsele notificado el
nuevo limite de Crédito y éste sobrepasare el mismo, estard facultando a Comercializadora de Papel, S.A. a proceder de acuerdo a lo estipulado en el
presente contrato.

SEPTIMA: (Cargos): El Cliente esta obligado a pagar a Comercializadora de Papel, S.A. El tres por ciento (3%) mensual, por atraso en el pago.
OCTAVA: (Normas de pago): Si el cliente se excede en el limite de crédito que le hubiera sido fijado, incurrird en incumplimiento de este
contrato y deberd pagar de inmediato el sobregiro, sin perjuicio de los otros derechos de Comercializadora de Papel, S.A. y mientras no lo pague
serd considerado en estado de mora con respecto a su saldo deudor.

NOVENA (Impuestos y otros gastos) Todos los pagos que el Cliente debe efectuar a Comercializadora de Papel, S.A. seran libres de todo
impuesto, retencion, cargos, tasas, atbitrios limitacion de cualquier genero. En caso que Comercializadora de Papel, S.A. se viere obligado a incurrir
en cualquiera de estos gastos el Cliente reembolsara los mismos.

DECIMA (Variaciones de cargos y montos): todos los porcentajes, montos, tasas, pagos, limites de crédito, plazos etcétera, previstos en este
contrato, en la solicitud de crédito o en documentos anexos, aplicables a cargos, intereses, servicios, etcétera que debe cubrir el Cliente podrin ser
variados unilateralmente en cualquier tiempo por Comercializadora de Papel, S.A., pero la vatiacion surtird sus efectos, automaticamente.
DECIMA PRIMERA: (Imputacion de pagos) los pagos que realice le Cliente, se imputaran en el siguiente orden: A) Intereses B) Gastos de
cobranza judiciales o extrajudiciales C) cualquier cargo y D) deuda de principal.

DECIMA SEGUNDA: (Aspectos procésales y legales aplicables: A) Comercializadora de Papel, S.A. podra rescindir o resolver el Crédito sin
necesidad de declaracién judicial cuando el Cliente deje de cancelar su factura pendiente, en consecuencia el pago del saldo en la via ejecutiva,
sirviendo como titulo efectivo el acta notarial levantada sobre los saldos deudores B) El Cliente acepta como buenas y exactas las cuentas que se le
formulen y como liquido exigible y de plazo vencido el saldo que se cobre y para los efectos de esta funcién renuncia al fuero de su domicilio y se
somete al juzgado que designe Comercializadora de Papel, S.A. C) El Cliente renuncia a toda prorroga de plazo que pudiere corresponder por
habérsele aceptado abonos o cuotas después de vencimiento o por habérsele concedido un plazo perentorio o no para la cancelacion de las
cantidades vencidas. D) El presente contrato se regira por las leyes de la Republica de Guatemala. D) Todo aviso o notificacion que debe efectuarse
al Cliente se hara a la direccién indicada en este contrato y serd valida en cualquier notificacién que en dicho lugar se efectie, salvo que el Cliente
hubiere dado aviso por esctito a Comercializadora de Papel, S.A. del cambio de lugar para recibir avisos y/o notificacion, debiendo el nuevo lugar
estar situado dentro de la Republica de Guatemala.

DECIMA TERCERA: (cobro judicial o extrajudicial) En caso de cobro judicial o extrajudicial por medio de abogado u oficina de cobranza, el
Cliente reconocerd y pagard a Comercializadora de Papel, S.A. todos los gastos y honoratios incurridos, diferidos todos a la promesa estimatoria de
Comercializadora de Papel, S.A.

DECIMA CUARTA: (Codeudor) Por este medio, nos constituimos fiadotes y codeudores solidarios y mancomunados de
a favor de Cometcializadora de Papel, S.A. a efecto de garantizar a esta wltima el pago de
todas las obligaciones, a cargo del mencionado Cliente, que se produzca por razén del contrato que antecede, sin ninguna limitacién de suma. Esta
flanza persistird durante toda la vigencia del presente contrato y sus prorrogas y hasta la efectiva cancelacion o terminacion del mismo hacemos
propias todas las renuncias y estipulaciones otorgadas en dicho contrato por el Cliente a favor de Comercializadora de Papel, S.A. Todos hemos
leido integramente, lo esctito en este contrato y bien impuestos de su contenido, objeto y efectos legales, lo ratificamos, aceptamos y firmamos en la

ciudad de el dia de de

F. F. F.

Deudor Codeudor Representante Legal.

AUTENTICA: En la ciudad de Guatemala, el de de yo, el infrascrito notatio, doy fe

que las firmas que anteceden son auténticas por haber sido puestas en mi presencia el dia de hoy por los sefiores
quienes se identifican con las cédulas de
vecindad Numero de orden y de Registro extendidas en
Respectivamente, que el tercero de los signatarios firmo en su caricter de Representante
Legal de la entidad denominada Comercializadora de Papel, S.A. y para el efecto me puso a la vista su nombramiento contenido en
acta notarial de fecha de de autorizada en esta ciudad por el notatio
que la representacién que se ejercita es
suficientemente amplia para el presente acto, ya que esta debidamente inscrita en el Registro Mercantil General de la Republica y que
para constancia de los signatarios firman nuevamente conmigo al pie del presente contrato.

F. F. F.
Deudor Codeudor Representante Legal.
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USO EXCLUSIVO DE COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

Personas que recomiendan el Crédito:

Nombre del Vendedor: Firma:
Nombre del Supervisor: Firma:
Vo. Bo. Getencia de Ventas: Firma:

AUTORIZACION DEL CREDITO

Se verifico la informacion contenida en la presente solicitud y se autoriza el crédito bajo las siguientes condiciones:

Limite Autotizado Cédigo Asignado:

Plazo: Codigo de Vendedor:

Gerente de Créditos: Vo. Bo. Direccién Financiera:
Fecha:

Observaciones:

REQUISITOS DE LA SOLICITUD DE CREDITO:

Persona Individual: Papeleria Basica

1. Fotocopia de cédula de vecindad.

2. Fotocopia de patente de comercio.

3. Fotocopia de constancia de la tltima Inscripcién y modificacion al registro tributatio unificado (RTU) o carné del NIT.
Persona Juridica: Papeleria Basica

Fotocopia de Cédula de vecindad.

Fotocopia de Patente de comercio y Patente de sociedades.

Fotocopia de Acta de constitucién de sociedad.

Fotocopia de Acta de representacion legal.

Fotocopia de Inscripcion en el Registro Mercantil del representante legal.

. Fotocopia de constancia de la tltima inscripcion y modificacion al Registro Tributario Unificado. (NIT)

Papeleria complementaria:

1. Fotocopia de facturas del negocio.

2. Fotocopia recibo de pago de agua, luz o teléfono de la direccion del negocio.

3. Fotocopia de facturas de proveedotes que le venden al crédito.

Observaciones:

1. Para darle tramite a la Solicitud de Crédito es indispensable que llenen todas las casillas, asi como adjuntar la papeletfa.
2. Cada compta deberi estar amparada pot una orden de compra y/o pedido debidamente firmado y sellado por el cliente.
3. Por cada cheque rechazado, se cobrard recargo por gastos administrativos, y el descuento por pronto pago tealizado.

Eal NS

o~
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Copasa Cdédigo: Revisado por:
PROCEDIMIENTOS CRE 04
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Comité de Créditos.

1. Objetivos
Proponer los lineamientos para la atencion de clientes que no cumplen de primera

entrada con los requisitos para el otorgamiento de créditos.

Autorizar créditos y pedidos analizando los riesgos que conllevan por estar fuera
de los parametros delimitados en el sistema.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Clientes.

3. Normas y politicas

3.1 Papeleria basica

No podréan presentarse a autorizacion, solicitudes de crédito que no cumplan con
la informacién y documentos basicos: Solicitud de crédito debidamente firmada
con la recomendacion del Vendedor, Supervisor y Gerente de ventas, cedula de

vecindad del cliente, patente de comercio y registro tributario unificado.

3.2 Conflictos de intereses

No se autorizaran créditos que impliquen conflictos de intereses.

3.3 Integrantes
El comité de créditos estaréa integrado por:
a) Director financiero

b) Director comercial



-223-

c) Gerente de créditos y cobros
d) Gerente de ventas

e) Supervisor de ventas

4. Responsabilidad

El Comité de Créditos tiene a su cargo las siguientes responsabilidades:

a) Autorizar el otorgamiento de créditos a clientes que no cumplan de primera

entrada con las politicas de créditos.

b) Evaluar el riesgo en el otorgamiento de dichos créditos.

c) Autorizar limites de crédito mayores a Q150,000.00

d) Autorizar plazos de crédito mayores a 30 dias.

e) Autorizar pedidos retenidos que ameriten la autorizacion del comité.

f) Evaluar convenios con clientes para recuperacion de saldos morosos.

g) Analisis para el traslado de saldos a cuentas incobrables.

5. Procedimiento del comité de créditos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Reuniones: Se reune cada quince dias para Comité de créditos
tratar los asuntos relacionados con las
actividades para las cuales fue creado. También
se haran reuniones eventuales o en cualquier
momento en que se necesite autorizar creditos y
pedidos urgentes.

2 | Casos: Presentan los casos que ameriten la Ventas / Créditos
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autorizacion del comitée.

Analisis: Se analizan y evaluan los riesgos que
conllevan la autorizacion de créditos y/o pedidos
voluminosos.

Acuerdos: Los acuerdos del comité de creditos
se formalizaran por escrito y seran firmados por
todos los integrantes del mismo.

Registro: Las resoluciones del comite de creditos
para autorizacion de créditos quedaran
registradas en el formulario “Resolucion del
Comité de Creditos” (FC04) en el cual se
anotaran los siguientes aspectos:

a) Datos generales del cliente.

b) Condiciones crediticias.

c) Autorizacion de limite y plazo.

d) Criterios de cobro

e) Observaciones

f) Firmas de autorizacion.

Compromiso: Da cumplimiento a los acuerdos y
compromisos contraidos con el Comité de
créditos.

Seguimiento: Da el seguimiento a los acuerdos
emitidos para evitar que el riesgo de crédito se
mantenga latente.

Fin del procedimiento.

Comité de créditos

Gerente de créditos

Gerente de créditos

Depto. de Ventas

Gerente de créditos

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
COMITE DE CREDITOS

| FC04
RESOLUCION COMITE DE CREDITOS.
CODIGO CLIENTE: FECHA:
NOMBRE DEL CLIENTE:
VENDEDOR:
1 CONDICIONES CREDITICIAS:
Check List Solicitud de Credito completa: |:| |:|
Si NO
Observaciones:
Investigacion en Infornet: I:I I:I
sl NO
Observaciones:
TIPO DE CLIENTE
Referencias crediticias: Referencia 1

Referencia 2
Referencia 3

PIbIF]

Observaciones.

Compras de contado: Ninguna
3 Compras

Promedio: Q.

Observaciones:

2 AUTORIZACION DE LIMITE Y PLAZO:

&+

Limite de Creédito autorizado: Q. uUs

Observaciones:

Plazo del credito: I:l I:l |:| I:I

8 dias. 15 dias. 30 dias. +de 30dias|

Observaciones:

3 CRITERIOS DE COBRANZA:

4 OBSERVACIONES:

USO COMITE DE CREDITOS.

Director Financiero Director Comercial Gerente de Créditos

Gerente de Ventas Supervisor de Ventas
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 05
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Autorizacion de Pedidos.

1. Objetivo
Establecer los criterios a tomar en cuenta para la autorizacion de los pedidos que

por razones de limite y plazo quedan retenidos en el sistema.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Logistica.

3. Normas y politicas

3.1 Ingreso de pedidos

Todos los pedidos recibidos de los clientes deben ser ingresados al sistema sin
excepcion alguna, para llevar el control de los despachos por realizar, asi como de
la cartera morosa de los clientes y al mismo tiempo controlar la gestion de los

Ejecutivos de ventas.

3.2 Personal autorizado paraingresar pedidos
Todos los pedidos deben ser ingresados al sistema, Unicamente por personal de

logistica, autorizado para tal efecto.

3.3 Tomade pedidos
Los pedidos deben ser dictados, o enviados por correo electrénico Unicamente por

el vendedor responsable de su ruta, segun asignacion de clientes.
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4. Responsabilidad

4.1 Dictado de pedidos

Es responsabilidad del Vendedor dictar sus pedidos al Departamento de logistica y
cuadrar las cantidades en unidades y valores para evitar diferencias en las
entregas.

4.2 Liquidacion de cobros
Es responsabilidad del vendedor liquidar sus cobros y tramitar sus notas de crédito
oportunamente para evitar que los pedidos queden retenidos.

4.3 Operacion de cobranza
Es responsabilidad del Departamento de créditos operar oportunamente el cobro,

notas de crédito y eliminacion de centavos.

4.4  Autorizacion de pedidos

El Gerente de créditos es el responsable de la autorizacién en el sistema de los
pedidos. El sistema de cuentas por cobrar blogueara todo pedido de aquellos
clientes que hayan sobrepasado el limite y plazo de crédito autorizado, por lo que

el Vendedor solicitara al Gerente de créditos la autorizacion de los pedidos.

4.5 Seguimiento
El Gerente de ventas dard seguimiento a todos los pedidos que quedan retenidos
en el sistema y se comunicara con el Gerente de créditos para conocer acerca del

estatus de cada uno de ellos.

Llamara a sus Ejecutivos de venta para presionar a la gestion de cobranza,
liquidacion de cobros. Tambien se comunciara con los clientes indicandoles las

causas del atraso en la atencion de sus pedidos.

Se comprometera con el Gerente de créditos a cumplir con promesas de pago de

clientes en proximas fechas a fin de que la venta no se vea afectada.
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Procedimiento de autorizacion de pedidos

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ruta de ventas: Entrega mensualmente al
vendedor la ruta a cubrir.

Pasos para la venta: Pre acercamiento a través
de la identificacion de necesidades del cliente:

a) Acercamiento (si es cobro o venta)

b) Revision de existencias

c) Ofrecimiento de beneficios

d) Manejo de objeciones

e) Cierre de la venta

Toma del pedido: Antes de formalizar la toma
del pedido, identifica las necesidades del
producto.

Ingreso del pedido al sistema: Ingresa al
sistema correctamente el pedido dictado por el
vendedor. El pedido debe ser cuadrado con el
sistemay el dato proporcionado en Q.
Facturacion de pedidos: Emite facturacion
automética sin retencion de créditos cuando el
pedido ingresado cumple con los parametros de
créditos delimitados en el sistema de cuentas por
cobrar, los cuales son plazo y limite de crédito, si
no cumple con éstos, los pedidos quedan
retenidos por el sistema de créditos.

Pedidos retenidos: Solicita la liberacion de los
pedidos que quedan retenidos.

Liberacion de pedidos: Para autorizar los
pedidos retenidos, el Gerente de créditos verifica
en el sistema de cuentas por cobrar, el monto y la

antigiiedad de los saldos. Dependiendo del tipo

Supervisor de ventas

Vendedor

Vendedor

Asistente de servicio

Jefe de facturacion

Asistente de servicio

Gerente de créditos
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de cliente y de la causa de la retencién, tomara
su criterio para la autorizaciéon del mismo a traves
de una clave especial, analizando los siguientes
aspectos:

a) Condiciones crediticias del cliente.

b) Antigtiedad del cliente.

c) Tipo de cliente.

d) Historial del cliente.

e) Rechazo de cheques.

f) Saldo actual.

g) Limite de crédito actual.

h) Cobros no liquidados.

i) Notas de crédito pendientes de aplicar.

]) Negociacion especial.

Casos especiales. Dependiendo del tipo de
cliente, compromiso de pago o negociacion, el
Comité de créditos autoriza pedidos de clientes
gue se encuentra fuera de los parametros
crediticios.

Confirmacion del pedido al cliente. Informa al
cliente la aceptacion o denegacién del pedido, el
tiempo de entrega, asi como las observaciones
correspondientes.

Fin del procedimiento.

Comité de créditos

Vendedor

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 06
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Actualizacion de Limites de Crédito.

1. Objetivo
Establecer los pasos a seguir para la actualizacion de los limites de crédito de los

clientes.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Clientes.

3. Normas y politicas

3.1 Papeleria
Para actualizar un limite de crédito es necesario que el expediente del cliente

cuente con toda la papeleria de crédito basica.

3.2 Autorizacion de limites
Las modificaciones en los limites de crédito deben ser aprobadas por los mismos

niveles de aprobacion segun procedimiento “Registro de Clientes” (CRE 02).

4. Responsabilidad
Los Gerentes de Ventas y de Créditos deben velar por que los limites de crédito
estén apegados al promedio de ventas mensual de los clientes para evitar que los

pedidos queden retenidos y se minimicen los riesgos de cobrabilidad.

El Departamento de ventas es el responsable de solicitar la actualizacion de los

l[imites de crédito.
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El Departamento de créditos es el responsable de registrar en el sistema la

actualizacion de los limites de crédito.

5. Procedimiento de actualizacién de limites de crédito
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Papeleria de créditos: Si el cliente cuenta con Vendedor

papeleria de crédito basica, para la actualizacion
del limite de crédito, llena el formulario de
“Correccion a la Base de Datos” (FC03),
especifica en la casilla No. 13 el monto de limite
solicitado. Este formulario es firmado por el
Cliente, Supervisor y Gerente de ventas.

2 | Solicitud de crédito: Para los clientes que no Vendedor
tengan papeleria de crédito basica actualizada,
se debe solicitar al cliente que llene una
“Solicitud de Crédito” (FCO01) especificando que
se trata de una modificacion de datos y debe
adjuntar la papeleria especificada en el
procedimiento “Registro de Clientes” (CRE 02).
3 | Actualizacién: Cuando se trate de una Vendedor
actualizacion, identifica el cliente con el codigo
gue se le asignd y luego llenar los campos con la
informacion que se desea modificar, asi como las
referencias comerciales y bancarias que avalen
dicha solicitud.

4 |Firmas: Firman la Solicitud de Crédito | Vendedor, Supervisor,
recomendando el monto del limite de crédito Gerente de ventas.
propuesto en base al promedio de ventas y plan o
proyeccion de crecimiento del cliente. Llenan la
informacion  referente  a  comentarios y

recomendaciones.
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Requisito: Toda solicitud para la actualizacion de
los limites de crédito que involucre modificacion
de la razon social o nombre del negocio
individual, debe llenar papeleria de crédito basica
completa.

Andlisis de limites de crédito: Analiza la
solicitud de actualizacion de limites de crédito en
un plazo maximo de cinco (5) dias habiles y emite
un informe notificando al Gerente de ventas sobre
el resultado del estudio.

Para actualizar el limite de crédito evalia los
siguientes aspectos:

a) Antiguedad del cliente.

b) Tipo de cliente.

c) Infraestructura del cliente.

d) Promedio de ventas mensuales.

e) Plan de crecimiento.

f) Comportamiento de cobro.

Registro de limites en el sistema: Procede a
registra en el sistema el nuevo limite de crédito, y
dejara constancia por escrito en el expediente del
cliente.

Fin del procedimiento.

Vendedor

Gerente de créditos

Gerente de créditos

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion




Correccion a la base de datos:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS.

[ Fcosz |

CORRECCION A BASE DE DATOS DEL CLIENTE

GUATEMALA DE DEL

NOMBRE DEL CLIENTE:

CODIGO CLIENTE: | |

***| LENAR UNICAMENTE EL ESPACIO EN BLANCO DE LA CORRECCION DESEADA***

POR ESTE MEDIO SE SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS, HACER LAS SIGUIENTES
CORRECCIONES A LA BASE DE DATOS DE CLIENTES:

10

11

12

13

14

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

(Aplican Unicamente Clientes de Contado)

REPRESENTANTE LEGAL:

No. DE CEDULA: (DPI)

NOMBRE DEL GERENTE DE COMPRAS:

DIRECCION ENTIDAD:

DIRECCION DE DESPACHO:

APARTADO POSTAL:

TELEFONO:

FAX:

NOMBRE ENCARGARDO:

ASIGNAR EL CLIENTE AL VENDEDOR:

MOTIVO:

TERMINOS DE PAGO:

PLAZO DE CREDITO:

LIMITE DE CREDITO:

CAMBIO DE GRUPO:

ASIGNAR AL GRUPO:

TIPO DE CLIENTE:

15 CAMBIO CODIGO DE DESCUENTO: DEL: AL:
16 CREAR OTRA DIRECCION DE DESPACHO:
OBSERVACIONES:
CLIENTE VENDEDOR SUPERVISOR GERENTE DE VENTAS GERENTE DE CREDITOS.
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE o7
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Gestion de Cobro.

1. Objetivos

Establecer los pasos a seguir para la gestion de cobro de créditos concedios por la
empresa a su vencimiento; mantener un control de todos los ingresos en las
cuentas bancarias de la empresa; mantener actualizada las cuentas por cobrar

para que los pedidos ingresados sean facturados automaticamente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Clientes.

3. Normas y politicas

3.1 Casos de Etica

Se considerara caso de ética todas aquellas actividades ilicitas o irregularidades
cometidas por parte de quienes manejan valores de la empresa como lo son
apropiacion de fondos, jineteo de efectivo, aplicacion de descuentos no

autorizados, alteracion de documentos, emision indebida de documentos.

3.2 Orden del cobro
Se deben cobrar todas las facturas de acuerdo a la fecha de vencimiento en orden
y sin excepcidn, no se debe cancelar una factura reciente y dejar pendiente de

cobro una factura mas antigua.

3.3 Emision de recibos de caja
Se autoriza Unicamente a los Vendedores y al personal del Departamento de
creditos y cobros realizar cobros a nombre de Comercializadora de Papel, S.A.

Es obligacion, emitir recibo de caja por cada cobro de documentos de crédito.
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3.4 Fechas y datos de los depositos
Realizar los depodsitos bancarios el mismo dia en que se recibe el cobro. El
vendedor debe verificar antes de salir del banco que la boleta este certificada a

nombre de Comercializadora de Papel, S.A. por el valor correspondiente.

3.5 Recepcion de cheques

Al recibir cheques el vendedor debe verificar que éstos llenen los requisitos
formales para evitar el rechazo de los mismos: lugar y fecha, valor en niameros,
valor en letras y firma, asi como recibir cheques Unicamente a nombre de
Comercializadora de Papel, S.A. con sello o escritura de “NO NEGOCIABLE”.

3.6 Comprade cheques de caja 0 gerencia

Cuando se reciban cheques de bancos en los cuales Comercializadora de Papel,
S.A. no tiene cuenta, se debe comprar cheque de caja para asegurarse los fondos
y evitar el rechazo de cheques, o cuando un cliente nuevo realice una compra

voluminosa de contado.

3.7 Endoso de cheques
Endosar inmediatamente todos los cheques recibidos a nombre de
Comercializadora de Papel, S.A. con todos los datos especificados en el sello de

endoso y firmarlo.

3.8 Prohibiciones sobre recepciéon de cheques

Se prohibe recibir cheques a nombre de empleados para posteriormente
endosarlo a la empresa.

Se prohibe recibir cheques de terceras personas.

Esta prohibido liquidar cobros con cheques de las cuentas personales del

vendedor.
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Esta prohibida la recepcion de cheques posfechados como pago de ventas de

contado.

3.9 Cobro en efectivo

Todos los cobros en efectivo deben ser depositados inmediatamente en las
cuentas bancarias de Comercializadora de Papel, S.A. en el banco mas cercano al
lugar del cobro para poder continuar con la ruta de cobro y venta, evitando de esta

forma el riesgo de asaltos.

3.10 Depositos efectuados por los clientes

Si se reciben depdsitos efectuados por el cliente a las cuentas de
Comercializadora de Papel, S.A. se debe especificar en el recibo de caja en la
casilla de observaciones que el cliente realizo el mismo. El cliente debe firmar el
recibo de caja confirmando dicha situacion ya que no coincidiran las fechas de la

boleta contra la fecha de emision del recibo de caja.

3.11 Entregade facturas alos clientes
Se entregaran las facturas originales a los clientes cuando éstas estén totalmente

canceladas.

3.12 Talonarios de recibos de caja

El Vendedor es el responsable del manejo de su talonario de recibos de caja. Por
ningun motivo debe entregar su talonario a ningun otro Vendedor, Supervisor o
Gerente de ventas. No es permitido que un vendedor le cobre a facturas a otro

vendedor.

3.13 Alteracion de documentos
Se prohibe al personal de ventas y créditos la alteracion de cualquier documento,

formularios o formatos de crédito establecidos.
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3.14 Liquidacion del cobro

Todos los cobros realizados en el dia deben ser reportados y liquidados a mas
tardar al dia siguiente a primera hora al departamento de créditos y cobros via fax,
correo electronico u otro medio a través del formato de “Informe Diario de
Liguidacién de Cobros” (FC06) y confirmarlo con el personal de créditos, para la

actualizacion de la cartera y la liberacion automatica de pedidos.

4. Responsabilidad

4.1 Gestion del cobro

El Vendedor es el responsable de la gestién de cobro directamente con el cliente y
debe cumplir con esta actividad en el plazo establecido. Debe revisar su cartera y
determinar que facturas son las que venceran y solicitarlas al Departamento de
creéditos y cobros quien entregara los documentos listados, el vendedor debe

firmar de recibido.

Es responsabilidad del vendedor cobrar completa e integramente las facturas

cambiarias y conceder el descuento por pronto pago si procede.

4.2 Registro de la cobranzay abonos
Es responsabilidad de créditos y cobros registrar y controlar el cobro diario y

operarla en el sistema.

Es responsabilidad de créditos y cobros emitir notas de crédito por descuentos por

pronto pago.

Es responsabilidad de créditos y cobros la correccion en el sistema de errores en

el registro del cobro a través de reversos de pago.
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4.3 Seguimiento de cobro

La Gerencia de ventas debe reunirse semanalmente con los vendedores para
analizar y coordinar todas las cuentas por cobrar y establecer fechas de
cumplimiento de objetivos de cobro para mantener una cartera sana basada en las

normas y procedimientos establecidos y parametrizados en el sistema.

El Departamento de créditos participara activamente en la gestion del cobro a

través del seguimiento de cobro telefénico y visitas a clientes.

4.4 Cobro
Los deudores tienen definidas las condiciones de pago en sus datos maestros y
en las facturas impresas se puede conocer la fecha de vencimiento. Cuando los

clientes no cumplen con el pago se efectlan las gestiones de cobro.

El propdsito del cobro es aplicar los cobros y abonos en la cuenta de deudores.
Se entiende por abono al pago efectuado por un cliente, identificando a que
factura o facturas aplica el mismo. Esta actividad se debe realizar diariamente en
las jornadas de cobro por los cobradores y vendedores. Los cobros pueden ser
parciales que es una parte que abona a una factura y cobros completos, que es

cuando un deudor liquida totalmente la factura.

4.5 Cuentas bancarias para depositos

Los cheques recibidos a nombre de Comercializadora de Papel, S.A. deben ser
depositados en la cuenta del mismo banco librador del cheque en las cuales la
empresa posee cuenta, con esto se evitara tener cheques rechazados y permitird

obtener la disponibilidad inmediata de fondos.

Proporcionar a los clientes los nimeros de cuenta bancaria para que ellos puedan
realizar los depoésitos a la cuenta y asi se disponga del efectivo de manera

inmediata, sobre todo a los clientes del area departamental, ya que las distancias
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y la regionalizacion de rutas puede generar atrasos en el cobro y perdida de parte

del cliente del descuento por pronto pago.

4.6 Transferencias electrénicas
Varios clientes cuentan con banca en linea y por esa via cancelan sus créditos,
por lo que Tesoreria entregara diariamente a créditos y cobros los pagos

electronicos de los clientes.

Estos a su vez son entregados al vendedor para que proceda a realizar el recibo

de caja correspondiente y liquide el cobro.

4.7 Emisién de recibos de caja
Los recibos de caja deben emitirse de la siguiente forma:

Datos del cliente:

Cddigo de Cliente: Numeracion del sistema.

Nombre del Cliente: Nombre completo del cliente.
Fecha de Emision: La fecha en que se esta emitiendo.
Direccion del cliente: Zona, municipio y departamento.

Valor del recibo:

Valor total del recibo en quetzales: El valor debe coincidir con el total

del depdosito.

Describir lainformacién del pago de facturas:

Fecha de Factura: Fecha de emision.

Numero de Factura: Serie y numero.

Valor o Saldo de Factura: Saldo actual de la factura.
Descuento: 2% pronto pago y otros.

Valor pagado: Valor que se operara en el sistema.

Saldo: Saldo que le quedara al documento.



-240-

Datos complementarios:

Valor total del recibo en letras: Valor en Quetzales.
Observaciones: Si las hubiere, en el caso de

cheques post fechados, la fecha de

cobro.

Forma de pago:

Efectivo: Marcarlo con una X.

# Cheque: Anotar niumero de cheque y banco
librador.

Cédigo de vendedor:

Vendedor / Cobrador: Caddigo de vendedor.

Por Copal: Firma del vendedor.

Distribucidn de copias:

Original: Cliente.

Copia amarilla: Correlativo de créditos y cobros.

Copia rosada: Contabilidad.

Copia verde: Expediente del cliente.

4.8 Cuadre de recibos y depdsitos

El total de recibos emitidos debe cuadrar con el total del depdsito de lo contrario
créditos no recibira ningn documento para liquidarlo en el sistema hasta que haya

sido corregido.

Todos los recibos de caja deben ser entregados al departamento de créditos y
cobros quien verificard que estos estén emitidos correctamente sin ninguna

alteracion o tachadura y que sean legibles.

El Gerente de créditos podra razonar los recibos en los casos en que el cliente
pague anticipadamente y que posteriormente se tenga que agregar en el recibo el

namero de factura. Asi mismo en los casos que justificadamente lo amerite.
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4.9 Anulacion de recibos de caja

Los recibos de caja que anule el vendedor tienen que ser entregados al
Departamento de créditos y cobros, el original y sus tres copias. Anotar el titulo de
“ANULADOQO” y observaciones se debe escribir el motivo por el cual fue anulado.
Asi mismo velar por que no sean demasiados los recibos anulados. Créditos y

cobros anulara con sello de “ANULADO” el recibo y todas sus copias.

4.10 Perdida o robo de documentos

En el caso de pérdida o que al vendedor le sean robados los documentos de cobro
asi como su talonario de recibos de caja, éste debe hacer la denuncia ante las
autoridades correspondientes y presentar una fotocopia de la misma al
Departamento de créditos quien realizara un arqueo de documentos para soportar
los correlativos y el soporte de cobro a través de certificaciones contables.

5. Procedimiento de gestién de cobros

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Emision de estados de cuenta: Entrega al| Asistente de créditos

vendedor su estado de cuenta en donde aparece

la siguiente informacion:

a) Cadigo y nombre de los clientes

b) Facturas con su fecha de emision, fecha de
vencimiento, monto original, saldo a la fecha,
asi como la antigiiedad de los saldos.

2 | Revision de vencimientos: Revisa los Vendedor

vencimientos de todas las facturas dentro del

tiempo de su visita segun ruta establecida.

3 | Solicitud de facturas: Solicita la entrega de los Vendedor

documentos originales para ejercer el cobro.

4 |Entrega de documentos: Entrega los| Asistente de créditos

documentos solicitados por el vendedor, y emite
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10

listado el cual el vendedor firma como constancia
de la custodia de los mismos.

Ruta de cobros: Visita a sus clientes y gestiona
el cobro directamente con el cliente de acuerdo a
su ruta y vencimiento de facturas.

Emision de recibo de caja: Al momento de
recibir efectivo o cheques, el vendedor emite el
recibo de caja correspondiente; entrega la factura
original, solamente si es cancelada totalmente.
Depaosito de los cobros: Deposita
inmediatamente el efectivo en el banco mas
cercano al lugar en donde se realizo el cobro. En
el caso de recibir cheques, continua su ruta de
cobro y deposita al final del dia.

Liquidacién: Al concluir su ruta de cobro, venta
y depositar la cobranza en los bancos del
sistema, el vendedor llenar su “Informe diario de
liguidacion de cobros” (FCO05).

Cuadre de liquidacién: Ingresa la informacion el
informe diario de cobros, el cual cuadra contra la
suma de todos recibos y boletas de depdsito.
Envio de informe diario de cobros: Envia su
informe diario de cobros via correo electronico o
por medio de fax el mismo dia o a primera hora
del dia siguiente

Fin del procedimiento.

Vendedor

Vendedor

Vendedor

Vendedor

Vendedor

Vendedor
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Procedimiento de operacion de los cobros:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcidn de liquidacion: Recibe la liquidacion
via fax, correo electronico.

Revision: Revisa que la liquidacién recibida este
legible.

Fecha de depdésitos: Revisa que los depdsitos
estén realizados dentro de la fecha estipulada.
(Un dia méximo) de la fecha del recibo, la fecha
y hora del depdsito y la fecha en que lo esta
liquidando.

Cuadre: Suma la liquidacion antes de operarla en
el sistema, para verificar si cuadra con el total
reportado de lo contrario el vendedor tendra que
volver a enviar su liquidacién ya corregida.
Operacién: Opera la liquidacion en el sistema y
la cuadra contra el reporte de liquidaciéon que
genera el sistema.

Emision de notas de crédito: Verifica si existen
descuentos del 2% por pronto pago y emite las
notas de crédito Unicamente a aquellos cobros
que estén dentro del plazo de los veinticinco (25)
dias.

Visto bueno: Da el visto bueno a la liquidacion
diaria.

Fin del procedimiento.

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Gerente de créditos
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5.2 Procedimiento de liquidacion y arqueo de documentos de crédito
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Fechas de liguidacion: Se presenta a liquidar Vendedor

los documentos de cobro al Depto. de créditos en
los dias y horarios establecidos.
2 | Documentos a presentar: Presenta los Vendedor
documentos en orden y completos para realizar
un arqueo estricto de los siguientes documentos.
Recibos de caja:
Copia rosada: Engrapado con la Boleta de
deposito.
Copia amarilla: Suelta y en orden correlativo.
Copia verde: Suelta 'y en orden correlativo.
Recibos Anulados: Completo Anulado y con
justificacion.
Fotocopias de recibos: Con fotocopia de
cheques posfechados.
Talonario de recibos: Los recibos que no han
sido utilizados.
Facturas:
Facturas o contrasefias originales que no fueron
cobradas.
Notas de Crédito:
Copias verdes firmadas de recibido por parte del
cliente.
3 | Checklist de liguidacion de cobros: Llena la Vendedor
primera parte del “Cheklist de liquidacion de
cobranza y arqueo” (FCO07) adjuntando los
documentos mencionados.
4 | Arqueo de liquidaciones y recibos: Verifica | Asistente de créditos

todas las liquidaciones que se recibieron via fax o
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10

11

12

correo contra los recibos y boletas de depdsito.
Arqueo de boletas de depdésito: Verifica la
boleta de depdsito monetario, banco donde fue
depositado, el nimero de cuenta, nombre de la
cuenta, fecha del depésito y forma de deposito,
(efectivo, cheque propio o cheque de otro banco).
Liquidacién en el sistema: Compara todos los
datos liquidados en el sistema contra los recibos y
boletas fisicas.

Reversos: Si existen errores en la operacion de
las liquidaciones las corrige llenando el formulario
de “Registro reversion de operacion de
documentos en el sistema” (FC08).

Revision fisica de recibos de caja: Revisa que
los recibos estén emitidos correctamente, y que
estos no estén alterados y sin tachaduras.
Arqueo de facturas: Revisa las facturas que el
vendedor no cobro contra el estado de cuenta
actualizado para asegurarse que la cartera este
100% documentada. Si existiese faltante de
algun documento el vendedor no podra salir a
ruta hasta que aclare su situacion.

Cheques posfechados: Entrega fotocopia de los
cheques posfechados con su respectivo recibo de
caja para documentar el correlativo de recibos y
llevar el control de los cheques posfechados.
Talonario de recibos de caja: Revisa el talonario
de recibos de caja, verifica que todos los recibos
estén en su talonario y en orden correlativo.
Checklist de cobros: Llena la segunda parte del

Checklist de cobros y deja evidencia que se

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Vendedor

Asistente de créditos

Asistente de créditos
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13

14

15

16

17

18

revisé el cumplimiento de las politicas de cobro y
anota las observaciones correspondientes.
Insolvencia en el arqueo: Cuando exista algun
faltante de los documentos arqueados, informa al
Gerente de ventas para que conjuntamente se
tome la decision de no dejar salir a ruta al
vendedor hasta que solvente su situacion.

Casos de ética: Cuando un vendedor sea
sorprendido en un caso de ética, debe ser cesado
de sus labores, se practica arqueo de
documentos y una auditoria de la ruta a su cargo
para determinar los valores que deben ser
descontados de su liquidacién laboral.

Solvencia en el arqueo: Imprime la cartera
actualizada y traslada el Checklist de cobros al
Gerente de créditos para revision de la cartera.
Seguimiento de cartera: Informa al Gerente de
créditos acerca del estatus de los clientes con
saldos vencidos y las fecha de cobro.

Entrega de solvencia: Entrega solvencia al
vendedor, haciéndole las  observaciones
correspondientes.

Entrega de papeleria: Entrega los documentos
de cobro para la siguiente quincena.

Fin del procedimiento.

Gerente de créditos

Recursos Humanos /

Auditoria interna

Asistente de créditos

Vendedor

Gerente de créditos

Asistente de créditos

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Recibo de caja

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A. RECIBODE CAJA
Departamento de Créditos y Gobros SERIE "A"
40 calle 15-42 zona 12. PBX: 27118916 N 0. 00000 1

| CODIGO CLIENTE. NOMBRE DEL CLIENTE. I
DIRECCION DEL CLIENTE:

FECHAFACT.IFACTURANO.! SALDO ][DESCUENTOI PAGADO ! SALDO

o

ool
| epoNeNeNe
ool

EN LETRAS:

OBSERVACIONES:

Los cheques se reciben bajo reserva de cobro. En caso de rechazo el pago quedara sin validez.

EFECTIVO: CODIGO VENDEDOR: F.POR COPAL:
CHEQUE No. BANCO

FORMA
DE PAGO

N— ORIGINAL CLIENTE i

Sello de endoso de cheques

Depositar en Cta. Banco:
Nimero de Cuenta:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL,S.A.
Cliente: Vendedor:
Factura: Recibo:
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Cuentas bancarias de Comercializadora de Papel, S.A.

BANCO MONEDA No. CTA. TIPO DE CUENTA
G&T CONTINENTAL QTZ 077-0005304-7 | Depédsitos Monetarios
AGROMERCANTIL QTZ 20-5004984-8 | Depdsitos Monetarios
INDUSTRIAL QTZ 005-002683-8 | Depdsitos Monetarios
INTERNACIONAL QTZ 1600-46093-7 | Depositos Monetarios
REFORMADOR QTZ 18-38506-82 Depésitos Monetarios
BANRURAL QTZ 3-466-00208-7 | Depdsitos Monetarios
TRABAJADORES QTZ 108-002750-3 | Depdsitos Monetarios

Informe diario de cobros.

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS.

INFORME DIARIO DE LIQUIDACION DE COBROS. @

VEND | | | usicacion | monebA| | recha |
NOMBRE VENDEDOR: FC06
CoD No No VALOR DESC. 2% OTROS DEPOSITO No No. |FECHA
CLIEN | RECIBO SERIE FACTURA| FACTURA B DESC. SFEGNVE GREUE BANCS EN BANCO |RECIBO| DEP | DEP
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
3
14
15
SUBTOTAL | Q - o T
TotaL_| Q i | CUADRADO CONTRA SISTEMA
OBSERVACIONES:
1
2
3
4
5
FECHA Y HORA DE RECIBIDO: OPERADO POR: FECHA Y HORA DE OPERACION:
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS.

VENDEDOR:

CODIGO:

FECHA:

INICIO:

FINALIZO:

CHECKLIST DE LIQUIDACION DE COBRANZA Y ARQUEO FCO07

VENDEDOR

REQUERIMIENTO DE DOCUMENTOS

OBSERVACIONES

Recibos rosados engrapados con boleta de deposito

Recibos amarillos sueltos y en orden correlativo

Recibos verdes sueltos y en orden correlativo

Recibos anulados juego completo anulado y con justificacion

Recibos razonados con autorizacién de Gerente de Créditos

Fotocopias de recibos de caja con cheques posfechados

Talonario de recibos de caja que no hayan sido utilizados

Facturas o contrasefias originales gue no hayan sido cobradas

Notas de credito verdes con firma de recibido de los clientes

OO000000

00000000

OO0ooooos

CREDITOS Y COBR

(@)
0]

VERIFICACION FISICA

OBSERVACIONES

Cuadran las liquidaciones contra recibos y boletas

Cuadran las fechas de recibos contra fechas y hora de las
boletas de deposito

Estan liquidados los cobros en el tiempo apropiado. (maximo
1 dia habil)

Los depositos bancarios estan a nombre de Comercializadora
de Papel, S.A. por el valor correspondiente.

Se depositaron los cheques en el banco correspondiente.

Se anoto en el recibo de caja la forma de pago

Coincide la forma de pago con la boleta de depésito bancario

Recibos emitidos correctamente sin alteraciones y tachaduras

Se arquearon integramente los recibos no utlizados

Se arquearon integramente los recibos anulados

Se arquearon las facturas no cobradas

Se revisaron los correlativos de recibos de caja amarillos.

13

Se arquearon los cheques posfechados (endosados y a
nombre de Comercializadora de Papel, S.A.)

14

Otros:

guaooooaooono oo
00ooooaoodn ot
OO oooaonon oo

OBSERVACIONES

(F) VENDEDOR

(F)

SOLVENCIA: (F) GERENTE DE CREDITOS.

ASISTENTE DE CREDITOS
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COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

| FCO08

REGISTRO REVERSION DE OPERACION DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA

FECHA:

SERIE NUMERO

FACTURA

NOTA DEBITO FISCAL

NOTA CREDITO INTERNA

NOTAS DE CARGO

FECHA:

SERIE NUMERO

NOTA CREDITO FISCAL

RECIBO DE CAJA

NOTA DEBITO INTERNA

OTROS

CLIENTE:

VALOR REVERSO:

CODIGO:

REFERENCIA:

SE REVERSA EL PRESENTE DOCUMENTO POR LOS SIGUIENTES MOTIVOS:

ERROR EN:
1 MONTO DEL RECIBO:
2 VALOR LIQUIDADO
3 CODIGO DE BANCO:
4 NUMERO DE RECIBO:
5 NUMERO DE DEPOSITO:
6 DOCUMENTO AFECTO:
7 APLICACION DE OTRO TIPO DE DOCUMENTO:
8 CODIGO DE VENDEDOR:
9 NO SE CAMBIO EL PREFIJO DEL DOCUMENTO

10 OTROS:

INCORRECTO

CORRECTO

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE DEL ERROR:

REVERSADO POR:

Vo.Bo. GERENTE DE CREDITOS
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Copasa Cdédigo: NUamero:

PROCEDIMIENTOS CRE 08
Fecha de Emision:

25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:

15-02-2011

TITULO: Cobro Diferido.
1. Objetivo

Mantener un control de los cheques posfechados recibidos a nombre de

Comercializadora de Papel, S.A.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Clientes.

3. Responsabilidad

Es responsabilidad del vendedor el cumplimiento del cobro a clientes.

Es responsabilidad de créditos y cobros controlar los correlativos de los recibos de

caja tomando en cuenta el cobro de cheques posfechados.

4. Normas:

Se deben observar las normas descritas en el procedimiento “Gestion de cobro”

(CRE 06).
5. Procedimiento de cobro diferido
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Cheques posfechados: Visita a los clientes y Vendedor
adelanta los cobros recibiendo cheques
posfechados.
2 | Emision de recibo de caja: Emite recibo de caja Vendedor

por la recepcion de cheques posfechados, y
anota en la casilla de observaciones la fecha en

gue el cheque posfechado debe ser cobrado.
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Endoso de cheques posfechados: Endosa
inmediatamente el cheque posfechado.

Plazo del cobro diferido: Todos los cheques
posfechados deben ser depositados en el banco
en la fecha indicada en el cheque.

Descuento pronto pago: Toma en cuenta que el
plazo de crédito es de 30 dias sin descuento y a
25 dias con descuento por pronto pago.

Falta de fondos: Si el cheque posfechado no
tiene fondos en la fecha de su presentacion,
automaticamente pierde el descuento por pronto
pago.

Control de documentos: Entrega fotocopia del
recibo de caja y el cheque posfechado para llevar
el control del correlativo de recibos de caja asi
como del total de los cheques posfechados.
Control del cobro diferido: Lleva un registro de
los cheques posfechados entregados por el
vendedor cuando se presente a liquidar.
Registro: Lleva un registro del saldo al cierre de
los cheques posfechados.

Fin del procedimiento.

Vendedor

Vendedor

Vendedor

Vendedor / Cliente

Vendedor

Asistente de créditos

Contador general

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion




-253-

Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 09
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Cobro de Cheques Rechazados.

1. Objetivos
Establecer una guia especifica para el registro operacion y seguimiento de
recuperacion oportuna de un cheque rechazado, reduciendo al maximo la cartera

de cheques rechazados.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a Vendedores, Departamentos de Tesoreria,
Contabilidad, Creditos y cobros y a todos los clientes que efectian pagos con

cheque.

3. Responsabilidad
Es responsabilidad del Vendedor gestionar el cobro y recepcion y depdsitos de
cheques basado en el procedimiento de “Gestién de Cobro” (CRE 06), para

evitar que éstos resulten rechazados por el banco.

Es responsabilidad del vendedor la recuperacion del saldo por cheques

rechazados.

Es responsabilidad de Contabilidad recibir del banco y trasladar al departamento

de créditos y cobros todos los cheques rechazados.

Es responsabilidad del Departamento de contabilidad la conciliacion en la cuenta

bancaria correspondiente.
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Es responsabilidad de Tesoreria conciliar con Contabilidad la disponibilidad diaria

en las cuentas en base a ingresos, egresos y cheques rechazados.

Es responsabilidad del Departamento de créditos recibir los cheques rechazados y

operarlos como un cargo nuevo en la cartera, asi como gestionar su recuperacion.

4. Normas

4.1 Cheques rechazados

Los cheques rechazados son documentos de crédito devueltos por el banco que
fueron recibidos por éste a través de un depdsito bancario y operados en la cuenta
de Comercializadora de Papel, S.A. como un cheque por compensar 0 por
acreditar, y que al momento de liquidarlo, el mismo no fue posible acreditarlo a la

cuenta de la empresa por alguna de las siguientes razones:

4.2 Causas de rechazo de cheques

1) Ser cuenta cancelada.

2) No tener cuenta el librador

3) No tener suficientes fondos y el tenedor rechazé pago parcial
4) Falta de endoso.

5) Endoso Incorrecto.

6) Faltar firma del librador.

7 Faltar una firma.

8) Firma del librador no registrada.
9) Firma del librador incorrecta.
10) Revocatoria de orden de pago.
11) Alteracion del cheque.

12)  Ser talonario ajeno.

13) Faltar sello ante firma.

14) Faltar sello de oficina.
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15) Redaccion incorrecta.
16) Ser presentado después de 6 meses de emitido.
17)  No tener fondos disponibles a su presentacion.
18) Orden judicial.
19) Reserva de cobro exterior.
20) No ser cheque ni giro.
21) No ser a cargo de este banco.
22) Reserva de cobro local.
23) Faltar sello “cobrese por compensaciéon”
24)  Ser talonario no confirmado.
25)  No lograrse confirmacion (agencia).
26) No tener suficientes fondos y se ofrece pago parcial del saldo disponible.
27)  Ser cheque no negociable.
5. Procedimiento cobro de cheques rechazados
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Gestion de cobros: Realiza los depositos de la Vendedor
cobranza de cheques al dia y cheques
posfechados segun politica de depdsitos.
2 | Rechazo de cheques: Rechaza los cheques por Banco
cualquiera de las 27 causas descritas y realiza el
debito a la cuenta de la empresa.
3 | Recepcidon documento de rechazo: Recibe del Asistente contable
banco las notas de debito por cheques
rechazados, las traslada al Departamento de
creéditos y cobros para su registro, operacion y
recuperacion.
4 | Registro contable: Registra en la conciliacion Asistente contable

bancaria el rechazo del cheque.
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Entrega de nota de debito: Traslada la nota de
debito al Gerente de créditos para la gestion de
cobro correspondiente.

Revision: Revisa que al dorso del cheque
rechazado este el sello de endoso de la empresa,
con todos los datos del mismo para identificar al
cliente y vendedor y poder operar la nota de
cargo en la cartera correspondiente.

Registro cuenta corriente: Opera en el sistema,
los cheques rechazados creando nota de cargo
por cheque rechazado (CK) con la informacién
gue se detalla a continuacion:

a) Numero de la nota de cargo

b) Generales del cliente

c) Cadigo del vendedor

d) La referencia del cobro

e) Valor de la nota de cargo

f) Fecha emision del cheque

g) Banco librador

h) Numero de cheque

i) Fecha del cheque

J) Causa del rechazo

k) Numero de recibo

[) Fecha del recibo

m) Numero de nota de débito del banco

n) Fecha de la nota de débito del banco.

0) Fotocopia del cheque y boleta de rechazo.
Cargos administrativos: Emite nota de debito
fiscal con cargos administrativos de Q100.00, y si
fuera el caso del pago de una factura a la cual se

le realizo el 2% de descuento por pronto pago, se

Asistente contable

Gerente de créditos

Asistente de créditos

Asistente de créditos
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10

11

12

13

14

procede a elaborar notas de débito por estos
conceptos las cuales deben ser cobradas al
cliente.

Firma de notas de cargo y debito: Firma los
documentos emitidos para gestionar el cobro
correspondiente.

Gestion de cobro de cheques rechazados:
Informa inmediatamente al vendedor, para que
proceda a visitar al cliente y exigirle el reintegro
del cheque rechazado méas Ilos cargos
administrativos.

Entrega al vendedor: Entrega al vendedor el
cheque rechazado original, la nota de cargo y las
notas de débito para que visite al cliente y
gestione la recuperacion del cobro.

Plazo de recuperacion: Debe recuperar el cobro
del cheque rechazado de forma inmediata, pero
tomando en cuenta las distancias y en algunos
casos los tipos de clientes o la causa del rechazo
se fijan cinco (5) dias como maximo para que
este pueda ser recuperado.

Emision de recibo de caja: Cuando el cliente
cancela, el vendedor emite recibo de caja, con la
diferencia que en vez de cancelar la factura que
gener6 el cobro original, cancela la nota de cargo
(CK) emitida por el cheque rechazado.

Repcion de el cobro: Los cheques rechazados
deben ser cobrados en efectivo (si es menor a
Q10,000.00) o con cheque de caja en el caso de
clientes de contado; en el caso de clientes de

credito se tomara en cuenta el criterio propio, se

Gerente de créditos

Gerente de créditos

Asistente de créditos

Vendedor

Vendedor

Vendedor
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15

16

17

18

pueden recibir otros cheque o redepositarlos
dependiendo del tipo de cliente, su historial
crediticio y la causa del rechazo.

Historial de rechazos: Revisa el historial de los
clientes y cuando se registran mas de tres
rechazos, se le indica al vendedor que ya no
debe recibirle cheques al cliente reincidente.
Cheques protestados: En el caso de rechazo de
cheques de clientes que tienen problemas
financieros, los cheques deben ser protestados
dentro de los quince dias calendario a su fecha
de emision, para poder ejercer la recuperacion
por la via judicial.

Control de cheques rechazados: Lleva un
reporte mensual de los cheques rechazados para
evaluar la reincidencia de los rechazos.

Cuadre con contabilidad. Cuadra el reporte de
créditos contra la conciliacion bancaria realizada
por el departamento de contabilidad.

Fin del procedimiento.

Gerente de créditos

Vendedor

Asistente de créditos

Contador general

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS CRE 10
Fecha de Emision:
25-01-2011
Gestion de Créditos Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Notas de Crédito Fiscal.

1. Objetivo
Mantener el control sobre la emisién de notas de credito fiscales por descuentos

por pronto pago, descuentos especiales y otros.

2. Alcance
Este procedimiento aplica a los Departamentos de Ventas, Créditos y Clientes.

3. Responsabilidad
Es responsabilidad del Vendedor el cumplimiento del cobro a clientes en el plazo
estipulado para que las notas de crédito por pronto pago sean emitidas por

créditos y cobros.

Es responsabilidad del Vendedor solicitar la emisién de notas de crédito por otros

conceptos.

Es responsabilidad del Departamento de créditos y cobros la emision de notas de
crédito por descuentos por pronto pago y las solicitadas por el Departamento de

ventas.
4, Normas
4.1 Notade crédito fiscal

Es un documento contable, que sirve para rebajar saldos de la cartera de clientes,

se emite por las siguientes causas:
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Concepto: Emisor:

a) Devoluciones sobre ventas Departamento de facturacion

b) Anulacion de facturas Departamento de facturacion

c) Descuento del 2% por pronto pago Departamento de créditos y cobros
d) Descuentos sobre ventas Departamento de créditos y cobros
e) Depuracion de cartera Departamento de créditos y cobros

4.2 Descuento por pronto pago

Este descuento autorizado es del dos por ciento (2%), y se otorgara a clientes que
cancelen sus facturas dentro de los veinticinco (25) dias de la fecha de recepcion
del producto, se otorgara segun el tipo de cliente, y Unicamente a los clientes que
la Gerencia de ventas determine. También se otorga este descuento a clientes
especiales con pago a 30 dias. La Gerencia de ventas debe trasladar a créditos y
cobros un listado de clientes con esa condicién para poder operar las notas de

crédito por dicho concepto.

El Gerente de créditos podra autorizar descuentos del 2% por pronto pago a
aquellos cobros que estén fuera del plazo de los 25 dias autorizados, tomando en

consideracion los siguientes aspectos:

a) Fecha de facturacion vs. Fecha de entrega del producto.

b) El vendedor se encuentra en otra ruta.

c) Elvendedor se encuentra de vacaciones.

d) El vendedor se encuentra liquidando el dia de vencimiento de los 25 dias.
e) El vendedor se encuentra en una reunién extraordinaria de ventas.

f) Los clientes estan de vacaciones.

g) El vencimiento de los 25 dias fue dia sdbado o domingo.
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h) El vencimiento de los 25 dias fue un feriado.

I) Blogqueo de carreteras o casos fortuitos.

j) Solicitud de los clientes por una causa en especial.

Procedimiento tramite de notas de crédito fiscal

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Notas de crédito por descuento por pronto
pago: Opera autométicamente las notas de
credito por el 2% de descuento por pronto pago
cuando proceda, toda vez no haya otro
descuento por otro concepto, reportado en la
liquidacion diaria de cobros.

Fechas de los depdsitos: Verifica la fecha de la
factura y la fecha del depdsito para contar los
veinticinco dias autorizados.

Tramite de notas de crédito por otros
conceptos: Solicita la emision de la nota de
crédito, justificando las razones por las cuales
existen diferencias entre la fecha de emision de la
factura y la fecha del depdsito bancario.

Revision: Evalla los casos y autoriza o deniega
el descuento.

Otros descuentos: Cuando se conceden
descuentos por pronto pago y descuentos varios,
solicita la emision de nota de crédito con el
formulario  “Solicitud de  Emision de
Documentos” (FCO05), el cual es firmado por el
Cliente, Vendedor, Supervisor y Gerente de

ventas.

Asistente de créditos

Asistente de créditos

Vendedor

Gerente de créditos

Vendedor
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Diferencias de precios: Estan prohibidas las
solicitudes de emision de notas de crédito por
diferencias en precios exceptuando las
extraordinarias autorizadas por la Direccidn
comercial, las cuales deben llevar el soporte de
autorizacion respectivo ya que las notas de
crédito por este rubro estan sujetas a auditoria de
precios.

Tramite: Tramita en tiempo todas las notas de
credito por descuentos sobre ventas autorizados
por la Gerencia de ventas cumpliendo con lo
estipulado en la Ley del Impuesto al Valor
Agregado IVA articulo 17 péarrafo 3 y 4 “Asi
mismo, las notas de debito o crédito segun
corresponda, deben registrarse en la contabilidad
del vendedor de bienes o prestador de servicios,
dentro del plazo de dos meses, contados a partir
de la fecha en que fue emitida la factura que sera
modificada o cancelada por medio de los
referidos documentos, en los cuales deben
consignarse el numero y la fecha de la factura por
la que se emitieron. En el caso de las notas de
debito o crédito, si no se registran dentro de los
dos meses que indica el parrafo anterior, el
contribuyente no tendra derecho al
reconocimiento del crédito fiscal correspondiente”
Gastos: Las notas de crédito pueden ser por:

a) Bonificacion no entregada al cliente.
b) Diferencia en precios.

c) Descuento por volumen de ventas.

Gerente de ventas

Vendedor

Director comercial
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10

11

12

13

14

15

16

d) Plan de crecimiento.
e) Descuento por aniversarios de clientes.
f) Fondo promocional.

Autorizacion de emision de notas de crédito:
Autoriza la emision de las notas de crédito.
Emision de Notas de Crédito Fiscal: Emite la
nota de crédito, firma y traslada para firma de
autorizacion.

Verificacion: Verifica que las notas de crédito
hayan sido grabadas en el sistema de cuentas
por cobrar.

Entrega de las notas de crédito a los clientes:
Entrega la nota de crédito original al cliente.
Constancia de recibido: Firma y/o sella la copia
verde de recibido. El vendedor devolvera al
departamento de créditos la copia verde
debidamente firmada y/o sellada para llevar el
correlativo correspondiente ya que este es un
requerimiento de la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT). Ley del IVA
articulo 17 parrafo 2 “las notas de debito o
crédito, segun corresponda, deben emitirse y
entregarse, la original al adquiriente de los bienes
y servicios y la copia respectiva, con firma y sello
de recepcion, quedara en poder del emisor”
Contabilidad: La copia rosada es entregada
diariamente al Departamento de contabilidad.
Archivo: La copia amarilla es archivada en el
expediente del cliente.

Anulacion de notas de crédito: Para anular una

Gerente de créditos

Asistente de créditos

Contador general

Vendedor

Clientes / Vendedor

Asistente de créditos

Secretaria de créditos

Gerente de créditos
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17

18

19

20

nota de crédito fiscal debe realizarse con la
autorizacion del Gerente de créditos y cobros.
Nota de crédito por devolucién: Se anula
fisicamente todo el juego y el Contador general
debe realizar el ajuste al inventario a través del
sistema.

Nota de crédito por descuentos: Se debe
anular con nota de debito fiscal por el mismo
monto y concepto.

Control: Lleva un control de las anulaciones a
través de un archivo de estos documentos
debidamente autorizados.

Existencias: Llevan un control del inventario de
notas de crédito fiscal para evitar atrasos por falta
de existencia de formularios.

Fin del procedimiento.

Contador general

Gerente de créditos

Asistente de créditos

Jefe de facturacion /

Asistente de créditos

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE CREDITOS Y COBROS

SOLICITUD DE EMISION DE DOCUMENTOS: |FECHA: |

NOTA DE CREDITOINTERNA: [ ] NOTA DE CREDITO FISCAL: | |
NOTA DE CARGO INTERNA: [ ] NOTA DE DEBITO FISCAL: | |
RECIBO POR PAGO: 1 FACTURA: | |

ATENTAMENTE SOLICITO AL DEPARTAMENTO DE CREDITOS LA EMISION DEL DOCUMENTO QUE SE
SENALA ASOCIADO A LOS DOCUMENTOS SIGUIENTES:

FACTURA SERIE: No.: FECHA: MONTO

NOMBRE DEL CLIENTE: CODIGO No.

VENDEDOR: CODIGO No.

EL VALOR QUE DEBE CONSIGNARSE EN EL DOCUMENTO SOLICITADO ES DE: US$| I |Q |

POR LOS MOTIVOS SIGUIENTES: |

1) DESCUENTO OTORGADO DEL % | |

2) DESCUENTO POR DIFERENCIA DE PRECIO PACTADO CON EL CLIENTE: 1
3) DESCUENTO OTORGADO DEL % POR PRONTO PAGO 1
4) OTROS DESCUENTOS: [ ]
5) CARGO POR DIFERENCIA DE PRECIO PACTADO CON EL CLIENTE: 1

6) CARGO POR FLETE NO COBRADO: | |
7) CARGO POR GASTOS JUDICIALES: | |
8 OTROS CARGOS: [ |

DESCRIPCION DE DIFERENCIA EN PRECIOS

CANTIDAD | |PRECIOS FACTURACION PRECIOS CORRECTOS DIFERENCIA
PRODUCTO FACTURADO FARDOS X FARDO |J|FACTURADO| X FARDO |TOTAL FAC|| X PRODUCTO

TOTAL -

OBSERVACIONES:

CLIENTE VENDEDOR SUPERVISOR GERENTE DE VENTAS GERENTE DE CREDITOS
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4.10 Procedimientos gestién de tesoreria

Copasa Cadigo: Numero:
PROCEDIMIENTOS TES 01
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Gestidon de Tesoreria.

1. Objetivo

Mantener una adecuada administracion y control de los ingresos y egresos del
efectivo de la empresa, a traves del seguimiento de las normas y procedimientos
de cobros, y tesoreria, con el objetivo de mantener el indice de liquidez adecuado

0 necesario.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Departamento de tesoreria, su campo de aplicacion

son todas las transacciones relacionadas con el manejo del capital de trabajo.

3. Responsabilidad

3.1 Administracién de la tesoreria

El Departamento de tesoreria es una unidad de la Direccion de finanzas, tiene
dentro de sus objetivos organizar y controlar los flujos de efectivo de entradas y

salidas de acuerdo al presupuesto de efectivo.

3.2 Custodiay manejo de valores

El Departamento de tesoreria es el encargado de la custodia fisica de los
documentos que soportan las operaciones de ingresos y egresos de tesoreria:
Estados de cuenta bancarios, talonarios de cheques, voucher de cheques
pagados, contrasefias de pago, talonario de vales de caja chica y solicitudes de

fondos.
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3.3 Informacidon y comunicacion
Tesoreria velara por el cumplimiento de las diferentes normas y procedimientos en

el manejo del efectivo.

3.4  Principales funciones de tesoreria

a) Ejecucion adecuada de los procedimientos.

b) Evitar pérdidas por concepto de fraudes o robos.

c) Garantizar la exactitud contable de los ingresos, pagos y saldos del efectivo.

d) Mantener el saldo suficiente para hacer los pagos necesarios y afrontar
emergencias.

e) Evitar mantener cifras grandes de dinero ocioso.

f) Emisién de cheques.

g) Programacion de pago a proveedores.

3.5 Correlativos de documentos de tesoreria

Tesoreria debe mantener el control de los correlativos de los siguientes
documentos:

a) Correlativos de cheques de las diferentes cuentas bancarias.

b) Correlativos de las solicitudes de fondos.

3.6 Informacion y reportes

Tesoreria mantendra en su archivo permanente la siguiente informacion.
a) Control de ingresos mensuales.

b) Control de pago a proveedores.

c) Control de pago de gastos.

d) Control de emisién de cheques.

e) Conciliaciones bancarias validadas por contabilidad.
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Gréfica 12. Organigrama analitico del Departamento de tesoreria.

Tesorero General

Auxiliar de Emisién de .
Mensajero
Cheques
Fuente: Elaboracion propia.
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS TES 02
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Caja y Bancos.

Descripcidn y cuentas de jornalizacion
Cajay Bancos
El rubro caja y bancos comprenden lo disponible representado por los medios de

pago en efectivo y sus equivalentes de efectivo.

Caja General
Esta cuenta representa el efectivo que posee la empresa a una fecha especifica

para realizar pagos minimos, sin necesidad de emitir cheque.

Bancos
Esta cuenta muestra todo lo disponible que se tiene en los bancos del sistema

tanto en depdsitos monetarios, como en depdésitos de ahorro e inversion.

Estas cuentas se cargan cuando se realizan depdsitos por ingresos por ventas al

contado y/o cobros de ventas al crédito, y se abonan cuando se realizan pagos.
Las cuentas relacionadas con Caja y Bancos son:

Ventas, cuando estas se realizan al contado.

Cuentas por Cobrar — Clientes, cuando se realiza la gestién de cobranza.

Cuentas por Pagar — Proveedores, cuando se realizan pagos a proveedores.

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccidon Financiera Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS TES 03
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Flujos de Caja.

1. Objetivos
Establecer el presupuesto de ingresos y egresos que permita mantener la cantidad

suficiente de dinero para poder operar.

Cumplir con los compromisos de pago a proveedores y a otras instituciones.
Tener bajo control los cobros de dinero que adeudan los clientes.

Mejorar el uso del dinero y la rentabilidad de la empresa.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccion financiera y a los Departamentos de
Tesoreria, Créditos y Contabilidad.

3. Normas y politicas
Mantener el efectivo suficiente para la operacion de la empresa, asegurandose
contar con recursos para tener capacidad de maniobra.

Vigilar la exposicion del dinero ante la inflacion y devaluacion de la moneda,
obteniendo los rendimientos Optimos en la inversion de efectivo en inversiones

temporales.

Mantener en cuentas bancarias generadoras de intereses los excesos temporales

de efectivo.

Los egresos de efectivo se deben realizar con base al presupuesto o flujo de caja.
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Los pagos a proveedores deben ser con base a los dias crédito negociados por el

Departamento de compras.

El Departamento de Tesoreria no debe mantener dinero en efectivo en custodia.

4. Responsabilidad
El Departamento de créditos es el responsable de realizar el presupuesto de

cobros del mes.

El Departamento de contabilidad es el responsable de conciliar el saldo de caja del

mes anterior.

El Tesorero es el responsable de determinar los porcentajes de pago de gastos de
acuerdo a las cuentas por pagar y proveedores, asi como de los desembolsos al

contado, pago de intereses, prestamos e impuestos.

5. Procedimiento
Mensualmente se debe realizar el presupuesto de caja para poder programar los

ingresos y desembolsos de efectivo.

Actualizar la informacién de los movimientos de ingresos y egresos y comparar el
presupuesto con los valores reales e investigar las causas de diferencias
importantes.

5. Procedimiento control de flujo de caja

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Proyeccion de ingresos. Establece los ingresos | Gerente de créditos
estimados por cobros de créditos, ventas de
contado y otros ingresos, y lo traslada a
Tesoreria.

2 | Pago a Proveedores: Determina los pagos a Tesorero general
proveedores y cuentas por pagar durante el
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periodo de acuerdo al plazo de crédito autorizado.
Egresos: Calcula las compras de contado,
gastos y otros, tomando en cuenta todos los
pagos que deberia realizar al estricto contado.
Gastos operativos: Establece los gastos
operativos que serviran para el funcionamiento
para poder operar.

Pagos de Nominas: Establece el monto de la
nomina a pagar durante el mes y traslada a
Tesoreria.

Pagos Financiamiento, Impuestos, Intereses, y
dividendos: Establece los montos a pagar por
estos conceptos.

Preparaciéon del flujo o presupuesto de caja:
Con la informacién de la estimacién de los
cobros, las ventas de contado, cobros de
préstamos concedidos por la empresa, pago de
nomina, pago de los gastos de operacion, pago a
proveedores, ingresos y egresos varios, procede
a preparar el flujo de caja.

Andlisis: Analiza las dependencias entre
ingresos y egresos.

Fin del procedimiento.

Gerente de compras

Director financiero

Recursos Humanos

Director financiero /

Contabilidad

Tesorero general

Director financiero

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Flujo o presupuesto de caja:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A. P.T.No.:
Hecho por: J.L.V.V.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA Fecha:
Revisado por: C.AV.P.
Fecha:
FLUJO DE CAJA
PRESUPUESTO REAL VARIACION

SALDO INICIAL

INGRESOS

Ventas al contado

Cobros a clientes

Otros ingresos

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

Compras al contado

Gastos de operacion

Pagos a proveedores

Retenciones

Compra de activos fijos

Gastos financieros

-Intereses financieros

-Intereses por préstamos

Otros gastos

Amortizacién de Préstamo

Subtotal

Impuestos, IVA,IUS|, ISR e ISO

Subtotal

Proyectos

TOTAL EGRESOS

SALDO FINAL
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS TES 04
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Control de los Ingresos.

1. Objetivos
Establecer normas que permitan un adecuado control de movimientos de ingresos

efectuados en el dia, y determinar la disponibilidad diaria de fondos.

Establecer los procedimientos necesarios para la adecuada a administracion del

efectivo y sus equivalentes.

Verificar la autenticidad del saldo en libros, asi como que los movimientos

registrados sean por operaciones normales de la empresa.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a los Departamentos de Tesoreria, Créditos y Ventas.

3. Normas

3.1 Recepcion de ingresos

Verificar con el departamento de créditos y cobros que todos los ingresos
presupuestados se reciban de acuerdo al plan de cobro para garantizar la
disponibilidad de fondos.

3.2 Recepcion de cheques

Los vendedores-cobradores deben verificar que los cheques recibidos llenen los
requisitos formales para evitar el rechazo de los mismos: lugar y fecha, valor en
nameros, valor en letras y firma, asi como recibir cheques Unicamente a nombre
de Comercializadora de Papel, S.A. con sello o escritura de “NO NEGOCIABLE”.
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3.3 Endoso de cheques
Endosar inmediatamente todos los cheques recibidos a nombre de
Comercializadora de Papel, S.A. con todos los datos especificados en el sello de

endoso segun politica de créditos.

3.4 Emisién de recibos de caja
Es obligacion de todo empleado autorizado de recibir ingresos a nombre de

Comercializadora de Papel, S.A. de emitir el recibo de caja correspondiente.

Para el control de los ingresos se utilizaran los recibos de caja debidamente
prenumerados, los cuales son administrados y controlados por el Departamento

de créditos y cobros.

3.5 Deposito de los cobros

Todo ingreso de efectivo o cheque debe ser depositado integra y oportunamente
en las cuentas bancarias de Comercializadora de Papel, S.A. Siempre se debe
verificar que la boleta esté certificada a nombre de la empresa por el valor

correspondiente.

3.6 Cuentas bancarias para depdsito de cobros

Mantener cuentas bancarias en los bancos del sistema de mayor cobertura en el
pais con la finalidad de evitar el tiempo de la compensacion para el cobro de
cheques recibidos a nombre de Comercializadora de Papel, S.A. Asi mismo se

evitara el rechazo de cheques de forma significativa.

4. Responsabilidad
El Departamento de tesoreria es el responsable de administrar los ingresos de

efectivo y equivalentes de acuerdo a las siguientes operaciones.

a) Depdsitos.

b) Cobros.
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c) Préstamos Bancarios.
d) Intereses.

e) Aportaciones.

Es responsabilidad de Créditos y cobros registrar en el sistema los ingresos por

concepto de cobro.

Es responsabilidad del Departamento de ventas realizar el cobro y depositar los

ingresos en las cuentas bancarias autorizadas por la empresa.

Es responsabilidad de Tesoreria, controlar los ingresos del efectivo y actualizar el
flujo de efectivo diariamente.

Es responsabilidad de Contabilidad realizar las conciliaciones bancarias de las

cuentas bancarias de la empresa.

La custodia de los activos en efectivo estd separada de las operaciones de

registro.

La funcién de registro esta subdividida en varios empleados. Los ingresos por
cobro son operados por el Departamento de créditos y cobros a través del modulo
de cuentas por cobrar liquidacion de cobros; Los ingresos por préstamos son
registrados por el Departamento de contabilidad.

El Departamento de tesoreria no puede registrar en el sistema los ingresos por
recepcion de cobro, ni registra cargos en cuentas por pagar a proveedores por lo
que no tiene accesos a los modulos de cuentas por cobrar y cuentas por pagar,

Gnicamente a la emision de los pagos a través del saldo por pagar.
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Procedimiento control de ingresos

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Cobros. Ejerce la gestion de cobranza y Vendedor
deposita en las cuentas bancarias de
Comercializadora de Papel, S.A. y envia su
liquidacién al Departamento de créditos y cobros.

2 | Registro de ingresos: Opera la cobranza y | Asistente de créditos
emite informe diario de cobros el cual traslada al
Departamento de tesoreria.

3 | Flujo de caja: Verifica los ingresos por banco y Tesorero general
los compara contra la liquidacion e informe de
cobros diario y actualiza el flujo de caja.

4 | Conciliacién de ingresos: Concilia el saldo Auxiliar de
contable vs. Flujo de caja y reporte diario de contabilidad
cobros.

5 | Informe de disponibilidad: Prepara informe de Tesorero general

la disponibilidad diaria para programacion de
desembolsos.

Fin del procedimiento.

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS TES 05
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Caja Chica.

1. Objetivo
Establecer normas que permitan un adecuado control de los gastos menores que
no ameritan la emisién de un cheque, asi como el manejo de los fondos de caja

chica.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Encargado del fondo de caja chica, Departamentos
de tesoreria y contabilidad, asi como todo empleado que solicite fondos para

pagar gastos urgentes propios de la operacion de la empresa.
3. Normas y politicas
Prohibiciones:
a) No se permite el cambio de cheques a empleados con el fondo de caja chica.

b) Esta prohibido realizar préstamos a empleados del fondo de caja chica.

c) No deben realizarse pagos de facturas que no estén razonadas y autorizadas

por el Gerente o Jefe de area.

d) No se puede entregar efectivo sin la presentacion del vale de caja chica

debidamente autorizado por el Gerente o Jefe de area.

e) Por razones de costos y mantener existencia en proveeduria, no se podran

usar los fondos de caja chica para compra de enseres de mantenimiento,
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papeleria y utiles o materiales y suministros (salvo en casos urgentes y

previamente comunicados y aprobados por el Departamento de compras).

f) Est& prohibido reintegrar gastos a los vendedores del fondo de caja chica.

g) Se prohibe recibir facturas por gastos mayores a Q. 500.00

4. Responsabilidad
Es responsabilidad del Encargado de caja chica mantener bajo su custodia los

valores entregados, en un lugar seguro y bajo llave.

El Encargado de caja chica debe mantener integrado el saldo de la caja chica con

valores en efectivo, vales y facturas.

Velard también por pagar Unicamente facturas debidamente autorizadas por el
Gerente o Jefe de area justificando el gasto y que éstas se encuentren sin

alteraciones o tachaduras.
Recibir unicamente facturas con la siguiente informacion:
Razon social: Comercializadora de Papel, S.A.

NIT: 123456-7
Direccion: 40 calle 15-42, zona 12, Guatemala.
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Procedimiento de caja chica

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Asignacion de fondo fijo: Asigna un fondo fijo
de caja chica adecuado a las necesidades de
operacion de la empresa.

Custodia del fondo fijo: Recibe la cantidad de
cinco mil quetzales exactos (Q.5,000.00) en
efectivo para atender de forma oportuna pagos
que deben cumplir con los requisitos, los cuales
deben corresponder a pagos urgentes y por un
monto hasta por quinientos quetzales exactos
(Q500.00).

Talonario de vales: Mantiene un talonario
prenumerado de vales de caja chica y su
distribucion es:

Original: Encargado del fondo de caja chica.
Copia amarilla: Solicitante.

Requerimiento de efectivo: Todo requerimiento
de efectivo es solicitado a través del vale de caja
chica en donde se describe la cantidad en
nameros Yy letras, el concepto del gasto firma de
autorizacion, nombre y firma del solicitante, firma
del encargado del fondo.

Revision: Revisa el vale y las firmas de
autorizacion para poder entregar el efectivo al
solicitante.

Plazo de liquidacién: Liquida el vale de caja
chica en un plazo de maximo de 2 dias.
Seguimiento: Cumplido este plazo si el
solicitante no liquida el vale, el encargado del
fondo debe comunicarse con el Gerente o Jefe de

Auditoria Interna

Encargado fondo fijo

Encargado fondo fijo

Solicitante

Encargado fondo fijo

Solicitante

Encargado fondo fijo
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10

11

12

area para que solvente la situacion.

Liquidacion del vale: Anota en el vale original
los numeros de facturas con las cuales es
liquidado y debe adjuntarlas. Sumar el total de las
facturas, y recibir el vuelto en caso lo hubiese
para poder cuadrar el valor del vale.

Inutilizacion de vales y facturas: Inutiliza todos
los vales y facturas pagados con el fondo de caja
chica con un sello fechador con el titulo “Pagado
Caja Chica”

Liguidacion y reembolso de caja chica:
Cuando el saldo del fondo llegue a un 25%,
prepara liquidacion de gastos de caja chica, llena
el formulario de “Liquidacion de gastos de caja
chica” (FT02), adjunta los documentos, la cual es
revisada por el Departamento de contabilidad
para Su registro correspondiente; una vez
aprobada se repone el fondo fijo, el cual debe ser
solicitado a través de una “ Solicitud de fondos”.
Registro: Cada cierre de mes realiza liquidacion
de la caja chica.

Arqueo de caja chica: Practican arqueos
sorpresivos, llenando el formulario “Arqueo de
caja chica” (FTO1).

Fin del procedimiento.

Encargado fondo fijo

Encargado fondo fijo

Encargado de fondo

Contador general

Auditoria/Contabilidad

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Vale de caja chica

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S A.
f Departamento de Tesoreria \
VALE DE CAJA CHICA: | No. 0001 ll Q. l

IMPORTEEN LETRAS:

rCONCEP TODEL GASTO: )

DEPARTAMENTO:

LIQUIDADO CON FACTURAS No.

)
N
5' FECHA: AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR: ENCARGADO FONDOFUO:
'E
2
° J
ORIGINAL: CAJA CHICA /

Sello de inutilizacion de vales y facturas

PAGADO CAJA CHICA

FECHA:
COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
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Arqueo de caja chica

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A. P.T.No.:
Hecho por: J.LV.V.
CONTROL INTERNO Fecha:
Revisado por: C.AV.P.
Fecha:
ARQUEO DE CAJA CHICA
FTO1
INTEGRACION DEL EFECTIVO: CANTIDAD SUBTOTAL TOTAL REF.PT
DENOMINACION BILLETES:
Q 200.00 Q -
Q 100.00 Q -
Q 50.00 Q -
Q 20.00 Q -
Q 10.00 Q -
Q 5.00 Q -
Q 1.00 Q - Q -
DENOMINACION MONEDAS:
Q 1.00 Q -
Q 0.50 Q -
Q 0.25 Q -
Q 0.10 Q -
Q 0.05 Q -
Q 0.01 Q - |9 -
INTEGRACION DE DOCUMENTOS:
VALES:
Q -
Q -
Q ) -
FACTURAS:
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
Q -
Q - 19 -
TOTAL ARQUEO: Q -
FONDO FlJO: Q -
SOBRANTE/FALTANTE Q -

"Los valores descritos que obran en mi poder, son propiedad de Comercializadora de Papel, S.A. y fueron contados en
mi presencia y devueltos a mi entera satisfaccion, quedado conforme con el resultado del arqueo practicado"

Encargado del Fondo: Auditor / Contador

FECHA: HORA:
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Liquidacion de gastos de caja chica

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A. P.T.No.:
Hecho por: J.LV.V.
CUENTA CONTABLE: 110.1 CAJA CHICA Fecha:
Revisado por: C.AV.P.
Fecha:
LIQUIDACION DE GASTOS DE CAJA CHICA
FT02
No.
No. PROVEEDOR FACTURA FECHA VALOR TIPO DE GASTO Check
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Total de Gastos Q
Fondo Fijo Q
Reposicién del Fondo | Q

Encargado del Fondo:

Fecha:

Asistente de Contabilidad.
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Copasa Cdédigo: NUamero:
PROCEDIMIENTOS TES 06
Fecha de Emision:
27-01-2011
Gestion de Tesoreria Fecha de Vigencia:
15-02-2011

TITULO: Control de emision de cheques.

1. Objetivo
Mantener un control de las actividades para la emisién y entrega de cheques para

pagos de cuentas por pagar y proveedores.

2. Alcance
Este procedimiento aplica al Director financiero, Tesorero general, Auxiliar de

emision de cheques y Departamento de contabilidad.

3. Normas y politicas

3.1 Autorizacion de pagos

Los gastos menores a Q500.00 deben ser cancelados por medio de la caja chica.

Los egresos mayores a Q500.00 deben cancelarse unicamente con cheque.

3.2 Solicitud de fondos

Todo cheque serd emitido Unicamente con Solicitud de Fondos debidamente
autorizada, exceptuando los pagos a proveedores, los cuales deben ser
autorizados por la Direccion financiera a través de los sugeridos de pago. Las

Solicitudes de fondos deben ser pre numeradas.

3.3 Cheques voucher
Se utilizaran Cheques voucher para llevar un control de los egresos y manejo de
las cuentas bancarias, asi como tener constancia de que se realiz6 el pago y que

se contabilizé en las cuentas correspondientes.



-286-

3.3.1 Cheques

Los cheques deben contener la siguiente informacion:

1) Nombre del banco librador

2) No. de cuenta bancaria

3) No. de cheque

4) Lugary fecha

5) Valor en nimeros (quetzales)
6) Pagado a la orden de

7) Valor en letras (la cantidad de)
8) Referencia

9) Primera firma autorizada

10)Segunda firma autorizada

3.3.2 Voucher

El Voucher del cheque debe llevar la siguiente informacion:

1) Caodigo de Proveedor.

2) No. de Solicitud de Fondos.

3) No. de cheque.

4) Cuenta contable.

5) Nombre de la cuenta contable.

6) Jornalizacion

7) Responsable de la emision.

8) Responsable de la revision.

9) Responsable de la autorizacion.

10)Nombre y firma y No. de cedula de quien recibe el cheque.

11)Fecha de entrega.
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3.4 Firmas autorizadas
Las cuentas bancarias son bipersonales ya que deben llevar dos firmas
mancomunadas debidamente registradas, la primera firma es la del Tesorero

general y la segunda del Director financiero.

3.5 Firmade cheques en blanco

Se prohibe la firma de cheques en blanco.

3.6 Beneficiarios

Todos los cheques emitidos deben ser nominativos, no se podran emitir cheques
“al portador”. Todos los cheques deben ser emitidos a nombre de la empresa
proveedora de bienes o servicios debidamente registrada en la base de datos de
proveedores. (Ver procedimiento: COM 02 “Registro de Proveedores”)

Todo cheque emitido debe llevar el titulo de “NO NEGOCIABLE”", con el objetivo
de que sea cobrado Unicamente por el beneficiario quien nos ha vendido los
bienes o servicios adquiridos.

3.7 Chegques anulados
Todos los cheques que sean anulados deben mutilarse, y para su inutilizacién se
deben sellar de “ANULADO".

3.8 Conciliacién bancaria
Las cuentas bancarias deben ser conciliadas mensualmente. Deben controlarse e
investigarse adecuadamente los cheques que llevan mas de un mes en

circulacion.

3.9 Prohibiciones
El Departamento de tesoreria no podra recibir los cheques pagados o rechazados
por el banco, esta es una funcién del Departamento de contabilidad.
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El Departamento de tesoreria no podré recibir los estados de cuenta mensuales

girados por el banco, esta es una funcion del Departamento de contabilidad.

El Departamento de tesoreria no podra preparar nomina o remuneraciones, esta

es una funcién del Departamento de recursos humanos.

El Departamento de tesoreria no podra entregar directamente los cheques a los
proveedores, lo hara la recepcionista con listado que contenga el listado de los

cheques debidamente autorizado por el Tesorero general y Director financiero.

4. Responsabilidad
Es responsabilidad del Departamento de tesoreria la administracién de la gestion

de egresos de acuerdo a las siguientes operaciones.

a) Giro de cheques

b) Pago a proveedores

c) Amortizacion de préstamos
d) Cheques rechazados

e) Intereses

f) Comisiones y gastos bancarios.

Es responsabilidad del Tesorero general mantener bajo su custodia todos los

cheques de las distintas cuentas bancarias de la empresa.

Es responsabilidad de Contabilidad el ingreso al sistema de las cuentas por pagar

y proveedores al sistema.

Es responsabilidad del Auxiliar de emisién de cheques ingresar y emitir cheques
de pago de las cuentas por pagar y proveedores, asi como de las Solicitudes de

fondos ya sean por anticipos a proveedores y gastos de la empresa.
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Procedimiento emision de cheques — cuentas por pagar - proveedores

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Registro de cuentas por pagar y proveedores:
Ingresa la informacién sobre los productos o
servicios adquiridos al sistema de contabilidad,
incluyendo la fecha en que se debe cancelar
segun los plazos convenidos.

Archivo: Archiva una copia de la factura con el
correspondiente asiento de diario. Archiva la
factura original en un control de proveedores en
orden alfabético.

Pago compras de contado: Informa a los
proveedores que para pagar una factura de
contado, ésta debe ser recibida por su empresa
como minimo 5 dias habiles previos al dia
esperado de pago.

Disponibilidad: Emite diariamente un reporte de
la disponibilidad de efectivo, donde muestra el
dinero disponible, el % de los ingresos a recibir
durante el mes asi como las obligaciones por
pagar durante las dos siguientes fechas de pago.
Insuficiencia de fondos: En caso de que no
tenga suficiente dinero disponible, el tesorero
negocia con los proveedores con promesas de
pago. Para ello es importante contar con una
buena relacion personal con los proveedores.
Cheques voucher: Todos los pagos mayores a
Q500.00 deben realizarse por medio de cheques
Voucher.

Solicitudes de fondos: Ingresa las cuentas

contables y las cuentas de flujo al sistema,

Auxiliar de

contabilidad

Auxiliar de

contabilidad

Gerente de compras

Tesorero general

Tesorero general

Tesorero general

Auxiliar emisién de

cheques
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10

11

12

13

14

15

previamente codificadas por el Departamento de
contabilidad y autorizadas por la Direccion
financiera. Estas deben indicar los montos en
nameros Yy letras; la justificacion de la solicitud y la
autorizacion correspondiente.

Sugeridos de pago a proveedores: Realiza un
analisis de los sugeridos de pago a proveedores
de acuerdo al vencimiento de las facturas y a la
disponibilidad en las cuentas bancarias.
Programacion de pagos: Una vez emitido el
sugerido de pago procede a ingresar los datos de
las facturas a pagar.

Validacion: Revisa la validacion de los cheques
gue posteriormente son emitidos, luego se
procede a la generacién de los mismos.
Invalidacion de facturas: Todas las facturas
pagadas con cheques deben ser inutilizadas con
el sello “Pagado Cheque No.” y anotar el cheque
correspondiente.

Reportes de emision de cheques: Diariamente
se generan reportes de flujo de caja de acuerdo a
los bancos de donde se emitieron los cheques.
Entrega de cheques: Los cheques son
entregados a los proveedores en la Recepcion el
diay en el horario de pago asignado.

Prohibicion de entrega. Por ningin motivo se
entregaran los cheques de proveedores a ningun
empleado de la empresa.

Constancia de recibido: El proveedor debe
firmar de recibido el voucher correspondiente y

anotar el nombre y numero de cedula de la

Tesorero general

Auxiliar emisién de
cheques

Contador general

Auxiliar emisiéon de

cheques

Tesorero general

Recepcionista

Recepcionista

Recepcionista
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16

17

18

19

persona que recibe. Asi mismo debe presentar la
contrasefa de pago, y recibo de caja.

Pagos de Impuestos y otros: Realiza el pago a
través de Bancasat, y los gastos como energia
eléctrica, agua, telefonia, tarjetas de crédito son
responsabilidad del Tesorero general mandarlos a
pagar a través del mensajero de la empresa,
debiendo previamente llenar la solicitud de fondos
correspondiente de cada una de las facturas.
Pago de nomina: Realiza pago de nomina por
medio de acreditamiento a la cuenta de los
empleados.

Archivo de los cheques: Los vouchers de los
cheques entregados se separan dependiendo del
banco para su archivo correspondiente en orden
ascendente en su respectivo leitz por mes.

Corte de formas: Efectta corte de formas de los
cheques emitidos. Se verifica el Ultimo namero
emitido en el dia contra el primero del dia
siguiente por emitir.

Fin del procedimiento.

Tesorero general

Tesorero general /

Recursos Humanos
Auxiliar emision de

cheques

Auditor interno /

Contador general

ELABORADO POR REVISADO POR

AUTORIZADO POR

Auditor Interno Direccion Financiera

Consejo de Administracion
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Formas:

Contrasefia de pago:

GOMERCIALIZADORA DE PAPEL, S A.

@ 40 calle 15-42 zona 12, PBX 27118916
Departamento de Tesoreria

CONTRASENA DE PAGO:

No. 0001

RECIBIMOS DE:

Para su pago, previa revision y aprobacion las siguientes facturas originales:

V# FACTURA FECHA VALOR Q.

No. ORDEN DE COMPRA

N

k TOTAL Q.

J

Horario: Viernes de 14:00 a 17:00 hrs.

Entrega de cheques Unicamente con la presentacién de la contrasefia de pago.

\ RECIBIDO POR: FIRMA'Y SELLO
ORIGINAL: PROVEEDOR

/
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Solicitud de fondos

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SOLICITUD DE FONDOS

No. 00001

/FECHA SOLICITUD:

JL_J

REQUERIDO PARA:

I

PAGUESE A LA ORDEN DE:

LA CANTIDAD DE:

USS:

EN LETRAS:

EN CONCEPTO DE:

FACTURA No.: ORDEN DE COMPRA No.: LIQUIDACION:
FIRMAY NOMBRE: FIRMA: FIRMA:
CONTROL
SOLICITADO POR: Vo.Bo. GERENCIA DE AREA Vo.Bo. DIRECCION FINANCIERA
?V USO EXCLUSIVO DE CONTABILIDAD:
CUENTA No. NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER
\.

FIRMAY NOMBRE:

REGISTRO CONTABLE
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Cheques Voucher:

—\

[ COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A

17711 I. 1 \
\84) ittt Trune UENTA No. 004.123850.6 | CHEQUE No.00001 |
LUGAR Y FECHA: [ Q. |

PAGUESE A LA ORDEN DE:

LA CANTIDAD DE: QUETZALES

\ REF: FIRMA AUTORIZADA: FIRMA AUTORIZADA: j

\

Codigo Proveedor: No.de Solicitud: Cheque No.00001
CUENTANo.: NOMBRE DE LA CUENTA DEBE HABER:
HECHO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR: FIRMA # CEDULA: FECHA:
SN\,
\TESORERIA CONTABILIDAD DIRECCION FINANCIERA NOMBRE CLIENTE /

ORIGINAL: PROVEEDOR

Sello de inhabilitacién de facturas:

PAGADO CHEQUE No.

FECHA:
COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.




-295-

Arqueo de chequeras:

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A. P.T.No.:

Hecho por: JLV.V.

CONTROL INTERNO Fecha:
Revisado por: C.AV.P.
Fecha:

ARQUEO DE CHEQUES MES DE DICIEMBRE 2010.
DOCUMENTOS

No. VERIFICACION # CTA. DEL AL EMITIDOS CHECK

G&T CONTINENTAL | 077-0005304-7

2

AGROMERCANTIL 20-5004984-8
3

INDUSTRIAL 005-002683-8
4

INDUSTRIAL 004-123850-6
5

INTERNACIONAL 1600-46093-7
6

REFORMADOR 18-38506-82
7

BANRURAL 3-466-00208-7
8

TRABAJADORES 108-002750-3
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411 Autorizacion

COMERCIALIZADORA DE PAPEL, S.A.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA EL CAPITAL DE
TRABAJO.

Los procedimientos de control interno para el capital de trabajo fueron disefiados y
coordinados por el Auditor Interno, preparado en conjunto por todos los
departamentos involucrados en los procesos relacionados con el capital de
trabajo, avalado por el Consejo de Administracion de la empresa por lo que su

aplicacion es obligatoria para toda la organizacion.

Elaborado por:

Auditor Interno

Coordinado por:

Auditor Interno

Revisado por:

Direccién Financiera

Autorizado por:

Presidente Consejo de Administracion

Fecha:

Fecha de Vigencia:




CONCLUSIONES

Después de analizar el desarrollo de este trabajo de tesis, se llegé a las siguientes

conclusiones:

1. La falta de procedimientos de control interno que orienten correctamente la
realizacion de las actividades relacionadas con el capital de trabajo en las
empresas comercializadoras de productos de consumo masivo, ocasiona en la
organizacion, duplicidad de funciones, colusion por la carencia de segregacion
de funciones, riesgos operativos por errores e irregularidades, y debilidades en

la fijacion de los grados de autoridad y responsabilidad.

2. Los resultados obtenidos con el desarrollo de este trabajo de tesis, confirman
que la Empresa Comercializadora de Productos de Consumo Masivo
investigada, carecia de procedimientos de control interno para gestionar
adecuadamente las cuentas del capital de trabajo, lo que ha ocasionado
debilidades en la organizacion, y riesgos operativos en el activo y pasivo

corriente.

3. Las pruebas de control realizadas, evidencian las deficiencias en los procesos
actuales, lo que permite proponer los procedimientos de control interno para el
capital de trabajo que fortalezcan el sistema de control interno como propuesta

a los riesgos inherentes.

4. Los procedimientos de control interno que se incluyen en el capitulo IV de este
trabajo de tesis, fueron diseflados para que al ser aplicados a las actividades
del capital de trabajo, guien correctamente su ejecucion, corrijan las
debilidades de organizacion detectadas en el proceso de investigacion y
minimicen los riesgos operativos para la eficiente administracion de los

recursos circulantes.



RECOMENDACIONES

Con base en las conclusiones se llegé a las recomendaciones siguientes:

1. La empresa Comercializadora de Papel, S.A. debe aplicar los procedimientos
disefiados en este trabajo de tesis, para lograr corregir las debilidades de
organizacion existentes y minimizar los riesgos operativos del capital de

trabajo.

2. La administracion de la empresa investigada, debe revisar permanentemente
los procedimientos de control interno diseflados con este estudio, para
actualizarlos y sistematizarlos conforme a las necesidades que surjan en la

organizacion, respecto a las operaciones del capital de trabajo.

3. Auditoria Interna debe vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos
disefiados en este trabajo de tesis, para lograr eficiencia operativa y de
gestion del capital de trabajo, la salvaguarda de los activos circulantes y evitar

gue ocurran errores e irregularidades, oportunamente.

4. La existencia de procedimientos de control interno para el capital de trabajo no
elimina la posibilidad de que ocurran errores e irregularidades, sin embargo,
contribuye a la reduccién de los mismos, por lo que el Contador Publico y
Auditor debe informar periddicamente sobre las evaluaciones aportando las

recomendaciones necesarias para mejorar las condiciones actuales.
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