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INTRODUCCION

Las empresas dedicadas a la fabricacion y comercializacién de adhesivos y
revestimientos para la industria de la construccion, juegan un papel importante
en el desarrollo de la sociedad guatemalteca; por lo que deben distribuir
productos de calidad, para aumentar la productividad del pais. Para cumplir con
este compromiso es necesario optimizar el uso de sus recursos, esto también

les permitira competir con otras empresas.

Uno de sus principales rubros de las actividades del negocio son las cuentas por
cobrar, para obtener el maximo rendimiento de ellas; se deben manejar

aplicando procedimientos eficientes.

El contenido de esta tesis esta conformado por cuatro capitulos. De los cuales

se dara una breve introduccion a continuacion:

El capitulo | se refiere a la teoria relacionada con las empresas dedicadas a la
venta de adhesivos, desde el punto de vista juridico, bajo los diferentes sistemas
econdmicos, tipos de empresas, industria, categorias, portafolio, legislacion

aplicable; para el mejor conocimiento de este tipo de empresa.

En el capitulo Il se desarrolla el tema de los sistemas, sistematizacion y control
administrativo; los cuales son de importancia para llevar a cabo una eficiente

administracion.

En el capitulo Il se dan a conocer las cuentas por cobrar, el crédito y la
administracion de la cartera de clientes; con el objeto de coordinar los elementos
de la empresa para maximizar el patrimonio y reducir el riesgo de una crisis de

liquidez y ventas.



En el capitulo 1V se desarrolla el caso practico sobre la Sistematizacién en el
Area de Cuentas por Cobrar de una empresa dedicada a la venta de adhesivos,
que incluye los antecedentes de la empresa, la propuesta de servicios la
aceptacion de la propuesta de servicios, la evaluacién del sistema actual, el
informe a la gerencia y la propuesta de sistematizacioén, para lo cual se elabord

un manual de procedimientos de administracién de cuentas por cobrar.

Para finalizar, se presentan las respectivas conclusiones del trabajo de
investigacion realizado, las recomendaciones al caso; asi como la bibliografia

consultada.



CAPITULO |
EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE ADHESIVOS

1.1 Empresa

La empresa es la unidad de produccion tipo en los sistemas de mercado. En los
sistemas centralmente planificados también funciona, pero bajo condiciones y

caracteristicas diferentes.

El estudio de la empresa ha tomado tanta importancia en los paises con
economia de mercado que ha surgido la profesion de licenciado en administracion
de empresas, carrera en la que se estudian en un periodo de cuatro a cinco anos,
mas de cincuenta materias relativas a la creacién, organizacion, funcionamiento y

objetivos de las empresas.

En las ultimas décadas, se han escrito mas libros sobre la organizacién de

empresas que sobre cualquier otro topico o problema econdmico.

La empresa surge cuando no es la misma persona quien aporta todos los factores
de la produccion, sino son varios: unos aportan bienes, otros trabajos, otros

coordinan y entre todos logran producir. (25:161)

Se le da el nombre de empresa en un sentido amplio, a la unidad de produccion
en su conjunto, y en sentido estricto a las personas y organismos que tienen una

funcion directora y coordinadora en el proceso de produccion. (25:162)

La empresa es un fendbmeno econdémico que responde a una necesidad. Los
hombres forman empresas cuando no tienen los suficientes recursos individuales
para lograr una produccién mayor y mas eficiente. Un solo hombre puede lograr la
produccion de bienes y servicios: aporta la tierra, capital de trabajo y coordina la

produccion. Sin embargo, se entiende como empresa, actualmente, la reunion de



varias personas que aportan los diversos recursos necesarios para producir y que

esperan obtener una ganancia o lucro.

Una empresa se caracteriza por:

La existencia de un patrimonio.

. La combinacion de los factores de la produccion.

. La distincidon entre los sujetos que aportan los factores de la produccion.
. La venta en el mercado de los productos obtenidos.

. La maximizacién del beneficio o lucro. (25:166)

El valor de la empresa y su capacidad de réplica dependen tanto de sus fabricas y
de sus maquinas, como de elementos inmateriales, es decir, su balance, su poder

creador y su organizacion comercial.

Las empresas se forman con la finalidad principal y primordial de obtener un lucro
o0 ganancia. El lucro es la causa y fin de las empresas. Una empresa que no
obtiene ganancias, no cumple con su finalidad (nos referimos a las empresas

privadas que funcionan en un sistema de mercado). (25:163)

La funcion social de la empresa es producir bienes y servicios para la comunidad.
Cuando una empresa da a la comunidad mas bienes y servicios que aquellos que
utilizo en el proceso de produccion, la empresa cumple con su funcién social.
(25:165)

La funcién social de las empresas es cumplir con su funcion econoémica, que es

para lo que han sido creadas. Cuando una empresa gasta mas recursos de los



que da a la sociedad, es decir, obtiene perdidas, no cumple con su funcion social,

ya que no produce riqueza para la colectividad.

Al producir riqueza, la empresa cumple con su funcidon social. A una empresa se le
puede culpar de no cumplir su funciéon social cuando no produce ganancias o
cuando los beneficios obtenidos no son un resultado de la calidad de los bienes y
servicios producidos, sino de una situacion privilegiada de monopolio o subsidio
gubernamental; pero, no se le puede culpar de no cumplir su funcién social por el
hecho de que exista pobreza o que no efectué actividades propias de una

sociedad de beneficencia.

Sin embargo, al generar ganancias, una empresa puede cumplir con otras

funciones que son consecuencias de la obtencion del lucro:

. Ser verdadero vehiculo de creacion y distribucidén de riqueza.

. Crear empleos.

. Mejorar el nivel de vida de sus trabajadores a través de prestaciones e
incentivos.

o Generar impuestos. (25:166)

Al generar impuestos, una empresa, esta aportando medios al gobierno para

llevar adelante obras de infraestructura, como carreteras, calles, etcétera.

Una empresa que trabaja con pérdidas absorbe mas riqueza de la que crea.



1.1.1 La Empresa desde el Punto de Vista Juridico

Casi en todos los paises modernos se encuentra regulado juridicamente el
funcionamiento y la formacién de empresas: sociedades cooperativas, anénimas,

en comandita, etcétera.

Una de las formas que ha alcanzado mas popularidad es la llamada sociedad

anénima debido a:

e La Responsabilidad Limitada. Las personas que aportan capital para una
sociedad anénima solo arriesgan la cantidad aportada, pero no responden con

sus demas bienes.

e La Negociabilidad. Por medio del sistema de acciones se puede vender, dar
en garantias o negociar total o. parcialmente la inversion, sin necesidad de
efectuar ningin movimiento o division fisica en los bienes e instrumentos de

produccion de la empresa.

¢ Financiamiento. Se pueden procurar recursos con mayor facilidad que una

persona, al emitir acciones u obligaciones.(25:167)
1.1.2 La Empresa bajo los diferentes Sistemas Economicos

El comportamiento de las empresas difiere bajo cada sistema econémico. En el
sistema de mercado se encuentran sometidas a la presion de la competencia. En
el sistema centralmente planificado operan en condiciones monopolisticas. Esta
diferencia en cuanto a las condiciones de operacién, repercute no solo en los
costos, precios y calidad de los productos fabricados, sino también en la eficacia y

en el volumen de produccion. (25:174)



Bajo el sistema de mercado, la forma de empresa predominante es la llamada
empresa privada, y bajo el sistema centralmente planificado, la unidad de
produccion basica es la empresa estatal.

Tenemos que valorar si da mejores resultados el que una empresa produzca bajo
un sistema competitivo, como en las economias de mercado, o bajo un monopolio

de Estado, como el que existe en las economias centralmente planificadas.

Entre mas competencia exista en un sistema, mayor eficacia tendran las

empresas. (25:175)
1.1.3 Tipos de Empresas

Segun las convicciones politicas y el sistema econdmico de que se sea partidario,

se le da preferencia o importancia a uno u otro tipo de empresa.

A continuacion presentamos las principales ventajas y desventajas que se

atribuyen a cada tipo de empresa.
» Empresas Privadas

Son las empresas formadas por particulares. Se rigen por el sistema de pérdidas

y ganancias y su finalidad principal es maximizar sus beneficios. (25:169)
Ventajas:

o Esta obligada a ser eficiente, pues de otra forma quiebra u obtiene bajos

rendimientos.

o Produce o busca producir articulos de mejor calidad.



o Las empresas privadas desaparecen cuando son ineficaces o los articulos

que producen no son necesarios 0 deseados por la sociedad.

o) Al buscar producir aqueilos productos que dejan un mayor margen de
ganancias, las empresas privadas fabrican los bienes que los
consumidores consideran los mas necesarios. Las pérdidas o ganancias
son el mejor termoémetro de la necesidad que tiene o cree tener la sociedad

de determinados productos.
o Al existir multiples empresas que producen un mismo producto, dan la
oportunidad al consumidor de adquirir los bienes y servicios que ofrezcan

mejor calidad y menor precio.

o Al ejercitar su poder de compra, el consumidor decide que deben producir

las empresas.

Desventajas:

La empresa privada es de las mas criticadas en la actualidad, principalmente, por

los partidarios de las teorias marxistas y estatistas; se dice de ella lo siguiente:

o Busca el lucro y ganancia de unos cuantos, sin importarle el interés
colectivo.
o No produce los articulos mas necesarios para un pais, sino aquellos que

dejan un mayor margen de ganancias.

o Su creacion esta fincada en razones egoistas.

o No cumple ninguna funcion social.



o No retribuye justamente a los trabajadores.
o Entre los capitalistas y los empresarios se llevan la tajada del leon.
e Empresas Estatales

Los partidarios de las teorias socialistas, sostienen que para lograr el uso mas
racional y justo de los medios de produccién y alcanzar el bienestar colectivo,

debe ser el Estado el Unico o principal empresario. (25:170)

Las empresas de participacion estatal son aquellas en las que el gobierno
participa como accionista mayoritario (51% o mas), o tiene la facultad de nombrar
a los miembros del consejo de administracion, junta directiva, gerente, presidente
o director.(25:171)

Ve_ntajas:

o Cumple con su funcion social.

o Mantienen fuentes de trabajo.

o Activan el proceso econdmico del pais.

o Sus planes de produccion obedecen a intereses congruentes con las metas
nacionales.

Desventajas:

o Hay preponderancia del criterio politico.



o Los dirigentes, por lo general, son seleccionados por su identificacion

politica o ideoldgica.

o El no responder con su patrimonio propio, hace que sus dirigentes no se

preocupen en hacer economias y trabajar con la maxima eficacia.

o Convierten al gobierno en juez y parte respecto de problemas laborales,

juridicos y sociales que surgen en la empresa.

Empresas Transnacionales

A raiz de las modernas comunicaciones, el progreso tecnologico, la produccion en
gran escala y el gran auge econo6mico en los paises mas avanzados, sus
unidades de produccion han desbordado las fronteras nacionales y exportan a
otros paises, no solo bienes y servicios, sino unidades de produccidn o empresas.
Este fendmeno ha dado lugar a lo que actuaimente se ha denominado “empresas

transnacionales”.

Las empresas transnacionales son aquellas cuyos centros de produccion y venta

se encuentran en varios paises, y su control y direccion provienen de un solo pais.

Sobre las transnacionales se ha escrito, en los ultimos tiempos, una gran cantidad
de literatura y se han exhibido datos en los que se demuestra su gran
potencialidad econdmica e importancia dentro del mundo econdmico

contemporaneo. (25:172)

Ventajas:
o Producen articulos que de otra forma se tendrian que importar.
o Crean empleos.



o Exportan bienes y servicios y ayudan a equilibrar la balanza de pagos.

o Logran que técnicos y obreros aprendan y asimilen tecnologia moderna.

o Propician la creacion de empresas nacionales para proveerse de bienes y
servicios.

o Al aumentar la demanda de mano de obra, logran cotizar mas alto el factor
trabajo.

o Son de especial ayuda para los paises llamados subdesarrollados que

carecen de capital.
Desventajas:

o Crean una dependencia del pais receptor de la empresa trasnacional hacia

el pais originario (teoria de la dependencia).

o Un desplazamiento de capitales que efectien de un pais a otro, una o
varias empresas trasnacionales, puede causar graves desajustes en las
economias nacionales y, principalmente, en las balanzas de pagos, debido

a la gran cantidad de recursos que manejan.

o Se llevan mas recursos que los que aportan al pais (teoria de la

descapitalizacion).

o Los nacionales no tienen acceso a altos puestos en esas empresas.
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¢ Empresas Multinacionales

En estas empresas el capital es aportado por particulares o gobiernos de varios
paises, y la direccion y planeacion de la empresa se efectua por miembros de
esos paises. La tendencia de muchas transnacionales es convertirse en
multinacionales, debido, entre otras cosas, a que los poseedores de las acciones
y directivos son ciudadanos de varios paises y que para lograr una mayor

eficiencia descentralizan los centros de decisiones.(25:174)

¢ Consorcios Financieros

También llamados Holding Compafies o compafias tenedoras, son aquellas
companias que tienen como finalidad la compra de acciones de empresas con el

objeto de controlarlas a través de la asamblea de accionistas. (25:174)

1.2 La Industria de la Construccion en Guatemala

El sector de la construcciéon es uno de los mas relevantes en el pais por su efecto
arrastre sobre otros sectores como la industria, la mineria y algunos servicios;
influyendo ampliamente en la economia nacional al ser fuente de empleo para
miles de guatemaltecos. Su importancia también radica en que utiliza mano de
obra con poca o ninguna calificacion, quienes no tienen acceso a otros sectores

productivos, y que de no ser en este se encontrarian desempleados.
Este sector genera empleo indirecto al utilizar en gran medida insumos
nacionales, lo que hace que surjan empresas colaterales que se beneficien de

este hecho.

Existen dos factores basicos que estimulan la construccion. El principal es el

ambiente econdmico estable, ya que al existir, se dan las condiciones para que

10



surjan nuevos proyectos comerciales, industriales y habitacionales. El segundo

factor es la disponibilidad de financiamiento.

La informacion recabada por el Banguat muestra que el producto interno bruto
nacional (PIB) crecié solamente 0.5%, a causa de los efectos de la crisis
econdmica internacional. Sin embargo, esta entidad prevée que la tasa de

crecimiento del PIB sera ligeramente superior a la proyeccion del FMI. (28:11)

El banco central fundamenta esta proyeccion en el crecimiento observado en
todas las actividades econdmicas —con excepcion de la construccion que se
espera se contraiga 11.2%; la recuperacion de la economia internacional; el
repunte de las exportaciones e importaciones; el incremento del volumen de
remesas familiares; asi como el comportamiento al alza del indice Mensual de
Actividad Econdmica. (28:11)

Guatemala: Tasas de Crecimiento
Econdomico
Periodo 2003-2011

6.3

0.5

2,003 2,004 2,005 2,006 2007 2,008 2009 2010 2,011

FUENTE: ELABORACION PROPIA CON DATOS DEL BANGUAT

La actividad econdmica interna mejor6é su desempefo en 2011 respecto de 2010.

En este sentido, en los cuatro estudios de 2011 el porcentaje de empresas que
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opind haber aumentado su produccion respecto del aho anterior fue superior al
observado en los mismos estudios del ano anterior, lo que muestra que un mayor

numero de empresas lograron incrementar su produccion.

De la informacion analizada se desprende que el pais se encuentra en una fase
de recuperacion economica provocada principalmente por el mejor desempeiio de
la economia mundial. Lo positivo de esta recuperacion, es que esta siendo
acompanada por un incremento en el numero de plazas de trabajo, factor clave

para que el incremento de la produccion sea sostenido.

No obstante, es importante resaltar que la recuperacion actual se debe, en mayor

parte, al incremento de la actividad econdmica mundial. (28:12)

1.2.1 Categorias de Empresas en el Sector de la Construccion

Dentro del sector de la construccion existen diferentes tipos de empresas que

tienen una actividad econdmica especifica, dentro de ellas tenemos:

e Construccion de Vivienda y Obra Civil

Estas empresas construyen edificios de viviendas, comerciales vy
gubernamentales, y también se dedican al mantenimiento, la reparacién o la

restauracion de edificios residenciales y de otro tipo. (30:14)

e Construccion, Ingenieria Civil

Estas empresas son relativamente grandes en comparacion con lo habitual en el
sector en su conjunto. También hay una considerable variedad en cuanto al tipo
de empresa del subsector, que incluye compafias dedicadas a la ingenieria
hidraulica para infraestructuras basadas en tierra y agua y empresas para obras

de infraestructuras, pero también de pavimentacion de calles. Las actividades de
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las empresas que se dedican a la construccion de infraestructuras se pueden
subdividir en construccion de carreteras, gestion de infraestructuras ferroviarias,
construccion de aeropuertos y preparacion de terrenos para la construccion.
(30:15)

e Construccion, Acabado

Las empresas de acabado constituyen un gran porcentaje del numero total de
empresas del sector de la construccion y las infraestructuras. Entre ellas se
incluyen pintores, yeseros, ensambladores, albaiiles, alicatadores y empresas
especializadas en el acabado de suelos. Las empresas que se encargan de los
trabajos de acabado de los edificios generalmente intervienen al final del proceso

de construccion. (30:15)

¢ Construccion, Instalaciones para Edificios

Las empresas de instalaciones para edificios constituyen una proporcion
importante del mercado de la construccion. Este tipo de empresa se puede
subdividir en empresas de ingenieria eléctrica, fontaneros y empresas de

calefaccion y aire acondicionado.

Estas cuatro categorias de empresas forman el sector de construccion, este
trabaja también en estrecha colaboracién con otras empresas de otros sectores,
que son sus proveedoras o sus clientes. Entre ellas, las mas importantes son la
industria maderera y la industria de materiales de construccion (incluidas las
industrias de piezas ceramicas, vidrio y cemento), el sector inmobiliario (los
vendedores y arrendadores de propiedades son los clientes de las empresas de
construccion de viviendas y obra civil en particular), asi como arquitectos y firmas

de ingenieria. (30:16)
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1.3 Empresa Dedicada a la Venta de Adhesivos

Es una empresa lider en la elaboracién de productos para la instalacion de pisos,
azulejos y recubrimientos; que ofrece soluciones practicas e innovadoras para las
cambiantes necesidades de la industria de la construccién en Guatemala. Durante
mas de 10 afos se han desarrollado nuevas lineas de productos para las

constantes demandas de la industria de la construccién.

Es una empresa ampliamente reconocida en el sector de la construccién, por la
imagen de sus marcas, la calidad de sus productos y su filosofia de servicio; que
desde hace mas de 10 anos se ha dedicado a perfeccionar cuidadosamente sus
formulaciones, convirtiéndose en el estandar contra el cual sus competidores se

comparan.

Su filosofia consiste en trabajar con un enfoque que ofrezca productos y servicios

que satisfagan siempre las expectativas del cliente y maximicen su valor.

Cuenta con una amplia red de distribuidores a nivel nacional y con una franca

aceptacion de sus productos en el extranjero.
1.3.1 Adhesivos

El adhesivo es una sustancia que puede mantener unidos a dos o0 mas cuerpos
por contacto superficial. Es sindnimo de cola y pegamento. Su importancia en la

industria moderna es considerable.

Aunque la adherencia puede obedecer a diversos mecanismos de naturaleza
fisica y quimica, como lo son el magnetismo o las fuerzas electrostaticas, desde el
punto de vista tecnologico los adhesivos son los integrantes del grupo de
productos, naturales o sintéticos, que permiten obtener una fijacidén de caracter

mecanico. (27:1)

Los adhesivos surgen de la mezcla de cemento que desde el afo 700 A.C.

usaban, los etruscos, combinando puzolana y cal para hacer un pegamento.
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Ya en el ano 100 A.C, los romanos utilizaban puzolana y cal para crear hormigon

de resistencia a compresion.

Y fue hasta los anos 1825 - 1872 que aparecieron las primeras fabricas de

cemento en Inglaterra, Francia y Alemania.

A mediados del siglo XX, se inici6 la produccion de adhesivos o pegamentos
cementicios que no son mas que una mezcla de cemento, cargas quimicas,
arenas de rio, arenas silices de origen volcanico y carbonato de calcio. Esto se
originé a raiz del desorden, suciedad y desperdicio de los diferentes componentes
‘que se utilizaban para pegar pisos, y repellar paredes, empacandose estos para

obtener mayor rendimiento, limpieza, orden y economia en la construccion. (26:1)

El inicio del consumo masivo de adhesivos fue por la fabricacion de pisos
ceramicos, ya que el cemento tradicional no era efectivo al pegar dicho producto.
Actualmente la industria de pisos ha sufrido una gran modificacidon ya que son

fabricados con mezclas de marmol, porcelana, arcilla y cemento.
1.3.2 Portafolio de Adhesivos

o Reforzados.
o Especializados.

¢ Convencionales.

1.3.2.1 Reforzados

o Blanco. Adhesivo multiusos reforzado formulado para la instalacién de

pisos y azulejos de alta, media y baja absorciéon de humedad.

o Rapido. Adhesivo a base de cemento gris de alta alumina.

o Piso para Porcelanato. Adhesivo a base de cemento reforzado, disefiado

para instalar piezas de nula absorcién como el piso porcelanico.
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o Piso sobre Piso. Adhesivo reforzado a base de cemento blanco con
resinas latex en polvo, disenado para instalar pisos nuevos sobre los ya

existentes.

o Piso sobre Piso Rapido. Adhesivo reforzado a base de cemento gris de
alta alumina, formulado para fraguado rapido, disefiado para instalar pisos

nuevos sobre los ya existentes.

o Expoxy Rapido 2010. Adhesivo epoxico de fraguado rapido, reforzado y
disenado para la colocacion de piezas pesadas y de gran tamafo y peso

en fachadas.

o Sumergible. Adhesivo epoxico pigmentado para la reparacion de piezas

sueltas de recubrimiento en albercas y fuentes sin necesidad de vaciarlas.

o Porcelanato Plata. Crest Piso para Porcelanato, es un adhesivo base
cemento gris, modificado con resinas acrilicas en polvo que incrementan la
adhesividad. Esta especialmente disefiado para la colocacion de piezas de

nula absorcion de humedad sobre superficies de cemento-arena.

o Piso sobre Piso Plata. Crest Piso sobre Piso Plata, es un adhesivo
fortificado a base de cemento gris, con resinas en polvo, que brinda la
facilidad de instalar pisos nuevos sobre los ya existentes, sin necesidad de
picarlos o removerlos, evitando los inconvenientes que causan polvo, ruido

y escombro.

1.3.2.2 Especializados

o Gran Formato. Adhesivo blanco reforzado de capa gruesa, disefiado para

recibir piezas de gran peso y formato.
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Panel. Es un adhesivo de alta adherencia, elaborado a base de cemento
gris, fortificado con resinas, reforzado con microfibras, agregados de
granulometria controlada y aditivos quimicos que forman parte de los

sistemas de aislamiento térmico a base de paneles de poliestireno.

Azulejo Veneciano. Adhesivo reforzado a base de cemento, pigmentado,
disenado con la doble funcion de adherir y emboquillar al mismo tiempo

azulejo veneciano.

Pega Teja. Adhesivo a base de cemento, pigmentado, disefado para pegar

tejas de barro.

Fachadas. Adhesivo reforzado para instalar todo tipo de losetas, desde

alta, hasta nula absorcién de humedad.

PegaDuela. Adhesivo sintético a base de agua, ideal para pegar pisos de
madera, duela, parquet, loseta vinilica y alfombra a sustratos tales como

firmes de concreto, cemento-arena, piso ceramico y vinilico existente.

Blanco Ecologico. Es un adhesivo que requiere menor cantidad de agua
para su preparacion, cuenta con nanotecnologia que disminuye la emision
de polvos al momento de mezclarlo (Reduce la contaminacion del medio
ambiente), reforzado para la colocacion de todo tipo de pisos y azulejos,
recubrimientos ceramicos, naturales o pétreos de alta, media y baja

absorcion de humedad.

Blanco Ligero. Adhesivo ligero, reforzado y de gran rendimiento, ideal
para la colocacion de todo tipo de pisos y azulejos ceramicos, naturales o

pétreos de alta, media y baja absorcién de humedad.
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1.3.2.3 Convencionales

o Plata. Adhesivo a base de cemento gris, disehado para instalar piezas

ceramicas de alta y media absorcion de humedad.
1.4 Legislacion Aplicable

Las leyes a que estan afectas las empresas comerciales por dedicarse a la

fabricacion, compra y venta de productos son las siguientes:
1.4.1 Decreto 2-70, Cédigo de Comercio y sus Reformas.

Ley que regula las relaciones mercantiles de las personas individuales y juridicas,
asi como su forma de organizaciéon. Incluye disposiciones relativas al registro
mercantil, la forma de contabilidad de las empresas, los titulos de crédito,
procedimientos de cobro, la empresa mercantil y sus elementos y las obligaciones

y contratos mercantiles.

Regula la actividad de los comerciantes, los negocios juridicos y las materias

mercantiles.
1.4.2 Decreto 6-91, Cédigo Tributario y sus Reformas.

Ley que contiene las normas de derecho publico, que rigen las relaciones juridicas
que se originan de los tributos establecidos por el Estado, con excepcion de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en forma

supletoria.
1.4.3 Decreto 26-92, Ley del Impuesto Sobre la Renta y sus Reformas.

Ley que grava las rentas provenientes de fuente guatemalteca, que obtenga toda
persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais,
que provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacién de

ambos.
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Una empresa puede optar por inscribirse bajo los siguientes regimenes del

impuesto sobre la renta segun los siguientes articulos:

Articulo 44. Tipo Impositivo y Régimen para Personas Individuales y
Juridicas que desarrollan Actividades Mercantiles y otros Entes o

Patrimonios Afectos.

Las personas individuales o juridicas constituidas al amparo del Cédigo de
Comercio, domiciliadas en Guatemala, asi como los otros entes o0 patrimonios
afectos a que se refiere el segundo parrafo del articulo 3 de esta ley, que
desarrollan actividades mercantiles, con inclusion de las agropecuarias, deberan
pagar el impuesto aplicando a su renta imponible, a que se refiere el articulo 37
“B”, una tarifa del cinco por ciento (5%). Dicho impuesto se pagara mediante el
régimen de retencidn definitiva o directamente a las cajas fiscales, de conformidad
con las normas que se detallan en los siguientes parrafos. Estas personas, entes
o patrimonios deberan indicar en las facturas que emitan que pagan directamente
a las cajas fiscales el cinco por ciento (5%) o que estan sujetos a retencion del

cinco por ciento (5%).

Las personas que tengan obligacion de llevar contabilidad completa de acuerdo
con el Cadigo de Comercio u otras leyes, y que paguen o acrediten en cuenta
rentas a personas individuales o juridicas, domiciliadas en Guatemala, asi como
los otros entes o patrimonios afectos a que se refiere el segundo parrafo del
articulo 3 de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusion de las
agropecuarias, retendran sobre el valor de los pagos, cuando el contribuyente
indique en las facturas que emite, que esta sujeto a la retencién del cinco por
ciento (5%), en concepto del Impuesto Sobre la Renta, emitiendo la constancia de
retencidn respectiva. Las retenciones practicadas por las personas individuales o
juridicas a que se refiere este articulo, deberan enterarse a las cajas fiscales

conforme lo establece el articulo 63 de esta ley.

19



Si el contribuyente vende bienes, presta servicios o realiza su actividad mercantil
con personas individuales que no llevan contabilidad, o si no se le hubiere
retenido el impuesto, debera aplicar la tarifa del cinco por ciento (5%) sobre los
ingresos gravados que no fueron objeto de retencion, y pagar el impuesto
directamente a la administracion tributaria, en forma mensual, dentro de los
primeros diez (10) dias habiles del mes siguiente a aquel en que emitié la factura
respectiva, utilizando los formularios que proporciona la administracion tributaria al

costo de su impresion o por los otros medios que esta determine.

Los contribuyentes a que se refiere el articulo 44 de la ley del impuesto sobre la
renta también, podran optar por el régimen de pago del impuesto previsto en el

articulo 72 y el cual indica lo siguiente:
Articulo 72. Régimen Optativo de Pago del Impuesto.

Las personas juridicas y las individuales, domiciliadas en Guatemala, asi como los
otros patrimonios afectos y entes a que se refiere el segundo parrafo del articulo 3
de esta ley, que desarrollan actividades mercantiles, con inclusién de las
agropecuarias, y las personas individuales o juridicas enumeradas en el articulo
44 podran optar por pagar el impuesto aplicando a la renta imponible determinada
conforme a los articulos 38 y 39 de esta ley, y a las ganancias de capital, el tipo
impositivo del treinta y uno por ciento (31%). En este régimen, el impuesto se
determinara y pagara por trimestres vencidos, sin perjuicio de la liquidacion

definitiva del periodo anual.

El periodo de liquidacion definitiva anual principia el uno de enero y termina el
treinta y uno de diciembre de cada ano y debera coincidir con el ejercicio contable
del contribuyente. Los contribuyentes que opten por este régimen, deberan

cumplir con lo siguiente:

1. Llevar contabilidad completa en libros habilitados por la Administracion

Tributaria y autorizada por el Registro Mercantil.
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2. Realizar los pagos trimestrales a que se refiere el articulo 61 de la Ley del

Impuesto Sobre la Renta.

3. Presentar la declaracion anual a que se refiere el articulo 54 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, calculando y pagando el impuesto. Adjunto a la misma
deberd presentar sus estados financieros auditados por un profesional o empresa

de auditoria independientes.

La disposicién de presentar los estados financieros auditados, a que se refiere el
parrafo anterior, principiara a aplicarse desde el periodo de liquidacién definitiva
anual del ano 2008. Esta disposicién también se aplicara a los contribuyentes que
concluyan actividades, por cualquier motivo, durante dicho periodo de liquidacién

definitiva anual.

4. Presenta, adjunto a la liquidacion definitiva anual, informacion en detalle de sus
ingresos, costos y gastos deducibles durante el periodo fiscal, en medios
magnéticos o electronicos de uso comun y en las formas que para el efecto defina

la Administracion Tributaria.

5. Consignar en las facturas que emitan por sus actividades comerciales la frase

“sujeto a pagos trimestrales”.

Para optar por este régimen, los contribuyentes deberan presentar previamente
un aviso a la Administracion Tributaria, durante el primer mes de vigencia de esta
ley o al inscribirse como entidad nueva ante la Administracion Tributaria. Quienes
opten por este régimen podran cambiarlo Unicamente previo aviso presentado en

el mes anterior al inicio del ano calendario.

Una empresa dedicada a la comercializacién y que esta inscrita en cualquiera de
los regimenes indicados anteriormente debe también velar por el cumplimiento de

los siguientes articulos que se detallan a continuacion:
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Articulo 46. Libros y Registros.

Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el Cédigo de
Comercio, para los efectos tributarios deben cumplir con las obligaciones
contenidas en dicho coédigo, en materia de llevar libros, registros, estados
financieros y comprobantes numerados. Tales contribuyentes también podran
llevar su contabilidad por procedimientos mecanizados o computarizados; siempre
gue garanticen la certeza legal y cronolégica de las operaciones y permitan su
analisis y fiscalizacion. Para los efectos de esta ley, también quedan
comprendidas en estas disposiciones las personas individuales o juridicas que se

dedican a actividades agricolas o ganaderas.

Los contribuyentes que no estén obligados por la ley a llevar contabilidad
completa, excepto las personas que obtienen ingresos en relacion de
dependencia, deberan llevar como minimo un libro de registro diario de ingresos y
egresos de caja, y un libro de inventarios, en el que deben anotar sus bienes y

deudas existentes al comienzo y al cierre de cada periodo de imposicion.

Los contribuyentes obligados a llevar contabilidad de acuerdo con el Cédigo de
Comercio u otras leyes, deben preparar y adjuntar a su declaraciéon jurada el
estado de costo de produccion, este ultimo cuando se lleve contabilidad de
costos; todos, a la fecha de cierre de cada periodo de liquidacion definitiva anual.
Ademas, deberan suministrar las informaciones complementarias contables y
tributarias que solicite [a Direccidon. Para los efectos tributarios, deberan conservar
la documentacion que sustente las operaciones vinculadas con los periodos no

prescritos.
Articulo 47. Sistema de Contabilidad.

Los contribuyentes que estén obligados a llevar contabilidad completa, deben
atribuir los resultados que obtengan en cada periodo de imposicion, de acuerdo
con el sistema contable de lo devengado, tanto para los ingresos, como para los

egresos, excepto en los casos especiales autorizados por la Direccion. Los otros
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contribuyentes pueden optar entre el sistema contable mencionado o el de lo
percibido; pero una vez escogido uno de ellos, solamente puede ser cambiado

con autorizacion expresa y previa de la Direccion.
Articulo 48. Obligacién de Practicar Inventarios y Forma de Consignarlos.

Todo contribuyente que obtenga renta de la produccion, extraccion, manufactura o
elaboracién, transformacion, adquisicion o enajenacion de frutos o productos,
mercancias, materias primas, semovientes o cualesquiera otros bienes, esta
obligado a practicar inventarios al inicio de operaciones y al cierre de cada periodo
de imposicion. Para los efectos de establecer las existencias al principio y al final
de cada periodo de imposicion, el inventario a la fecha de cierre de un periodo

debe coincidir con el de la iniciacion del siguiente.

Los inventarios deben consignarse agrupando los bienes conforme a su
naturaleza, con la especificacidbn necesaria dentro de cada grupo o categoria
contable y con la indicacién clara de la cantidad total, unidad que se toma como
medida, denominacién o identificacion del bien y su referencia, precios de cada
unidad y valor total. Las referencias de los bienes deben anotarse en registros

especiales, con indicacion del sistema de valuacion empleado.
Articulo 49. Valuacion de Inventarios.

Para cerrar el ejercicio anual de imposicidn, el valor de la existencia de

mercancias debera establecerse con algunos de los siguientes métodos:
1) Para empresas industriales, comerciales y de servicios:

a) Costo de produccidn o adquisicion. Este se establecera a opcién del
contribuyente, al considerar el costo de la ultima compra o el promedio
ponderado de la existencia inicial mas las compras del ejercicio a que se
refiere el inventario. Igual criterio se aplicara para la valoracién de la materia

prima y demas insumos fisicos.
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La valoracién de la existencia de productos elaborados o semi-elaborados y de
bienes y servicios intermedios utilizados en la produccidn, se determinara también

aplicando uno de los dos criterios indicados precedentemente.

b) Precio del bien.

c) Precio de venta menos gastos de venta; y

d) Costo de produccion o adquisicion o costo de mercado, el que sea menor.

Una vez adoptado cualquiera de estos métodos de valorizacion, no podra ser
variado sin autorizacion previa de la Direccidn y deberan efectuarse los ajustes
pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que disponga el reglamento,
segun las normas técnicas de la contabilidad. Autorizado el cambio, se aplicara a
partir del ejercicio anual de imposicion inmediato siguiente. Los inventarios
deberan indicar en forma detallada la cantidad de cada articulo, su clase y su

respectivo precio unitario.

En la valoracién de los inventarios no se permitira el uso de reservas generales
constituidas para hacer frente a fluctuaciones de precios, contingencias del

mercado o de cualquier otro orden.
Articulo 54. Declaracién Jurada y Anexos.

Los contribuyentes' que obtengan rentas por cualquier monto, deberan presentar
ante la administracion tributaria, dentro de los primeros tres meses del ano

calendario, una declaracion jurada de la renta obtenida durante el afo anterior.

Esta declaracion debera presentarse bajo juramento de decir la verdad, aun
cuando se trate de personas cuyas rentas estén parcial o totalmente exentas, o
cuando, excepcionalmente no haya desarrollado actividades durante el periodo de

liquidacion definitiva anual.
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Con la declaracion jurada deberan acompafarse los anexos, de acuerdo con el
procedimiento que determine el reglamento y, cuando corresponda, el balance
general, el estado de resultados, el estado de flujo de efectivo y el estado de costo
de produccion, debidamente auditados por un profesional o empresa de auditoria
independiente, conforme el parrafo final del articulo 46 de la ley del Impuesto
Sobre la Renta. Los estados financieros que se acompanen a la declaracion
jurada, deberan coincidir con los registrados en el libro de balance y con los

estados financieros que deban publicarse.

La declaracién jurada y sus anexos deben ser firmados por el contribuyente, por
su apoderado, por su representante legal o por los demas responsables que

establece esta ley el Codigo Tributario.

A dicha declaracidn se acompanaran las constancias de retencion y los recibos de
pago del impuesto que correspondan, salvo cuando se presenten por medios
electronicos, en cuyo caso los conservaran en su poder a disposicion de la

Administracion Tributaria.
1.4.4 Decreto 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado y stis Reformas.

Establece el impuesto al valor agregado sobre la venta de mercancias y la
prestacion de servicios en el territorio nacional, asi como su nacionalizacién. Es
generado por la venta o permuta de bienes muebles o de derechos reales
constituidos sobre ellos; la prestacion de servicios en el territorio nacional, las
importaciones, el arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, la adjudicacién
de bienes muebles o inmuebles en pago, los retiros de bienes muebles para su
uso o consumo personal o de su familia, la destruccion, perdida o cualquier hecho
que implique faltante de inventario, la venta o permuta de bienes inmuebles, la

donacion entre vivos de bienes muebles e inmuebles.

Los contribuyentes afectos a las disposiciones de esta ley, pagaran el impuesto

con una tarifa del doce por ciento (12%) sobre la base imponible. La tarifa del
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impuesto en todos los casos debera estar incluida en el precio de venta de los

bienes o el valor de los servicios.

1.4.5 Decreto 37-92, Ley del Impuesto del Timbre y Papel Sellado Especial

para Protocolos y sus Reformas

“‘Establece un impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial para

protocolos, sobre los documentos que contienen los actos y contratos que se

expresan en esta ley, que grava sobre todo lo siguiente: (11:1)

a)

b)

f)

g)

Los contratos civiles y mercantiles.

Los documentos otorgados en el extranjero que hayan de surtir efectos en
el pais, al tiempo de ser protocolizados, de presentarse ante cualquier

autoridad.

Los documentos publicos o privados cuya finalidad sea la comprobacién

del pago de bienes o0 sumas de dinero.

Los comprobantes de pago emitidos por las aseguradoras o afianzadoras.

Los comprobantes por pagos de premios de loterias, rifas y sorteos

practicados por entidades privadas y publicas.

Los recibos o comprobantes de pago por retiro de fondos de las empresas
0 negocios, para gastos personales o de sus propietarios o por viaticos no

comprobables.
Los comprobantes que acreditan comisiones que pague el Estado por

recaudacion de impuestos, compra de especies fiscales y cualquier otra

comision que establezca la ley” (11:2)
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1.4.6 Decreto 68-94, Ley de Defraudacion Tributaria.

Ley que establece la persecucién en contra de las personas que indebidamente
se apropien de recursos provenientes de la aplicacién de los impuestos tributarios

gue les afecten.
1.4.7 Decreto 70-94, Ley del Impuesto sobre Circulacion de Vehiculos.

Ley que regula el impuesto especifico de caracter anual, sobre la circulacion de
vehiculos terrestres, maritimos y aéreos que se desplacen en el territorio nacional,

las aguas y espacio aéreo comprendido entre la soberania del estado.

1.4.8 Decreto 26-95, Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros y sus

Reformas.

Ley que establece un impuesto especifico que grava los ingresos por intereses de
cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos-valores, publicos y
privados, que se paguen o acrediten en cuenta a personas individuales o
juridicas, domiciliadas en Guatemala, no sujetas a la fiscalizacion de la

Superintendencia de Bancos.
1.4.9 Decreto 15-98, Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Es el impuesto anual cuyo hecho generador es la propiedad o posesion de un
bien inmueble ubicado en el territorio de la Repulblica de Guatemala,
independientemente de que el inmueble se encuentre inscrito o no en el Registro

de la Propiedad.
1.410 Decreto 37-01, Ley de Bonificacion Incentivo.

Ley que establece el pago adicional a los trabajadores del sector privado de
Doscientos Cincuenta Quetzales (Q.250.00) junto al sueldo mensual devengado,
cualquiera que sea la actividad en que se desempefien; con el objeto de estimular

y aumentar su productividad y eficiencia.
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Esta bonificacion no afecta los derechos adquiridos de los t'rabajadores, los
salarios minimos establecidos o que se establezcan en el futuro; y por su
naturaleza, es independiente de cualquier incremento en el salario que los
empleadores hubieren concedido o tengan previsto conceder a sus trabajadores;
por cualquier concepto, y no limita el derecho de éstos a obtener mejoras
salariales a través de la negociacion colectiva o mediante la celebracion de pactos

colectivos de condiciones de trabajo.
1.4.11 Decreto 73-2008, Ley del Impuesto de Solidaridad.

Establece un Impuesto de Solidaridad, a cargo de las personas individuales o
juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades
irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, las
agencias o establecimientos permanéntes o temporales de personas extranjeras
que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los
patrimonios hereditarios indivisos y de otras formas de organizacion empresarial,
que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al

cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.
1.4.12 Decreto 1441, Cédigo de Trabajo y sus Reformas.

Ley que regula las relaciones entre el empleador y los empleados y [a forma de
resolver los conflictos entre los mismos; asi como los contratos de trabajo

individuales y colectivos que se celebran para iniciar la relacion laboral.

Regula las jornadas de trabajo, las medidas protectoras para el trabajador como
los implementos de seguridad personal, salarios minimos y derechos

constitucionales.

Regula las relaciones entre patronos y asalariados.
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1.4.13 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y sus

Acuerdos Gubernativos

Ley que regula la prestacion de servicios meédicos, hospitalarios, planes de

invalidez, vejez y sobrevivencia de los trabajadores afiliados.

El objeto primordial de la Seguridad Social, es el de dar proteccién minima a toda
la poblacién del pais, a base de una contribucidon proporcional a los ingresos de
cada uno y de la distribucion de beneficios a cada trabajador afiliado o a sus
familiares que dependen econémicamente de él, procediendo en forma gradual y
cientifica que permita determinar tanto la capacidad contributiva de la parte
interesada, como la necesidad de los sectores de poblacion de ser protegidos por
alguna o varias clases de beneficios, habiéndose principiado sblo por la clase
trabajadora, con miras a cubrirla en todo el territorio nacional, antes de incluir

dentro de su régimen a otros sectores de la poblacion.

Todo patrono, persona individual o juridica que ocupe tres 0 mas trabajadores,

esta obligado a inscribirse en el régimen de Seguridad Social.

El patrono esta obligado a descontar todas las contribuciones de seguridad social
a sus trabajadores, para enterarlas al instituto junto con la contribucién patronal,

dentro del plazo reglamentario.

El patrono es responsable del pago global de las cuotas propias y de la entrega
de las descontadas a sus trabajadores. El patrono deducira a cada trabajador, en
el momento de pagar su salario, el importe de la cuota que le corresponde,
debiendo de dejar constancia de las sumas descontadas individualmente en su

Contabilidad y Registro de Trabajadores y Salarios.

El calculo de las referidas cuotas recaera sobre el salario total del trabajador. Se
entiende por tal, a la remuneracién o ganancia, sea cual fuere su remuneracién o
método de calculo, siempre que pueda evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o

por la ley y debida por un empleador a un trabajador, en virtud de un contrato o
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relacién laboral, por el trabajo que este ultimo haya efectuado o deba efectuar o
por servicios que haya prestado o deba prestar. Se exceptuan los pagos que se
hagan a la terminacidn del contrato o relacidon de trabajo en concepto de
indemnizacion y compensacion de vacaciones en dinero, el aguinaldo que se
paga anualmente a los trabajadores, asi como la bonificacion incentivo hasta por

la cantidad que fije la ley.

1.4.14 Decreto 42-92, Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del

Sector Privado y Publico.

Ley que establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todos los
patronos del sector publico y privado, una bonificacion anual a todos sus

trabajadores, equivalente a un salario ordinario que devengue el trabajador.

La bonificacion anual sera equivalente al cien por ciento (100%) del salario o
sueldo ordinario devengado por el trabajador en un mes, para los trabajadores
que hubieren laborado al servicio del patrono, durante un ano ininterrumpido y
anterior a la fecha de pago. Si la duracién de la relacion laboral fuere de menor de

un ano, la prestacion sera proporcional al tiempo laborado.

Para determinar el monto de la prestacion, se tomara como base el promedio de
los sueldos o salarios ordinarios devengados por el trabajador en el afo el cual

termina en el mes de junio de cada aino.

La bonificacion debera pagarse durante la primera quincena del mes de julio de
cada ano. Si la relacidon laboral terminare, por cualquier causa, el patrono debera
pagar al trabajador la parte proporcional correspondiente al tiempo corrido entre el

uno de julio inmediato anterior y la fecha de terminacion.
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1.4.15 Decreto 76-78, Ley de Aguinaldos para los Trabajadores del Sector

Publico y Privado y su Reglamento.

Ley que establece la obligacion del patrono de otorgar un aguinaldo equivalente al
cien por ciento del sueldo o salario ordinario de los trabajadores que presten sus

servicios durante un ano de servicios prestados o la parte proporcional.

Este debera pagarse el cincuenta por ciento en la primera quincena del mes de
diciembre y el cincuenta por ciento restante en la segunda quincena del mes de

enero siguiente.

Las empresas o patronos particulares que por convenios, pactos colectivos,
costumbres o voluntariamente cubran el cien por ciento de la prestaciéon de
aguinaldo en el mes de diciembre; no estan obligados al pago de ningun

complemento en el mes de enero.
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CAPITULO I
SISTEMATIZACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO

2.1 Sistemas

Un sistema es una asociacion de partes interrelacionadas e interdependientes. Es
un conjunto ordenado de procedimientos operacionales y metodos relacionados

entre si, que contribuyen a realizar una funcién. (29:17)

Los sistemas poseen una organizacion interna, es decir, un modo especifico de
interconexion e interacciéon de sus componentes. Por ejemplo, el cuerpo humano
es un sistema constituido por drganos, musculos, huesos, nervios y una
conciencia que une las partes. Una organizacion también esta enlazada en el

exterior con proveedores, clientes, accionistas y organismos reguladores. (17:57)

Un gerente competente que se orienta a los sistemas, solo toma decisiones
después de identificar y analizar los posibles efectos de estos en otros gerentes,

departamentos o en los clientes. (17:57)

Si se busca la definicion de sistema en un diccionario es probable que se
encuentre mas de una decena y ademas, el término no tiene un sinénimo. Esto da
claro indicio que es un término importante en el lenguaje. Aunque es utilizado en
muchas disciplinas, conlleva un sentido en comun. La definicion mas simple de
sistema es: conjunto de elementos interrelacionados. Un sistema es un conjunto
de componentes que interactian entre si para la consecucién de uno o varios
fines (u objetivos) comunes. Para que haya un sistema deben existir por lo menos

dos elementos y estos deben relacionarse ya sea fisica o légicamente.

Algunos de estos elementos estan, a su vez, agrupados en subsistemas. A pesar
de que estos elementos pueden ser analizados independientemente, deben ser

disenados para trabajar juntos como un todo en armonia.



Un sistema puede ser algo concreto, fisico, tangible como un automévil, o bien
algo intangible o abstracto como un sistema economico o social. Lo esencial es
que el sistema esté integrado de partes interrelacionadas pero debe ser percibido

como un todo. (27:9)

2.1.1 Conceptos Relacionados con los Sistemas

e Procedimientos. Son un conjunto de pasos u operaciones que definen en
forma detallada la sucesion cronoldgica (Cuando) y la manera de realizar una
actividad (Como), por un grupo de personas o varios departamentos en
conjunto (Quien), de acuerdo a ciertas normas preestablecidas.(29:26)

Los procedimientos responden a las interrogantes:

¢ Quién debe hacerlo?

¢, Como debe hacerlo?

¢,Cuando (en que secuencia) debe hacerlo?

Ejemplos de procedimientos son: Compras, cobros, seleccion de personal, de
ventas, etc. (29:27)

o Métodos. En general la palabra metodo se ha entendido como modo de hacer
o decir con orden una cosa: pasos que siguen en la ciencia para hallar la

verdad.
En sistemas se entiende, como la manera de efectuar una operacion o una

secuencia de ellas. Sin embargo, como veremos mas adelante, el método en

muchas ocasiones, califica a los procedimientos y aun a los sistemas. Ejemplo:
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telefébnicamente,  mecanicamente, manualmente,  mecanograficamente,

electronicamente, etc. (29:27)

2.1.2 Clasificacion de los Sistemas

Inicialmente se conocen dos clases de sistemas:

Los Naturales. Son los que encontramos en la naturaleza, los que no han sido

creados por el hombre, por ejemplo el sistema planetario, el sistema nervioso.

Los Artificiales. Son los creados por el hombre, por ejemplo, sistemas
politicos, sistemas bancarios. Estos pueden ser: Formales (Planeados y

Controlados) e Informales (Espontaneos). (29:21)

2.1.3 Caracteristicas de los Sistemas en General

Los sistemas también tienen ciertas caracteristicas comunes como las que se

exponen a continuacion:

Jerarquia llimitada. Cada sistema es parte de un sistema mayor y a cada una
de esas partes se le denomina subsistema. Asi como es posible ampliar un
sistema para abarcar una perspectiva de mayor alcance, también se puede
reducirlo a una version mas pequeha. La empresa u organizacion de negocios
se considera como el sistema o “el sistema total” cuando se atiende al estudio
y andlisis de los subsistemas de produccién, de distribucion de articulo, de

administracion, de informacion, etc.

Interconexion de sus Elementos. Los elementos son los entes capaces de
producir las acciones que debidamente combinadas puede lograr el objetivo.
Las interrelaciones son las transacciones entre los elementos de modo que

sus acciones o disposiciones conduzcan al objetivo deseado. No todas las
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relaciones que pueden existir entre los elementos son significativos para un
sistema, sino solo aquellas que en alguna forma contribuyen a que los
fendmenos que experimenta el elemento se integre con los fenémenos que se
realizan en otros elementos para producir en conjunto un resultado
caracteristico que justifica la participacion de cada elemento en el conjunto.
(29:22)

Organizacion Interna. A cada sistema en particular le corresponde una
organizacion o modo especifico de interconexion e interaccion de los
componentes que lo forman. Cuanto mas complejo es un sistema, tanto mas

compleja sera su estructura.

Interdependencia. Las partes o subsistemas de un sistema son mutuamente
dependientes y por lo tanto los cambios que sucedan en alguno de ellos,

afectaran el comportamiento de los otros.

Evolucién Constante. Un sistema no es estatico, sino que evoluciona
constantemente segun se lo exijan las circunstancias. La supervivencia de un
sistema depende de los cambios que se le introduzcan en la medida que sea
evaluado y redisenado para adecuar su funcionamiento a los cambios que se
dan en el ambiente. (29:23)

2.1.4 Elementos y Operacion de un Sistema

Los elementos que funcionan y operacionalmente son basicos y comunes a todos

los sistemas son:

La Entrada o Insumos. Elementos que ingresan al sistema, recursos
existentes en el ambiente: humanos, materiales, financieros, datos,

instrucciones operativas, etc.
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El Proceso de Conversion o Procesador. Es la actividad que transforma los
insumos en producto o salida. Los nombres, las maquinas, las funciones, las
operaciones o las combinaciones de todos ellos pueden actuar como

procesadores.

La Salida o Producto. Es el resultado de una operacion y puede ser de indole
diversa (bienes, servicios, informacién, etc.) que provocan ciertos efectos
sobre el ambiente. (29:24)

Retroalimentacion. E! resultado del sistema generalmente se utiliza de
insumo nuevamente, aunque no necesariamente como insumo principal.
(29:25)

2.1.5 Objetivos de los Sistemas

Como ya se ha indicado en la conceptualizacién de los sistemas, estos siempre

buscaran la consecucion de algun objetivo, estos pueden ser:

1.

Liberar a los ejecutivos de la toma de decisiones rutinarias.

Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.

Reducir errores con el establecimiento de controles.

Aumentar el valor de la informacion al hacerla mas significativa, oportuna y

exacta.

Reducir los costos del proceso.

Reducir necesidades de espacio.
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7. Utilizar mas efectivamente los recursos humanos. (29:25)
2.1.6 Principios de los Sistemas

Para servir de guia a quienes tienen a su cargo la evaluacion, disefio e

implementacién de sistemas, se reconocen los principios siguientes:
1. Suministro de servicio operacional y econémico.

2. Ubicar las funciones.

3. Crear armonia entre las distintas unidades de la organizacion.

4. Tratar en lo posible de colocar unidas las actividades necesarias.

5. Las actividades que se desarrollan en secuencia deben ubicarse cerca tanto

fisica como organizativamente.
6. Delegar adecuadamente las funciones en grupos de organizacion.
7. Evitar funciones innecesarias.
8. Un sistema de control debe ahorrar por lo menos el dinero que cuesta.

9. Las funciones interdependientes deben ubicarse con la mayor proximidad.
(29:25)

10.Delegar la autoridad para cumplir con la consiguiente responsabilidad.

11.No excederse en delegar autoridad cuando la responsabilidad no lo requiere.
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12. Evitar conflictos de responsabilidad.

13.Independencia de las funciones controladoras de las que se van a controlar.

14.Unidad de mando.

15.Flexibilidad.

16.Objetivos no afectados por habilidades particulares.

17.La expansidn vertical y horizontal debe mantenerse al minimo.

18.Deben ser tan automaticos como sea posible.

19.Deben darse a conocer por escrito a los afectados.

20.Unidad de objetivos realizada en forma simple, clara y comprensible.

21.Deben basarse en hechos veridicos y no en supuestos.

22.Debe considerarse la posibilidad de error del personal, asi como las

imperfecciones del equipo.(29:26)

2.1.7 Sistema Administrativo

Es un conjunto de elementos humanos, fisicos y técnicos, interconectados e

interactuando entre si para planear, organizar, ejecutar y controlar la consecucion

de objetivos econdmicos, sociales y politicos de toda institucion.
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'Los sistemas administrativos son artificiales y pueden ser:

e Formales.

¢ Informales.(29:23)

2.1.7.1 Caracteristicas de los Sistemas Administrativos

Formal

e Evoluciona de acuerdo a un plan.

e Sutamano es definido, se conoce su inicio y su término.

e Se conoce el numero de variables que intervienen en él y la influencia de cada

una.

e Se obtienen resultados previstos, se logra lo que se quiere.

¢ Avanza hacia el objetivo.

* Los costos son los necesarios segun lo planeado.(29:23)

e Se toma el mayor nimero de previsiones.

e Los recursos son utilizados al maximo.

¢ Nace y vive en un clima conocido.(7:24)
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Informal

Evoluciona casualmente.
¢ Sutamano es indefinido y cada vez menos definible.
¢ FEl numero e influencia de cada una de las variables es desconocido.

¢ Frecuentemente se logran resultados que son incongruentes con el objetivo y

con las metas, en calidad y cantidad.
e Se desplaza.

¢ Los costos son mas altos y cada vez se incurre en un volumen mayor de los
Mmismos. (29:23)

e Se ocupa mucho tiempo en correcciones.
e |Los recursos son utilizados deficientemente.

¢ Nace y vive en un clima de incertidumbre.(29:24)

2.1.7.2 Tipos de Sistemas Administrativos

Dependiendo de la manera en que se efectian la mayor parte de las operaciones
(método), los sistemas administrativos y principalmente los sistemas de
procesamiento de datos, que son los que nos interesan, pueden ser. manuales,

mecanicos y electrdnicos. (29:27)
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¢ Manual

Los datos son registrados manualmente, con el uso de lapiz o pluma sobre
documentos, empleando caracteres numéricos y alfabéticos. Los documentos son
transferidos de un lugar a otro en forma manual; pueden ser almacenados en
carpetas de archivos (folders). La busqueda en los archivos es manual.

Los datos son almacenados, arreglados y editados manualmente. Con frecuencia
cierta informacion debe ser asentada sobre varios documentos a la vez, en este
caso, el auxilio del papel carbéon nos permite una mayor aceleracion en los

procesos.(29:27)

Los sistemas manuales tienen sus ventajas:

¢ Son de bajo costo.

e Son flexibles.

e Se adaptan facilmente a los cambios.

Los sistemas administrativos manuales resultan lentos y engorrosos en empresas
que manejan gran volumen de operaciones que son repetitivas y con calculos

complejos. (29:28)

e Mecanico

Este sistema emplea dispositivos mecanicos que permiten, en comparacion con
los manuales, un proceso de datos mas eficiente. No obstante, debemos
considerar que estos mecanismos no desplazan totalmente los procesos
manualies. La recopilacion de datos fuente se logra a través de mecanismos como
maquina de escribir, caja registradora, impresora de cheques, fotocopiadora,

relojes marcadores, maquinas de contabilidad, etc.
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La transmision de datos a cortas distancias puede llevarse a cabo por medio de
tubos neumaticos, intercomunicadores, bandas sin fin, etc. Y a larga distancia a

través del telégrafo, teléfono, radio, etc.

Los documentos en sistemas mecanicos son almacenados en la misma forma que
en los sistemas manuales, pero los datos contenidos en ellos, estan impresos o

mecanografiados en vez de escritos a mano.

Como ventaja podria considerarse el hecho de que permite incrementar
grandemente la velocidad y exactitud de los procesos. Una de las desventajas es
que el proceso no es continuo, pues operaciones entre proceso y proceso se
realizan muchas veces manualmente, tomando resultados de las maquinas,

transfiriéndolas a otras, con la consiguiente posibilidad de error.

Se ha escrito algo sobre los sistemas electromecanicos, esencialmente asociados
a las maquinas que constituyeron lo que era el inicio del progreso de la
electronica, cuyo desarrollo dejo dichas maquinas, basicamente las de tarjetas

perforadas, en la obsolescencia. (29:28)

o Electrdnico

Son los sistemas en los que se utilizan computadoras.

El desarrollo mas reciente en el procesamiento de datos lo constituye la
computadora electréonica que merece gran interés debido a su capacidad muy
superior para efectuar calculos y otras funciones a velocidades increibles. Esto se
debe al hecho de que el procesamiento en computacion se logra mediante la
transmision de impulsos electronicos a través de microcircuitos, en lugar de
efectuarse por el movimiento de partes mecanicas. Por medio de instrucciones
que se programan desde un teclado, un disco, una cinta magnética, se pueden

realizar miles de operaciones complejas en segundos. (29:28)
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2.2 Sistematizacion

La sistematizacion consiste en fijar un orden y establecer condiciones de sucesion
racional y estrictamente definidas a las que se someten todas las operaciones que
se originan en el funcionamiento de una empresa. Es el analisis de los planes de
accion colectivos, procedimientos, formas y equipo con el fin de simplificar y
estandarizar las operaciones de la empresa, sus funciones administrativas, de
produccion, de mercadeo, de finanzas, de relaciones laborales, etc., las cuales

son ejecutadas por medio de rutinas, sistemas o de procedimientos. (29:26)

Se entiende por sistematizar al hecho de visualizar a la empresa como un sistema
y estandarizar los procedimientos y métodos de trabajo que en ella se realizan
para que toda persona que ingrese a laborar pueda facilmente incorporarse y

entender cdmo llevar a cabo su trabajo.

A través del procedimiento se detalla claramente el que, como, quien y cuando
deben hacerse las cosas para lograr un resultado. Un procedimiento puede ser
descrito graficamente por medio de un diagrama de procedimiento. En estos
diagramas se especifican las tareas a realizar y se mencionan todas las personas
o departamentos involucrados. Debe indicarse, ademas, el orden de ejecucion y

detalles en cada tarea.

Sistematizar una empresa sin proveer el equipo necesario no es suficiente para
automatizar sus procesos. La sistematizacidn de procesos administrativos incluye
la elaboracién de planes, diagramas de proceso, diagramas de procedimientos,
definir la estructura organizacional, establecer normas y politicas, capacitar al

recurso humano, inculcar una cultura y establecer controles métricos.

El recurso humano es el activo mas valioso de todas las empresas. Para dar buen
inicio al proceso de automatizacion de procesos es necesario contar con un

recurso humano capacitado en el uso del equipo y conocedor de los
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procedimientos existentes dentro de la empresa, o considerar su capacitacion en

estos aspectos relevantes. (27:94)

2.2.1 Caracteristicas de la Sistematizacion

La jerarquia de un sistema es parte de un sistema mayor.

La interrelacion de sus partes permite ejecutar las acciones.

La interdependencia de las partes del sistema y subsistema son mutuamente

dependientes.

Un sistema no es estatico, sino que evoluciona constantemente.

2.2.2 Objetivos de la Sistematizaciéon

Aumentar la productividad de la fuerza de trabajo.
Liberar a los ejecutivos de toma de decisiones rutinarias.
Reducir el costo del proceso.

Aumentar el valor de la informacién al hacerla mas significativa, oportuna y

confiable.
Reducir errores con el establecimiento de controles.
Reducir las necesidades de espacio.

Utilizar efectivamente los recursos humanos, crear politicas internas de

personal.
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2.2.3 Técnicas utilizadas en la Sistematizacion

Las fases de Ia organizacion y sistematizacion, ya sean de un proyecto a ejecutar
o de una empresa establecida son las siguientes: Planeacion, Investigacion,

Analisis y Disefio y la Implementacion.

2.2.3.1 Planeacion

Es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar tareas de una
manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la luz de los hechos
antes que de la conjetura. El trabajo de sistemas implica necesariamente sentar
las bases de las acciones futuras, su método de accion, los recursos involucrados,
etc., de manera que puedan anticiparse con alguna certeza los resultados que se

van a obtener. (28:2)

A través de la planeacién se analizan los puntos criticos a mejorar o implementar.
Por medio de la planeacion se establece la direccion que ha de tomar el estudio
para obtener resultados favorables. Es necesario tomar en cuenta que toda
actividad debidamente planeada presenta mejores resultados que aquellos

estudios que se efectuan al azar.

La planeacién permite establecer la linea de accién para alcanzar el propdsito
establecido, los antecedentes del estudio, los objetivos que se persiguen, la
justificacion de los mismos, las acciones a seguir para el logro de los mismos, los
recursos necesarios, la calendarizacion, las técnicas a utilizar y su debida

autorizacion.

Como antecedentes del estudio deben exponerse tanto histéricos como legales.
En el momento de la justificacion del estudio deberan exponerse las necesidades
de soluciones a problemas existentes y estos deben ser juicios valederos para

rectificar el problema.
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En las acciones a seguir deben contemplarse los objetivos que persigue el
estudio. Dentro de los recursos deberan establecerse los humanos, materiales y
financieros para desarrollar el estudio. En la calendarizacion debe estipularse el
tiempo necesario a invertir en cada fase del proceso. Deben senalarse las
distintas técnicas para cada etapa del estudio y los responsables de la

autorizacion del plan.

Para la planeacion se puede hacer uso de distintas técnicas, entre ellas se

encuentran: La secuencia de obligaciones y responsabilidades.
2.2.3.2 Investigacion

Debe entenderse que, dentro de una organizacion, los sistemas no actuan
aislados. Ellos resultan de la estructura y el propésito de la organizacion y, en

menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccion y del personal.

Consiste en la realizacion del estudio de las operaciones contables de la empresa,

sus procedimientos y registros.

De acuerdo a estos resultados pueden mejorarse los procesos o inclusive

adaptarse de acuerdo a las condiciones actuales de la empresa en estudio.

Esta fase se auxilia de las técnicas de observacidn, inspeccion, entrevista y

cuestionario.

La observacion consiste en hacerse presente en el momento y lugar donde se
realizan los procesos, para observar las operaciones y obtener conclusiones
Utiles. Dentro de ellas se tiene la observacion del control interno de una empresa
o area, a través del contacto visual o por medio de camaras fotograficas o de

video.
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La inspeccién consiste en buscar antecedentes de la historia de la empresa, las
decisiones gerenciales tomadas, las politicas contables y administrativas
establecidas y su entorno actual. Las fuentes de informacion para esta técnica
pueden ser los informes anuales, manuales, reglamentos, circulares y toda
aquella informaciéon de la cual se pueda extraer informacion de los distintos

cambios que ha tenido la empresa.

La entrevista, consiste en tener contacto verbal con distintas personas que
l[aboran en la empresa, de quienes se pueda obtener informacion de las
operaciones de la compania. Para ello, primero debe prepararse una guia que
contenga los puntos necesarios para el analisis del tema a investigar. Si el

entrevistado lo permite puede hacerse uso de la técnica de grabacion.

El cuestionario, es una herramienta cuyo objetivo es obtener informacion de
temas especificos de estudio por medio de preguntas y respuestas. Los
cuestionarios se pueden usar para entrevistas personales, por teléfono y por
correo. Esta técnica es recomendable cuando se necesite informacion de una
gran cantidad de personas o0 cuando se hace un estudio de todas las actividades

de una seccién de la empresa.

2.2.3.3 Analisis y Disefio

De acuerdo a los resultados obtenidos en la fase de investigacién se procede a
analizar los mismos y disefiar las nuevas formas, estructuras, procedimientos a
establecer y controles internos con la finalidad de proteger los activos, verificar la
exactitud y confiabilidad de la informacion financiera y promover la eficiencia de
las operaciones. Para ello se hace uso de las técnicas de grafica de distribucion
de ftrabajo, grafica o diagrama de recorrido, diagrama de flujo y grafica de

distribucion de oficina.
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La grafica de distribucion de trabajo, es un cuadro grafico de doble entrada donde
se registran actividades genéricas y especificas, nombres de los puestos y horas
asignadas a cada actividad. Sirve de base para analizar la distribucion de cargas

de trabajo, determinar tiempos y duplicaciones innecesarias.
Para llevar a cabo esta técnica es necesario:

e Registrar tareas individuales.

e Agrupar las distintas tareas en actividades.

La grafica o diagrama de recorrido, consiste en la representacién gréafica del orden
de todas las operaciones, traslados, inspecciones, demoras y archivos que tienen
lugar en un proceso o procedimientos, incluyendo el tiempo requerido y la
distancia recorrida. El propédsito de esta grafica es determinar las deficiencias en
los procedimientos. Utiliza cinco simbolos basicos, los cuales son: operacion,
traslado o transporte, inspeccion, demora y archivo o almacenaje. Esta grafica

pude hacerse partiendo de la persona que ejecuta la operacion.

El diagrama de flujo es la representacidon simbodlica de un procedimiento
administrativo, de la producciéon de un bien o de la prestacién de un servicio. Es

una herramienta util para la determinacién de deficiencias en los procesos.

La grafica de distribucion de oficina, consiste en presentar una distribucién ideal
de espacios, muebles y maquinas. Debe efectuarse el diseno o una escala

determinada para que corresponda a la realidad.
2.2.3.4 Implementacion

Consiste en ejecutar las nuevas formas, procedimientos, manuales y estructuras

establecidas en la fase de analisis y disefio.
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2.3 Control Administrativo

El' control administrativo suele ser considerado como un sistema de
retroalimentacién, similar al que opera en el termostato domestico comun. Este
sistema ofrece una visibn mas compleja y realista del control que la que se
desprende de considerarlo simplemente como una cuestién de establecimiento de
normas, medicion del desempefio y correccion de desviaciones. Los
administradores miden el desempefio real, lo comparan con las normas e
identifican y analizan desviaciones. Pero para poder hacer las correcciones
necesarias deben desarrollar entonces un programa de accién correctiva e

instrumentarlo a fin de alcanzar el desempeno deseado. (23:647)

2.3.1 Circuito de Retroalimentacion del Control Administrativo

Desempeno Deseado.

e Desempeno Real.

o Medicion del Des‘empeﬁo Real.

e Comparacion del Desempefio Real con las Normas.

e [dentificacion de Desviaciones.

¢ Analisis de causas de Desviaciones.
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e Programa de Accion Correctiva.

¢ Instrumentacion de Correcciones.(23:647)

CIRCUITO DE RETROALIMENTACION DEL CONTROL ADMINISTRATIVO

COMPARACION
DESEMPENO DESEMPENO MEDICION DEL
DESEADO REAL DEL DESEMPENO
REAL NORMAS
INSTRUMENTA- PROGRAMA ANALISIS DE IDENTIFICACION
CION DE DE ACCION CAUSAS DE DE
CORRECCIONES CORRECTIVA DESVIACIONES DESVIACIONES

2.3.2 Funcion Administrativa de Control

Es la medicién y correccion del desempefo a fin de garantizar que se han
cumplido los objetivos de la empresa y los planes ideados para alcanzarios. Sin
planes y objetivos, el control es imposible, dado que el desempefio debe medirse

con base en ciertos criterios establecidos. (23:640)
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2.3.3 Proceso Basico de Control

El proceso basico de control implica tres pasos.

Establecimiento de Normas. Debido a que los planes son el punto de
referencia para la creacion de controles por parte de los administradores, el
primer paso del proceso de control es légicamente establecer planes. Sin
embargo, puesto que los planes varian en lo que se refiere a su grado de
detalle y complejidad, y dado que por lo general los administradores no
pueden vigilario todo, es preciso establecer normas especiales. Por definicion,
las normas son sencillamente criterios de desempefio. Son los puntos
seleccionados en una programa de planeacion en su totalidad en los cuales
habran de tomarse medidas de desempefno para que los administradores
puedan recibir sefiales de como marchan las cosas a fin de que no tengan que
vigilar cada paso de la ejecucion de los planes. Existen muchos tipos de
normas. Entre las mejores se encuentran las metas u objetivos verificables.
(23:640) o

Medicién del Desempeio. Aunque no siempre practicable, la medicién del
desempeno con base en normas debe realizarse idealmente con fundamento
en la prevision a fin de que las desviaciones puedan detectarse antes de que
ocurran y evitarse mediante las acciones apropiadas. El administrador alerta y
previsor puede predecir en ocasiones incumplimientos probables de las
normas. Pero aun en ausencia de esta posibilidad, todo incumplimiento debe

percibirse lo mas anticipadamente posible. (23:640)

Correccion de Desviaciones. Las normas deben reflejar los diversos puestos
de una estructura organizacional. Si el desempefic se mide en
correspondencia con ellas, es mas facil corregir desviaciones. En la asignacién
de labores individuales o grupales, los administradores deben saber

exactamente donde aplicar medidas correctivas.
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La correccidn de desviaciones es el punto donde el control puede concebirse
como parte del sistema total de administracién y ponerse en relacion con las
demas funciones administrativas. Los administradores pueden corregir
desviaciones redisenando sus planes o modificando sus metas. O bien,
pueden corregirlas ejerciendo su funcion de organizacion, ya sea reasignando
o aclarando deberes. También pueden corregirlas echando mano de personal
adicional, mediante una mejor seleccion y capacitacién de sus subordinados o
recurriendo a la medida mas extrema de reintegracion de personal: el despido.
Finalmente, también pueden corregir desviaciones por medio de una mejor
direccion: explicaciones mas detalladas de las funciones o técnicas de

liderazgo mas eficaces. (23:641)

2.3.4. Tipos de Control

Control con Correccion Anticipante. Lo que los administradores necesitan
para un control eficaz es un sistema que les indique con-tiempo para

emprender acciones correctivas.

El rezago en el proceso de control administrativo demuestra que, para ser
eficaz, el control debe dirigirse al futuro. Ello ilustra el problema de emplear
solo retroalimentacion procedente de la produccién de un sistema y de medir
esta produccion como medio de control. Demuestra asimismo la deficiencia de
los datos historicos, como los recibidos de los informes de contabilidad. Una
de las dificultades implicadas por los datos histéricos es que les hacen saber a
los administradores de una empresa en noviembre que perdieron dinero en
octubre (0 incluso en septiembre) a causa de algo que se hizo en julio. Para
una fecha tan tardia, tal informacién no pasa de ser un dato histérico

penosamente interesante.
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Lo que los administradores necesitan para un control eficaz es un sistema que
les indique, con tiempo para emprender acciones correctivas, que surgiran
problemas si no hacen algo al momento. La retroalimentacién de la produccion
de un sistema no es suficiente para el control. Equivale a poco mas que un
aviso postmortem, y hasta ahora nadie ha encontrado un remedio para

modificar el pasado.

El control dirigido al futuro es sumamente menospreciado en la practica,
debido sobre todo a la gran dependencia de los administradores de datos
contables y estadisticos para efectos de control. Claro que en ausencia de
medios de prevision, la referencia a la historia (bajo el cuestionable supuesto

de que el pasado prologa) es indudablemente mejor que nada.

Requiere el disefio de un modelo de un proceso o sistema y la vigilancia de
insumos con el propdsito de detectar futuras desviaciones en los resultados
respecto de normas y planes, para que de esta manera los administradores

dispongan de tiempo para emprender acciones correctivas. (23:649)

Controles Generales. Son de caracter financiero y tienen que adecuarse a las
necesidades especificas de la empresa o puesto. Existen muchas razones
para el control del desempeno general. En primer lugar, asi como las metas de
una empresa o division importante deben ser objeto de una planeacion
general, también deben aplicarse controles generales. En segundo, la
descentralizacion de la autoridad (especialmente en divisiones de productos
territoriales) genera unidades semiindependientes, las que deben ser
sometidas a controles generales para evitar el caos que resultaria de una
independencia total. En tercero, los controles generales permiten medir el
esfuerzo total del administrador de un area integrada, en vez de Unicamente
partes de este. (23:653)
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Control de Pérdidas y Ganancias. E! estado de pérdidas y ganancias de una
empresa en su totalidad sirve a importantes propdsitos de control, debido
principalmente a su utilidad para determinar los factores de ingresos y costos
inmediatos. Obviamente, si se le formula primeramente como pronostico, el
estado de pérdidas y ganancias es un recurso de controf todavia mejor, ya que
ofrece a los administradores la oportunidad de influir en los ingresos y egresos
y, por lo tanto, en las utilidades, antes de tener que enfrentarse a hechos
consumados. (23:654)

Control por medio del Rendimiento sobre la Inversion. Consiste en la
medicion del éxito tanto absoluto como relativo de una compafia o unidad de
esta mediante la relacion entre las ganancias y la inversion de capital. Se basa
en la idea de que las ganancias no deben considerarse una medida absoluta,
sino un rendimiento del capital empleado en un segmento de una empresa.
(23:655)

Auditoria Administrativa. Uno de los avances mas significativos de los
Ultimos anos ha sido la incorporacién de firmas de servicios de contabilidad al
campo de los servicios administrativos con amplias facultades de consultoria.
(23:655)

Control Burocratico. Se caracteriza por el uso generalizado de regias,
regulaciones, politicas, procedimientos y autoridad formal. Este tipo de control
exige claridad en las descripciones de puestos, presupuestos y muchas veces
en tareas estandarizadas. Se espera que los empleados obedezcan reglas y

regulaciones y muchos tienen pocas oportunidades de participar. (23:656)

Control de Clanes. Se basa en normas, valores compartidos, conducta
esperada y otras variables culturales. El control de los clanes se ilustra en el
uso de equipos y organizaciones que operan por lo regular en un ambiente

dinamico en el que se requiere adaptarse rapidamente a los cambios. (23:656)
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2.3.5. Requisitos para Controles Eficaces

Todos los administradores alertas desean disponer de un sistema de controles
adecuado y eficaz que les permita cerciorarse de que las cosas ocurren conforme
a lo planeado. En ocasiones se pierde de vista que los controles que emplean los
administradores deben disenarse para la tarea y persona especificas a las que

estan destinados a servir.

Para que los controles sean funcionales, deben ajustarse especialmente a:

e Planes y Puestos.

e Administradores en lo Individual.
e Las necesidades de eficiencia y eficacia.
Para ser eficaces, los controles deben disefiarse asi mismo para senalar

excepciones en puntos criticos, ser objetivos, ser flexibles, adecuarse a la cultura

organizacional, ser econémicos e inducir acciones correctivas.(23:656)
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CAPITULO Il
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR

3.1 Cuentas por Cobrar

Son derechos legitimamente adquiridos por la empresa que, llegado el momento
de ejecutar o ejercer ese derecho, recibira en efectivo o cualquier otra clase de

bienes y servicios.

Las cuentas por cobrar son activos relativamente liquidos, que generalmente se
convierten en efectivo en un periodo de 30 a 60 dias. Por consiguiente, las
cuentas por cobrar de los clientes estan clasificadas como activos corrientes y
aparecen en el balance general inmediatamente después del efectivo y de las

inversiones a corto plazo, titulo o valores negociables. (29:438)

Las cuentas por cobrar son diferentes a las cuentas por cobrar a plazos, ya que
las primeras generalmente son a corto plazo sin generar ningun tipo de cargo,
mientras que las segundas requieren pagos periddicos que normalmente son
uniformes y mensuales, y que lleva consigo un cargo al consumidor por concepto

de intereses.

Las cuentas por cobrar representan el crédito que concede la empresa a sus
clientes, sin mas garantias que la promesa de pago a un plazo determinado. El
crédito puede variar de una empresa a otra aun cuando éstas se dediquen al
mismo giro, pero contiene elementos que lo hace similar tales como:

* Son resultado de ventas a plazos.

» Se estipula en ellas el plazo maximo de pago.

* Son sin garantia especifica.



» Se convierten en efectivo a corto plazo.

Las empresas dan crédito por lo que consideran como una herramienta de
mercadotecnia para promover sus ventas, incrementarlas y obtener mayores
utilidades. Por lo que el administrador financiero debera cuantificar los siguientes

puntos:

» Cuanto colocar en cuentas por cobrar.

* Lineas maximas de crédito a otorgar a cada cliente.

* Plazos maximos de crédito.

» Sistema adecuado de cobranzas.

* Entre otros.

3.1.1 Origen de las Cuentas por Cobrar

Estas cuentas se originan por transacciones distintas a aquellas para las cuales
fue constituida la entidad, tales como préstamos a accionistas y a funcionarios y
empleados, reclamaciones, ventas de activo fijo, impuestos pagados en exceso,
etc. si los montos involucrados no son de importancia pueden mostrarse como

otras Cuentas por Cobrar.

Las cuentas a cargo de compaiiias tenedoras, subsidiarias, afiliadas y asociadas
deben presentarse en renglén por separado dentro del grupo cuentas por cobrar,
debido a que frecuentemente tienen caracteristicas especiales en cuanto a su
exigibilidad. Si se considera que estas cuentas no son exigibles de inmediato y
que sus saldos mas bien tienen el caracter de inversiones por parte de la entidad,

deberan clasificarse en capitulo especial del activo no circulante.(29:438)
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3.1.2 Objetivo de las Cuentas por Cobrar

e Es estimular las ventas y ganar clientes. Se tiende a considerarias 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.

e Estad relacionada 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.

e Es utilizado como herramienta de mercadotecnia para promover las ventas y

las utilidades, para proteger su posicion en el mercado. (30:8)

3.1.3 Medicion de las Cuentas por Cobrar
La inversion de las cuentas por cobrar se determina por el volumen de las ventas
a crédito y por el plazo promedio en dias que transcurre entre la fecha de venta y

la fecha de cobranza. Para medir la inversion en cuentas por cobrar se efectuan

razones de actividad. (30:11)

Las razones de actividad son mediciones de la efectividad con que la empresa

esta usando sus activos a su disposicion.

Entre estas tenemos:

e Rotaciéon de Cuentas por Cobrar

Nos indica el nimero de veces que se han movido las cuentas por cobrar o sea su

recuperacion en cuanto a la fecha de otorgamiento del crédito.
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Su objetivo es medir la eficiencia en el manejo del crédito.

Ventas al Crédito (Neto) = Numero de veces que se han movido las CxC

Cuentas por Cobrar (Neto) (1)

Q.2,500,000.00 = 5 Veces
Q.500,000.00

El valor de esta razén es de 5 y significa las veces que el saldo a cargo de

clientes se ha recuperado durante el ejercicio. (26:160)

(1) Cuando las cuentas por cobrar incluyen el (IVA), éste se debe deducir para

que sean comparables con las ventas. (30:12)
e Plazo Medio de Cobro

Se utiliza como indice para apreciar la eficiencia en el manejd del capital invertido
en clientes.
Dias del Ao Plazo Medio de Cobranza = 60 Dias

Rotacion de CxC

365 = 60
X
X = 365/ 60
X = 6 Veces
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Si la empresa concede un plazo de crédito de 60 dias y el capital invertido en
clientes se manejo eficientemente, el saldo medio de clientes es la sexta parte del

monto de las ventas al crédito de un afio, y la razdn basica es 6.

Si la razén producida por los resultados reales es inferior a 6, la inferencia
preliminar, basada en la interpretacion de esta razoén, es: el capital invertido en
clientes no fue manejado con eficiencia, y como consecuencia, se origind un
exceso en la inversion en clientes; esto trae como consecuencia una disminucion
en las utilidades, debido a los gastos de cobranza, cuentas incobrables, perdidas
de los clientes morosos y gastos generales de administracion, y una congelacion
de fondos que pudieron invertirse en mercancias o en valores, para producir
utilidades.(26:160)

3.1.4 Clasificaciéon de las Cuentas por Cobrar
Atendiendo a su origen, se pueden formar dos grupos de Cuentas por Cobrar:

e Clientes. Dentro de este grupo se deben presentar los documentos y cuentas
a cargo de clientes de la entidad, derivados de la venta de mercancias o
prestacion de servicios, que representen la actividad normal de fa misma en el
caso de servicios, los derechos devengados deben presentarse como cuentas
por cobrar aun cuando no estuvieren facturados a la fecha de cierre de

operacion de la entidad.

e Otras Cuentas por Cobrar. Aca, deberan mostrarse las cuentas vy
documentos por cobrar a cargo de otros deudores, agrupandolas por concepto

y de acuerdo con su importancia.

Algunas veces las compafiias venden mercancias mediante planes de cuotas a
plazos mas largos de 30 6 60 dias, por lo que requieren un tiempo desde 12, 24 o

48 meses, para reunir el valor total debido al cliente.
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Por definicidon, el periodo normal requerido para cobrar las cuentas por cobrar
constituye parte del ciclo operacional de una compafia. Por consiguiente, las
cuentas por cobrar que surgen de las transacciones "normales” de ventas, son
clasificadas como activos corrientes, aun si los términos del crédito se extienden

mas alla de un ano. (29:438).

3.1.5 Rotacion de las Cuentas por Cobrar cuando hay Variaciones en las

Ventas

El procedimiento es el siguiente: Restarle a la inversidn en cuentas por cobrar €l
total de la venta neta del ultimo mes, qmue representa 30 dias, y asi sucesivamente
hasta dejar un residuo que debe dividirse entre las ventas del mes y multiplicarse
por 30 para obtener el numero de dias que representa. Si varia el nUmero de dias
de un indicador con respecto a otro, se debe a que se trata de una empresa con
ventas estacionales, en la que no se puede aplicar la rotacion promedio. Los
cambios en la razén pueden indicar cambios en las politicas de crédito o cambios
en la capacidad de cobranza, o una combinacién de ambas. La buena o mala
administracion de las cuentas por cobrar afecta directamente la liquidez de la

empresa. (30:14)

DESCRIPCION MONTO DIAS
Cuentas por Cobrar (Neto) 6,150
( -) Ventas Netas del Ultimo Mes 2,100 30
4,050
Ventas Netas del Penuiltimo Mes 3,000 30
1,050
Ventas Netas del Antepenultimo Mes 3,150
1,050 / 3,150 = 0.333333333 x 30 Dias = 10
TOTAL DE DIAS 70
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3.1.6 Representacion de las Cuentas por Cobrar

Representan el crédito que concede la empresa a sus clientes, sin mas garantias

que la promesa de pago en un plazo determinado. (30:3)

3.2 Crédito

La palabra crédito proviene del latin “credere” que significa “tener confianza”, que

al mismo tiempo encierra un “riesgo crediticio” por la confianza otorgada en que el

deudor pagara el importe de la operacion. (30:4)

3.2.1 Funciones Basicas del Crédito

¢ Incremento del consumo, ya que permite que ciertos sectores de la
poblacién (generalmente de bajos ingresos) adquieran bienes y servicios que
normalmente no podrian adquirir en pago de contado.

o Fomento de uso, de todo tipo de bienes y servicios.

e Ampliacién y apertura de nuevos mercados, al dotar de poder de compra a

las personas.

e Efecto multiplicador en la economia, por aumentar el consumo y estimular

la produccion. (30:5)
3.2,2 Las Politicas de Crédito
Proceso que comprende las actividades encaminadas a la decisién de conceder

crédito a clientes y aquellas encaminadas a recuperarlas, que permita elevar al

maximo el rendimiento sobre la inversién. (30:16)
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3.2.2.1 Politicas de Crédito Importantes

¢ Reducir al maximo la inversion, de cuentas por cobrar en dias de cartera.

e Administrar el crédito, con procedimientos agiles y términos competitivos.

e Evaluar el crédito, en forma objetiva.

e Evitar la cartera vencida, mantener la inversion en cuentas por cobrar al

corriente.

e Vigilar la exposicion de las cuentas por cobrar, ante la inflacién y la

devaluacién. (30:17)

3.2.2.2 Evaluacién de las Politicas de Crédito

El crédito debe pulverizarse, no es conveniente tener un solo cliente, debe
diversificarse para que los riesgos, de falta de cobro no afecten a la empresa en
forma importante. Es importante analizar el crédito: una herramienta conocida es

a través de las cinco “C’s”. (30:18)

[ PerfidelCliente |  Conducta
<
-
N Capacidad de Pago
Crédito de Situacion del < Capital

Acuerdo Con < Negocio Colateral

h
Situacion de la < Condiciones

Industria L




Conducta. (Reputacion).- Historial del solicitante para satisfacer sus

obligaciones financieras, contractuales y morales. Es una medida cualitativa.

Factores a estudiar: Grado de evidencia en informacion, experiencia de pago,

y conocimiento del cliente. (30:20)

Capacidad de Pago. La disposicion del solicitante de pagar el crédito
solicitado, juicio subjetivo de posibilidades del cliente. Es una medida

cuantitativa que se examina a través de la informacion financiera historica.

La informacidn a evaluar es: Operacidon histérica (tendencias en ventas vy

utilidades), y capacidad de generar flujos de efectivo. (30:21)

Capital. La solidez de la estructura financiera del solicitante, evaluando la

congruencia de los recursos solicitados con su giro principal.
Los factores a evaluar son: Analizar su ciclo econdmico, analizar sus recursos
de deuda y de capital, y analizar la rentabilidad tanto de la inversion como del

patrimonio. (30:22)

Colateral. Importe de los bienes ofrecidos por el cliente como garantia del

crédito concedido.

Pueden constituirse con las propias garantias del bien o con otros bienes

dados en garantia como seguridad del pago del crédito solicitado.

Factores a considerar: Fuentes alternas de pago y contrataciéon de seguros.
(30:23)
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Condiciones. Determinar el comportamiento de la industria en su conjunto. En
esencia, el objetivo consiste en definir cual sera la capacidad del solicitante de

un pais determinado.

Términos de pago en funcién de la situacion empresarial actual y de las

tendencias econémicas generales del pais.

Factores a considerar: Riesgo sectorial, ventajas competitivas, nivel

tecnolégico y Grado de influencia. (30:24)

3.2.3 Obtencion de Informacion Crediticia de Prospectos

Principales fuentes externas de informacion crediticia:

Dun & Bradstreet, Inc. Agencia estaunidence mas grande de informacion

crediticia (clasificacion crediticia).

Agencias de Intercambio. Red nacional de agencias que intercambian

informacion crediticia.

Estados Financieros. Del solicitante de los ultimos dos anos (dictaminados),
parciales recientes y en su caso declaraciones anuales y provisionales (isr)
(30:25).

3.2.3.1 Otras Fuentes de Informacion

Camaras Empresariales. Dependiendo del sector al que pertenezca la

empresa.

Verificaciéon Bancaria. El banco de la empresa que ha de otorgar el crédito

podra obtener informacién crediticia del banco del solicitante.
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o Verificacion Comercial. Créditos otorgados por otras empresas similares del

medio al solicitante.

e Buro de Crédito. Empresa mexicana que proporciona informacioén sobre la

experiencia crediticia de personas fisicas y morales. (30:26)

En Guatemala, cuando un cliente que desea obtener crédito se acerca a una
empresa, nhormalmente el departamento de crédito da comienzo a un proceso de
evaluacion del crédito pidiéndole al solicitante que llene diferentes formularios en
los cuales se solicita informacion financiera y crediticia junto con referencias de
crédito. Trabajando con base en la solicitud de crédito, la empresa obtiene

entonces informacion adicional del crédito de otras fuentes.

Si la empresa ya le ha concedido anteriormente crédito al solicitante, ya tiene su
informacion historica acerca de los patrones de pago del solicitante. Las fuentes
principales de informacién crediticia es la brindada por los estados financieros, por
las oficinas de referencias comerciales, las bolsas de informacion crediticia, la

verificacion bancaria y la consulta de otros proveedores.

o Estados Financieros. Pidiéndole al solicitante que suministre sus estados
financieros de los Ultimos anos, la empresa puede analizar la estabilidad
financiera de éste, su liquidez, rentabilidad y capacidad de endeudamiento.
Aunque en un Balance o un Estado de resultados no aparece informacion con
respecto a las normas de pago pasadas, el conocimiento de la situacion financiera

de la empresa puede indicar la naturaleza de la administracion financiera total.

La buena voluntad por parte de la empresa solicitante para suministrar estos
estados puede ser un indicador de su situacion financiera. Los estados financieros
auditados son una necesidad en el analisis de crédito de solicitantes que deseen
hacer compras importantes a crédito o que deseen que se les abran lineas de

crédito.
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. Oficinas de Intercambio de Referencias. Las empresas pueden obtener
informacion de crédito por medio de los sistemas de intercambio de referencias,

que es una red que cambian informacién crediticia con base en reciprocidad.

Accediendo a suministrar informacién crediticia a esta oficina de créditos acerca
de sus clientes actuales, una empresa adquiere el derecho de solicitar informacion

a la oficina de créditos relacionada con clientes en perspectiva.

Los informes que se obtienen por medio de estas relaciones de intercambio de
informacién crediticia mas que analiticos son acerca de casos definidos.

Comunmente se cobran honorarios por cada solicitud.

El objetivo general con respecto a la administracion de cuentas por cobrar debe

ser no solamente el de cobrarlas con prontitud, sino la alternativa costo-beneficio.

. Bolsas Directas de Informacién Crediticia. Otra manera de obtener
informacién crediticia puede ser por intermedio de asociaciones locales,
regionales o nacionales. Estas asociaciones se pueden organizar como parte de
ciertas asociaciones industriales y comerciales. A menudo, una asociacion
industrial mantiene cierta informacién crediticia a disposicion de todos sus

miembros.

. Verificacion Bancaria. Puede que sea posibie que el banco de {a empresa
obtenga informacion crediticia del banco del solicitante. Sin embargo, el tipo de
informacion que se obtiene probablemente es muy vago a menos que el
solicitante ayude a la empresa, en su consecucion. Normalmente se suministra un

estimado del saldo en caja de la empresa.

. Otros Proveedores. Este consiste en obtener informacion de otros
proveedores que vendan al solicitante del crédito y preguntarles cuales son las

normas de pago y sus relaciones inter-empresariales.
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3.2.4 Términos y Condiciones del Crédito

Las condiciones del crédito especifican el periodo durante el cual se extiende el
credito, el descuento si existe por pago de contado o pago anticipado y el tipo de
instrumento de crédito.

Debe tenerse mucho cuidado con los periodos estacionales o ciclicos. (30:27)
3.2.5 Periodo del Crédito

El otorgamiento de mas dias de crédito estimula las ventas, pero tiene un costo
financiero al inmovilizar la inversidon en cuentas por cobrar; aumentando los dias

de cartera y disminuyendo la rotacion.

No se debe ser tan flexible, se debe analizar los efectos que producen para
responder al cambio de la competencia y asi mantener la participacion en el

mercado.

Factores a considerar: tamafio del cliente, tipo de producto, importe de la cuenta,

costo de la administracion, riesgo, etc. (30:28)
3.2.6 Descuentos en Efectivo

Incentivo que se ofrece a los clientes cuando pagan dentro de un periodo
condicionado, es decir, “es la reduccién en el precio de venta” sin dejar de
mantener la calidad del producto, el cual comienza a contar a partir del inicio del

periodo de crédito comercial.

Se utiliza como estrategia agresiva contra la competencia. El descuento debe

tener como referencia el costo del dinero en el mercado.

El descuento se expresa: 4/ 10, neto 60 Descuentos en efectivo. (30:29)
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4 |:> Equivale al porcentaje del descuento.
10 l:> Equivale a los dias en que el descuento esta disponible.
Neto 60 l::> Equivale al tiempo normal del vencimiento del crédito.

Costo Financiero del Descuento

360

Tasa Anual Efectiva = 1 + TD - 1 * 100

100 -TD

Dénde:

TD = Tasa de descuento expresado como valor absoluto. (4)

D

plazo en que se sefiala para la aplicacion del descuento. (60-10)

Periodo neto que resulta de restar al periodo de crédito normal menos el

360 = Numero de dias al ano que se consideran dentro del Crédito Comercial.
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Evaluacion del Resultado

Tasa Anual Efectiva =

Tasa Anual Efectiva =

Tasa Anual Efectiva =

Tasa Anual Efectiva =

Tasa Anual Efectiva =

Tasa Anual Efectiva =

360
60 - 10
1+ _4 -1 *
100 - 4
360
50
1+ 4 . *
96
7.2
1 + 0.041666666 |- 1 *
7.2
1.041666667 | - 1 *
1.341674366 -1 *

0.341674365 * 100 = 34.17%

100

100

100

100

100
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Esto equivale a otorgar un descuento por pronto pago a un costo financiero del
34.17% anual.

Si esto lo comparamos contra el costo financiero de un crédito bancario,

sabremos si conviene o no otorgar el descuento.

Para el comprador astuto si no lo aprovecha, en realidad estara recibiendo un
préstamo a una tasa anual de 34.17%, es decir, los 7 periodos sin descuento al

ano, durante los cuales podria ganar el 4%.

3.3 Cartera de Clientes

Desde el punto de vista del marketing, la Cartera de Clientes es un documento,
que puede adoptar la forma mas viable para la empresa que la confeccione, que
contiene informacion relevante sobre los clientes actuales de la empresa y su
comportamiento, para apoyar el proceso de disefio de estrategias y de toma de

decisiones.

La forma mas apropiada para el disefio de este documento es la de una base de
datos, disenada a partir de la informacién interna de la empresa, que debe ser
gestionada por el subsistema de mercadotecnia de otros, como el financiero, y de
la propia informacion que sea capaz de obtener el personal encargado de esta
actividad en la empresa como resultado de investigaciones peridodicas a sus

clientes.

La Cartera de Clientes puede contener toda la informacién que se considere
necesaria y que permita un conocimiento mas profundo de los clientes y su

comportamiento.

No debe constituir un problema sino ser la base para resolver problemas, es por
ello que la informacion a incluir no debe significar altos costos para la empresa

que la elabore y utilice.
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‘Es el conjunto de documentos que amparan los activos financieros o las
operaciones de financiamiento hacia un tercero y que el tenedor de dichos
documentos o cartera se reserva el derecho de hacer valer las obligaciones

estipuladas en su texto”. (1:19)

“Conjunto de documentos emitidos a favor de la empresa que los tiene, los cuales
son titulos de crédito que incorporan un derecho literal y autonomo cuyo ejercicio
o transferencia es imposible independientemente del titulo; los cuales tienen la
calidad de bienes muebles, tales como: letras de cambio, pagarés, cheques,
obligaciones de las sociedades o debentures, certificados de depdsito, bonos de
prenda, cartas de porte, conocimientos de embarque, facturas cambiarias,
cédulas hipotecarias, vales, bonos bancarios y certificados fiduciarios. Otros
escritores sobre esta materia, indican que cartera de una empresa, es el lugar

donde se guardan los documentos mercantiles”. (24:104)

La cartera de créditos constituye el conjunto de créditos concedidos por una
empresa, que en contabilidad se identifican como cuentas por cobrar o clientes,
en dicha cartera se lleva cuenta y razén de cada uno de los créditos concedidos.
Conjunto de documentos por medio de los cuales adhieren derechos al tenedor y
obligaciones a quienes los otorgan (deudor) de hacer valor lo estipulado en los
mismos, originados de transacciones comerciales las cuales pueden ser:
otorgamiento de préstamos fiduciarios, prendarios e hipotecarios, financiamiento
por compra de adhesivos, etc.

La Cartera de Cuentas por Cobrar:

* Permite saber quién nos debe, cuanto y su vencimiento.

* Conocer las cuentas por cobrar vencidas.

72



» Permite saber cuando y cuanto nos deben en el corto, en el mediano y en el

largo plazo.

* Maneja las cuentas por cobrar con clientes.

* Todo el manejo de la cartera se puede hacer por medio de operaciones

especializadas para el manejo de cartera o por medio del movimiento contable.

* Permite manejar cuentas por cobrar basadas en cuotas, que se pueden

programar manualmente o por medio de asistentes.

* Permite analizar el movimiento y estado de cuentas con los clientes.

* Mantiene la historia detallada de pagos de cada cliente.

3.3.1 Im_portancia de la Cartera de Clientes

Conformar la Cartera de Clientes puede constituir una poderosa arma para la
direccion de la empresa, que garantizara un conocimiento mas profundo de los
clientes, sus necesidades, sus deseos, su comportamiento antes y después de la
adquisicion de los productos y/o servicios, los atributos que definen la decision de
compra y cualquier otro elemento relevante para la empresa que la conforma;
permitiendo mantener una actitud estratégica en la direccion empresarial con la

mirada puesta en el mercado y sus tendencias.

Permite ademas que la empresa pueda adecuar las variables controlables para
garantizar una oferta que satisfaga plenamente a sus clientes, logrando asi una
personalizacion que conlleve a la fidelizacion de los clientes actuales y ganar

nuevaos.
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De esta forma se pueden disefar estrategias especificas para los diferentes
clientes, ya que al tener un conocimiento mas exacto de su comportamiento se

facilitan labores como la comunicacion y la negociacion.

“La cartera es una de las variables mas importantes que tiene una empresa para
administrar su capital de trabajo. De la eficiencia como administre la cartera, el

capital de trabajo y la liquidez de la empresa mejoran o empeoran”. (1:20)

“Las ventas al crédito implican que la empresa inmovilice una importante parte de

sus recursos, pues esta financiando con sus recursos a los clientes”. (1:20)

“La gestion de cartera debe ser una politica de primer orden en la empresa. De la
eficiencia con que se administre depende el aprovechamiento de los recursos de

la empresa”. (1:20)

“La rotacion de cartera debe ser mas acelerada que la rotacion de cuentas por
pagar, o al menos igual. No se puede considerar que mientras a los clientes se les
da créditos a 30 dias, los proveedores s6lo den crédito a 15 dias; de suceder asi,
se estaria en una desventaja financiera puesto que mientras la empresa financia a
sus clientes, debe pagar de contado o a muy corto plazo a sus proveedores”.
(1:20)

“El hecho de tener recursos acumulados en cartera, implica que la empresa para
poder operar o pagar a sus proveedores debe recurrir a financiacion externa que
trae consigo un alto costo financiero, razén por la cual la gestion de la cartera
debe ser coherente con la gestidn de las cuentas por cobrar, o la politica de
clientes debe ser mas favorable o cuanto menos igual que la politica de

proveedores”. (1:20)

La cartera de créditos para la empresa dedicada a la venta de adhesivos, es

importante ya que representa la fuente principal de sus ingresos. El objetivo que
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se persigue con respecto a la administracion de las cuentas por cobrar (cartera)
debe ser no solamente el de cobrarlas con prontitud, también debe prestar
atencion a las alternativas costo - beneficio que se presentan en los diferentes
campos de la administracion de éstas. Estos campos comprenden la
determinacion de las politicas de crédito, el analisis de crédito, las condiciones de
crédito y las politicas de cobro para lograr mantener los indices de morosidad en

porcentajes reducidos.

En Guatemala los contribuyentes que opten por el régimen establecido en el
Articulo 72 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, deberan determinar su renta
imponible, deduciendo de su renta bruta, solo los costos y gastos necesarios para
producir o conservar la fuente productora de las rentas gravadas, sumando los
costos y gastos no deducibles y restando sus rentas exentas. Se consideran
costos y gastos necesarios para producir o conservar la fuente productora de

rentas gravadas:

Las deudas incobrables, siempre que se originen en operaciones del giro habitual
del negocio y que se justifique tal calificacién. Este extremo se prueba mediante la
presentacion de los requerimientos fehacientes de cobro hechos, o en su caso, de
acuerdo con los procedimientos establecidos judicialmente; todo ello antes de que
opere la prescripcion de la deuda o que la misma sea calificada de incobrable. En
caso de que se recupere total o parcialmente una cuenta incobrable que hubiere
sido deducida de la renta bruta, su importe debe incluirse como ingreso gravable
en el periodo de imposicion en que ocurra la recuperacion. Los contribuyentes
que no apliquen al sistema de deduccion directa de las cuentas incobrables, antes
indicado, podran optar por deducir la provision para la formacion de una reserva
de valuacion, para imputar las cuentas incobrables que se registren en el periodo
impositivo correspondiente. Dicha reserva no podra exceder del tres por ciento
(3%) de los saldos deudores de cuentas y documentos por cobrar, al cierre de
cada uno de los periodos anuales de imposicidon y siempre que dichos saldos se

originen del giro habitual del negocio. Cuando la reserva exceda el total de los
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saldos deudores indicados, el exceso debera incluirse como renta bruta del

periodo de imposicién en que se produzca el mismo.

3.3.2 Administracion de la Cartera de Clientes

La administracion de la cartera de clientes forma parte de la administracién
financiera del capital de trabajo, que 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 6ptimo de variables tales como politicas de
crédito comercial concedido a clientes y estrategia de cobros. Generalmente en la
empresa la inversibn en cuentas por cobrar representa una inversion muy
importante ya que representan aplicaciones de recursos que se transformaran en

efectivo para terminar el ciclo financiero a corto plazo.

El administrador financiero debe hacer un profundo analisis sobre el impacto que
tiene un cambio en las politicas de crédito y cobranza, sobre la rentabilidad,

liquidez y riesgo de la empresa.

La flexibilizacién de las politicas de crédito (normas crediticias para aceptacion de
cuentas, términos de crédito: plazo, limites de crédito, descuentos otorgados,
términos especiales) puede estimular la demanda, pero genera un costo por llevar
cuentas por cobrar adicionales, y un mayor riesgo de pérdidas por cuentas

incobrables.

La posibilidad de flexibilizar las politicas de crédito encuentra sus limites

fundamentalmente en tres variables:

. El Mercado. Dado que las organizaciones juegan en el mercado, las

acciones de los competidores no pueden ser ignoradas; ya que van a tener
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influencia en el impacto que tienen los cambios en la politica de crédito

sobre las ventas.

. La Capacidad de Produccion. En la medida que Ia flexibilizacion estimula

la demanda, esa demanda incremental tiene que poder ser satisfecha.

o Los Flujos de Caja. No podemos olvidar que va a haber una mayor

demanda en inversion en capital de trabajo.

Con estos elementos basicos vamos a sensibilizar una extension de los términos
de credito y evaluar entonces la conveniencia o no de realizar dichos cambios en

funcién de la mayor 0 menor rentabilidad que estos generen a la empresa.

A 4

\ 4

Cambios en politicas de crédito Impacto en ventas Impacto en rentabilidad

Para ello debemos conocer:
- La rentabilidad de las ventas adicionales.

- La demanda anadida de producto que surge del relajamiento de las normas

de crédito.

- La mayor lentitud del periodo promedio de cobranza.
- El rendimiento requerido sobre la inversion.

Veamos un ejemplo:

El precio de venta del producto es de Q.10.- por unidad, de los cuales Q.8.- son
costos variables. Dado que la empresa esta trabajando por debajo de su
capacidad total, no se va a incurrir en costos fijos adicionales en caso de un

incremento de la demanda y las cuentas por cobrar.
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Actualmente, las ventas a crédito anuales son de Q.2.4M., la empresa puede
decidir liberar hasta 2 meses el periodo promedio de cobranza para los nuevos
clientes. No se espera que los clientes actuales modifiquen sus habitos de pago y

continien pagando en un mes.

Se espera que este relajamiento en las normas de crédito produzca un incremento
en las ventas de un 25%, hasta llegar a los Q.3M anuales, lo cual representa

60.000 unidades adicionales.

Ei costo de oportunidad de soportar cuentas por cobrar adicionales es de 20%

antes de impuestos.
Por lo tanto:

En primer lugar cuantificaremos la rentabilidad por las ventas nuevas, es decir la
cantidad de unidades adicionales multiplicada por la Contribucion Marginal (PV-
CV). Esto es:

¢ Rentabilidad de ventas adicionales = Q.2.- (CMg) x 60.000.- unidades =
Q.120.000.-

Luego debemos establecer cual es la inversion adicional que debera realizar la
empresa por las cuentas por cobrar adicionales. Para ello primero debemos
obtener el monto de cuentas por cobrar adicionales que debera soportar. Esto es
Q.600.000.- anuales de ventas adicionales, a 60 dias significan Q.100.000.- de
cuentas por cobrar adicionales (600.000 * 60 / 360).

¢ Inversién en cuentas por cobrar adicionales = Q.0.80 (CV) x Q.100.000.- =
Q.80.000.-

Por Gltimo sabemos que el costo de oportunidad de esta inversion es de un 20%:
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¢ Rendimiento requerido sobre Inventario Adicional = Q.0.20 X
Q.80.000.- = Q.16.000.-

Concluimos pues que seria conveniente flexibilizar los términos de crédito a 60
dias para las ventas adicionales dado que la rentabilidad de las ventas adicionales

es mayor que el rendimiento de la inversion por el costo de oportunidad.

Aunque obsérvese que aqui no hemos evaluado la posibilidad de flexibilizar

también las ventas actuales. Veamos que sucede:

Supongamos que la empresa decide otorgar a 30 dias adicionales para las ventas
actuales de Q.2.4M. Por lo que las cuentas por cobrar pasan de Q.200.000.-
actuales (Q.24M * 30 / 360) a Q.400.000.- (Q.24M * 60 / 360), es decir
tendremos Q.200.000.- mas en cuentas por cobrar.

Por otro lado suponemos en este caso que las ventas se incrementan Q.360.000.-
(un 15%, y no un 25% codmo en el caso anterior). Es decir que tendremos nuevas
cuentas a cobrar por Q.60.000.- en las cuales debemos invertir Q.48.000.- (0.8 x
Q.60.000).

Nuestro cuadro de analisis seria el siguiente:

1. Rentabilidad de ventas adicionales=Q.2.-(CMg)x36.000.-unidades= Q.72.000.-
2. Cuentas por cobrar adicionales =Q.360.000 * 30 / 360 = Q.60.000.-

3. Inversién en cuentas por cobrar adicionales=0.80.- *Q.60.000.- = Q.48.000.-

4. Inversion adicional en cuentas por cobrar s/actuales=Q.200.000.-
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5. Inversion adicional total en cuentas por cobrar=Q.48.000.- + Q.200.000.- =
Q.248.000.-

6. Costo de inversion adicional=Q.248.000.- * 0.20 = Q.49.600.-

Vemos que en este caso también la rentabilidad de ventas adicionales compensa
con exceso el costo de inversion adicional, lo cual justificaria flexibilizar los

términos de las ventas actuales e incrementales de 30 a 60 dias.

Pero aun nos falta incorporar otro elemento al analisis, y es el costo que tiene
para la empresa un incumplimiento de pago como consecuencia del otorgamiento

de una extension en el plazo.

Supongamos entonces el siguiente cuadro de situacidon con tres posibles
escenarios: Continuar con la politica de créditos actual, proceder con la politica A
que consiste en flexibilizar los términos en 30 dias para las ventas adicionales, o

ejecutar la politica B otorgando 90 dias para las ventas adicionales.

Politica Actual Politica A Politica B
Ventas Q.2.4M Q.3M Q.3.3M
Pérdidas por incumplimiento 2% 10% 18%
(Incrementales) ‘
Periodo promedio de cobranza 1 mes 2 3 meses

(En ventas incrementales)

Haciendo un analisis incremental (Politica A vs. Politica Actual y Politica B vs.

Politica A) tenemos:
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Descripcién Politica A | Politica B
Ventas Adicionales 600.000{ 300.000
Rentabilidad de las Ventas Adicionales 120.000 60.000
Perdidas Adicionales por Incobrables 60.000 54.000
Cuentas por Cobrar Adicionales 100.000 75.000
Inversion en Cuentas por Cobrar Adicionales 80.000 60.000
Rendimiento Requerido Sobre Inversion 16.000 12.000
Perdidas por Cuentas Incobrables mas Rendimiento Requerido 76.000 66.000
Incremento Total de Rentabilidad 44.000 -6.000

Se justifica entonces flexibilizar las cuentas por cobrar sélo 60 dias (Politica A),

pero pasar a la politica B resultaria en pérdidas de rentabilidad para la empresa.

Cémo mencionamos anteriormente, es importante también incluir en el analisis los
costos que se generan por administrar estas cuentas por cobrar adicionales. Esto
es, se requiere de esfuerzo para realizar el seguimiento de las cobranzas
(personal, llamadas telefonicas, visitas a clientes, acciones legales, etc.) Dentro
de ciertos limites, cuanto mayor sea el seguimiento en las cuentas por cobrar,
menores las pérdidas por incobrables y mas corto el periodo promedio de

cobranza.

Veamos que puede suceder con un ejemplo donde a medida que aumentamos los

gastos en cobranzas, disminuimos el periodo de cobranza y el % de

incumplimiento:

Programa Programa | Programa
Descripcion Actual A B
Gastos Anuales por Cobranza 116.000 148.000 200.000
Periodo Promedio de Cobranza 2 Meses 1y1/2 Mes 1 Mes
Porcentaje de Incumplimiento 3% 2% 1%

Supongamos que las ventas se mantienen en Q.2.4M, por lo tanto:
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Programa | Programa | Programa
Descripcién Actual A B

Ventas Anuales 2.400.000| 2.400.000| 2.400.000
Promedio de Cuentas por Cobrar 400.000 300.000 200.000
Reduccion en las Cuentas por Cobrar 100.000 100.000
Rendimiento sobre la Reduccién en
Cuentas por Cobrar (20%) 20.000 20.000
Perdidas por Incobrables 72.000 48.000 24.000
Reduccion en Incobrables 24.000 24.000
Gastos en Cobranzas Adicionales 32.000 52.000
Relacion Costo-Beneficio 12.000 -8.000

3.3.3 Politicas de Cobro

Las politicas de cobro de la empresa son los procedimientos que ésta sigue para

cobrar sus cuentas por cobrar a su vencimiento.

La efectividad de las politicas de cobro de la empresa se puede evaluar
parcialmente examinando el nivel de estimacion de cuentas incobrables. Este
nivel no depende solamente de las politicas de cobro sino tambiéen de la politica

de créditos en la cual se basa su aprobacion.

Si se supone que el nivel de cuentas malas atribuible a las politicas de crédito de
la empresa es relativamente constante, puede esperarse un aumento en los

gastos de cobro para reducir las cuentas de dificil cobro de la empresa.

El aumento en los gastos de cobro debe reducir la estimacion de cuentas

incobrables y el periodo medio de cobros, aumentando asi las utilidades.

Los costos de esta estrategia puede incluir la pérdida de ventas ademas de
mayores gastos de cobro si el nivel de la gestion de cobranza es demasiado
intenso; en otras palabras, si la empresa apremia demasiado a sus clientes para
que paguen sus cuentas, estos pueden molestarse y llevar sus negocios a otra

parte, reduciendo asi las ventas de la empresa.
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La empresa debe tener cuidado de no ser demasiado agresiva en su gestion de
cobros, si los pagos no se reciben en la fecha de su vencimiento, debe esperar un

periodo razonable antes de iniciar los procedimientos de cobro.
Normalmente se emplean varias modalidades de procedimientos de cobro.

A medida que una cuenta envejece mas y mas, la gestion de cobro se hace mas
personal y mas estricta. Los procedimientos basicos de cobro que se utilizan en el

orden que normalmente se sigue en el proceso de cobro son:

. Cartas. Después de cierto numero de dias contados a partir de la fecha de
vencimiento de una cuenta por cobrar, normalmente la empresa envia una carta

en buenos términos, recordandole al cliente su obligacion.

Si la cuenta no se cobra dentro de un periodo determinado después del envio de
la carta, se envia una segunda carta mas perentoria. Las cartas de cobro son el

primer paso en el proceso de cobros de cuentas vencidas.

. Llamadas Telefonicas. Si las cartas son indutiles, el gerente de créditos de
la empresa puede llamar al cliente y exigirle el pago inmediato. Si el cliente tiene

una excusa razonable, se pueden hacer arreglos para prorrogar el periodo de

pago.

. Utilizacion de Agencias de Cobros. Una empresa puede entregar las
cuentas incobrables a una agencia de cobros 0 a un abogado para que las haga
efectivas. Normalmente los honorarios para esta clase de gestidon de cobro son
bastante altos y puede ser posible recibir un porcentaje mucho menor del que

espera.

. Procedimiento Legal. Este es el paso mas estricto en el proceso de cobro,

es una alternativa que utiliza la agencia de cobros.
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El procedimiento legal no es solamente oneroso, sino que puede obligar al deudor
a declararse en bancarrota, reduciéndose asi la posibilidad de futuros negocios

con el cliente y sin que garantice el recibo final de los traslados.

Existe un punto mas alla del cual los gastos adicionales de cobro no ofrecen un

rendimiento suficiente, la empresa debe tener en cuenta este punto.

El ciclo de la administracion de las cuentas por cobrar, es de gran importancia

para la empresa y para los responsables del area financiera y contable.

3.3.4 Vigilancia Sobre los Saldos Pendientes de Cobro

La administracion de la cobranza se realiza a través de un informe conocido como
“Calendario de antiguedad de saldos”, herramienta que permite mantener al dia
las cuentas por cobrar, pues pone al descubierto la situacion de la cartera con

toda claridad a una fecha determinada. (30:34)

3.3.4.1 Calendario de Antigiiedad de Saldos

CLIENTE 0-30 31-60 61-90 MAS DE 90 TOTAL
La Partida 13,000.00 5,000.00 18,000.00
La Prima 7,000.00 2,000.00 9,000.00
La Reserva 4,000.00 3,000.00 7,000.00
Sumas 20,000.00 9,000.00 5,000.00 0.00 34,000.00
Porcentaje 59% 26% 15% 0% 100%
Plazo Promedio de Cartera = PPCxC
PPCxC = .59 (15) + .26 (45) + .15 (75
PPCxC = 47 Dias

84




3.3.4.2 Cuadrante del Riesgo Crediticio

Esta herramienta va en funcion de la calidad de la cobranza y la estrategia de

recuperacion que se debe de utilizar.

Alto 4 3
5,000.00
15%
Riesgo - 1 2
20,000.00 9,000.00
59% 26%
Bajo
Cobranza
Flexible Rigida
¢Como Funciona?
o Cuadrante 1. Riesgo bajo, cobranza flexible. Estrategias: Teléfono, fax,
cartas de cobro, etc.
o Cuadrante 2. Riesgo bajo, cobranza rigida. Estrategias: Visitas personales,

detener embarques, negar mercancia, cancelar crédito, etc.

o Cuadrante 3. Riesgo alto, cobranza rigida. Estrategias: Agencias de cobro,

procedimientos judiciales, etc.

o Cuadrante 4. Riesgo alto, cobranza flexible. Estrategias: De “negociador’-

plan de pagos, adjudicacion, etc.
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3.3.5 Control de Cuentas por Cobrar

Para que exista un control adecuado de cuentas por cobrar sera necesario:

e Analizar la conveniencia de otorgar descuentos por pronto pago y/o ampliar

términos y condiciones.

¢ Implementar el cobro de intereses moratorios.

e No descuidar la oportunidad de la facturacion y entrega.

e Utilizar sistemas automatizados para administrar la cartera. (30:37)

Clasificacion de Control en Cuentas por Cobrar

POR TIPO DE CLIENTE: POR SU VIGENCIA:

TIPO A VIGENTES
Clientes de Alta
Rentabilidad con buena

voluntad de pago.

TIPO B VENCIDAS
Clientes Rentables con

buena voluntad de
pago.

TIPO C INCOBRABLES
Clientes no Rentables
con baja voluntad de

pago. POR ANTIGUEDAD:

Partidas Abiertas a: (-)

30 dias.

Entre 31 y 60 dias.
Entre 61 y 90 dias.
Mayores a 90 diass

Riesgo

(+)
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CAPITULO IV
SISTEMATIZACION Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE UNA CARTERA DE
CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE
ADHESIVOS
(CASO PRACTICO)

El presente capitulo esta integrado por el caso practico donde se establecera una
sistematizacion, orientada a satisfacer las necesidades y requerimientos
especificos de la empresa dedicada a la venta de adhesivos, en cuanto a los
procedimientos administrativos para lograr una adecuada sistematizaciéon y control

administrativo de la cartera de cuentas por cobrar y de sus operaciones.

Las partes que integran el caso practico son las siguientes: Propuesta de
servicios, aceptacion de la propuesta de servicios, antecedentes de la empresa,
evaluacion del sistema actual de la empresa de adhesivos, informe a la Gerencia

del area de Cuentas por Cobrar.

Por ultimo se encuentra el manual de procedimientos de administracion de
cuentas por cobrar, el cual incluye: indice, introduccion, antecedentes histéricos
de la empresa, objetivo, alcance, responsabilidades, instructivo, terminologia,

organigrama y procedimientos administrativos con sus respectivos flujogramas.

Las etapas del trabajo para el disefio del manual de procedimientos se desarrollan

de acuerdo a la siguiente planificacion:

La primera etapa consiste en una visita preliminar para conocer las instalaciones,
obtener antecedentes historicos, organizaciéon de la empresa, tener el primer
acercamiento con el personal del area de Cuentas por Cobrar, con el objeto de

planificar el trabajo de campo.



En la segunda etapa se recopilara informacion por medio de entrevistas, con los
funcionarios y empleados involucrados en el area de Cuentas por Cobrar. Se
acompafara a cada funcionario durante su jornada de trabajo para confirmar,

ampliar la informacion y observar las deficiencias de cada proceso.

En la tercera etapa se procedera a analizar los procedimientos que ya existen en
la empresa, para determinar si hay necesidad de eliminarlos, mejorarlos o

cambiarlos.
Luego de analizar la informacién se disenara el manual de procedimientos, en
donde se presentaran las actividades de cada procedimiento, de forma narrativa y

grafica, adjuntando las formas utilizadas en cada proceso.

La ultima etapa consiste en la presentaciéon del manual a la administracion de la

empresa para su aprobacion e implementacion.
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4.1 Propuesta de Servicios
Guatemala 24 de agosto de 2011

Licenciado

Juan Carlos Coronado

Gerente General y Representante Legal
Acabados, Sociedad An6nima

Ciudad Guatemala
Respetable Licenciado:

Atentamente me dirijo a usted para saludarlo cordialmente y hacerle llegar mi
cotizacién de honorarios para prestar servicios profesionales correspondientes a
la Sistematizacion y Control Administrativo de la Cartera de Cuentas por Cobrar,
de conformidad con nuestra platica sostenida el dia 19 de agosto de 2011 en sus

oficinas.
I. OBJETIVOS Y ALCANCE

En el entendido que todos los registros y la cartera de cuentas por cobrar se
encuentra operada al dia, asi como los pagos efectuados por los clientes han sido
operados oportunamente nuestros servicios inicialmente se enfocaran al analisis y
evaluacién de los procedimientos que se efectian en el area de cuentas por

cobrar, como el fin de descartar cualquier falta de control administrativo.

Se procedera a revisar y evaluar el control administrativo de la cartera de cuentas
por cobrar de Ila empresa el cual basicamente debe de consistir en registrar las
operaciones del area de cuentas por cobrar de acuerdo a los procedimientos
establecidos, verificando que toda la documentacion de soporte cumpla con los

requisitos administrativos establecidos y estén debidamente justificados y
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autorizados por los funcionarios de la empresa. Asi como también los siguientes

lineamientos:

> Realizar un analisis de los procedimientos que actualmente utiliza la empresa

para el control, registro y custodia de las cuentas por cobrar. (Ver Pagina 115)

» Detectar las deficiencias determinadas respecto a la informacién recopilada.
(Ver Pagina 119)

» Implementar los procedimientos adecuados para la captacion de informacion a
procesar de los diferentes procesos del area de cuentas por cobrar. (Ver
Pagina 122)

Asi como evaluar las funciones del personal del area de cuentas por cobrar
utilizando cuestionarios, narrativas del procedimiento que actualmente utiliza la

empresa para el control y registro de la cartera de cuentas por cobrar.

Il. INFORMES

Les sera presentado un informe de la Situacién Actual (Ver Pagina 120) y un
Disefo del Manual de Procedimientos de Administracion de Cuentas por Cobrar.
(Ver Pagina 122)

lil. COMPROMISOS DE LA EMPRESA

Proveerme de toda informacion y documentacion necesaria, debidamente

ordenada para su evaluacion y controles implementados o existentes.

Proveerme en sus oficinas de mobiliario y equipo que necesite, para efectuar

eficientemente mi trabajo, asi como suministros.

Asumir las responsabilidades generadas por la naturaleza de la empresa tanto en
mantenimiento de controles internos adecuados, la selecciéon y aplicacion de
manuales administrativos oportunamente.
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IV. HONORARIOS

Mis honorarios se basan en el grado de responsabilidad, experiencia requerida y
tiempo necesario para la realizacion del trabajo e incluyen todas las gestiones
necesarias para obtener los resultados de la empresa. Asi como las citas o visitas
de trabajo concertadas con los personeros, atencion e informacion del avance de
las gestiones a mi encomendadas, y en general un soporte de administracion y

finanzas de la empresa.

Los honorarios por los servicios antes descritos los he estimado en
Cincuenta mil Quetzales Exactos (Q. 50,000.00), incluyendo el IVA, los cuales
cubren los servicios de revisién de procedimientos, para el area de Cuentas por

Cobrar de la empresa antes mencionada.

Quedo a sus respetables ordenes para aclarar cualquier duda al respecto y de

antemano agradezco la atencién que se sirvan dar a mi propuesta de servicios.

Sera un verdadero gusto y honor poder servirlos y tenerlos formando parte del

circulo de mis clientes satisfechos.

Atentamente,

Lic. Maria Eugenia Bucaro

Contador Publico y Auditor

¢.c. archivo.
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4.2 Aceptacion de la Propuesta de Servicios

ACABADOS, S.A.
13 Ave. 15-42 Zona 7 Col. San Ignacio
Mixco, Guatemala, C.A. C.P. 01057

Guatemala 29 de agosto de 2011

Maria Eugenia Bucaro Pérez

Contador Publico y Auditor

Por medio de la presente, confirmamos nuestra aceptaciéon de la propuesta de
servicios que nos envid, ya que consideramos necesario efectuar el andlisis de

nuestros procedimientos efectuados en el Area de Cuentas por Cobrar.
Usted contara con la colaboracion de todo nuestro personal, para proporcionarle
los registros, documentaciéon y cualquier otra informacion que se requiera para la

presentacion de la informacion solicitada.

Estamos de acuerdo con el enfoque técnico que usted utilizara y con sus

honorarios, por lo que podra iniciar sus actividades a la mayor brevedad posible.

Atentamente,

Juan Carlos Coronado Vasquez

Gerente General y Representante Legal
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4.3 Antecedentes de la Empresa

La empresa Acabados, Sociedad An6nima, se constituyd en el afno 2000; de
acuerdo con las Leyes establecidas en la Republica de Guatemala, su objetivo
principal lo constituye; la fabricacidn y comercializacion de adhesivos vy
revestimientos para la Industria de la Construccion en toda Centro América y el
Caribe.

Es una empresa lider en la elaboracién de productos para la instalacion de pisos,
azulejos y recubrimientos; que ofrece soluciones practicas e innovadoras para las
cambiantes necesidades de la industria de la construccion en Guatemala. Durante
mas de 10 anos se han desarrollado nuevas lineas de productos para las

constantes demandas de la industria de la construccion.

Es una empresa ampliamente reconocida en el sector de la construccién, por la
imagen de sus marcas, la calidad de sus productos y su filosofia de servicio; que
desde hace mas de 10 afios se ha dedicado a perfeccionar cuidadosamente sus
formulaciones, convirtiéndose en el estandar contra el cual sus competidores se

comparan.

Su filosofia consiste en trabajar con un enfoque que ofrezca productos y servicios

que satisfagan siempre las expectativas del cliente y maximicen su valor.

Cuenta con una amplia red de distribuidores a nivel nacional y con una franca

aceptacion de sus productos en el extranjero.
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4.4 Evaluacion del Sistema Actual

Para poder elaborar y disefiar una sistematizacion y control administrativo de una
cartera de cuentas por cobrar, acorde a las necesidades de una empresa de venta
de adhesivos; es necesario tomar como base una idea general del sistema actual,
por lo cual se efectué un analisis, a través de la descripcién de los procedimientos
aplicados actualmente en el area de cuentas por cobrar; lo cual, es util para poder
definir correctamente las necesidades mas comunes de control interno e

informacion que requiere la Administracion.
Para efectos de presentaciéon del presente documento, se utiliza un nombre
comercial ficticio, diferente al nombre de la Empresa objeto de analisis. Dicho

nombre ficticio, sera utilizado en el disefio de todos los documentos sugeridos.

A continuacion se detalla el monto de Cuentas por Cobrar al 31 de diciembre de
2,010:

ACABADOS, S.A.

BALANCE DE CUENTAS AUXILIARES

SALDO AL: 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

NOMBRE DE LA CUENTA: CUENTAS POR COBRAR

UNIDAD OPERATIVA: BALANCE GENERAL
FECHA CONCEPTO SALDOS
31-12-10 | Clientes 11,182,557.59
31-12-10 | Reserva Para Cuentas Incobrables (434,857.88)

=+JLTIMA LINEA***

SALDO SEGUN REGISTROS CONTABLES 10,747,699.71

Fuente: Datos proporcionados por la Empresa objeto de estudio para

efectos de analisis de las Cuentas por Cobrar.
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Actualmente el rubro de cuentas por cobrar representa el 27% del total de activos

de la empresa:

Cuentas por Cobrar = Q.10,747.699.71 * 100 = 27%
Total de Activo Q.39,374,984.00

Fuente: Datos proporcionados por la Empresa objeto de estudio para

efectos de analisis de las Cuentas por Cobrar.

El Saldo de Cuentas por Cobrar se ha recuperado 6 veces durante el gjercicio:

Rotacion de Cuentas por Cobrar:

Ventas al Crédito (Neto) = Q.59,953,.314.26 = 6 Veces
Cuentas por Cobrar (Neto) Q.10,747,699.71

Fuente: Datos proporcionados por la Empresa objeto de estudio para

efectos de analisis de las Cuentas por Cobrar.

El tiempo real que la Empresa otorga crédito a sus clientes es de 65 dias, esto
quiere decir que al afio hace efectivas sus Cuentas por Cobrar aproximadamente

6 veces al ano.
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Plazo Medio de Cobranza:

Dias del Aio = 365 = 65 Dias

Rotacion de Cuentas por Cobrar 5.5782

Fuente: Datos proporcionados por la Empresa objeto de estudio para

efectos de analisis de las Cuentas por Cobrar.

A continuacion se presenta la planeacion del trabajo que se realizara para evaluar

los procedimientos del Area de Cuentas por Cobrar:
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4.41 Planeaciéon para la Evaluacion de Procedimientos en el Area de

Cuentas por Cobrar

ACABADOS, S.A. P/T B2 1/4
PLANEACION EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS CONTROL | AUDITOR | FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. |01/09/2011
REVISO CM.G. | 14/09/2011
Departamento: Cuentas por Cobrar
Area: Cartera
Trabajo a Realizar: Evaluacion de Procesos
Periodo: Enero a Diciembre 2010
No. Descripcion

1. | Definicion

Para operar en forma productiva la empresa dedicada a la venta de
adhesivos Acabados, S.A., debe controlar eficientemente todas sus
actividades, a través de una adecuada sistematizacion en cada una de
sus dreas, entre las cuales se encuentra el Area de Cuentas por Cobrar.
Dicha area juega un papel importante en el proceso productivo de la
empresa, por lo cual es necesario establecer el grado de eficiencia en los
procedimientos y la correcta segregaciéon de funciones en cada uno de

sus puestos.

2. | Objetivos
a) Determinar la eficiencia y eficacia de los procedimientos que se utilizan

actualmente en el Departamento de Cuentas por Cobrar.

b) Comprobar si los empleados conocen todos los procedimientos

necesarios, para cumplir con las funciones que les son asignadas.

c) Verificar si existe una adecuada segregacion de funciones.
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ACABADOS, S.A. PIT B2 2/4
PLANEACION EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS CONTROL | AUDITOR | FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 01/09/2011
REVISO CM.G. 14/09/2011
No. Descripcion Fecha Ref. | Pagina
PT
3. | Procedimientos
a) Visitar el Area de Cuentas por Cobrar,
para observar vy analizar los
procedimientos que realizan cada uno de
los empleados. 05/09/11 | B41/13 | 101
b) Verificar si existe un manual de
procedimientos para el departamento. 06/09/11 | B6 104
c) Analizar €l manual de procedimientos, si
. 08/09/11 | B6 104
lo hubiere.
d) Realizar entrevista a los empleados, para
analizar las actividades que se realizan 10/09/11 | B6 1/9 | 105-114
en el departamento.
e) Revisar formas y documentos que se
utilizan para respaldar los movimientos de | 11/09/11 | B6é 104
cuentas por cobrar.
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ACABADOS, S.A. PIT B2 3/4
PLANEACION EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS CONTROL | AUDITOR| FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO| M.E.B. [01/09/2011
REVISO CM.G. | 14/09/2011
No. Descripcion
3. | Actividades Generales
a) Recopilar informacion por medio de cuestionarios, narrativas del
procedimiento que actualmente utiliza la empresa para el control y
registro de la cartera de cuentas por cobrar.
4. | Recursos Necesarios

e Humanos. Personal del departamento de cuentas por cobrar,

departamento de facturacion, departamento de ventas, departamento

de contabilidad.

Fecha de Inicio: 1/09/11

Cronograma Semanal
Fecha de Finalizacion: 30/09/11

N Actividad Septiembre
o. ctividades
1 23| 4
1 | Planeacion para la Evaluacién de Procesos /
2 | Narrativa de Procesos de Gestién t
3 | Cuestionarios de Control Interno
4 | Evaluacion de Cumplimiento de los Procesos
5 | Conclusiones del Examen Realizado
6 | Informe a la Gerencia
7 | Propuesta del Manual de Procedimientos
Costo de Recurso Humano
No. Recurso Humano Horas Laboradas Monto
Contador Publico y Auditor 150 Horas Q.26,400.00
2 | Socio Supervisor 10 Horas Q. 5,000.00
Total 160 Horas Q.31,400.00
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ACABADOS, S.A. PIT B2 4/4
PLANEACION EVALUACION DE PROCEDIMIENTOS CONTROL | AUDITOR| FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO| M.E.B. |01/09/2011
REVISO CM.G. |14/09/2011
No. , Descripcion
e Materiales. Equipo de computacion, hojas de papel bond, lapiceros,
calculadora.
Descripcion de Costos
No. Material Costo
1 | Equipo de Computacion | Q.300.00
2 | Hojas de Papel Bond Q. 50.00
3 | Lapiceros Q. 15.00
4 | Calculadora Q.300.00
Total Q.665.00
¢ Financieros. Viaticos.
Programa de Viaticos
No. Descripcion Costo
1 | Alimentos Q. 900.00
2 | Combustible Q.1,500.00
Total Q.2,400.00
Tiempo Estimado
5. | En 30 dias se concluira el proceso de la evaluacion de la administracion de

la cartera de-g¢uentas por cobrar.
f Q

ukicio Garcia

Aprobo

Contador Publico y Auditor Socio Supervisor

Fecha: Guatemala Septiembre de 2,011
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4.4.2 Descripcion de la situacion actual en el Area de Cuentas por Cobrar

ACABADOS, S.A. PIT B4 1/3
NARRATIVA DE PROCESOS DE GESTION CONTROL | AUDITOR| FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO| M.E.B. |12/09/2011
REVISO CM.G. | 14/09/2011
No. Descripcion

En las observaciones y entrevistas realizadas al personal, se establecio
que realizan los siguientes procedimientos, los cuales no han sido

definidos ni plasmados de forma escrita. (Ver Pagina 122)
1. | Procedimiento de Aceptacion de Prospecto de Cliente

a) El encargado de facturacion llena la solicitud de crédito y solicita al
prospecto de cliente su informacion, una vez completa o no la
informacién del prospecto; la entrega al jefe de créditos y cobranza

para solicitar la autorizacion.

b) El jefe de créditos y cobranza recibe del encargado de facturacion la
informacién sin hacer las pruebas e investigaciones que sean

necesarias para su autorizacioén

c) El jefe de créditos y cobranza no presenta los resultados de la

investigacion y analisis del cliente, a la Gerencia para su autorizacion.
2. | Procedimiento Alta de Clientes Nuevos
a) Sin autorizacion de la Gerencia el Gestor de Cobros da de alta al

cliente nuevo, asignandole un numero de cliente para iniciar

operaciones.
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ACABADOQS, S.A.
PROCEDIMIENTOS

AREA DE CUENTAS POR COBRAR

PI/T B4 2/3
CONTROL | AUDITOR| FECHA
PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 14/09/2011

No.

Descripcion

3. | Procedimiento Distribucidn y Revision de Facturas

siguiente manera:

4. | Procedimiento Programacion de Facturas en base a fechas para

Revision y Pago

5. | Procedimiento Cancelacidén de Facturas con Nota de Crédito

con su respectivo reporte.

e laazul para el consecutivo fiscal.

e La verde para el consecutivo de produccion.

facturas para que sean entregadas a los clientes.

solicitud de la emisidon de la Nota de Crédito.

a) El encargado de facturacion separa la factura con sus copias de la

e La original y la rosa para ser entregadas a creditos y cobranza

a) El jefe de créditos y cobranza separa las facturas de acuerdo a la

fecha de revision y cobranza, entrega al gestor de cobranza las

a) El encargado de facturaciéon envia al Jefe de Cuentas por Cobrar la

b) El gestor de cobros emite las notas de crédito de los clientes.
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ACABADOS, S.A. PIT B4 3/3

PROCEDIMIENTOS CONTROL | AUDITOR| FECHA

AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011

REVISO C.M.G. 14/09/2011

No.

Descripcidon

Procedimiento Ingreso y Aplicacion de Pagos sobre la Base de los

Depdsitos

a) El gestor de cobros opera los depésitos y actualiza el reporte de
antigliedad de saldos.

b) El jefe de créditos y cobranza revisa el reporte dé antigledad de
saldos en el cual verifica el comportamiento de la cartera, asi como la

correcta aplicacion de pagos a las facturas que correspondan.

Procedimiento Conciliacion entre Cartera y Contabilidad
a) El jefe de créditos y cobranza realiza mensualmente la conciliacién de

la cartera de cuentas por cobrar y se la envia al contador general.

Procedimiento Medicion Mensual de la Eficiencia en Cobranza
a) Mensualmente el jefe de créditos y cobranza elabora el reporte de

eficiencia en cobranza.

Procedimiento Manejo de Cuentas en Cobro Judicial
a) El jefe de créditos y cobranza debe trasladar los expedientes de los
clientes que el considere que deben pasar a cobro judicial al Gerente

para que el autorice al abogado para que inicie un proceso legal por la

via judicial.
F. S H0 2 al F.
Vale%n Estrada Coronado Mmgenia Bucaro
Jefe de Cuentas por Cobrar Contador Publico y Auditor
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4.4.3 Cuestionarios de Control Interno

ACABADOS, S.A. P/T B6
CUESTIONARIO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE 2,010 REVISO CM.G. 14/09/2011
No. DESCRIPCION Sl | NO | NO APLICA
GENERAL

1) | ¢ Cuentan con Manuales de Procedimientos para el

control y registro del Area de Cuentas por Cobrar? X

2) | ¢Cuentan con modelos de formatos para el control

de la Cartera de Cuentas por Cobrar? X

3) | ¢Cuentan con Controles establecidos para el manejo

y control del Area de Cuentas por Cobrar? X

ESPECIFICO

1) | . Se imprimen balances de antigiiedad de saldos y

recuperacion de saldos que ya se encuentran

vencidos? ; X

2) | ¢Realizan investigaciones periédicas de saldos que

se encuentran sobregirados? X

3) | ¢Existe segregacion de funciones en las operaciones

que realiza la empresa? X

4) | ;Existe autorizacién especial para la cancelacién de

un cliente a través de cuentas incobrables? X

5) | ¢Cuenta la empresa con limites de crédito para los

Clientes? X

6) | ¢El area de cuentas por cobrar reporta sus

Operaciones a contabilidad? X

F.
Valenfi‘r)/Estrada Coronado Maria Eugenia Bucaro
Jefe de Cuentas por Cobrar Contador Publico y Auditor
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ACABADOS, S.A. PIT B6-1
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PROCESO DE ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE REVISO C.M.G. 14/09/2011

a) Personal Entrevistado:

e Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada.

b) Cuestionario:

1. ¢ El encargado de facturacion llena la solicitud de crédito y solicita al prospecto de cliente la
informacion respectiva?
Solo llena la solicitud de crédito sin solicitarle la informacién al cliente.
2. ¢ila Solicitud de Credito de una Persona Juridica contiene su documentacion minima?
No.
3. ¢la Solicitud de Credito de una Persona Individual contiene su documentacion minima?
No.
4. ;Serealiza una investigacion y analisis del cliente?
No.
5. ¢Se elabora un expediente del Cliente con la documentacion requerida y los resultados de la
investigacion y analisis realizado?
No.
6. ¢Se calcula el limite de crédito tomando en cuenta las caracteristicas del cliente, solvencia,
investigacion crediticia y el no estar incluido en la lista de clientes morosos?
No.
7. ¢ Se solicita autorizacién al Gerente General para dar de alta un cliente?
Si se solicita.

/<. )

F. : F. L
Valentin Estrada Coronado Maria Eugenia Bucaro
Jefe de Cuentas por Cobrar Contador Puablico y Auditor
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ACABADOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
PROCESO ALTA DE CLIENTES NUEVOS

PIT B6-2
CONTROL | AUDITOR FECHA
PREPAROQO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 14/09/2011

a) Personal Entrevistado:

¢ Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada.

b) Cuestionario:

1. ¢ Una vez autorizado el crédito quien debe dar de alta el cliente nuevo?
El Jefe de Cuentas por Cobrar, pero lo da de alta el gestor de cobros.

2. ¢Quién debe realizar la autorizacién de los pedidos en los que el cédigo de cliente se
encuentre blogueado? )
El Jefe de Cuentas por Cobrar, pero la realiza el encargado de facturacion.

3. ¢Quién es la Unica persona que tendra acceso a modificar la lista de precios con la
autorizacion de! Gerente General?
El Jefe de Cuentas por Cobrar.

A e F.

.

Valentin Estrada Coronado

Jefe de Cuentas por Cobrar

7
Maria Eugenia Bucaro

Contador Publico y Auditor
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ACABADOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
PROCESO DE DISTRIBUCION Y REVISION DE FACTURAS

P/T B6-3
CONTROL | AUDITOR FECHA
PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 14/09/2011

a) Personal Entrevistado:

+ Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada.

b) Cuestionario:

1. ¢ El encargado de facturacion entrega diariamente al Jefe de Cuentas por Cobrar, el reporte de

las facturas del dia anterior?

No se lo entrega.

2. ¢Quién verifica que todas las facturas consignadas en el reporte diario de facturacion estén

impresas y cuenten con el IVA correspondiente debidamente desglosado?

El Jefe de Cuentas por Cobrar.

3. ;Cuales son las Copias de las facturas que el encargado de facturacion debera anexar

individualmente a la orden de compra del cliente o pedido que corresponda, para después ser

entregadas al Jefe de Cuentas por Cobrar?

La copia de la factura original y él envié original que es la copia rosa.

N o)

i

F.

Valentin Estrada Coronado

Jefe de Cuentas por Cobrar

Maria Eugenia Blcaro

Contador Publico y Auditor
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ACABADOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
PROCESO DE PROGRAMACION DE FACTURAS EN BASE A
FECHAS PARA REVISION Y PAGO

PIT

B6-4

CONTROL | AUDITOR FECHA
PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 14/09/2011

a) Personal Entrevistado:

s Gestor de Cobros. Luz Garcia

b) Cuestionario:

1. ¢El Jefe de Cuentas por Cobrar entrega las facturas al Gestor de Cobros y/o Asesor

Comercial para que sean enviadas a los clientes para su respectiva revision y cobro?

Sl.

2. ¢Se envian estados de cuenta detallados a los clientes en el momento de enviarles las

facturas para su respectiva revision y cobro?
NO.

Luz del Carmen Garcia

Gestor de Cobros

¥

——

I

Maria Eugenia Bucaro

Contador Publico y Auditor
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ACABADOQS, S.A. P/T B6-5

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PROCESO DE CANCELACION DE FACTURAS CON REVISO CM.G. 14/09/2011

NOTAS DE CREDITO

a) Personal Entrevistado:

e Gestor de Cobros. Luz Garcia

b) Cuestionario:

1} ¢ Quién solicita las notas de crédito al Jefe de Cuentas por Cobrar?

El encargado de Facturacion pero no lo hace.

2) ¢Las solicitudes de Notas de Crédito de facturas correspondientes a meses anteriores cuentan
con el Visto Bueno del Gerente General, mediante correo electrénico, indicando los motivos de
la solicitud?

No. )

3) ¢Cudles son los motivos por los cuales se podra emitir una Nota de Crédito?

Descuento por Pronto Pago, Descuento por Diferencia en Precio, Ayuda en Flete,
Muestras, Descuento por Volumen, Donativos, Reclamos, Publicidad, Cuentas
incobrables, Devolucién de Producto.

4) ¢ Quién es el responsable directo de autorizar todas y cada una de las Notas de Crédito?

El Jefe de Cuentas por Cobrar.

5) ¢En los casos en que se trate de un descuento fuera de lo comUn, quien debera autorizar las

Notas de Crédito?
El Gerente General.
F. F /C

I

Luz del Carmen Garcia Maria Eugenia Bucaro

Gestor de Cobros Contador Publico y Auditor
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ACABADOS, S.A. PIT B6-6 1/2
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PROCESO DE INGRESO Y APLICACION DE PAGOS REVISO C.M.G. 14/09/2011

SOBRE LA BASE DE LOS DEPOSITOS

a) Personal Entrevistado:

e Gestor de Cobros. Luz Garcia

b) Cuestionario:

1) ¢El encargado de tesoreria envia diariamente los estados de cuenta bancarios con sus
respectivas boletas de deposito al Jefe de Cuentas por Cobrar para que identifique los
depésitos de los clientes?

No.

2) ¢Cudl es el procedimiento a seguir en caso de no poder identificar algun deposito bancario?

El Jefe de Cuentas por Cobrar debera esperar a tener informaciéon por fax o via
telefonica del cliente a quien corresponda el depdsito.

3) ¢A quien le traslada el Jefe de Cuentas por Cobrar tas boletas de los depésitos bancarios
realizados por los clientes para que estos sean operados?

Al gestor de cobro.

4) ;los depdsitos que no se identifican para el cierre mensual, aparecen en conciliacion
bancaria; y dicha conciliacion se depura lo antes posible para evitar que se queden
movimientos para el siguiente cierre mensual?

No.

5) ¢La conciliacion bancaria se depura lo antes posible para evitar que se queden movimientos

para el siguiente cierre mensual?
No.
6) ¢ El gestor de cobro imprime el reporte referente a la antigiiedad de saldos?

No.
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ACABADOS, S.A. P/T B6-6 2/2
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PROCESO DE INGRESO Y APLICACION DE PAGOS REVISO C.M.G. 14/09/2011

SOBRE LA BASE DE LOS DEPOSITOS

7) ¢Se verifica el comportamiento de la cartera, asi como la correcta aplicacion de pagos a las
facturas que correspondan?
No.

8) ¢Antes de reportar cierre mensual de cartera se realizan las conciliaciones bancarias?
No.

9) ¢Se cuenta con un reporte de eficiencia de cartera?
NO.

10) ¢ Qué sucede con los depésitos de clientes que no tengamos identificados, es decir; que
desconozcamos el nombre del cliente y a su vez, la factura a la cual se le debe aplicar el
pago?

El Gestor de Cobro lo deja en transito, hasta identificar el nombre del cliente y la o las

facturas a las que pertenecen, para aplicar el pago.

¥
F. F.

Luz del Carmen Garcia Maria Eugenia Bucaro

Gestor de Cobros Contador Publico y Auditor
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ACABADOS, S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
PROCESO DE CONCILIACION ENTRE CARTERA Y
CONTABILIDAD

PIT B6-7
CONTROL | AUDITOR FECHA
PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 30/09/2011

a) Personal Entrevistado:

e Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada.

b) Cuestionario:

1) ¢ El Jefe de Cuentas por Cobrar realiza mensualmente la conciliacién con cartera, existiendo

esta evidencia con firma y fecha y un resumen de las diferencias, si asi corresponden?

No.

2) ¢El Contador General concilia el total de facturas emitidas en el mes, contra los cargos a

contabilidad por dicho concepto, dejando evidencia de firma y fecha?

No.

s 8 A,

F. J

Valentin Estrada Coronado

Jefe de Cuentas por Cobrar

Maria Eugenia Blcaro

Contador Puablico y Auditor
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ACABADOS, S.A. PIT B6-8
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CONTROL | AUDITOR FECHA
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO M.E.B. 12/09/2011
PROCESO DE MEDICION MENSUAL DE LA EFICIENCIA REVISO C.M.G. 30/09/2011

EN CUENTAS POR COBRAR

a) Personal Entrevistado:

e Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada.

b) Cuestionario:

1) ¢(Elabora el Jefe de Cuentas por Cobrar mensualmente el reporte de eficiencia en cobranza?
No.

2) ¢Cudles son los datos que debe contener un reporte de eficiencia en cobranza?
Mes, Total de ventas del mes, Total de la cartera del mes anterior, Total cobrable, Total
cobrado en el mes, Eficiencia.

3) ¢Coémo se obtiene el Total Cobrable?
De la diferencia que resulta de restar al saldo total de cartera, las facturas que vencen
en el mes posterior.

4) ;Cbmo se obtiene la Eficiencia?
Del resultado de dividir el total cobrado en el mes entre el total cobrable multiplicado
por 100.

F. F.

Valentin Estrada Coronado Maria Eugenia Bucaro

Jefe de Cuentas por Cobrar Contador Publico y Auditor
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ACABADGS, S.A.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CARTERA DE CUENTAS POR COBRAR
PROCESO DE MANEJO DE CUENTAS POR COBRAR
EN COBRO JUDICIAL

P/T B6-9
CONTROL | AUDITOR FECHA
PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 30/09/2011

a) Personal Entrevistado:

o Jefe de Cuentas por Cobrar. Valentin Estrada

b) Cuestionario:

1) ¢Mantiene el Jefe de Cuentas por Cobrar un historial de las cuentas en Cobro Judicial?

No.

2) ¢Se le da seguimiento a la recuperacion de las cuentas en Cobro Judicial con el soporte de

carta de abogado actualizado mensualmente y se notifica al Gerente General?

No.

Valentin Estrada Coronado

Jefe de Cuentas por Cobrar

F.

Maria Eugenia Bacaro

Contador Publico y Auditor
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4.4.4 Evaluacion De Cumplimiento De Los Procedimientos En El Area De

Cuentas Por Cobrar

ACABADOS, S.A. PIT

B8 1/3

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO CONTROL

AUDITOR

FECHA

PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO

M.E.B.

12/09/2011

REVISO

CM.G.

30/09/2011

NO | INFORMACION GENERAL REVISION

Ref | Pag.

RESULTA
DO

1. | PROCESO DE ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE

Solicitud de Crédito | Se constatdé que la

debidamente llena  con | solicitud de crédito del

documentacion minima del | cliente tuviera adjunta la

cliente adjunta. documentacion minima:

a) Escritura de
Constitucion

b) Patente de Sociedad

¢) Patente de Empresa

d) R.T:U: de Empresa

e) Representacion Legal

f) R.T.U. Representante
Legal

g) Estados de Cuenta
Bancarios.

B61 | 105

NEGATIVO

Investigacion y Analisis del | Se verifico la existencia de
Cliente la investigacion y analisis
del cliente.

B61 | 105

NEGATIVO

Expediente del Cliente Se indago si contaban con
expedientes de clientes
con la documentacion
requerida y los resultados
de la investigacion y
analisis realizado

B61 | 105

NEGATIVO

Autorizacién de Limite de | Se chequeo el limite de
Crédito crédito tomando en cuenta
las caracteristicas del
cliente, solvencia,
investigacion crediticia y el
no estar incluido en la lista
de clientes morosos.

B61 | 105

NEGATIVO

Solicitud de Autorizacion | Se verifico la firma de
para dar de alta un cliente | autorizacion del Gerente
nuevo. General en la Solicitud de
Crédito del Cliente.

B6-1 | 105

POSITIVO
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ACABADOS, S.A. PIT B8 2/3
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO CONTROL | AUDITOR FECHA
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR | PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 30/09/2011
NO. | INFORMACION GENERAL | REVISION | Ref. [ Pag. [ RESULTADO

2. | PROCESO ALTA DE CLIENTES NUEVOS
Alta de Cliente Se constaté quien da | B62 | 106 | NEGATVO

de alta al cliente nuevo.

3. | PROCESO DISTRIBUCION Y REVISION DE FACTURAS
Entrega de Reporte de | Se verifico que | B63 | 107 | NEGATIVO
Facturacion estuviera impreso el

reporte diario de
facturacion.
Revision de Facturas Se  obtuvieron las | B63 | 107 | POsTVO
facturas fisicas,
verificando la existencia
y redaccion de las
mismas.

4. | PROCESO PROGRAMACI()N DE FACTURAS EN BASE A FECHAS
PARA REVISION Y PAGO
Envio de Facturas para Se  verificaron las | B64 | 108 | PosTvo
Cobro fechas consignadas en

las facturas fisicas para

programar el cobro

efectuado al cliente.
Elaboracion de Estados de | Se constatd que se| B64 | 108 | NEGATNVO
Cuenta de Clientes enviaran las facturas a los

clientes con su respectivo

estado de cuenta.

5. | PROCESO CANCELACION DE FACTURAS CON NOTAS DE CREDITO
Cancelacién de Facturas con | Se revisé la copia del | B65 | 109 | NEGATVO
Notas de Crédito envioé de producto firmado

de recibido por el cliente.

6. | PROCESO INGRESO Y APLICACION DE PAGOS SOBRE LA BASE DE
LOS DEPOSITOS
Elaboracion de Reporte de | Se verifico el | B66 | 110 | NEGATVO
Antigliedad de Saldos comportamiento de I[a

cartera asi como la
correcta aplicacion de
pagos a las facturas.
7. | PROCESO DE CONCILIACION ENTRE CARTERA Y CONTABILIDAD

Elaboracién de la
Conciliacion de Cartera

Se revisaron las facturas
emitidas durante el mes con
los registros contables por
dicho concepto.

B6 7

112

NEGATIVO
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ACABADOS, S.A. PIT B8 3/3
EVALUACION DE CUMPLIMIENTO CONTROL | AUDITOR FECHA
PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR | PREPARO M.E.B. 12/09/2011
REVISO C.M.G. 30/09/2011
NO. | INFORMACION GENERAL | REVISION | Ref. | Pag. | REsuLTAPO
8. | MEDICION MENSUAL DE LA EFICIENCIA EN CUENTAS POR COBRAR
Elaboracién de Reporte de | Se constaté que contaran | B6 8 | 413 | NEGATVO
Eficiencia en Cobranza. con un reporte de
eficiencia en cobranza
que incluyera los
siguientes datos:
a) Mes.
b) Total de ventas del
mes.
c) Total de la cartera del
mes anterior.
d) Total cobrable.
e) Total cobrado en el
mes.
f) Eficiencia.
9. | PROCESO DE MANEJO DE CUENTAS POR COBRAR EN COBRO
JUDICIAL.
Seguimiento de Cuentas por | Se verifico la antigiiedad | B6 9 | 114 | NEGATVO
Cobrar en Cobro Judicial de la cartera de clientes y
el procedimiento de
recuperacion de las
cuentas con considerable
atraso.

Para realizar esta evaluacion se realizé el siguiente Muestreo de Clientes:

ACABADOS, S.A.
MUESTREO DE CLIENTES
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2,010

TAMANO DE LA POBLACION

NUMERO ALEATORIO INICIAL

INTERVALO DE SELECCION
(POBLACION / TAMANO DE MUESTRA

TAMANO DE MUESTRA

167

2

4

42
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NOTA: El tamafio de la muestra se determiné a criterio profesional considerando
un 25% del tamano de la poblacion, basados en la confianza en controles
derivado de revisiones anteriores, las partidas seleccionadas fueron en base al
muestreo sistematico, el cual consiste en seleccionar las partidas usando un
intervalo de seleccion constante, siendo aleatorio el numero inicial, dicho

muestreo se realizd con el objetivo de realizar los siguientes procedimientos:

- Verificar la existencia e integridad de los clientes.

- Realizar examen de facturas de los clientes.

El muestreo fue realizado debido a que las poblaciones son demasiado extensas
por lo que se utilizé el criterio profesional y apoyado en dichos muestreos se

procedio a realizar las pruebas.
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4.4.5 Conclusiones del Examen Realizado

ACABADOS, S.A. PIT B10
CONCLUSIONES DEL EXAMEN REALIZADO CONTROL | AUDITOR| FECHA
AREA DE CUENTAS POR COBRAR PREPARO| WM.E.B. |16/09/2011
REVISO CM.G. |14/09/2011
No. Descripcion Ref. | Pag.
De acuerdo a las observaciones y verificaciones realizadas
con la evaluacion de los procedimientos utilizados para el
desarrollo de las actividades del Area de Cuentas por Cobrar
se detectaron las siguientes deficiencias:
1. | Al realizar la visita al Departamento de Cuentas por Cobrar,
se observd que no se siguen procedimientos ordenados al
momento de realizar las actividades que se llevan a cabo en
el Area. B4 1/3 | 101
2. | No se aplican controles eficientes para el manejo del Area de
Cuentas por Cobrar, los registros en la cartera de Clientes no
se realizan oportunamente. Bg1/3 | 115
3. | Actualmente carecen de un manual de procedimientos. B6 104
4. | Al momento de solicitar las formas que respaldan los
movimientos de la cartera de cuentas por cobrar, se
determiné que no cuentan con todas las formas que deben
ser utilizadas y las que si poseen no se utilizan
adecuadamente. B81/3 | 115
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4.5 Informe a la Gerencia
Guatemala, Septiembre de 2,011.
Senores
Consejo de Administracion
Acabados, S.A.

Presente.
Estimados Senores:

He revisado los procedimientos de las actividades del area de Cuentas por Cobrar
de la empresa Acabados, S.A. Esta informacién es responsabilidad de la
administracion de la empresa. Mi responsabilidad es presentar una Propuesta de
Sistematizaciéon y Control Administrativo de una Cartera de Cuentas por Cobrar,

basada en mi revision.

Efectué mi revision de acuerdo con la descripcion de los procesos que se ejecutan

actualmente dentro de la empresa y pude determinar lo siguiente:

e La empresa actualmente carece de un manual de procedimientos para el
control y registro de las actividades del Area de Cuentas por Cobrar.(Ver
PT B4 1/3 Pagina 101 y PT B6 Pagina 104)

No estan definidos los procedimientos y esto impide prevenir y detectar las
deficiencias en las actividades administrativas y contables, para realizar de

mejor manera el manejo y control de la cartera.

Elaborar un manual de procedimientos que establezca las actividades y
responsabilidades del personal del Area de Cuentas por Cobrar, asi como
los encargados de supervisar y autorizar todas las operaciones

concernientes al departamento; para mejorar las actividades de los
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funcionarios, logrando una adecuada realizacion de lo que se les ha

recomendado. (Ver Pagina 122)

¢ No cuentan con modelos de formatos para el control de las Cuentas por
Cobrar. (Ver PT B6 Pagina 104)

No existen modelos para presentar la informacion, ni formas para controlar
y autorizar los procedimientos, por o que no se lleva un adecuado registro

de los movimientos de la cartera de Cuentas por Cobrar.

Disefar e implementar formatos y formas, que permitan obtener

informacién financiera confiable, veraz y oportuna. (Ver Pagina 122)

* No existe una adecuada segregacion de funciones. (Ver. PT B6 Pagina
104)

La segregacion inadecuada de funciones provoca que los registros no sean
realizados, revisados y cuadrados adecuadamente, lo cual genera toma de

decisiones erréneas.

Organizar al Personal del departamento de Cuentas por Cobrar y
establecer los procedimientos para definir las actividades vy
responsabilidades de cada funcionario y empleado relacionado al area de

Cuentas por Cobrar. (Ver Pagina 122)

Por lo expuesto anteriormente, es necesario e importante sistematizar el area de
Cuentas por Cobrar, por lo que se recomienda la implementacion del Manual de

Procedimientos de Administracién de Cuentas por Cobrar.

Contado “!’,%’: y Auditor
Colegiado#N6.93 14320
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INTRODUCCION

El presente manual, tiene como proposito; dar a conocer los procedimientos
aplicables al area de Cuentas por Cobrar de las empresas dedicadas a la venta
de adhesivos, para lograr establecer una adecuada sistematizacion vy

administraciéon de la Cartera de Clientes.

Asimismo, contar con un registro completo y oportuno de las transacciones; que
permita establecer las normas o politicas para aumentar el volumen de los

clientes y/o reducir las cuentas incobrables.

Aportar al departamento de contabilidad, los elementos necesarios péra la
preparacion de la informacion financiera; la que para ser util y confiable para la
toma de decisiones, debe ser oportuna y significativa. La oportunidad de la
informacién es fundamental para que pueda ser base en la toma de decisiones
como un arma competitiva que ayude a la empresa a ir hacia delante, y su
significacion, esta basada en la capacidéd de representar en cantidades los

resultados de la recuperacion de la cartera y su situacion actual.

El manual, es una guia; para el personal de reciente ingreso, ya que permite
familiarizarse con los aspectos contables de la empresa; de acuerdo al tipo de
actividad de la misma, es una fuente de consulta y debe contribuir a unificar

criterios contables.
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A) ANTECEDENTES HISTORICOS DE ACABADOS, S.A.

La empresa se constituyd el 02 de noviembre de 2,000; de acuerdo con las leyes
establecidas en la Republica de Guatemala, su objetivo principal lo constituye, la
comercializacion de adhesivos y revestimientos para la industria de la

construccion.

Es una empresa lider en la elaboracion de productos para la instalacion de pisos,
azulejos y recubrimientos; que ofrece soluciones practicas e innovadoras para las
cambiantes necesidades de la industria de la construccién en Guatemala. Durante
mas de 10 afos se han desarrollado nuevas lineas de productos para las

constantes demandas de la industria de la construccion.

Es una empresa ampliamente reconocida en el sector de la construccion, por la
imagen de sus marcas, la calidad de sus productos y su filosofia de servicio; que
desde hace mas de 10 anos se ha dedicado a perfeccionar cuidadosamente sus
formulaciones, convirtiéndose en el estandar contra el cual sus competidores se

comparan.

Su filosofia consiste en trabajar con un enfoque que ofrezca productos y servicios

que satisfagan siempre las expectativas del cliente y maximicen su valor.

Cuenta con una amplia red de distribuidores a nivel nacional y con una franca

aceptacion de sus productos en el extranjero.
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Productos que Distribuye

o Adhesivos Reforzados.
o Adhesivos Especializados.

o Adhesivos Convencionales.

Reforzados

o Blanco.

o Rapido.

o Piso para Porcelanato.
o Piso sobre Piso.

o Piso sobre Piso Rapido.
o Expoxy Rapido 2010.

o Sumergible.

o Porcelanato Plata.

o Piso sobre Piso Plata.
Especializados
o Gran Formato.

o Panel.

o Azulejo Veneciano.
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o PegaTeja.

o Fachadas

o PegaDuela

o Blanco Ecolégico.

o Blanco Ligero.
Convencionales
o Plata.

B) OBJETIVO DEL MANUAL
Implementar los controles necesarios para asegurar la cobranza de la cartera de
clientes en los tiempos establecidos como politica de la Empresa y que la

informacion financiera sea veraz, confiable y oportuna al cierre mensual y anual.

C) ALCANCE DEL MANUAL
Este manual abarca los procedimientos aplicables en el Departamento de
Cuentas por Cobrar, para administrar y controlar eficientemente la Cartera de

Clientes.

D) RESPONSABILIDADES

Responsabilidades Junta Directiva

e La aprobacion y autorizacidon de este procedimiento y sus modificaciones.
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Responsabilidades Gerente General

Que las cifras presentadas en los estados financieros cumplan con lo establecido

en éste procedimiento, asimismo:

La revisidon de este documento.

Informar, capacitar e implementar este procedimiento y sus modificaciones.
Apegarse a lo negociado y establecido en las cartas convenio vigentes,
asimismo el autorizar los términos de las cartas convenio de Ios clientes

foraneos.

Responsabilidades Jefe de Cuentas por Cobrar

Revisar que cada cliente cuente con un expediente completo y su
investigacion respectiva.

Realizar la investigacion de los prospectos de cliente.

Dar de alta a los clientes nuevos.

Revisar Facturas, Ordenes de Compra y/o Entrada anexa.
Programar las Facturas para Revisién y/o Cobro.
Monitorear la Gestién de Cobro con Clientes.

Elaborar la relacion diaria de los cheques a depositar.
Revision del ingreso diario de los depositos de clientes.
Revisar que la cartera este actualizada.

Elaboracion mensual del reporte de eficiencia en cobranza.
Revisidon de notas de crédito.

Liberacion de pedidos para su facturacion.

Revisar depésitos bancarios vs. Registros de cartera.
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Gestor de Cobros

Manejar la cartera de clientes y elaborar los estados de cuenta por cliente y

antigliedad de saldo.

o Controlar y manejar las cuentas corrientes.

e Recuperar la cartera morosa.

¢ Atender rapida y eficazmente al cliente.

Asesor Comercial

¢ Recabar los datos y documentos necesarios para solicitar la autorizacion del

crédito.

Contador General

¢ Que los saldos estén conciliados cuentas por cobrar con contabilidad.

Auditor Operacional

¢ Dar seguimiento al cumplimiento de éste procedimiento.

Control Interno

* Incorporar a sus programas de trabajo la revision de este procedimiento.
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E) INSTRUCTIVO DEL MANUAL

e Nombre del Procedimiento

Es la identificacion del procedimiento.

e Responsable

Es la persona que realiza las actividades descritas en el procedimiento.

e Descripcion de Actividades
Sucesion cronologica y secuencial de cada una de las operaciones para la

realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.

e Diagrama de Flujo
Es el esquema, dibujo o disefio de los pasos o actividades que se realizan en un
procedimiento o en alguna parte de él; la secuencia, recorrido de actividades; con

énfasis en el destino de las formas o formularios utilizados.

Por medio de simbologia generalmente puestos en forma sencilla, clara y Iogica;
presentan cada operacion y relaciones entre cada paso del procedimiento, que

deben ser ejecutados.

El diagrama de flujo permite al lector visualizar las relaciones existentes entre los

diferentes elementos, son de gran utilidad cuando el escritor desea indicar.
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o El orden en que una actividad, o una tarea o funcidon se debe desarrollar.
o Las decisiones requeridas en cada paso, o

o El sentido de movimiento entre las partes.
Simbologia:

Los simbolos son una especie de lenguaje convencional con los que se designan
0 representan ideas, conceptos, acciones, etc., por ello existe diversidad de
simbologia para representar el diagrama de flujo. Para efectos de este documento

se utilizara la siguiente:

o Inicio / Final: Indica el inicio o el fin de un procedimiento.

e Preparacion / Origen: Una operacidon en la cual estén involucrados la
preparacion de un documento y la ejecucidn de algin otro trabajo, tal como

verificacion de calculo aritmético.
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Decision: Representa la decision de un proceso (si 0 no)

Verificacion / Otros Procesos: Operacidon que consiste en la revisiéon o
verificacion de un trabajo efectuado en una operacion previa, tal como el

recalculo de cifras.

Revision / Aprobacion: Una operacion en la cual el trabajo preparado
anteriormente es revisado (generalmente también aprobado) por un

funcionario autorizado.

Documento: Cualquier documento o registro distinto de los especificados a

continuacion.
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e Comparacion / Integraciéon: Una operacion en la cual esta involucrado mas

de un documento, los cuales son integrados y comparados unos contra otros.

9

e Traslado: Este simbolo se utiliza cuando en el flujo del proceso interviene otra

seccion o departamento que no sea el estudiado.

iy

e Archivo: Representa el momento en que la papeleria sera archivada por la

persona encargada de la custodia de dicha informacion.

<

e Conector de Pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja, en la

que continua el diagrama de flujo.

_
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e Formas

Son todos los documentos impresos que se utilizan dentro de un procedimiento,
con el fin de uniformar, autorizar, conservar y/o registrar una accion determinada;
deben ser sencillas, tomandose en cuenta al disefiarlos; todos los usos que

puedan brindar, minimizando la cantidad de formas a utilizar.

Las formas son una herramienta importante de un buen sistema de control

interno.
F) TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

. Asesor Comercial: Se refiere al vendedor.

o Gestor de Cobranza: Persona a quien se le encomienda, la gestion de

cobros con los clientes.

o Descuento Comercial: Descuento que se otorga.
o Descuento Financiero: Se refiere al descuento por pronto pago.
o Eficiencia: Resultado mensual que muestra en porcentaje la cartera que

fue recuperada y depositada en el mes que corresponde.
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G) ORGANIGRAMA

JUNTA |
 DIRECTIVA |

GERENTE
GENERAL

GERENCIA |
FINANCIERA |

| CUENTAS
CONTADOR | POR

l

JEFE DE
 COBROS

ASESOR
CAPITAL

| AsESOR
DEPARTAMENTAL

ASESOR
EXTERIOR
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE Y CONVENIO 2,012
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
Asesor Comercial 1 | Llena la Solicitud de Crédito con el

Cliente.(Pagina 18)

2 | Solicita al Prospecto de Cliente su Informacion.

3 | Entrega la Solicitud de Crédito del Cliente con su

respectiva Informacion al Jefe de Cuentas por

Cobrar.

Jefe de Cuentas x Cobrar 4 | Revisa que la informacion este completa.

Realiza una Investigacién y Analisis del Cliente.
(Pagina 19)

6 | Adjunta el resultado de la Investigacion y analisis

del Cliente a su Expediente.

7 | Establece las condiciones de crédito, precio y

descuento segun la Investigacion Crediticia que

realizo.

8 | Solicita autorizacion del Gerente General para

aprobarle el crédito al cliente.
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE Y CONVENIO 2,012

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ASESOR COMERCIAL

JEFEDECXC

INICIO

Liena Solicitud de
Crédito con el
Cliente.

—T1

Solicita al Cliente
su Informacion

> Solicita Informacién R EE—

pendiente del Cliente

.

| — -
| o

Recibe Informacion
del Cliente

J ‘

Revisa que la
informacioén
este completa

Esta NO

completa la

informacion
del Cliente
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE Y CONVENIO 2,012
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ASESOR COMERCIAL JEFEDECXC GERENTE GENERAL
Indica al Cliente las
razones por las €
cuales no fue
Autorizado el . .
Crédito Solicitado Investigacion y
Analisis del
Cliente
Esta
calificado
para ser
Cliente
Solicita Recibe

Autorizacion

Investigacion y
Analisis del Cliente
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO 2,012
ACEPTACION DE PROSPECTO DE CLIENTE Y CONVENIO

FORMAS DEL PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CREDITO
ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA

NOMBRE DEL VENDEDOR

Razén o Denominacion Social: N.ILT.:

Direccion Actual:

Teléfonos: Fax: e-mail:

No. De Patente de Comercio: I No. De Patente de Sociedad:

Nombre Completo del Representante Legal:

No. De Cedula: TLugar de Emisién:

Direccién Particular:

Teléfonos: Fax: e-mail:

REFERENCIAS COMERCIALES

NO. EMPRESA COMERCIAL . DIRECCION TELEFONO

1.

2.

3.

REFERENCIAS BANCARIAS

NO. BANCO NO. DE CUENTA TIPO DE CUENTA

1.

2,

3.

Monto def Crédito Solicitado Q.

NO. PERSONAS AUTORIZADAS COMPRAS CARGO CEDULA FIRMA

1.

2.

3.

LUGAR Y FECHA:

Declaro en esta solicitud, que todos los datos anteriormente descritos son verdaderos y autorizo a la Empresa Acabados, S.A. a verificar silo
considera necesario:

Una vez autorizada la presente Solicitud de Crédito, aceptare y reconoceré las obligaciones contraidas en los documentos que ACABADOS,
S.A. me presente, aceptando los intereses, moras, recargos y demds condiciones en ellos establecidos ya sea que dichos documentos estén

firmados por mi o por las personas que aparecen en la presente solicitud como autorizadas para ello.

OTRO NOMBRE A FACTURAR

RAZON SOCIAL:

DIRECCION:

NAT.:

FIRMA Y SELLO DEL CLIENTE
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INFORMACION COMERCIAL

NO. EMPRESA INFORMANTE | TELEFONO COMENTARIOS

1.

2.

3.

INFORMACION PERSONAL

NO. NOMBRE PARENTESCO | TELEFONO COMENTARIOS
INVESTIGO

NOMBRE Y FIRMA

OPINION DEL INVESTIGADOR:

APROBADO
DENEGADO
AUTORIZO
AUTORIZACION
PAGO: TRAMITE CHEQUE
30 DIAS MONTOS MAYORES A Q.2,000.00
60 DIAS APLICA CLIENTES EXTRANJEROS
90 DiAS APLICA CLIENTES EXTRANJEROS
MONTO AUTORIZADO

CODIGO ASIGNADO
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
ALTA DE CLIENTES NUEVOS 2,012

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO.

PROCEDIMIENTO

Gerente General

Autoriza el Crédito al Cliente.

Jefe de Cuentas x Cobrar

Da de Alta al Cliente. (Pagina 22)

Encargado Facturacion

Inicia las operaciones con el Cliente.

Factura y Despacha el Producto.

| By W N -

Realiza una distribucion de la Factura segun la

Funcién de sus copias.

Anexa individualmente a la Orden de Compra

del Cliente o Pedido la Factura Original y la

Copia Rosada para después ser entregadas al

Jefe de Cuentas por Cobrar.

Envia diariamente las Facturas del dia anterior

al Jefe de Cuentas por Cobrar.

(La Original y Copia Rosada) (Pagina 23)
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PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
ALTA DE CLIENTES NUEVOS 2,012
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
GERENTE GENERAL JEFEDECXC ENCARGADO FACTURACION

Autoriza el

Crédito al Recibe
Cliente Autorizacion
Del Gerente

3

Indica al Jefe de Cuentas Da de Alta al ! > Inicia las (I)g;a_raiiones
por Cobrar las razones Cliente en el con el Lhente
por las cuales no fue Sistema
Autorizado el Crédito l
Solicitado
Factura y Despacha el
\Pr()d%to—
FIN E—
Distribuye las
Facturas

y

Envia Facturas a
Créditos

Recibe Facturas
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PROCEDIMIENTO NO:

-

PR-OC-02

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA: ENERO

ALTA DE CLIENTES NUEVOS 2,012
FORMAS DEL PROCEDIMIENTO
ACABADQOS, S.A.
FICHA DE ALTA DE CLIENTES NUEVOS
NOMBRE DEL CLIENTE
N.LT.
DIRECCION
CODIGO POSTAL L
NOMBRE DEL CONTACTO CON EL CLIENTE L
TELEFONO
EXTENSION
FAX
E-MAIL
TIPO DE CLIENTE LOCAL FORANEO T
(DEL PAIS) (DEL EXTRANJERO)
CANAL DE DISTRIBUCION ACABADOS | | FERRETEROS FLOOR COVERING HOME CENTER
INSTITUCIONAL/CONSTRUCTORAS MATERIALISTAS OTROS
CLASIFICACION EN CATEGORIA | A AA AAA B
(REGULAR) | | (BUENO) (ESTRELLA) {MALO)
C
{(UNA SOLA COMPRA) i
NOMBRE DEL VENDEDOR
TERMINO DE CREDITO CONTADO 30 DIAS I 45 DIAS [ Jgo DIAS
90 DIAS
LIMITE DE CREDITO
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PROCEDIMIENTO NO: PR-0OC-03
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
DISTRIBUCION Y REVISION DE FACTURAS 2,012
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO

Jefe de Cuentas x Cobrar 1 | Recibe diariamente del Encargado de

Facturacién las Facturas del dia anterior.

(La Original y la Copia Rosada)

2 | Revisa las Facturas, que estén bien impresas

y cuenten con el IVA correspondiente y

debidamente desglosado.

3 | Entrega las facturas al Gestor de Cobros para

que se las envié a los clientes.

(La Original y la Copia Rosada) (Pagina 26)
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO 2,012
DISTRIBUCION Y REVISION DE FACTURAS

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

| JEFEDECXC | GESTOR DE COBROS | ENCARGADO FACTURACION

Revisa las
Facturas

Las
Facturas Genera
estan sin Devolucién
errores l
Solicita Factura Completa el Juego
Nueva Pt de Facturas para
Anularlas
Entrega las 1
. Traslada las
Facturas Recibe Facturas Facturas a
Contabilidad

}
D
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO 2,012
DISTRIBUCION Y REVISION DE FACTURAS

FORMAS DEL PROCEDIMIENTO
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-04
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
PROGRAMACION DE FACTURAS EN BASE A FECHAS PARA 2,012
REVISION Y PAGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO

Gestor de Cobros 1 | Recibe las Facturas para enviarlas a los Clientes.

2 | Verifica si tiene que cancelar alguna Factura con

Nota de Crédito.

3 | Solicita al Encargado de Facturacion los

documentos que amparen la Nota de Crédito.
(Pagina 30)
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-04
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
PROGRAMACION DE FACTURAS EN BASE A FECHAS PARA 2,012
REVISION Y PAGO
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
GESTOR DE COBROS ENCARGADO FACTURACION

Recibe las Facturas
para enviarlas a los
Clientes

_y

Verifica si tiene
que Cancelar
Facturas con

Nota de Crédito.

NO

Cancela
Factura con

Nota de
Crédito

Solicita los
Documentos que

Recibe la Solicitud de
»] Documentos de la Nota

amparen la Nota de
Crédito.

de Crédito
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-04
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
PROGRAMACION DE FACTURAS EN BASE A FECHAS PARA 2,012
REVISION Y PAGO

FORMAS DEL PROCEDIMIENTO

ID. DEVENDEDOR

ENCARDADO DE FACTURACION
RECIBE

(F}

MONTO| DOCUMENTO SOLICITADO

ACABADOS, SA.

(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)
DATOSDE LA FACTURA

CLIENTE

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA EMISION DE NOTA DE CREDITO
TOTAL

FECHA | NUMERO
GESTOR DE COBROS
ENTREGA

FECHA:
No
{F)

-
A
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
CANCELACION DE FACTURAS CON NOTAS DE CREDITO 2,012

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
Encargado Facturacion 1 Se cerciora, cuando y porque se cancela una
Factura con Nota de Crédito.
2 | Solicita la Nota de Crédito al Jefe de Cuentas
por Cobrar. (Pagina 33)
Jefe de Cuentas x Cobrar | 3 | Sila Factura es del mes autoriza la emision de la
Nota de Crédito.
4 | Sila Factura es de un mes anterior, solicita

autorizacion al Gerente General para emitir la

Nota de Crédito.

Gestor de Cobros

Emite la Nota de Crédito. (Pagina 34)

Traslada las Notas de Crédito a Tesoreria.
(Pagina 35)
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PAGINA 34 DE 49

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
CANCELACION DE FACTURAS CON NOTA DE CREDITO 2,012

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENCARGADO JEFEDEC XC GERENTE GENERAL GESTOR DE

FACTURACION COBROS

Recibe ia
Solicita las Notas Solicitud de

de Crédito

Notas de Crédito

}

Verifica si la
Factura se
encuentra

dentro del mes

La Factura
esta dentro
del mes

Autoriza la emision

de la Nota de Crédito

Emite la Nota de
Crédito

Envia las Notas de
Crédito a Tesoreria
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-05
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO 2,012
CANCELACION DE FACTURAS CON NOTA DE
CREDITO

FORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1D. DEVENDEDOR
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-06
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
INGRESO Y APLICACION DE PAGOS SOBRE LA BASE DE LOS 2,012
DEPOSITOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO
Encargado Tesoreria 1 | Envia diariamente al Jefe de Cuentas por Cobrar

los Estados de Cuenta Bancarios.

Jefe de Cuentas x Cobrar 2 | Verifica Boleta de Deposito con Estado de

Cuenta.

Identifica los depositos de los clientes.

Traslada los depdsitos de los clientes al Gestor

de Cobros. (Pagina 38)

Gestor de Cobros 5 | Opera los dep0sitos.

6 | Traslada Reporte de Antigliedad de Saldos al

Jefe de Cuentas por Cobrar. (Pagina 39)

Jefe de Cuentas x Cobrar 7 | Verifica Reporte de Antigliedad de Saldos con

Depésitos

6 | Traslada el reporte de antigliedad de saldos al

Contador General. (Pagina 39)
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO:

PR-OC-06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
INGRESO Y APLICACION DE PAGOS SOBRE LA BASE DE LOS 2,012
DEPOSITOS

FECHA: ENERO

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENCARGADO TESORERIA

JEFEDECXC

GESTOR DE COBROS

O

Envia Estados de
Cuenta Bancarios

|
b —

Verifica Depositos

con Estado de
Cuenta

Depdsito de

Clientes

Traslada los

Depositos —

Opera los Depésitos de los
Clientes

( Fin

T

Traslada Reporte a
Contador General

Opera los Depoésitos de los
Clientes

r__

Verifica Reporte J

con Depdsitos

Reporte esta
Correcto

Traslada Reporte a
JefedeC X C
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-06
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
INGRESO Y APLICACION DE PAGOS SOBRE LA BASE DE LOS 2,012
DEPOSITOS

FORMAS DEL PROCEDIMIENTO
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-07
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
CONCILIACION ENTRE CARTERA Y CONTABILIDAD 2,012
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO

Jefe de Cuentas x Cobrar 1 Realiza mensualmente la conciliacion de la

Cartera de Cuentas por Cobrar. (Pagina 42)

2 1 Envia la Conciliacion al Contador General.

Contador General 3 | Verifica la Conciliacion con las Facturas.

3 | Solicita la Medicion mensual de la Eficiencia en

Cobranza al Jefe de Cuentas por Cobrar.
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-07
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
CONCILIACION ENTRE CARTERA Y CONTABILIDAD 2,012
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
JEFE DE CUENTAS POR COBRAR CONTADOR GENERAL
Realiza la Conciliacién Verifica Conciliacion
de la Cartera de = > con Facturas
Cuentas por Cobrar

La
Conciliaciéon
esta
Correcta

La Cartera
esta
Conciliada

Envia la Conciliacién Solicita la Medicion
Mensual de la Eficiencia
_ en Cobranza
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FORMAS DEL PROCEDIMIENTO
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
MEDICION MENSUAL DE LA EFICIENCIA EN COBRANZA 2,012
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO

Jefe de Cuentas x Cobrar 1 | Elabora mensualmente el Reporte de Eficiencia

en Cobranza. (Pagina 45)

2 | Traslada el Reporte de Eficiencia en Cobranza

al Contador General.

Contador General 3 | Verifica el Reporte.

Solicita al Jefe de Cuentas por Cobrar las

cuentas para traslado a Cobro Judicial.
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO:

PR-OC-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

FECHA: ENERO

MEDICION MENSUAL DE LA EFICIENCIA EN COBRANZA 2,012
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
JEFE DE CUENTAS POR COBRAR CONTADOR GENERAL

Elabora el Reporte
de Eficiencia en
Cobranza
Trasladael

Reporte de

Eficiencia en
Cobranza

Verifica la
Eficiencia en
Cobranza con las
Facturas Emitidas

Es correcta
la
Eficiencia

Solicita Cuentas
para trasladarlas
a Cobro Judicial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
MEDICION MENSUAL DE LA EFICIENCIA EN COBRANZA 2,012
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ACABADOS, SOCIEDAD ANONIMA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-09
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
MANEJO DE CUENTAS EN COBRO JUDICIAL 2,012
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE NO. PROCEDIMIENTO

Jefe de Cuentas x Cobrar 1 | Detecta clientes para trasladar a cobro judicial.

2 | Revisa que los expedientes estén completos.

3 | Traslada los expedientes de los clientes al

Gerente General.

Gerente General 4 | Autoriza él envi6 de los expedientes al abogado.

Abogado 5 | Inicia proceso legal por la via judicial.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADMINISTRACION DE CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTO NO: PR-OC-09
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FECHA: ENERO
MANEJO DE CUENTAS EN COBRO JUDICIAL 2,012
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
JEFEDEC XC | GERENTE GENERAL | ABOGADO
Expedientes de
Clientes P E——
Hay
Expedientes
para Cobro
Judicial
Sl
Traslada los . ‘c
Expedientes Autoriza el envié
pedie de los
Expedientes
Traslada los Inicia
Expedientes proceso
legal por la
via judicial
A 4

-
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CONCLUSIONES

Las empresas deben gestionar eficientemente el Area de Cuentas por
Cobrar dentro de la empresa, derivado a la importancia en el proceso de
negocios de una compania de adhesivos debido al volumen de ventas

realizadas al crédito.

La falta de un Manual de Procedimientos de Administracion de Cuentas por
Cobrar en la administracion y sistematizacion, de la empresa de adhesivos;
impide detectar las deficiencias en las actividades administrativas y
contables, para realizar de mejor manera el manéjo de la cartera y obtener

los objetivos definidos por la Administracion.

El Contador Publico y Auditor puede promover Manuales de
Procedimientos de Administracion, para ejercicio de la Profesion;

~agregando valor a las Entidades que contraten sus servicios.



RECOMENDACIONES

Con la implementacion de un Manual, se obtendran ventajas que
proporcionaran la eficiencia, confiabilidad y razonabilidad en las actividades
administrativas y contables, para realizar de mejor manera los

procedimientos y obtener los objetivos deseados.

El manual de procedimientos es una guia para todos los funcionarios y
empleados relacionados al area de cuentas por cobrar que brindara una
mayor confiabilidad de las transacciones y movimientos de las Cuentas por
Cobrar, por lo que es necesario que la administracion supervise
constantemente que los funcionarios desarrollen sus actividades con base

en los lineamientos que brinda el manual.

Promover la participacion del Contador Publico y Auditor, como valor
agregado en la innovacion de la mejora en la administracion vy
sistematizacion de los principales procesos de una Entidad y la preparacion
de Manuales de Operacion que contribuyan a sistematizar los procesos de

las Entidades.
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