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INTRODUCCION

En Guatemala, la mayoria de empresas no son creadas con una
organizacién y sistematizacion contable adecuada; es decir, con los
requerimientos que toda area debe contar para garantizar asi un buen
funcionamiento, esto genera problemas cuando las operaciones son
voluminosas dentro de una entidad. El area de cuentas por cobrar en una
empresa comercializadora de fertilizantes es dinamica por los volimenes de
ventas que s€ manejan y, por la cantidad de clientes que se tienen en
diferentes partes del pais como también con clientes extranjeros; este rubro
es importante en estas entidades ya que en ella se centraliza la entrada de
efectivo, por esta razoén es importante que este tipo de empresas cuente con
una adecuada organizacién y sistematizacién contable, que puntualice las
politicas aprobadas y los procedimientos a seguir para el control adecuado
en el area de cuentas por cobrar. De ahi, la participacién profesional de un
Contador Publico y Auditor como consultor externo en el disefio de la
organizacion y sistematizacion contable del area de cuentas por cobrar para

una empresa comercializadora de fertilizantes quimicos.

La empresa, unidad de analisis esta constituida tegalmente como empresa
mercantil, la actividad econémica a la que se dedica es la comercializaciéon
de fertilizantes quimicos. Su mercado de venta hasta el 2012 era el pais de
Guatemala con eventualidad de exportaciones durante el afio; a partir del
2013 surgen negociaciones a Belice, El Salvador, Honduras y Nicaragua por
lo que la empresa empieza a crecer surgiendo asi la necesidad de mejorar
sus estandares de calidad, responsabilidad y puntualidad en los despachos a

sus clientes.



La presente investigacion proporciona un disefio de la organizaciéon vy
sistematizacidon en el area sujeta de estudio, con el fin de mejorar la
efectividad, eficiencia y rentabilidad del area de cuentas por cobrar.

Para el efecto se requiere de una revisiéon y un analisis adecuado sobre esta
area de la empresa. En ese sentido, el trabajo esta dividido de la manera

sigtiente:

En el capitulo | se hace una descripcibn general de las empresas
comercializadoras de fertilizante, el entorno econémico, administrativo y
fiscal; con lo cual se pretende trasladar el conocimiento minimo al lector
sobre el tema de las empresas comercializadoras de fertilizantes en general.

El capitulo 1I, trata sobre la organizacion y sistematizaciéon contable, se dan
diferentes definiciones sobre la organizacion y los objetivos de la misma para
que sea entendible lo que se pretende alcanzar en el area de cuentas por
cobrar. Se proporciona informacién sobre lo que es la sistematizacién y las
diferentes fases de ésta y los lineamientos a seguir al momento de elaborar
el caso practico.

El capitulo 1ll, se refiere a las cuentas por cobrar, proporciona informacién de
lo que es la contabilidad, la importancia de las cuentas por cobrar, el ciclo de
las mismas, las funciones y actividades que conllevan los procesos en esta
area.

El capitulo 1V, se refiere a lo que es el Contador Piblico y Auditor como
asesor externo, se brindan definiciones sobre o que es el perfil, experiencias
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y conocimientos. También se describen las normas a las que un profesional
en contaduria publica y auditoria esta sujeto.

El capitulo V, comprende el caso practico, cuyo desarrollo abarca los
distintos aspectos descritos en los capitulos anteriores. Se enfoca en los
antecedentes de la empresa sujeta a estudio, se presenta una propuesta de
servicios por la asesoria, los papeles de trabajo para la planificacion asi
como el disefio de la organizacion y la sistematizaciéon del area de cuentas
por cobrar. Ademas se da a conocer el informe del Contador Publico y
Auditor como asesor externo, donde se dan recomendaciones para mejorar
el area.

Por tltimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivado del
trabajo efectuado, ademas de las referencias bibliograficas utilizadas.

tit



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE FERTILIZANTES QUIMICOS
1.1 Definicion de empresa

“Una empresa es una organizacién, institucion o industria dedicada a actividades
o persecucion de fines econ6micos o comerciales para satisfacer las
necesidades de bienes y servicios de los demandantes.” (25:151)

1.2 Clasificacion de las empresas

Las empresas se clasifican de la siguiente manera:
1.21 Dependiendo del capital

1.2.1.1 Empresas publicas

“Se entiende por empresa publica, empresa estatal o sociedad estatal a toda
aquella que es propiedad del Estado, sea este nacional, municipal o de cualquier
otro estrato administrativo, ya sea de un modo total o parcial.” (31)

1.2.1.2 Empresas privadas

“Una empresa privada o corporacion cerrada es una empresa dedicada a los
negocios cuyos duefios pueden ser organizaciones no gubernamentales, o que
estan conformadas por un relativo nimero de duefos que no comercian
publicamente en las acciones de bolsa. Sus duefios pueden ser personas
juridicas y personas individuales.” (30)

1.2.2 Segin el sector de actividad
1.2.2.1 Empresas del sector primario

El sector primario estd formado por todas las actividades econdmicas

relacionadas con la transformacién de los recursos naturales en productos



primarios no elaborados. Usualmente, los productos primarios son utilizados
como materia prima en las producciones industriales.

Las principales actividades de las empresas del sector primario son la
agricultura, la ganaderia, la silvicultura, la apicultura, la acuicultura, la caza y la
pesca.

1.2.2.2 Empresas del sector secundario

El sector secundario incluye todas las actividades de transformaciéon de la
materia prima en producto elaborado, de manera industrial. Comprende a
aquellas empresas que se dedican a realizar algan proceso de transformacién
de la materia prima. Dentro de este sector se puede mencionar la industria textil,
de construccién, entre otras.

1.2.2.3 Empresas del sector terciario o de servicios

El sector servicios o sector terciario es el sector econémico que engloba todas
aquellas actividades econdmicas que abarca las actividades relacionadas con
los servicios materiales no productivos de bienes. Son las empresas que se
dedican a la prestacion de servicios, en donde el elemento principal para realizar
trabajos fisicos e intelectuales, es la capacidad humana, la cual es utilizada en

hoteleria, transporte, educacion, restaurantes, asesoria, seguros o bancos.
1.2.3 Por la forma de constitucion legal
1.2.3.1 Comerciante individual

“Son Comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro, y que
realiza actividades de industria como producir o transformar la materia prima,
prestacion de servicios, la banca, seguros y fianzas.” (3:10)



Cabe mencionar que el Decreto Numero 25-2010 Ley de la Actividad
Aseguradora; en su articulo nimero 109; indica entre otros, que “el termino
fianza debe entenderse como seguro de caucion”. (7)

1.2.3.2 Empresa mercantil

Seguln el Cédigo de Comercio, se entiende por empresa mercantil “El conjunto
de trabajo, de elementos materiales y de valores incorpéreos coordinados, para
ofrecer al publico, con propésito de lucro y de manera sistematica, bienes y
servicios.” (3:173)

1.2.3.3 Sociedades mercantiles

“Estan constituidas de acuerdo a las disposiciones del Cédigo de Comercio de
Guatemala e inscritas en el Registro Mercantil, teniendo personalidad juridica
propia y distinta de la de los socios individualmente considerados.” (3:12-62)

1.2.3.3.1 Sociedad colectiva

Sociedad colectiva es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los
socios responden de modo subsidiario, ilimitado y solidariamente, de las
obligaciones sociales.

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

1.2.3.3.2 Sociedad en comandita simple

Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden en forma
subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios
socios comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su
aportacion.



La razén social se forma con el hombre de uno de los socios comanditados o
con los apellidos de dos o mas de ellos si fueren varios y con el agregado
obligatorio de la leyenda: y Compaiiia, sociedad en Comandita, la que podra
abreviarse: y Cia. S. en C.

1.2.3.3.3 Sociedad de responsabilidad limitada

Es la compuesta por varios socios que solo estan obligados al pago de sus
aportaciones. Por las obligaciones sociales responde unicamente al patrimonio
de la sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga

la escritura social.

La razén social se formara con el nombre completo de uno de los socios o con el
apellido de dos o mas de ellos. En ambos casos es obligatorio agregar la
palabra Limitada o la leyenda: Y Compaiiia Limitada, las que podran abreviarse:
Ltda. o Cia. Ltda., respectivamente.

1.2.3.3.4 Sociedad anonima

Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La
responsabilidad de cada accionista esta limitada al pago de las acciones que
hubiere suscrito.

La Sociedad Anénima se identifica con una denominacién, la que podra
formarse libremente, con el agregado obligatorio de la leyenda: Sociedad
Anénima, que podra abreviarse, S.A.

1.2.3.3.5 Sociedad en comandita por acciones

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

andnima.



Las aportaciones deben estar representadas por acciones.

La razén social se forma con el hombre de uno de los socios comanditados o
con los apellidos de dos o mas de ellos, si fueren varios, y con el agregado
obligatorio de la leyenda: y Compaiiia Sociedad en Comandita por Acciones, la
cual podra abreviarse: y Cia., S.C.A.

1.3 Marco legal aplicable

Dentro de los articulos de la legislacién aplicable a una empresa
comercializadora de fertilizantes quimicos que regula su funcionamiento se
encuentra:

1.3.1 Constitucion politica de la repuablica

“Articulo 39.-Propiedad privada. Se garantiza la propiedad privada como un
derecho inherente a la persona humana. Toda persona puede disponer
libremente de sus bienes de acuerdo con la ley.” (2)

“El estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera crear las condiciones
que faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de manera que se
alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en beneficio de todos los
guatemaitecos.” (2)

“Articulo 43.- Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de
industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos
sociales o de interés nacional impongan las leyes.” (2)

1.3.2 Cddigo de comercio de Guatemala. Decreto niimero 2-70 y sus
reformas

“Articulo 2.- Comerciantes. Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio
y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:



1°. La industria dirigida a la producciéon o transformacién de bienes y a la
prestacién de servicios.

2°. La intermediacién en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.
3°. La banca, seguros y fianzas.
4°, |as auxiliares de los anteriores.” (3)

Cabe mencionar que el Decreto Namero 25-2010 Ley de la Actividad
Aseguradora; en su articulo nimero 109; indica entre otros, que “el termino
fianza debe entenderse como seguro de caucion’. (7)

“Articulo 368. Contabilidad y Registros Indispensables. Los comerciantes estan
obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con el
sistema de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente
aceptados. Para ese efecto deberan llevar, los siguientes libros o registros:

1. Inventarios

2. De primera entrada o diario.
3. Mayor o centralizador.

4. De estados financieros.

Ademas podran utilizar los otros que estimen necesarios por exigencias

contables o administrativas o en virtud de otras leyes especiales.” (3)
1.3.3 Cédigo tributario. Decreto nimero 6-91 y sus reformas

“Articulo 1.- Caracter, campo de aplicacién. Las normas de este Cédigo son de
derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos por el estado con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras
y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.” (5)



“Articulo 14.- Concepto de la obligacién tributaria. La obligacion tributaria
constituye un vinculo juridico, de caracter personal, entre la administracién
tributaria y otros entes publicos acreedores del tributo y los sujetos pasivos de
ellas. Tiene por objeto la prestacion de un tributo, surge al realizarse el
presupuesto del hecho generador previsto en la ley y conserva su caracter
personal a menos que su cumplimiento se asegure mediante garantia real o
fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.” (5)

1.3.4 Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto 10-2012

“Articulo 1.- Objeto. Se decreta un impuesto sobre toda renta que obtengan
las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios que se especifican

en este libro sean estos nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais.
El impuesto se genera cada vez que se producen rentas gravadas.” (6:1)

“Articulo 2.- Categorias de rentas segun su procedencia. Se gravan las

siguientes rentas segun su procedencia:

1. Las rentas de las actividades lucrativas.
2. Lasrentas de trabajo.
3. Las rentas del capital y las ganancias de capital.” (6:2)

“Articulo 3.- Ambito de aplicacién. Quedan afectas al impuesto las rentas
obtenidas en todo el territorio nacional, definido éste conforme a lo
establecido en la Constitucion Politica de la Republica.” (6:2)

1.3.5 Ley del impuesto al valor agregado. Decreto nimero 27-92 y sus

reformas

“Articulo 1.- De la materia del impuesto. Se establece un impuesto al valor
agregado, sobre los actos y contratos gravados por las nhormas de la presente
ley, cuya administracion, control, recaudacién y fiscalizacién corresponde a la

Superintendencia de Administracion Tributaria.” (15)
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“Articulo 2.- Definiciones. Para los efectos de esta ley se entendera:

1. Por venta: Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el
dominio total o parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio
nacional o derechos reales sobre elios, independientemente de la
designaciéon que le den las partes y del lugar en que se celebre el acto o
contrato respectivo.

— 2. Por servicio: La accién o prestacion que una persona hace para otra y por la
cual percibe un honorario, interés, prima, comisién o cualquiera otra forma de
remuneracion, siempre que no sea en relacién de dependencia.” (15)

“Articulo 3.- Del hecho generador. El impuesto es generado por: La prestacion
de servicios en el territorio nacional.” (15)

{'; 1.3.6 Ley del impuesto sobre circulacion de vehiculos terrestres,
maritimos y aéreos. Decreto numero 70-94 y sus reformas

“Articulo 1.- Se establece un impuesto anual sobre circulacion de vehiculos
terrestres, maritimos y aéreos, que se desplacen en el territorio nacional, las
aguas y espacio aéreo comprendido dentro de la soberania del Estado.” (12)

1.3.7 Ley del impuesto de solidaridad. Decreto nimero 73-2008 y sus
- reformas

g “Articulo 1.- Materia del Impuesto. Se establece un impuesto de solidaridad, a
cargo de las personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de
participacién, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargado
de confianza, las sucursales, las agencias o establecimientos permanentes 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.” (11)

1.3.8 Ley del impuesto sobre productos financieros. Decreto Nimero. 26-
95

“Articulo 1. — Se crea un impuesto especifico que grave los intereses de
cualquier naturaleza, incluyendo los provenientes de titulos — valores, publicos o
privados, que se paguen o acrediten a cuenta a personas individuales o
juridicas, domiciliadas en Guatemala, no sujetas a la fiscalizacion de la
Superintendencia de Bancos, conforme a la presente ley.” (14)

“Articulo 2.- El impuesto se genera en el momento del pago o acreditamiento de
intereses.” (14)

1.3.9 Ley del impuesto Unico sobre inmuebles. Decreto Niimero 15-99

“Articulo 1.-El hecho generador o el hecho imponible es la situacion juridica de
ser propietario o poseedor a titulo de duefio de un bien inmueble. El hecho
generador recae en la propiedad del bien inmueble.” (13)

“Articulo 11.-Para la determinaciéon del impuesto anual sobre inmuebles se
establecen las escalas y tasas siguientes:

Valor inscrito impuesto hasta Q2,000.00 exento

De Q2,000.01 a Q20,000.00 2 por millar

De Q20,000.01 a Q70,000.00 6 por millar

De Q70,000.01 en adelante 9 por millar.” (13)



1.3.10 Cédigo de trabajo. Decreto nimero 141 y sus reformas

“Articulo 1.-El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus
conflictos.” (4)

1.3.11 Ley reguladora de la prestacion del aguinaldo para los trabajadores
del sector privado. Decreto niimero 76-78 y sus reformas

“Articulo 1.- Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores
anualmente en concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento (100%)
del sueldo o salario ordinario mensual que éstos devenguen por un afo de
servicios continuos o la parte proporcional correspondiente.”(16)

1.3.12Ley de bonificacion anual para trabajadores del sector privado y
puablico. Decreto Niimero 42-92

“Articulo 1.- Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo
patrono tanto del sector privado como del sector publico el pago a sus
trabajadores de una bonificacion anual equivalente a un salario o sueldo
ordinario que devengue el trabajador. Esta prestacibn es adicional e
independiente al aguinaldo anual que obligatoriamente se debe pagar al
trabajador.” (8)

1.3.13 Bonificacion Incentivo. Decreto Namero 37-2001

“Articulo 1.- Se crea a favor de todos los trabajadores del sector privado del pais,
cualquiera que sea la actividad en que se desempefien, una bonificacion
incentivo de doscientos cincuenta quetzales (Q250.00) que deberan pagar a sus
empleados junto al sueldo mensual devengado, en sustitucion de la bonificacién
incentivo a que se refieren los decretos 78-89 y 7-2000, ambos del Congreso de
la Republica.” (9)
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CAPITULO Il

ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE

2.1 Organizacion

“La palabra organizacién viene del griego “organon”, que significa “instrumento”.
La organizacién es el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para
lograr un objetivo, y una indicacién de la autoridad y la responsabilidad asignada
a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de las funciones respectivas.

La organizacion se refiere a “estructurar’, es quizas la parte mas tipica de los
elementos que corresponden a la mecanica administrativa. Por lo mismo, se
refiere a como deben ser las funciones, jerarquias y actividades.

Constituye el dato final del aspecto estatico o de mecanica. Afirma de modo
concreto como y quién va a hacer cada cosa (esto uitimo en el sentido de qué
puesto, no precisamente de qué persona), y como lo va a hacer. Cuando la
organizacion esta determinada solo resta “actuar’ integrando, dirigiendo vy
controlando.

La organizacion, por ser el elemento final del aspecto tedrico, recoge,
complementa y lleva hasta sus Gltimos detalles todo lo que la prevision y la
planificacién han sefalado respecto a como debe ser una empresa.

Los objetivos de la organizacién pueden clasificarse en dos grupos los basicos y
los secundarios.

Los objetivos basicos son: suplir las limitaciones, permitir la comunicacién de los

valores, lograr la eficacia de la accién con la mayor eficiencia posible.

Los objetivos secundarios son: Aumentar nuestras capacidades, aprovechar los

conocimientos acumulados en el pasado, favorecer la especializacion.” (25:276)



2.1.1 Definicion de organizacion

La organizacion esta estrechamente ligada a la organizaciébn general de la
empresa.

“Los trabajos contables son complementarios de los demas trabajos. La
documentacién fuente consiste en formas creadas por otros departamentos o
procedentes del exterior, los cuales son recibidos y verificados por otros
departamentos”. (18:102)

“Las operaciones que se ejecutan en los diversos departamentos generalmente
dan origen a registros contables, luego a estados y extractos de cuenta que
emanan del departamento de contabilidad, constituyéndose en la documentacion
indispensable para la toma de ciertas decisiones importantes por parte de la
direccion de la empresa y por los demas empleados responsables.

La direccién es la que debe fijar los objetivos que ha de alcanzar la contabilidad,
precisar los informes que ha de suministrarle y la forma en que éstos han de ser
presentados. Al comenzar a organizar, el esfuerzo se dirige a dar respuestas a
algunas cuestiones fundamentales, simples aparentemente, pero con gran
sentido.

e ¢Cudles son los objetivos a alcanzar?

e ;Cuales son las tareas necesarias para alcanzar los objetivos?
e ;Co6mo hay que cumplirlas?

e /;Cuando hay que cumplirlas?

e ;Por quién han de ser cumplidas?

e ;Coémo controlar la ejecucion de estos trabajos?

12
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Las respuestas a estas interrogantes permiten completar los organigramas. En
general se puede afirmar que una empresa esta en condiciones de elegir, como
principio fundamental para proyectar su organizacién, una divisibn de sus
departamentos por objeto o por funcién.” (18:102)

La organizacion es "la accion y el efecto de articular, disponer y hacer operativos
un conjunto de medios, factores o elementos para la consecucion de un fin
concreto" (18:103).

Entonces, teniendo en cuenta los conceptos ya descritos; se puede dar la
definiciébn de organizacién, para cada uno de los siguientes casos: como entidad
y como actividad:

a. Como entidad: Una organizacidbn es un sistema cuya estructura esta
disefada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion
y otros, de forma coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de
normas, logren determinados fines.

Por ejemplo: Una organizacién sin fines de lucro (una ONG) o con fines de lucro
(una empresa).

b. Como actividad: La organizacion es el acto de coordinar, disponer y ordenar
los recursos disponibles (humanos, financieros, fisicos y otros) y las
actividades necesarias, de tal manera, que se logren los fines propuestos.

Por ejemplo: La organizacién de una empresa para que ofrezca productos de
valor y sea competitiva en el mercado o la organizacién de un evento para el
lanzamiento de un nuevo producto.

2.1.2 Organizacion por objetivos

“La divisibn segun el objeto se basa en que los escalones superiores de la
empresa se subdividen conforme la naturaleza del trabajo, de acuerdo con los
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grupos de mercancias con que opera la empresa, los grupos de clientes u otros
criterios parecidos. Esto debe entenderse en el sentido de que se establezca
una funcién o seccién independiente para cada uno de estos objetos, de manera
que cada funcién atienda por si misma a todas las tareas necesarias, como son
la compra, la fabricacion, la venta, la contabilizacién, etc., independientemente
de las otras secciones principales.” (28:332)

2.1.3 Organizacion por funciones o tareas

“En la divisién por funciones, el trabajo se retine segun sus finalidades, de modo
que cada departamento principal se ocupa de una labor funcionalmente uniforme
(por ejemplo, compras, fabricacion, ventas, etc.) para todos los grupos de
mercancias, clientes, etc., con los que opera la empresa.” (28:372)

2.1.3.1 Como cumplir las tareas

Las tareas deben ser cumplidas segun las funciones que tiene cada puesto, bajo
los lineamientos establecidos en los manuales de procedimientos del area.

2.1.3.2 Cuando cumplir las tareas

Las tareas deben ser cumplidas segln los plazos que se tengan para entregar
cada una, evitando asi demoras en la entrega de informacion requerida, retrasos
en las tomas de decisiones. El hecho de que el personal cumpla con las tareas
hace que se tenga una adecuada organizacién ya que se contara con la
informacién disponible en el momento en que se requiera.

2.1.3.3 Como controlar la ejecucion de las tareas

Se debe armar un listado de actividades pudiendo ser diarias, semanales o
mensuales, en las cuales el responsable del area vaya colocando las fechas en

que ha finalizado y entregado las tareas asignadas.
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2.2 Sistematizacion contable

“La Sistematizacién Contable comprende implementar un sistema formal que
esta orientado a recabar, integrar, comparar, analizar y difundir informacién
contable tanto interna como externa en forma oportuna, eficaz y eficiente para la
toma de decisiones.” (23:142)

2.21 Sistematizacion

“Se entiende por sistematizar al hecho de visualizar a la empresa como un
sistema. Estandarizar los procedimientos de trabajo que en ella se realizan para
que toda persona que ingrese a laborar pueda faciimente incorporarse y
entender como realizar sus actividades de trabajo. Sistematizar incluye
elaboracion de planes, diagramas de proceso, diagramas de procedimientos,
definir la estructura organizacional y establecer politicas.” (23:142)

2.2.2 Objetivos de la sistematizacion

“La visualizacién de la oficina y la organizacibn como un sistema ayuda a
percatarse de sus necesidades y de las tareas que pueden ser sistematizadas,
asi como comprender las interacciones entre sus partes.” (23:143)

2.2.3 Etapas o fases de la sistematizacion

“Para alcanzar lo que se propone, todo esfuerzo de mejoramiento administrativo,
debera iniciarse con una cuidadosa preparacion del curso de accién que se
habra de seguir y que comprende las fases siguientes:

2.2.3.1 Planificacion

La planificacion es el proceso intelectual y la disposicion mental para efectuar
tareas de una manera organizada, pensar antes de hacerlas y actuar a la fuz 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,

15



los recursos involucrados, otros, de manera que puedan anticiparse con alguna
certeza los resultados que se van a obtener.

Esto implica:
! o Definir el problema:

El primer paso en la planificacidon es definir la naturaleza del problema,
detectando las principales fallas a resolver.

Como pueden ser:

Retrasos en el trabajo

- Incremento exagerado de personal
- Personal inconforme

- Gastos excesivos

3 - Fraudes, ...

r o Definiciéon del objetivo del estudio:

) La definicidn del objetivo del estudio tendra que convenirse con la autoridad
[ encargada de la unidad afectada. Tales objetivos pueden ser:

- Simplificacién de un tramite
- Reduccién de costos
- Nuevos procedimientos

- Sustitucién de equipos.

16



¢ Investigacion preliminar (o de reconocimiento):

Definido el objetivo del estudio, es conveniente llevar a cabo un reconocimiento
previo que ponga en contacto con la realidad que se va a estudiar y se pueda
tener una idea de la magnitud de la tarea a realizar, el tipo de conocimientos
técnicos o habilidades que se requeriran para resolver el problema, para poder
estimar el tiempo y los recursos humanos y materiales que sean necesarios.
Esta ayuda a determinar la complejidad de la investigacion, soluciones
alternativas, sus posibles costos y las técnicas mas recomendables para
realizarlo.” (29:166)

2.2.3.1.1 Plan de trabajo

“Definido el problema, el objetivo del estudio y efectuada la investigacion, debe
formularse un plan de trabajo para llevar a cabo el estudio.

El plan de trabajo es un documento en el que se precisa la naturaleza del
problema y el propdsito del plan, asi como las acciones, recursos, el tiempo y el
costo que requerira llevarlo a cabo.” (22:170)

Contenido del plan de trabajo:

“Se debera especificar con claridad PARA QUE, es decir; la razon, el objetivo,
que va a solucionar; QUE es lo que se va a hacer y POR QUE, DONDE, COMO
y CUANDO, QUIENES lo haran y CUANTO costara hacerlo.

Este documento debera contener como minimo los apartados o secciones
siguientes:

Los antecedentes y la justificacion del estudio

El propésito u objetivo del mismo y los resultados que se esperan obtener

Su alcance
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e Las acciones o fases necesarias para lograr el objetivo, precisando:

- Las areas de investigacidon que se cubriran (sistemas, procedimientos,
funciones, puestos, otros.)

- Su localizacion fisica

- Los hechos, datos e informes que sean necesarios para llegar a
conclusiones y recomendaciones sélidas y efectivas

e Los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y financieros que sean
necesarios para llevar a cabo el estudio

e Duracién aproximada del trabajo
o Costos aproximados tanto global como por cada parte del estudio

e La autorizacién obtenida para realizar el estudio con la debida identificacion
de quienes seran los responsables del mismo en cada una de sus fases.”
(22:187)

2.2.3.2 Investigacion

“‘Debe entenderse que, dentro de una organizacién, los sistemas no actian
aislados. Ellos resultan de la estructura y el propésito de la organizacién y, en
menor grado, reciben influencia de la personalidad de la direccion y del personal.
El analista debe comprender la empresa en su verdadera perspectiva para lo
cual se auxilia de las técnicas siguientes: observacioén, inspeccion (investigaciéon

documental), entrevista y cuestionario.” (22:220)
2.2.3.2.1 La observacion

“La observacion en términos muy simples es hacerse presente en donde se
realizan los procesos. La capacidad de observar una operacién y sacar

conclusiones Utiles de la misma resulta una habilidad innata, dificil de desarroliar
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en aquellas personas que no la poseen. Pareciera ser como si aquellos que
poseen dicha cualidad, estuviesen dotados de un sexto sentido. En realidad,
mucho depende del poder de concentracion.

El analista se forma ideas subconscientes sobre el medio ambiente durante sus
visitas a las areas de operacion y pocas inesperadas observaciones adquieren
representatividad para la etapa de andlisis, pero algunas resultan
determinantes.” (22:225)

2.2.3.2.2 La inspeccion

“El analista debe buscar antecedentes dentro de la historia de la organizacion.
Investigando los principales momentos en la evolucibn de la empresa,
determinando el tipo de decisiones gerenciales que se tomaron, las politicas
generales, las relaciones internas y externas. Para una investigacion de este

tipo, existen numerosas fuentes de informacién, como son las siguientes:
- Informes anuales (memoria, estados financieros)
- Manuales, reglamentos, leyes, ...
- Circulares, catalogos o documentos comerciales
- Resefas de las inversiones
- Recortes de publicaciones, y
- Correspondencia

El conocimiento de estos antecedentes permite a un observador analista
determinar la division estructural que realmente existe en cada lugar. Le ayudara
a establecer hasta qué punto se encuentra ante un sistema planeado y, en qué
medida algunas funciones son herencias de estructuras anteriores. Asimismo,
determinara la relacion de los objetivos de cada funcién principal con las

politicas que se aplican en la situacién actual.
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Como parte de las actividades de recoleccién de hechos, el analista necesitara
detallar la estructura departamental del sector en el que esta trabajando. Si
existe un organigrama de la empresa, se debe aprender el mismo para poder
apreciar la estructura organizativa. En el caso que no lo haya, debera
confeccionar uno él mismo.” (22:264)

2.2.3.2.3 La entrevista

“Es la comunicacién verbal entre por lo menos dos personas, una de las cuales
es la entrevistadora y la otfra la entrevistada. Consiste en comunicarse con la
parte humana del sistema para obtener la informacion necesaria, relativa a las
actividades que desarrolle dentro del mismo.

La entrevista ayuda a llenar en forma concreta, lagunas de informacién surgidas
en la inspeccién. Esto es cuando se trata de una entrevista dirigida, puesto que
la espontanea se lleva a cabo de una manera informal, conforme a la situacion y
circunstancias en que se efectue. La dirigida tiene un objetivo definido y ayuda
en el desarrollo de la comprension del sistema bajo examen.” (22:271)

- Con los empleados:

“Con ella se pretende lograr explicaciones verbales del empleado sobre las
operaciones en que interviene, como, dénde, cuando y para qué las ejecuta.
Esta informacion es basica, ya que nadie mejor que el empleado conoce los
detalles de su trabajo.

Las explicaciones pueden recogerse en una hoja de trabajo y al irse llenando
ésta, se van recolectando las formas empleadas. También se van haciendo las
anotaciones necesarias para completar oportunamente la relacion del libreto.”
(22:272)
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- Con jefes superiores inmediatos:

“Sirve para completar los datos que se omitan en las explicaciones de los
empleados, para definir discrepancias que puedan surgir de informes
contradictorios entre dos 0 mas empleados, para llenar lagunas que aparezcan
en la descripcién de los procedimientos y para aclarar dudas del investigador.”
(22:273)

Pasos para realizar una entrevista:
Objetivos - Preparar la entrevista - Entrevista - Evaluacion
Definicién de objetivos

“El entrevistador debe fijarse objetivos claros para la celebracién de la entrevista,

debe saber exactamente qué desea obtener.” (22:274)
Preparar la entrevista

“Definidos los objetivos y habiendo comprobado que no existen otros medios

mas (tiles para el caso (archivo, registros, ...)
o Preparar una guia breve,
o Escoger un lugar adecuado,

o Seleccionar las personas o los grupos de personas a entrevistar (con base a

puestos tipo),
o Solicitar la entrevista, informando el objetivo de la misma.
Desarrollo de la entrevista
o Confirmar el objetivo de la entrevista,

o Establecer una adecuada identificacion creando el clima propicio,
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o Preguntar con lenguaje sencillo,

o Permitir una sola pregunta en cada ocasién,

o Anotar los datos mas importantes y la informacién colateral imprevista sin
ocultarlos,

o Escuchar con interés y atencién, sin dar la sensacion de tener prisa,

o Cuando se alarga, hacerla amena con anécdotas o algun otro medio,

o Tomar en cuenta los detalles: seriedad, nerviosismo, gestos, ...,

o Procurar entrevistar y no ser entrevistado,

o Tomar en cuenta las interrupciones durante la entrevista para observacién
directa,

o Hacer una sintesis de la entrevista y comentarla con el entrevistado.

Evaluacién

o Inmediatamente debe hacerse un resumen de resultados de la entrevista,
incluyendo opiniones personales,

o Deben distinguirse los hechos reales de las interpretaciones,

o Tratar de comprobar las respuestas,

o Tabular las respuestas y opiniones recogidas, tratando de obtener

conclusiones o resultados; en ellos deben tomarse en cuenta: claridad,
brevedad e importancia relativa de los datos.” (22:275)

Peligros de la entrevista:

“La entrevista puede perder su valor cuando el entrevistador:

o Ciritica,
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o Expresa sus opiniones,

o Sugiere cambios,

o Da consejos y recomendaciones,

o Soluciona problemas personales,

o No da la impresion de confiabilidad,

o Cae en argumentaciones,

o No respeta la personalidad o las costumbres del entrevistado ni su trabajo,
o Hace preguntas embarazosas y/o capciosas.

El entrevistador debe respetar a todos sin importar el puesto de la persona de la
organizacion.

Por otra parte deben tenerse en cuenta los aspectos siguientes:

o Semantica: Las palabras tienen un significado diferente para personas
distintas.

o Ambientales: Lugar y momento adecuados.
2.2.3.2.4 El cuestionario

“Consiste en la formulacion de preguntas por escrito para obtener respuestas
también por escrito, sobre determinado tema. Los cuestionarios una vez
disefiados y aprobados, se pueden usar para entrevistas personales, por
teléfono y por correo.

La utilizacion de cuestionarios en la investigacion de sistemas debe manejarse
con mucho cuidado, de hecho sélo debe considerarse en casos muy necesarios
como los que se comentan adelante.” (22:280)
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En la mayor parte de los casos no se recomienda por lo siguiente:

o Las personas pueden oponerse a responder cuestionarios largos, tediosos y
que le hacen perder el tiempo,

o Es dificil disefar cuestionarios que garanticen la obtencién, en forma certera,
de la informacién requerida. En tal virtud, muchas de las respuestas recibidas
son inadecuadas. Esto da lugar a la aplicacion de la técnica de la entrevista.

o Es relativamente lento.

“El uso del cuestionario es recomendable cuando se necesita obtener poca
informacién de gran cantidad de personas o cuando se esta haciendo un estudio

de todas las actividades de una unidad de la organizacion.

Dentro de las ventajas esta que en los casos en que prevé la remisién anticipada
de cuestionarios a una entrevista es que la persona que responde tiene tiempo
para buscar la informacidn necesaria, logrando de esta manera ahorrar su
tiempo y el del analista, durante la reunién.

El cuestionario de recoleccion de hechos es un documento de tipo provisorio;
pero se debe asegurar que esté confeccionado de acuerdo con los principios del
buen disefio de formas. Las preguntas no deben dar lugar a varias
interpretaciones, ni a deformacién en las respuestas. Debe incluir instrucciones
sencillas para minimizar los problemas de su llenado, malos entendidos y lograr
cooperacion. Se considera conveniente fijar un término razonable dentro del cual
el cuestionario debe ser devuelto.” (22:285)

2.2.3.3 Analisis y disefo

“Las técnicas de andlisis sirven para concentrar la informacién recopilada en la
fase de investigacion para facilitar su examen. Una vez analizada la informacion
con las mismas técnicas se procede a disenar las propuestas de distribucion de
trabajo, de espacio o procedimientos.” (22:290)
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CAPITULO Il

AREA DE CUENTAS POR COBRAR

3.1 Definicion de contabilidad

“La contabilidad es una ciencia que contando con sus propios principios y
normas tienen por objeto llevar cuenta y razén de las operaciones contables de
una empresa o negocio, presenta informacién de caracter general sobre la
entidad.” (26:18)

3.1.1 Caracteristicas de la informacion contable

“La definicion de contabilidad, como técnica utilizada para producir informacién
que sirva de base para tomar decisiones, implica que esta debe cumplir con una
serie de requisitos para satisfacer adecuadamente las necesidades que
mantienen vigente su utilidad.” (19:3)

“Las caracteristicas fundamentales de la informacién contable son: Utilidad,
confiabilidad, oportunidad, objetividad, verificabilidad, y provisionalidad.” (19:3)

3.2 Sistema de contabilidad

“Un sistema de contabilidad esta constituido por el conjunto de métodos y
procedimientos que se emplean en una entidad econémica para registrar las
transacciones y reportar sus efectos. Desde un punto de vista procesal, un
sistema contable es aquel que registra datos de manera légica y ordenada para
proveer informacion fiable. E! ciclo operativo inicia con la preparacién u
obtencion de una forma o documento comercial (factura, nota de crédito, nota de
débito) o un documento operativo, continta con la cuantificaciéon y captacion de
los datos contenidos en esos documentos.” (27:148)



3.3 Cuentas por cobrar

“Es el nombre de la cuenta donde se registran los incrementos derivados por la
venta de productos o servicios. Esta cuenta esta compuesta por facturas, letras
de cambio y pagarés a favor de la empresa. Las cuentas por cobrar, por lo
tanto, otorgan el derecho a‘la organizacién de exigir a los suscriptores de los
titulos de crédito el pago de la deuda documentada. Se trata de un beneficio
futuro que acredita el titular de la cuenta. Entre las cuentas por cobrar, pueden
hablarse de cuentas por cobrar a clientes (cuando éste toma crédito con la
empresa) los documentos deben ser clasificados y ordenados atendiendo a la
naturaleza de los adeudados y al lugar en donde tienen que ser cobrados; en
este ultimo sentido podrian dividirse en cobros locales, departamentales y al
exterior; y cuentas por cobrar a funcionarios y empleados (registran anticipos de
sueldos y otros criterios). Otra distincién entre las cuentas por cobrar esta dada
por el tiempo en que dicho crédito puede convertirse en efectivo pudiendo ser:

» cuentas por cobrar a corto plazo y

» cuentas por cobrar a largo plazo

El otorgamiento de productos o servicios a crédito es una de las herramientas
que tienen las empresas para conservar a los clientes actuales y captar nuevos.
Dichos créditos se reflejan en la cuenta por cobrar, aun cuando presenten
distintas condiciones y formas de pago.

Al administrar las cuentas por cobrar, una empresa puede agilizar el cobro del
crédito y analizar el costo — beneficio de la modalidad.” (27:133-134)

3.3.1 Ciclo de cuentas por cobrar

“El objetivo del ciclo de cuentas por cobrar es cubrir cualquier tipo de acciéon de
la organizacién, generado por reclamaciones contra individuos o personas
morales. Estos reclamos usualmente son contra partes externas de la
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organizacién, aunque en ocasiones pueden involucrar también a empleados y
funcionarios. Las reclamaciones surgen como consecuencia de la fase
intermedia o el suspenso para cobrar una cuenta o algun otro tipo de
consideracion. Mientras estas reclamaciones se pueden originar por una gran
variedad de formas, la principal y de primordial categoria esta relacionada con la
venta de productos manufacturados o servicios rendidos por la organizacién. A
continuacién se atendera primero esta categoria, y después el enfoque sera a
otras de segunda importancia.” (27:133-134)

“El ciclo de cuentas por cobrar relativo a las ventas tiene un nimero importante
de objetivos. Lo primero es la inmediata necesidad de politicas que cubran el
otorgamiento de crédito y la subsecuente administracién. ;Quién debe dar al
crédito? ;Por qué cantidades? ;Qué tan agresiva debe ser la organizacién para
presionar en la subsecuente recuperaciéon? Un segundo tipo de objetivos tiene
que ver con estas actividades de cuentas por cobrar relacionadas con la
satisfaccion del cliente y una continua buena relacién, ya que la organizacién
inevitablemente esta interesada en cémo los clientes reaccionan a las
autorizaciones de crédito, facturacion y cobranza. Por otro lado, la organizacién
esta interesada también en lo que pueda aprender a través de sus relaciones de
cuentas por cobrar al ver como los clientes reaccionan hacia sus productos y
politicas. Y, finalmente la organizacién tiene un interés especifico sobre la
eficiencia de las actividades de cuentas por cobrar y la efectividad de su

control.” (27:133-134)

“El ciclo relativo al grupo de cuentas por cobrar cae asimismo dentro de tres
fases: la primera tiene que ver con las condiciones que originan la existencia de
una cuenta por cobrar, la segunda fase cubre la administracion de las cuentas
por cobrar y la forma como fueron creadas; y la tercera fase consiste en los
mecanismos que hacen que la cuenta sea finalmente recuperada. El objetivo en
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cada caso sera comprender el rango general de los asuntos involucrados y la
identificacién de los principales problemas de control.” (27:133-134)

“Por dltimo, el objetivo fundamental de los documentos por cobrar es garantizar
la recuperaciéon de un crédito a favor de la entidad. El ciclo de documentos por
cobrar surge cuando una cuenta por cobrar es cubierta con un pagaré o letra de
cambio, cuyas caracteristicas juridicas ofrecen una mejor garantia de
recuperaciéon cuando la entidad se ve obligada a actuar por medios legales.”
(27:133-134)

3.3.2 Facturacion al crédito - diario de ventas

El diario de ventas Gnicamente se utiliza para el registro de las facturaciones al
crédito, las facturaciones al contado se registran en el diario de ingresos de caja.

“Cuando una empresa vende mercancias a un cliente que indica que va a pagar
en el plazo establecido, se dice que se realizd una venta al crédito. Este tipo de
operacion se registra a base de la factura que se envia al cliente y donde se
hacen constar los bienes vendidos y el precio.” (24:184)

3.3.3 Auxiliar de clientes

“Una cuenta que resume un mayor auxiliar se llama cuenta de control, del mayor
general. Si al final del periodo contable se suman todos los abonos pasados a la
cuenta del mayor auxiliar de clientes, se encontrara que son iguales a la suma
abonada a la cuenta de clientes.” (24:188)

3.3.4 Facturacion al contado - diario de ingresos a caja

“Siempre que una empresa recibe efectivo por cualquier razén que ello
acontezca, la operacién se registra en el diario de ingresos a caja. Todas las
operaciones de ingresos de caja se pueden dividir en tres tipos:

¢ Ingresos a caja procedentes de la venta de mercancia de efectivo.
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¢ Ingresos a caja derivados del pago que hacen los clientes,

¢ Ingresos de caja provenientes de otras operaciones; por ejemplo, de la
venta de bienes distintos de la mercancia, como activos que ya no
necesita la empresa.” (24:178)

3.4 Devoluciones sobre ventas

Se conoce con este nombre a las devoluciones que realizan los clientes o
personas a quienes se venden mercaderias.

3.5 Descuentos sobre ventas

Esta cuenta se registra cuando los clientes cancelan sus saldos antes de su
vencimiento.

3.6 Cuentas incobrables

Es la pérdida que sufre una empresa o negocio por deudas que sus clientes no
amortizan o pagan.

Segun la Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF) para Pequenas y
Medianas Entidades (PYMES), en la seccion 21 titulada provisiones vy
contingencias, se indica lo siguiente:

“La palabra “provisiéon” se utiliza, en ocasiones, en el contexto de partidas tales
como depreciacién, deterioro del valor de activos y cuentas por cobrar
incobrables” (16:125)

“Reconocimiento inicial:
Una entidad solo reconocera una provisiéon cuando:

a. La entidad tenga una obligacién en la fecha en la que se informa como
resultado de un suceso pasado.
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b. Sea probable (es decir, existe mayor posibilidad de que ocurra lo contrario)
que la entidad tenga que desprenderse de recursos que comporien
beneficios econémicos, para liquidar la obligacion;

c. Elimporte de la obligaciéon pueda ser estimado de forma fiable.”( 17:125)

Existen dos métodos para el registro de las cuentas incobrables: método directo
y método indirecto.

3.6.1 Método directo

En este método no se provisiona o estima una reserva para cuentas incobrables.
La empresa al conocer de una cuenta incobrable, rebaja del saldo de clientes la
pérdida ocasionada.

3.6.2 Método indirecto

Consiste en registrar una provision o estimacién para futuras pérdidas sobre las
cuentas de documentos por cobrar, clientes, cuentas por cobrar, y otras cuentas
deudoras.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO
4.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

“Es el profesional que cuenta con conocimientos y principios sélidos, dedicado a
aplicar, manejar, evaluar, supervisar e interpretar la informacién financiera de
una entidad, con la finalidad de disefiar mecanismos que sirvan de apoyo a la
gerencia en la toma de decisiones.” (26:23)

4.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

“El Contador Pulblico y Auditor cuenta con una preparacion o formacion
académica que lo capacita para el planteamiento e instalacién de sistemas de
contabilidades, realizaciébn de auditorias, investigaciones, informes, dictamenes
basados en auditorias practicadas, asesoramiento en areas administrativas,
politica financiera, asi como los servicios relacionados con impuestos.” (26:23)

4.3 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Para llevar a cabo trabajos de asesoria eficientemente, el Contador Plblico y
Auditor debe reunir las siguientes cualidades:

e Integro

¢ Objetivo

e Analitico

e Comunicativo
¢ Investigador

e Supervisar y atender problemas simultaneamente
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o Madurez
e Responsable
o Légico
4.3.1 Habilidades y destrezas

“El Contador Publico y Auditor debe contar con estas cualidades que son
determinantes en su trabajo, referidas a recursos personales producto de su
desenvolvimiento y dones intrinsecos a su caracter.” (21:22)

La expresion de estos atributos pueden variar de acuerdo con el modo de ser y
el deber ser de cada caso en particular; sin embargo, es conveniente que quien
se dé a la tarea de cumplir con este papel sea poseedor de las siguientes
caracteristicas:

o Actitud positiva

o Estabilidad emocional

o Objetividad

o Sentido institucional

o Saber escuchar

o Creatividad

o Respeto a las ideas de los demas

o Mente analitica

o Conciencia de los valores propios y de su entorno
o Capacidad de negociacion

o Imaginacion
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o Claridad de expresion verbal y escrita
o Capacidad de observaciéon
o Iniciativa
o Discrecion
o Facilidad para trabajar en equipo
o Comportamiento ético
4.4 Experiencia del Contador Publico y Auditor

“Una de las caracteristicas fundamentales que se deben considerar en el
contador publico y auditor, es su experiencia personal, ya que de ello depende
en gran medida el cuidado y diligencia profesionales que empleara y la
profundidad con que emitira sus observaciones.” (21:23)

Por la naturaleza de la funciéon a desemperfiar, existen varios campos que tiene
que dominar:

4.4.1 Conocimiento de las areas sustantivas de la organizacion

El dominio de este campo esta referido a la experiencia que brinda el contacto
dia con dia con las iniciativas o programas orientados a la produccién de
resultados para la organizaciébn, de acuerdo con su objeto o atribuciones
primordiales.

4.4.2 Conocimiento de las areas adjetivas de la organizacion

La competencia en este rubro se deriva de la aplicacién continua de las medidas
de orden administrativo giradas por el empleo puntual de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos, como soporte a las areas o0 proyectos
sustantivos en la organizacion.
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4.4.3 Conocimiento por esfuerzos anteriores

El entendimiento del proceso de aplicacion de una asesoria, como producto del
conocimiento adquirido en experiencias anteriores.

4.5 Responsabilidad profesional

“El Contador Publico y Auditor debe realizar su trabajo utilizando toda su
capacidad, inteligencia y criterio para determinar el alcance, las estrategias y
técnicas que habra de aplicar en el trabajo a realizar y como evaluar los

resultados y los informes correspondientes.
Para este efecto, debe poner cuidado especial en:
e Preservar su independencia mental

e Realizar su trabajo sobre la base de conocimiento y capacidad profesional
adquiridos

e Cumplir con los criterios que se sefalen
e Capacitarse en forma continua

También es necesario que se mantenga libre de impedimentos que resten
credibilidad a sus juicios porque debe preservar su autonomia e imparcialidad al
realizar un trabajo. Esto garantizara el valor y consistencia necesarios en su
participacion.” (21:25)

4.6 Definicion de asesoria

“La asesoria es una actividad que consiste en aconsejar, opinar, sugerir posibles
soluciones para un determinado problema, pero es a la administracion de la
empresa a quien corresponde tomar decisiones y consecuentemente el éxito o el
fracaso que se obtenga.” (29)
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4.7 Definicion de asesor externo

“Especialista en un campo, esfera o profesién; al servicio de las personas con
poder de decisidn. Son consultados y escuchadas sus opiniones y consejos, con
el fin de tomar, con conocimiento de causa una correcta decisiéon.” (29)

4.8 Alcance del servicio de asesoria

El servicio de asesoria es amplio por lo que el Contador Publico y Auditor debe
definir adecuada y claramente el alcance del trabajo a realizar, la
responsabilidad de su actuacion inicia desde el momento que acepta prestar un
servicio de asesoria.

4.9 Normas que le aplican

La Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y Auditores de
Guatemala, adopté el Codigo de Etica del IFAC (international Federation of
Accountants) como guia a la accibn moral y para mantener indemne Ia
integridad del Contador Publico y Auditor en el ejercicio de la profesion. La
resolucién fue publicada en el Diario Oficial de Centroamérica el 4 de marzo
2013.

e Cédigo de Etica Profesional IFAC

El Cédigo de Etica para profesionales de la Contabilidad, por sus siglas en inglés
-IFAC- establece requerimientos de ética para los profesionales de la
contabilidad. Este cédigo contiene tres partes:

Parte A: Aplicacion General del Cédigo

Parte B: Profesionales de la contabilidad en ejercicio (independiente)

Parte C: Profesionales de la contabilidad en la empresa (en relacién de
dependencia)
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“El profesional de la contabilidad cumplira los siguientes principios

fundamentales:

a.

Integridad: ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y
empresariales.

Objetividad: no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o
empresariales.

Competencia y diligencia profesionales: mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la
entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes
basados en los Ultimos avances de la practica, de la legislacion y de las
técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las normas técnicas
y profesionales aplicables.

Confidencialidad: respetar la confidencialidad de la informacion obtenida
como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacién a terceros sin autorizaciéon
adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o
profesional de revelarla, ni hacer uso de la informacién en provecho
propio o de terceros.

Comportamiento profesional: cumplir las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacién que pueda
desacreditar a la profesion.” (19:8)

“En el Cbdigo del IFAC se establece un marco conceptual que requiere que el

profesional de la contabilidad identifique, evalie y haga frente a las amenazas

en relacion con el cumplimiento de los principios fundamentales. Para elio, hara

uso de su juicio profesional y tomara en cuenta los factores cualitativos y

cuantitativos al evaluar la importancia de una amenaza y tratar de eliminar o

reducir las mismas a un nivel aceptable ya sea porque la amenaza es muy
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importante o bien porque no se dispone de salvaguardas adecuadas o porque
éstas no se pueden aplicar”. (19:10)

“Las amenazas pueden ser originadas por una amplia gama de relaciones y de
circunstancias, la amenaza podria comprometer el cumplimiento de los
principios fundamentales. Las amenazas se pueden clasificar de la siguiente
forma:

a) Amenaza de interés propio: amenaza de que un interés financiero u otro,
influyan de manera inadecuada en el juicio o en el comportamiento del
profesional de la contabilidad.

b) Amenaza de autorrevision: amenaza de que el profesional de Ila
contabilidad no evalué adecuadamente los resultados de un juicio
realizado o de un servicio prestado con anterioridad por el profesional de
la contabilidad o por otra persona de la firma a la que pertenece o de la
entidad para la que trabaja, que el profesional de la contabilidad va a
utilizar como base para liegar a una conclusién como parte de un servicio
actual.

¢) Amenaza de abogacia: amenaza de que un profesional de la contabilidad
promueva la posicion de un cliente o de la entidad para la que trabaja
hasta el punto de poner en peligro su objetividad.

d) Amenaza de familiaridad: amenaza de que, debido a una relacién
prolongada o estrecha con un cliente o con la entidad para la que trabaja,
el profesional de la contabilidad se muestre demasiado afin a sus
intereses o acepte con demasiada facilidad su trabajo, y

e) Amenaza de intimidacién: amenaza de que partes reales o percibidas,
incluidos los intentos de ejercer una influencia indebida sobre el
profesional de la contabilidad, le disuadan de actuar con objetividad.”
(19:10)
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“Las salvaguardas son actuaciones u otras medidas que pueden eliminar las
amenazas o reducirlas a un nivel aceptable. Se pueden dividir en dos grandes
categorias:

a) Salvaguardas instituidas por la profesién o por las disposiciones legales y
reglamentarias, y

b) Salvaguardas en el entorno de trabajo.” ( 19:10)

Aplicacion general del Cédigo:

Dentro de los principios fundamentales que el profesional de la contabilidad
debe cumplir estan:

a) Integridad:

“Ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y empresariales. El
profesional no se asociara a sabiendas con informes, declaraciones,
comunicaciones u otra informacién cuando estime que la informacion: contiene
una afirmaciéon materialmente falsa o que induce a error. Contiene afirmaciones
o informacién proporcionada de manera irresponsable. Omite u oculta
informacién que debe ser incluida cuando es inducida a error.” (19:14)

b) Objetividad:

“No permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia indebida de

terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o empresariales.” (19:14)
¢) Competencia y diligencia profesionales:

“Mantener el conocimiento y la aptitud profesionales al nivel necesario para
asegurar que el cliente o la entidad para la que trabaja reciben servicios
profesionales competentes basados en los Ultimos avances de la practica, de la
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legislacién y de las técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las
normas técnicas y profesionales aplicables.

La diligencia comprende la responsabilidad de actuar de conformidad con los
requerimientos de una tarea, con esmero, minuciosamente y en el momento
oportuno.” (19:14)

d) Confidencialidad:

“Respetar la confidencialidad de la informacién obtenida por las relaciones
profesionales, ni revelar informacion en beneficio propio o de terceros sin

autorizacién. Este principio obliga a todos los profesionales de abstenerse de:

e Divulgar fuera de la firma o de la entidad para la que trabajan, informacion
confidencial obtenida como resultado de relaciones profesionales y
empresariales, salvo que medie autorizacién adecuada y especifica o que
exista un derecho o deber legal o profesional para su revelacion, y

e Cuando el profesional de la contabilidad cambia de empleo o consigue un
nuevo cliente, tiene derecho a utilizar su experiencia previa. Sin embargo, el
profesional de la contabilidad no utilizara ni revelara informacion confidencial
alguna conseguida o recibida como resultado de una relacién profesional o
empresarial.” (19:14)

e) Comportamiento profesional:

“Cumplir con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables y evitar
cualquier actuacion que pueda desacreditar la profesion. Al realizar acciones de
marketing y promociéon de si mismos y de su trabajo, los profesionales no
pondran en entredicho la reputacién de la profesion. Los profesionales deben de
ser honestos y sinceros y evitaran efectuar afirmaciones exageradas sobre los

servicios que ofrecen, sobre su capacitacion o sobre la experiencia que poseen.
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Asi también evitaran realizar menciones despreciativas o comparaciones sin
fundamento en relacién con el trabajo de otros.” (19:14)

Profesionales de la contabilidad en el ejercicio:

En esta parte del Cbédigo se describe el modo en que los principios
fundamentales indicados en principios fundamentales (parte A), es aplicable en
determinadas situaciones a los profesionales de forma independiente. Sin
embargo la parte B del cédigo no describe todas las circunstancias y relaciones
con las que se puede encontrar un profesional. Por lo que el IFAC recomienda
que el profesional de la contabilidad en ejercicio mantenga una especial atencién
ante la posible existencia de dichas circunstancias o relaciones.

El profesional independiente no realizara a sabiendas ninguiin negocio, ocupaciéon
o actividad que dafie o pueda dafar la integridad, la objetividad o la buena
reputacién de la profesion y que, por tanto seria incompatible con los principios
fundamentales.

A continuacién se dara ejemplos de circunstancias que originan amenazas para
el profesional independiente:

a) Interés propio: “la firma depende de forma indebida de los honorarios
totales percibidos de un solo cliente.

e Un miembro del equipo de trabajo mantiene una relacién
empresarial significativa y estrecha con el cliente del encargo.

e La firma esta preocupada por la posibilidad de perder un cliente
importante.

b) Autorrevisién: Ser juez y parte al momento que la firma emite un informe
de seguridad sobre la efectividad del funcionamiento de unos sistemas
financieros después de haberlos disefiado e implementado. Asi también
un miembro del equipo de encargo que proporciona un grado de
seguridad es o ha sido recientemente administrador o directivo del cliente.
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¢) Abogacia: La firma promociona la compra de acciones de un cliente de

d)

estan:

auditoria. El profesional de la contabilidad actia como abogado en
nombre de un cliente de auditoria en litigios o disputas con terceros.
Familiaridad: Un miembro del equipo es familiar préximo o miembro de la
familia de un administrador o directivo del cliente. El profesional de la
contabilidad acepta regalos o trato preferente de un cliente, salvo que el
valor sea insignificante o intrascendente. El personal sénior esta
vinculado con el cliente del encargo que proporciona un grado de
seguridad durante un largo periodo de tiempo.

Intimidacién: La firma ha sido amenazada con la rescision del encargo. La
firma ha sido amenazada por el cliente por ser demandada. El profesional
de la contabilidad se siente presionado para aceptar el juicio de un
empleado del cliente porque el empleado tiene mas experiencia en
relaciéon con la materia en cuestién” (19:4)

El profesional de la contabilidad en ejercicio aplicara su juicio para determinar el
mejor modo de afrontar las amenazas que no estan en un nivel aceptable, bien
mediante la aplicacion de salvaguardas para eliminarlas o reducirlas a un nivel
aceptable, bien poniendo fin al correspondiente encargo o rehusando al mismo.

En el entorno de trabajo, las salvaguardas aplicables variaran segin las
circunstancias. Las salvaguardas en el entorno de trabajo comprenden las
salvaguardas a nivel de firma y a nivel de cada encargo.

Entre los ejemplos de sailvaguardas en el entorno de trabajo a nivel de firma

a) “Que la alta direccién de la firma enfatice la importancia del cumplimiento

de los principios fundamentales.
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b)

d)

9)

h)

a)

b)

Que la alta direccion de la firma establezca la expectativa de que los
miembros de un equipo de un encargo que proporciona un grado de
seguridad actuaran en el interés publico.

Politicas y procedimientos para: implementar y supervisar el control de
calidad de los encargos y nombrar a un miembro de la alta direccién
como responsable del funcionamiento del control de calidad dentro de la
firma.

Identificar las amenazas en relacién con el cumplimiento de los principios
fundamentales, de evaluar la importancia de dichas amenazas y de
aplicar salvaguardas para eliminarlas o reducirlas a un nivel aceptable.
Que documenten internamente y que exijan el cumplimiento de los
principios fundamentales.

Identificar los intereses o relaciones entre los miembros de la firma, o los
miembros de los equipos de los encargos y los clientes.

Seguimiento y/o gestién de la dependencia con respecto los ingresos
recibidos de un unico cliente.

Prohibir a aquellos que no son miembros del equipo del encargo que
influyan de manera inadecuada en el resultado del encargo”. (19:6)

Entre los ejemplos de salvaguardas en el entorno de trabajo a nivel de cada
encargo estan:

“Recurrir a un profesional de la contabilidad que no particip6 en el servicio
de seguridad para que revise el trabajo realizado en dicho encargo o
preste su asesoramiento.

Consultar a un tercero independiente, como un comité de administradores
independientes, un organismo regulador de la profesiéon u otro profesional
de la contabilidad.
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c)

d)

Comentar las cuestiones de ética con los responsables del gobierno del
cliente. Revelar a los responsables del gobierno del cliente la naturaleza
de los servicios prestados y el alcance de los honorarios cobrados.
Rotacién del personal senior del equipo del encargo que proporciona un
grado de seguridad®. (19:7)

Cédigo de Etica de Profesionales de las Ciencias Economicas

El Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores

de Empresas, aprob6 un cédigo de ética donde estan establecidas las normas

de ética profesional para los graduados en Administracion de Empresas,

Economia y Contaduria Plblica y Auditoria de Guatemala. En el mismo existe

un apartado de las normas que son de observancia general para los Contadores

Puablicos y Auditores de las distintas universidades del pais. Este codigo tiene

algunos apartados que se resumen asi:

a)

Aplicabilidad de las Normas (aplica para todos los profesionales de las
distintas universidades del pais).

b) Actuacién en funcién del interés nacional (contribuir al desarrolio del pais

c)

d)

con la obligaciéon de cumplir y observar las leyes del pais).
Responsabilidad hacia la sociedad (el profesional debe tener
independencia de criterio al expresar su opinién y éste tiene la potestad
de mantener un criterio libre o imparcial. También se mencionan algunas
situaciones que debe evitar el profesional ya que se considera que éste o
puede tener independencia ni imparcialidad.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios (secreto profesional,
obligacion a rechazar tareas que no cumplan con la moral).
Responsabilidad hacia la profesion (la relacion de los colegas debe tener
bases fundamentales como, solidaridad, lealtad, cooperacién y buena fe,
procurando el desarrollo y superacion de la profesion).
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f) Sanciones (Se basan en la Ley de Colegiacién Oficial obligatoria para el
ejercicio de los profesionales).

g) Interpretacion y modificaciones.

h) Vigencia.

Estas normas de ética entraron en vigor a partir del 27 de junio de 1986, fecha
en la que fueron aprobadas por la Asamblea General Extraordinaria del Colegio
de economistas, Contadores Publicos y Auditores excepto el numeral 3.4.2 que
indica que es permitido el ejercicio profesional a través de sociedades
mercantiles y que entré en vigor el 1 de octubre de 1986.

Ley de Colegiacion Profesional

Seglin Decreto Ley No. 62-91, del Congreso de la Republica deben colegiarse
todos los profesionales egresados de las facultades de las universidades
autorizadas para funcionar en el pais y que hubieran obtenido titulo que los
habilite para el ejercicio de una profesion por lo menos en el grado de
licenciatura.

Formas de desempeiiar la profesion del CPA

El Cédigo de Etica establece que es legitimo asociarse para prestar servicios

profesionales, utitizando las formas de asociacién establecidas por las leyes de

Guatemala, sin embargo debe aceptarse que la responsabilidad por la

prestacion de servicios sera siempre personal.
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CAPITULOV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EXTERNO EN EL
DISENO E IMPLEMENTACION DE LA ORGANIZACION Y
SISTEMATIZACION CONTABLE DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR
PARA UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE FERTILIZANTES
QUiMICOS

(CASO PRACTICO)

5.1 Antecedentes de la empresa

La Empresa de Fertilizantes, S.A., fue constituida legalmente como empresa
mercantil. Tiene un capital social constituido por 10,000 acciones comunes con
un valor nominal de cien quetzales cada una (Q100.00), del cual tiene suscrito y
pagado 5,000 acciones (Q500,000.00). El periodo contable de la compaiia es
del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio y esta ubicada en la ciudad de
Guatemala.

La actividad econdmica a la que se dedica es la comercializacion de fertilizantes
quimicos, el personal clave de la compaiiia es el Director General, Director
Financiero, Director de Operaciones y Director de Ventas. Estas personas han
trabajado para la compaiia por mas de 15 afos, cuentan con la experiencia en

el manejo de las transacciones, ademas entienden y conocen el negocio.

Su mercado de ventas hasta el 2012 era Guatemala con eventualidad de
exportaciones a Belice y Honduras; a partir del 2013 surgen negociaciones a
Belice, El Salvador, Honduras y Nicaragua por lo que la empresa empieza a
crecer; surgiendo asi la necesidad de mejorar sus estandares de calidad,
responsabilidad y puntualidad en los despachos a sus clientes. La compaiiia
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cuenta con dos Abogados y Notarios que velan por los intereses de la empresa
en el ambito juridico.

Situacion general actual de la empresa
A la fecha, la empresa esta organizada como se detalla a continuacién:

¢ Director General: Supervisa a Direccién Financiera, Direccién Comercial y
Direccién de Operaciones.

¢ Direccién Financiera: Supervisa al Contador General.

¢ Contador General: Supervisa al Encargado de Inventarios, Encargado de
Cuentas por Pagar y Encargado de Cuentas por Cobrar.

e Direccion Comercial: Supervisa a supervisores de ventas y servicio al
cliente.

e Direccion de Operaciones: Supervisa a Mantenimiento, Envasados y
Graneles.

Evaluacion de la situacion administrativa del area de cuentas por cobrar en
la Empresa de Fertilizantes, S.A.

El area de cuentas por cobrar no tiene una adecuada organizacion y
sistematizacién contable, por ello requiere los servicios de un Contador Publico y
Auditor como asesor externo para el disefio e implementacién de la organizacion

y sistematizacion contable de dicha area.

¢ Organizacion del area de cuentas por cobrar
En la inspeccidn que se hizo al area de cuentas por cobrar de la Empresa de
Fertilizantes, S.A.; se pudo observar que no hay segregacion de funciones.

Solamente hay una persona quien es la que cumple con todas las funciones y

procedimientos del area. Esto es lo que ha causado una desorganizacion lo cual
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se ha convertido en atrasos en la emisién de documentos, mala contabilizacion
de los mismos, registros errbneos de depoésitos bancarios, no se emiten las
notas de crédito y notas de débito antes del tiempo establecido (2 meses
después de emitida la factura).

o Sistematizacion del area de cuentas por cobrar

El objetivo principal de la Empresa de Fertilizantes, S.A. es la comercializacion
de fertilizantes, su esencia como entidad es la venta. La venta de los productos
depende de la satisfaccion que tiene el cliente, lo cual incluye la calidad del
producto y el servicio al cliente lo cual encierre el area de cuentas por cobrar ya
que si dicha area no se encuentra organizada y sistematizada no se le
proporciona al cliente la informacion correcta. Derivado de esto surge la
necesidad de contar con un buen desempefo en el area mencionada. Al decir
buen desempeiio se refiere a la emision de los documentos (facturas, notas de
crédito o notas de débito), esto quiere decir que se debe tener una
sistematizacion adecuada para que cada factura sea cargada al cliente que le
corresponde, que cada depdsito sea aplicado al cliente que esta haciendo el
pago, que los reportes de cobranzas sean correctos ya que seria inadecuado
cobrarle a un cliente una factura que no haya sido emitida a favor de él o que se
le haga el cobro de una factura que ya ha pagado, esto crearia desconfianza en
el area contable de ia empresa lo cual no se puede permitir. Es por esa razén, la
importancia de que el area de cuentas por cobrar cuente con una organizacion y
sistematizacién adecuada.

Como se enfatizé anteriormente, el area de cuentas por cobrar en la Empresa de
Fertilizantes, S.A. se encuentra desorganizada por lo cual se hicieron las
evaluaciones correspondientes para definir la naturaleza del problema,

detectando las siguientes fallas que se consideran importantes en el proceso:
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Retrasos en el trabajo: Se pudo observar que el tiempo para emitir una
factura es demasiado largo, llegando a ser de un dia en algunas
ocasiones. El proceso de facturaciéon debe ser rapido a excepcion de
cuando los clientes no cuenten con crédito autorizado por la entidad, por
lo cual es un riesgo que tiene la entidad. De igual forma los depésitos no
son registrados en su momento, por lo que no hay rebaja del saldo de la
cuenta por cobrar.

No hay segregacion de funciones: La entidad no cuenta con el personal
necesario para el cumplimiento de los procesos; derivado de esto es que
se tienen retrasos en las facturaciones, emisiéon y registro de notas de
crédito y débito, rebaja de saldos de la cuenta corriente con los pagos
realizados.

No se cumplen los procedimientos: Por insuficiente personal en el area,
los procedimientos no se cumplen.

Incumplimiento en la actualizacion de los expedientes de crédito: Se
observé que hay muchos expedientes que no estan actualizados; hay
varios que no tienen la firma de los directores autorizando el crédito que
tiene establecido, siendo esto un riesgo para la entidad.

Se identificaron otros problemas, tales como:
o Facturas mal contabilizadas.
o Cobros registrados, no depositados.
o Depositos acreditados en el banco no registrados contablemente.

o Depbsitos registrados incorrectamente.
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o Contabilizado con periodo contable no correspondiente.

En la visita preliminar se detectaron ciertos puntos dentro del area de cuentas
por cobrar los cuales se dejan a continuacién:

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Hecho por: MG Revisado Por: BG Referencia
Fecha: 23 de septiembre 2013 | Fecha: 25 de septiembre 2013 11
Descripcion

Cuestionario de control interno OR-1
Cuestionario del ciclo de ingresos OR-2
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Empresa de Fertilizantes, S.A.

Cuestionario de control interno

clientes?

Hecho Por: MG Revisado por: BMGR Referencia
Fecha: 03 de septiembre | Fecha: 05 de septiembre 2013 OR-1 2
2013

Enunciado Si | No | Comentarios

1. ¢Hay una persona responsable | X La persona encargada es la Sra. Astrid
de manejar la cuenta por de Rosales; quien fue contratada en el
cobrar? 2009.

2. (Cuentan con manuales de X
procedimientos?

3. ¢Existen politicas establecidas? X
¢ Se le da algun seguimiento a X
las cuentas por cobrar?

5. ¢Existe una persona| X La persona responsable de autorizar
responsable de autorizar los los créditos es el director financiero.
créditos?

6. ¢Manejan cuentas incobrables? X

7. ¢Existe un sistema que se X
aplique para la cobranza?

8. ¢Existe un registro detallado de X
las cuentas por cobrar de la
entidad?

9. ¢;Existen reportes que reflejen X
la antigliedad de saldos?

10. ;Se analizan los saldos de la X
cartera de créditos?

11. ¢ Se concilian los saldos con los X
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Empresa de Fertilizantes, S.A.

Cuestionario de control interno

Hecho Por: MG Revisado por: BMGR Referencia
Fecha: 03 de septiembre Fecha: 05 de septiembre 2013 OR-1 2/2
2013

Enunciado Si | No | Comentarios

12. {Se envian estados de cuentas a los X

clientes?

13. ¢ Utilizan facturas cambiarias? X Si se utilizan, se verificaron
fisicamente.

14. ; Se emiten recibos de caja? X Si se emiten al aceptar el
pago, se verificaron
fisicamente.

15. ¢ Se aceptan pagos parciales? X Si se aceptan, se verifico en la
cuenta de los clientes.

16. ¢ Elaboran integraciones contables de X

las cuentas de los clientes?

17. ¢ Las solicitudes de notas de crédito y X

débito se hacen por parte de alguna
gerencia?

18. ;:Se manejan descuentos a los| X Si se manejan, se verifico con

clientes? las notas de crédito.

19. ¢ Existe autorizacién previa a dar el X

descuento?

20. ¢ Existe un procedimiento establecido X

para descuentos?

21. ¢ Se verifican los limites de crédito en X

cada operacion?

22. ; Existe cobro de intereses X

moratorios?
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Empresa de Fertilizantes, S.A.

Cuestionario de ciclo de ingresos

Hecho Por: MG Revisado por: BMGR Referencia
Fecha: 03 de septiembre | Fecha: 05 de septiembre 2013 OR-2
2013
Enunciado Si No | Comentarios
1. ;Existe un encargado para| X Si, la Sra. Astrid de Rosales es la
la toma de pedidos? encargada.
2. iExiste una evaluacién y| X Si existe evaluacién mas no un proceso
aprobacion de crédito? establecido.
3. ¢Existe un procedimiento X
para el despacho del
pedido?
4. ;Existen procedimientos de X
facturacion?
5. ¢Existe un responsable para| X Si, es la Sra. Astrid de Rosales.
emitir facturas?
6. ¢(Se reciben pagos en| X Si, los recibe la Sra. Astrid de Rosales.
efectivo?
7. ¢Al finalizar el dia se| X Si, los hace la Sra. Astrid de Rosales.
deposita el cobro diario?
8. (Se hacen las polizas X
contables por los pagos
recibidos?
9. ¢Se contabiliza la factura al X
momento de ser emitida?
10. ;Se dan comisiones por| X Si, se pagan comisiones por ventas.

ventas?
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DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO DETECTADOS
Estructura, organizacion y sistematizacion contable
Hallazgo No. 1
Situacion encontrada
Deficiencia en la estructura organizacional
Implicacién
La deficiencia en la estructura organizacional provoca que la informacion
contable no sea eficiente ni oportuna ya que no existe confiabilidad en la
informacion ingresada lo cual ocasiona retrasos.
Recomendacion
Implementar la sistematizacién y organizacién contable sugerida.
Comentario de la gerencia
Se ha evaluado el disefio de la organizacién y sistematizacion contable sugerido

y se procedera a implementarlo para evitar errores contables que influyan para
no contar con la informacioén financiera contable oportuna y eficiente.

53



! ) i . i

Hallazgo No. 2

Situacién encontrada

Falta de personal en el departamento de contabilidad.

Implicaciéon

La falta de personal en el departamento de contabilidad no permite la adecuada
segregacion de funciones debido a que es una persona la que maneja todas las
operaciones en el area de cuentas por cobrar generando debilidad en el control
interno.

Recomendacion

Contrataciéon de auxiliares de contabilidad de acuerdo a las posibilidades de la
Empresa de Fertilizantes, S.A., nuestra firma propone un organigrama para el
area de cuentas por cobrar por lo que queda a discrecion de la entidad si lo
aplica o no.

Comentario de la gerencia

Se evaluara la contratacién de personal extra, dependiendo de la ejecucion
presupuestaria y el margen de ganancia que se obtenga en el periodo.
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Hallazgo No. 3

Situacion encontrada

Los expedientes de los clientes al crédito no estan actualizados, hay
expedientes con crédito establecido y sin la firma de autorizacién de los
directores de la entidad.

Implicacién

Si los expedientes de los clientes no se encuentran actualizados y con créditos
establecidos acorde a su capacidad de pago, la entidad corre el riesgo de estar
otorgando créditos que no podran ser pagados.

Recomendacion

Poner en practica la politica de créditos sugerida, para poder tener un control
adecuado.

Comentario de la gerencia

Se revisaron los expedientes y efectivamente no estan actualizados por lo que
se pondra en practica la politica de créditos sugerida.
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Hallazgo No. 4

Situacion encontrada

Los registros contables no se estan elaborando de forma diaria.

Implicacién

Debido a que los registros contables no se estan ingresando al sistema de forma
diaria existe el riesgo de que a la persona encargada se le olvide y esto implique
que la informacién contable no sea confiable.

Recomendacion

Se ha propuesto un formato de péliza diaria para que el encargado la elabore y
la pase a su jefe inmediato para revision y que de esta forma sea ingresada al
sistema.

Comentario de la gerencia

Se implementara el uso de pdlizas diarias para el ingreso de la informacion
contable.
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Hallazgo No. 5

Situacion encontrada

Emisién de notas de crédito y notas de débito sin conocimiento del contador
general o del director financiero.

Implicacion

Esta situaciéon genera inestabilidad en el area de cuentas por cobrar debido a
que la persona encargada aumenta o disminuye el saldo de los clientes sin que
esté autorizado por los jefes inmediatos, y se pudo corroborar que en muchos
casos no sabian que se habian aplicado notas a ciertas facturas.

Recomendacion

Se ha propuesto un procedimiento en el respectivo manual de politicas y
procedimientos para aplicar notas de crédito y débito.

Comentario de la gerencia

Se implementara el procedimiento para la emision de las notas de crédito y
débito.
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Hallazgo No. 6

Situacion encontrada

Emisién de facturas al contado sin que el pago haya sido realizado.
Implicacion

Esta situacion genera riesgo para la entidad ya que al momento de facturar se
despacha el producto sin que el mismo haya sido pagado.

Recomendacion

Se ha propuesto un procedimiento en el respectivo manual de politicas y
procedimientos para la emisién de facturas al contado.

Comentario de la gerencia

Se implementara el procedimiento para la emisién de facturas al contado.
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Hallazgo No. 7

Situacion encontrada

No se estan elaborando calculos para cobros de intereses.

Implicacion

Al no elaborar calculos para cobro de intereses no hay presién para cobrarles a
los clientes.

Recomendacion

Elaborar el calculo de cobro de intereses mensualmente y enviarselo a los
clientes cerciorandose que el mismo haya sido recibido. Se propone la
implementacion del procedimiento de elaboracion de cobro de intereses
moratorios sugerido.

Comentario de la gerencia

Se implementara el procedimiento para obtener mayor cobrabilidad.
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO CONTABLE

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Director Financiero

Contador General

Encargado de Cuentas por

Cobrar Encargado de Inventarios Encargado de Cuentas por Pagar
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5.2 Propuesta de servicios profesionales

G&A

\_  SA

Guatemala, 01 de agosto 2013

Licenciado

Sebastian Bamaca

Director General

Empresa de Fertilizantes, S.A.
Ciudad de Guatemala

Licenciado Bamaca:

De acuerdo a sus indicaciones, se somete a su consideracion el trabajo
profesional que se llevara a cabo por el ejercicio que terminara al 31 de
diciembre del 2013.

Para mejor comprension de esta carta se ha dividido en secciones que indican
los diferentes aspectos e informacidn que se considera de interés para usted.

Seccioén |: Servicios a proporcionar y fechas

Se llevara a cabo la propuesta de Organizacion y Sistematizacion contable de la
Empresa de Fertilizantes, S.A., tomando como periodo de evaluacion el ejercicio
que terminara al 31 de diciembre del 2013.

Este trabajo se efectuara conforme a Normas Internacionales de Informacion
Financiera para Pequefas y Medianas Entidades, para lo cual se realizaran las
pruebas necesarias a los controles existentes, registros y documentacion de la
contabilidad; asimismo, cualquier otro procedimiento que se considere
necesario.

62



y

G&A

\_ SA

Es importante hacer de su conocimiento que el presente trabajo, no se lleva a
cabo con el propésito fundamental de observar y en su caso detectar
irregularidades, por lo que no puede tenerse la seguridad de que todas las que
existan sean detectadas en el transcurso de este trabajo, sin embargo, si se
presentan se hara de su conocimiento de forma inmediata.

Como parte fundamental de este trabajo se realizara una investigacion,
evaluacion, y andlisis de la situacion actual de la empresa, de acuerdo con los
procedimientos de auditoria mediante el uso del cuestionario para evaluar la
Organizaciéon y Sistematizacion Contable de la empresa y mediante
cuestionarios de control interno de los principales procesos contables, lo cual es
util para poder definir correctamente las necesidades mas comunes de control
interno e informacioén que requiere la administracion.

Cuando se haya concluido la investigacion, evaluacion y analisis de la situacién
actual de la empresa, se estara en la posibilidad de emitir el informe
correspondiente de las situaciones encontradas, disefiar la propuesta del manual
contable, manual de puestos, y ademas elaborar los flujogramas de los
principales procesos contables y las formas que se deben utilizar.

Secciodn ll: Cooperacion deseada

El trabajo a desarrollar y el tiempo a emplear dependeran en forma significativa
de la colaboracibn que se tenga por parte del personal de la empresa,
incluyendo la localizacién de documentos y consulta con aspectos propios de los
procesos.

Seccion lll: Coordinacion del trabajo y composicion del equipo de trabajo
Al tomar en consideracion la naturaleza del trabajo a realizar, se solicita designar
a una persona encargada de la empresa quien sera la persona responsable de
proporcionarnos la informacion requerida.

La visita preliminar se llevara a cabo del 03 de septiembre al 28 de septiembre
2013.
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Seccion IV: Valor del servicio

Como es de su conocimiento el valor de los servicios se determina con base en
el nivel de experiencia y capacidad técnica requerida por cada asignacion,
multiplicado por las horas estimadas para el desarrollo y obtenciéon del informe
final. Por lo cual se les informa que el disefio de la organizacion y
sistematizacion contable del area de cuentas por cobrar para su empresa esta
valorado en Q175,000.00; y el tiempo global para la ejecucion del trabajo sera
de 3 meses a partir del mes de septiembre del presente afio.

El valor de los servicios sera facturado de la siguiente forma:

30% al inicio de la visita preliminar
- 30% al finalizar la visita preliminar
40% al entregar el informe final

e

Gudiel & Asociados, S.A.
Licda. Beberly Gudiel
32, Av. “A” 4-52 zona 9, Guatemala
Tel.: 2354-0923
e-mail:
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5.3 Planificacion del trabajo de la organizacion y sistematizacion del area
de cuentas por cobrar

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

PLANIFICACION TECNICA
a) Generalidades de la Empresa de Fertilizantes, S.A.

La Empresa de Fertilizantes, S.A., esta constituida legalmente como empresa
mercantil, la actividad econdmica a la que se dedica es la comercializacién de
fertilizantes quimicos, fue constituida en junio de 1979.

Su mercado de venta hasta el 2012 era el pais de Guatemala con eventualidad
de exportaciones durante el afio, pero a partir del 2013 surgen negociaciones a
Belice, El Salvador, Honduras y Nicaragua por lo que la empresa empieza a
crecer; surgiendo asi la necesidad de mejorar sus estandares de calidad,
responsabilidad y puntualidad en los despachos a sus clientes.

b) Objetivos de la evaluacién:

e Desarroliar un modelo para organizar y sistematizar el area de cuentas
por cobrar.

e Identificar y evaluar la organizacién del proceso contable del area de
cuentas por cobrar.

o Evaluar los controles internos del area de cuentas por cobrar.
e Disefiar la organizacién y sistematizacibn de los procesos contables
acorde a las necesidades del area de cuentas por cobrar.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

c) Periodo a revisar

Del 01 de enero al 31 de diciembre 2013.

d) Entorno del control interno aplicado por la entidad

Durante la visita preliminar se observé que no hay politicas y pfocedimientos
establecidos; por io que no hay control interno dentro de la entidad.

e) Fechas claves de la auditoria

e Visita preliminar 03 de septiembre 2013
¢ Inicio de evaluacion 06 de septiembre 2013
e Evaluacion del area de cuentas por cobrar 09 de septiembre 2013
e Evaluacion del proceso del analisis de

crédito 11 de septiembre 2013
e Evaluacién del procedimiento de cobros 12 de septiembre 2013
e Evaluacion del procedimiento de

intereses moratorios 13 de septiembre 2013
e Evaluacién del proceso de facturacion

al contado 17 de septiembre 2013
e Evaluacion del proceso de facturacion

al crédito 19 de septiembre 2013
e Evaluacién del proceso de notas de

crédito y débito 23 de septiembre 2013
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5.4Informe de consultoria

Empresa de Fertilizantes, S.A.

Carta a la gerencia

Informe

Manual Contable

Manual de descripcién de puestos

Manual de politicas y procedimientos

Formas
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Guatemala, 12 de noviembre 2013

Lic. Sebastian Bamaca

Director General

Empresa de Fertilizantes, S.A.
Calzada Aguilar Batres 11-92 zona 11

Respetable sefior:

Hemos concluido la evaluacién de la organizacion y sistematizacion contable del
area de cuentas por cobrar para la Empresa de Fertilizantes, S.A.; por el periodo
que finaliza el 31 de diciembre 2013. En la planificacién y ejecuciéon del trabajo
hemos notado ciertos asuntos sobre los procedimientos y el sistema de control
interno que consideramos importantes para ser mencionados, por ser
considerados deficiencias que hasta el momento han manejado en el area
mencionada. Esto puede afectar notablemente la habilidad de la entidad para
registrar, procesar, resumir y presentar informacién financiera contable.

De acuerdo con estandares profesionales, la evaluacion del sistema de control
interno y procedimientos establecidos se realiz6 para poder revisar la
organizacion y sistematizacion contable del area de cuentas por cobrar al 31 de
diciembre 2013.

L

Gudiel & Asociados, S.A.
Licda. Beberly Gudiel
32, Av. “A” 4-52 zona 9, Guatemala
Tel.: 2354-0923
e-mail: bgudiel@gudielyasociados.com

68



|

G&A

\__ oS4

INFORME

Guatemala, 12 de noviembre 2013

Lic. Sebastian Bamaca

Director General

Empresa de Fertilizantes, S.A.
Calzada Aguilar Batres 11-92 zona 11

Hemos concluido el trabajo de asesoria del disefio de la organizacion y
sistematizacion del area de cuentas por cobrar de la Empresa de Fertilizantes,
S.A., el cual consisti6 en revisar, analizar y evaluar los procedimientos
establecidos en el area mencionada, con el objeto de conocer sus
procedimientos actuales; determinar las areas a mejorar para proponer el disefio
de la organizacién y sistematizacion.

La administracion es responsable de la preparacién y presentacion razonable de
los estados financieros de acuerdo con la Norma Internacional de Informacion
Financiera para Pequeias y Medianas Entidades. Esta responsabilidad incluye
mantener un sistema de control interno relevante a la preparacion y presentacion
razonable de los estados financieros que estén libres de presentaciones
erréneas de importancia relativa, ya sea debidas a fraude o error, aplicando
politicas contable apropiadas, y haciendo estimaciones contables que sean
razonables a las circunstancias.
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Nuestro trabajo se realizé con base en técnicas de manuales desde el punto de
vista de organizacion y sistematizacion contable apoyada en la Normas
Internacional de Informacién Financiera para Pequeiias y Medianas Entidades.

El objetivo es disefiar la organizacion y sistematizacién contable para lograr
eficiencia y control en el area mencionada. En este disefio se consideraron las
etapas de la sistematizacion, las cuales son: planificacion, investigacion, analisis
y disefio.

De acuerdo con los resultados obtenidos en esta asesoria se concluye que si se
ponen en practica los disefios sugeridos se lograra tener un mejor control en el
area de cuentas por cobrar, lo cual sera de beneficio para la empresa porque
tendra una mejor cobranza.

El presente informe de asesoria contiene lo siguiente:
v" Manual Contable
v" Manual de descripcién de puestos

v' Manual de politicas y procedimientos
v Formas
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El trabajo efectuado arriba indicado, es el resultado de la actividad de la

asesoria realizada en el area de cuentas por cobrar.

L

Gudiel & Asociados, S.A.
Licda. Beberly Gudiel
32, Av. “A” 4-52 zona 9, Guatemala
Tel.: 2354-0923
e-mail: bgudiel@gudielyasociados.com
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MANUAL CONTABLE

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
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Introduccion

El presente manual fue elaborado para la Empresa de Fertilizantes, S.A.; y
contiene las instrucciones para todo el personal sobre el registro contable vy el
correcto manejo de las cuentas de la nomenclatura.

Este manual fue estructurado de acuerdo a las necesidades de esta empresa.

Objetivos

El presente manual tiene como finalidad el logro de los siguientes objetivos:

Servir como guia a los usuarios de la empresa para el correcto
registro contable de las transacciones de la empresa.

e Proporcionar una nomenclatura de cuentas para un registro
uniforme de transacciones.

o Facilitar la adaptacion o induccion de personal nuevo de la
institucion que tenga relacién con las operaciones contables.

e Servir como base para la correcta presentacion de los estados

financieros.
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Cuenta

1

1
110101
11010101
11010102
110102
11010201
11010202
11010203

11010204
11010205

110103

11010301
11010302
11010303
11010304
11010305

Empresa de Fertilizantes, S.A.
Manual Contable

Descripcion

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes de efectivo
Caja
Caja chica
BANCOS
Banco llumina Q
Banco llumina $
Banco Tikal Q
Banco Tikal $
Banco Quirigua Q
CUENTAS POR COBRAR
Cuentas por cobrar comerciales
Estimacién para cuentas incobrables
Otras cuentas por cobrar
Préstamos a empleados

Cuentas por liquidar
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110104

11010401
11010402
11010403

110105

11010501
11010502
11010503
11010504

12
120101
12010101
12010102
12010103
12010104
12010105
12010106
12010107

12010108
12010109

IMPUESTOS POR COBRAR
Crédito fiscal
Crédito por exenciones

Crédito por retenciones

INVENTARIOS
Inventario en transito
Materia prima (Graneles)
Producto terminado

Sacos

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Edificios

Depreciacién acumulada de edjificios
Mobiliario y equipo

Depreciaciéon acumulada mobiliario y equipo
Equipo de computacion

Depreciaciéon acumulada equipo de
computacion

Vehiculos

Depreciaciéon acumulada vehiculos
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21
210101
21010101

210102

21010201

21010202

21010203

210103

21010301

21010302

22

220101
22010101

23

230101

PASIVO
PASIVO CORRIENTE
Proveedores

Proveedores locales

Otras cuentas por pagar
Anticipo de clientes
Dividendos por pagar

Otras cuentas por pagar
Préstamos

Préstamo Tikal
Sobregiro bancario

PASIVO NO CORRIENTE

Préstamos

Préstamo llumina

OTROS PASIVOS

Provisiones laborales
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23010101
23010102
23010103
23010104
23010105
23010106

230201
23020101
23020102

31

3101
3102
3103

32

3201
3202
3203

Indemnizacion
Aguinaldo

Bono 14
Vacaciones

Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS

Impuestos por pagar
Débito fiscal

Retencién ISR empleados

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL
Capital suscrito
Capital autorizado

Capital pagado

UTILIDADES
Utilidades retenidas
Pérdidas acumuladas

Utilidad del ejercicio
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4

41
410101
410102
410103
42
420101
420102
420103

5

51
510101
510102
52
520101
520102

VENTAS
VENTAS LOCALES
Granel
Producto terminado
Devoluciones y rebajas sobre ventas
VENTAS AL EXTERIOR
Granel
Producto terminado

Devoluciones y rebajas sobre ventas

COSTO DE VENTAS
COSTO DE VENTAS LOCALES
Costo de granel

Costo de producto terminado
COSTO DE VENTAS AL EXTERIOR
Costo de granel

Costo de producto terminado
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60
6001
600101
600102
600103
600104
600105
600106
600107
6002
600201
600202
600203
600204
600205
600206
600207
600208
600208
600210
600211
600212

GASTOS

Sueldos y salarios
Sueldos y salarios ordinarios
Sueldos y salarios extraordinarios
Bonificacion incentivo
Indemnizacion
Aguinaldo
Bono 14
Vacaciones

Otros gastos
Alquileres
Mantenimiento
Honorarios
Papeleria y utiles
Utiles de limpieza
Atenciones al personal
Energia eléctrica
Combustible
Viaticos
Fax, teléfonos y celulares
Cuotas y suscripciones

Cuentas incobrables
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6003

600301
600302
600303
600304

701
702

GASTOS FINANCIEROS
Intereses bancarios
Otros gastos financieros
Comisiones bancarias

Otros gastos

CUENTAS DE RESULTADOS
Ganancia del ejercicio

Pérdida del ejercicio
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

11010101 CAJA

Esta cuenta servira para registrar el movimiento diario y el saldo de efectivo.
Los cargos y abonos en esta cuenta se haran conforme al siguiente
procedimiento:

Se carga: Con los ingresos de Se abona: Con los egresos de
efectivo. efectivo.
11010102 BANCOS

Esta cuenta registra y controla los saldos de efectivo en moneda nacional y
extranjera.

Se carga: Con los depdsitos Se abona: Con el valor de los
efectuados a favor de la empresa. cheques girados por la empresa.

11010103 CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta registra el movimiento de los créditos por ventas, documentos
emitidos a favor de la empresa y anticipos a empleados.

Se carga: Con las ventas al crédito, Se abona: Con el pago por parte de
anticipos otorgados o con la los clientes, negociacién de las deudas
aceptacion de un documento. o cuando se consideran incobrables.

11010104 IMPUESTOS PO COBRAR

Esta cuenta registra el movimiento del crédito fiscal obtenido por compras o
servicios.

Se carga: Con el registro de la compra | Se abona: Al momento de hacer el
realizada. pago del impuesto o elaborar la
declaracién del mismo.
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110105 INVENTARIOS

En esta cuenta se registra el producto que se tiene para la venta.

Se carga: Con las compras realizadas
de inventario y con las devoluciones
de los clientes.

Se abona: Con notas de abono,
ventas y pérdidas de inventario.

120101 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Esta cuenta registra las propiedades de la empresa que se emplean en la
operacion del negocio y que no tiene intencién de vender.

Se carga: Con el valor de compra de
las adquisiciones.

Se abona: Cuando se dan de baja por
deterioro fisico, venta o extravio.

210101 PROVEEDORES

Esta cuenta registra las obligaciones adquiridas por la empresa al realizar

compras al crédito.

Se carga: Con el pago realizado al
proveedor o con la devolucién de lo
que se haya adquirido.

Se abona: Al momento de adquirir la
obligacion se registra el valor de la
deuda.

210103 PRESTAMOS

Esta cuenta registra la obligacién adquirida con la entidad que haya otorgado el

préstamo.

Se carga: Con los pagos realizados
por el préstamo.

Se abona: Con la cantidad del
préstamo que haya sido otorgado para
registrar la deuda adquirida.
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230101 PROVISIONES LABORALES

En esta cuenta se registran las provisiones laborales a las cuales tienen

derecho los empleados.

Se carga: Con el pago de las
prestaciones laborales.

Se abona: Para registrar la provisiéon
correspondiente.

230201 IMPUESTOS POR PAGAR

Esta cuenta registra el importe del impuesto a pagar por las facturas de ventas
emitidas y las retenciones efectuadas a los empleados.

Se carga: Con el valor del impuesto
efectivamente pagado.

Se abona: Cuando se hace el registro
de la obligacion.

31 CAPITAL SOCIAL

Registra el monto del capital social, acciones pagadas y pendientes de pago.

Se carga: Con la disminucién del
capital social. (Esta disposicién debe
estar autorizada)

Se abona: Con la autorizacién de la
emisién de nuevas acciones, con el
monto de las acciones pagadas y
pendientes de pago.

32 UTILIDADES

Esta cuenta registra las utilidades o pérdidas del ejercicio que la empresa

pueda tener.

Se carga: Con el monto de la pérdida
obtenida en el periodo contable.

Se abona: Con el monto de la
ganancia obtenida en el periodo
contable

!
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4 VENTAS

Registra todos los ingresos devengados en el periodo contable por concepto de

ventas.

Se carga: Con las devoluciones
hechas por los clientes.

Se abona: Al momento de registrar
una venta.

5 COSTO DE VENTAS

En esta cuenta se registra el costo que tiene el producto, al realizar la venta se
crea un registro contable en el que se carga el costo de ventas y se abona la

cuenta de inventarios.

Se carga: Al momento de registrar
una venta.

Se abona: Cuando el producto es
devuelto para incrementar el
inventario.

6 GASTOS

Esta cuenta registra todos los gastos relacionado con el giro de la empresa,
todo aquello que es necesario para el funcionamiento de la misma.

Se carga: al adquirir el gasto.

Se abona: si el gasto no correspondia
se reclasifica la partida elaborada.
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A continuacién se presentan ejemplos de los registros contables mas comunes

MODELO DE REGISTROS CONTABLES

en la Empresa de Fertilizantes, S.A.

Ventas de fertilizante al contado

Pdéliza No: XXX Fecha: XXX
Caodigo Descripcion Debe Haber
Contable
11010201 Banco llumina Q XXXX
410102 Venta producto terminado XXXX
23020101 Débito fiscal XXXX
Registro de venta de XXXX XXXX
fertilizante factura xxx.
Ventas de fertilizante al crédito
Pdliza No: XXX Fecha: XXX
Caodigo Descripcion Debe Haber
Contable
11010301 Cuentas por cobrar XXXX
410102 Venta producto terminado XXXX
23020101 Débito fiscal XXXX
Registro de venta de XXXX XXXX

fertilizante factura »xxx.
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Costo de ventas

Pdéliza No: XXX Fecha: XXX
Cédigo Descripcion Debe Haber
Contable
510102 Costo de producto terminado XXXX
11010503 Producto terminado XXXX
Registro del costo de ventas XXXX XXXX
Cobro a clientes
Péliza No: XXX Fecha: XXX
Cédigo Descripcion Debe Haber
Contable
11010203 Banco Tikal Q XXXX
11010301 Cuentas por cobrar XXXX
Registro de cobro de factura XXXX XXXX
XXX.
Alquiler de oficinas
Péliza No: XXX Fecha: XXX
Cadigo Descripcion Debe Haber
Contable
6002001 Alquileres XXXX
11010401 Crédito fiscal XXXX
21010101 Proveedores locales XXXX
Registro del gasto de alquiler XXXX XXXX
de oficinas.
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Politicas Contables, estimaciones y errores

Alcance: esta seccidon del manual contable proporciona una guia para la
seleccién y aplicacion para las politicas contables que se usan en la
preparacion de estados financieros. También abarca los cambios en las
estimaciones contables y correcciones de errores en estados financieros de
periodos anteriores.

Conceptos:

Politicas contables: son los principios, bases, convenciones, reglas y
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar
estados financieros.

Un cambio en una estimacion contable: es un ajuste al importe en libros de
un activo o de un pasivo. Los cambios en las estimaciones contables proceden
de nueva informacioén o de nuevos acontecimientos, y por consiguiente; no son
correcciones de errores.

Errores de periodos anteriores: son las omisiones e inexactitudes en los
estados financieros de una entidad correspondientes a uno o mas periodos
anteriores, que surgen de no emplear, o de un error al utilizar, informacién fiable
que: estaba disponible cuando los estados financieros para esos periodos
fueron autorizados a emitirse, y podria esperarse razonablemente que se
hubiera conseguido y tenido en cuenta en la elaboracién y presentacion de los
estados financieros.
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Politica No. 1 Historia y operaciones de la entidad

La Empresa de Fertilizantes, S.A., esta constituida legalmente como empresa
mercantil, la actividad econémica a la que se dedica es la comercializacion de
fertilizantes quimicos, fue constituida en junio de 1979.

Su mercado de venta hasta el 2012 era el pais de Guatemala con eventualidad
de exportaciones durante el afio, pero a partir del 2013 surgen negociaciones a
Belice, El Salvador, Honduras y Nicaragua por lo que la empresa empieza a
crecer; surgiendo asi la necesidad de mejorar sus estandares de calidad,
responsabilidad y puntualidad en los despachos a sus clientes.

Politica No. 2 Unidad monetaria
La Empresa de Fertilizantes, S.A., realiza y registra sus transacciones en
quetzales (Q) moneda oficial de Guatemala.

Politica No. 3 Informacioén financiera

Los estados financieros de La Empresa de Fertilizantes, S.A., son preparados
en todos los aspectos importantes de conformidad con las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades.

La empresa revelara informacién comparativa respecto del periodo anterior
para todos los importes presentados en los estados. Presentara por separado
cada clase significativa de partidas similares y presentara por separado las
partidas de naturaleza o funcién distinta, a menos que no tenga importancia
relativa.

89




Politica No. 4 Estimacion de cuentas incobrables

La empresa realizara a la fecha de cierre una reserva para cuentas incobrables
del 3% sobre la totalidad de los saldos pendientes por recuperar de los clientes
generados en el giro normal del negocio.

Politica No. 5 Propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo para el periodo inicial se valuara al costo de
adquisicién, el cual puede incluir los costos de preparacién, entrega, instalacion
y montaje.

Politica No. 6 Depreciacion de propiedades, planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se depreciaran por el método lineal que
consiste en cuotas de depreciacién constantes en cada ejercicio, las cuales se
basan en la vida util estimada de cada activo.

El cargo por depreciacion para cada periodo se reconocera en el estado de
resultados y la depreciacion iniciara cuando esté disponible para su uso.

La propiedad planta y equipo se depreciara de la siguiente forma:
Equipo de computacién 3 afos
Mobiliario y equipo 5 afos
Vehiculos 5 afos

Politica No. 7 Pasivos

Los pasivos seran reconocidos en el momento que sean incurridos, es decir
cuando se conocen. Los pasivos se provisionaran de acuerdo al método de lo
devengado.
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Politica No. 8 Impuestos

Los impuestos seran registrados en el momento que se realice la transaccién,
independientemente de que haya sido recibido o cancelado. Las partidas
reconocidas como ingresos o gastos pasaran a ser imponibles fiscalmente en
periodos futuros.

Politica No. 9 Hechos posteriores
Son los hechos ocurridos después del periodo sobre el que se informa, hechos
favorables o desfavorables.

Se ajustaran los importes reconocidos en sus estados financieros, incluyendo la
informacion a revelar relacionada, para los hechos que impliquen ajuste y hayan
ocurrido después del periodo sobre el que se informa.

Politica No. 10 Activos y pasivos contingentes

Los activos y pasivos contingentes no seran registrados en los estados
financieros debido a la incertidumbre de su realizacién o debido a que no es
posible estimarlo de forma fiable, pero seran informados en notas a los estados
financieros.

Politica No. 11 Registro de ingresos
Se registraran los ingresos en el momento en que se venda el producto por el
método de lo devengado.

Politica No. 12 Gastos

Los gastos seran desglosados de acuerdo a su funcién como parte del costo de
ventas o gasto de administracion. |

La Empresa de Fertilizantes, S.A., realizara provisiones para registrar gastos
que se han concretado, pero que aln no se ha efectuado el pago.
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MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

92



EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A. (Nota 1)
(MODELO DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA)
AL XX DE DICIEMBRE XXXX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES (Nota 2)

Activos Corrientes XX
Caja y Bancos XX
Caja XX

Caja chica XX
Bancos XX
Banco llumina XX
Banco Tikal XX
Banco Quirigua XX
Cuentas por cobrar XX
Cuentas por cobrar comerciales (Nota 3) XX
Estimacién para cuentas incobrables XX

Otras cuentas por cobrar (Nota 4) XX
Préstamos a empleados (Nota 5) XX
Cuentas por liquidar (Nota 6) XX
Impuestos por cobrar XX
Crédito fiscal XX
Crédito por exenciones XX
Crédito por retenciones XX
Inventario XX
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Inventario en transito

Materia prima

Producto terminado

Sacos

Activos No Corrientes

Propiedades, Planta y Equipo (Nota 7)
Terrenos

Edificios

Depreciacién acumulada edificios
Mobiliario y equipo

Depreciacién acumulada mobiliario y equipo
Equipo de computacién

Depreciacién acumulada equipo de computacion
Vehiculos

Depreciacion acumulada vehiculos
Total activos

Pasivo Corriente

Proveedores

Proveedores locales (Nota 8)

Otras cuentas por pagar

Anticipo de clientes

Dividendos por pagar

Otras cuentas por pagar

Prestamos
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XX
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Préstamo ilumina
Sobregiro bancario
Otros pasivos
Provisiones laborales
Indemnizacion
Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

Cuota laboral IGSS
Cuota patronal IGSS
Impuestos por pagar
Débito fiscal
Retencién ISR empleados
Total pasivos

Capital

Capital social

Capital suscrito
Capital autorizado
Capital pagado
Utilidades

Utilidades retenidas
Pérdidas acumuladas
Utilidad del ejercicio

Total pasivo, capital y utilidades
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
(MODELO DEL ESTADO DEL RESULTADO INTEGRAL)
DEL XX DE ENERO AL XX DE DICIEMBRE XXXX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

INGRESOS XX
Ventas SOXX XX

(-) Dev. Y rebajas sobre ventas XX

Costo de ventas XX

Costo de granel XX

Costo de producto terminado XX

Gastos XX
Sueldos y salarios XX
Sueldos y salarios ordinarios
Sueldos y salarios extraordinarios
Bonificacién incentivo
Indemnizacion

Aguinaldo

Bono 14

Vacaciones

X X ¥ ¥ ¥ ¥ %

Otros gastos XX
Alquileres XX
Mantenimiento XX
Honorarios XX

96



Papeleria y utiles

Utiles de limpieza
Atenciones al personal
Gastos financieros
Intereses bancarios
Otros gastos financieros
Comisiones bancarias
Otros gastos

Resultado del ejercicio
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
(MODELO DE ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO - METODO DIRECTO)
DEL XX DE ENERO AL XX DE DICIEMBRE XXXX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Flujo de efectivo por actividades de operacién

(+) Cobro a clientes por actividades ordinarias XX
(-) Pago a proveedores XX
(=) Efectivo generado por las operaciones XX
(-) Sueldos, salarios y honorarios XX
(-) Intereses pagados XX
(-) Pago de impuestos XX
(=) Flujo neto de actividades de operacién XX

Flujo de efectivo por actividades de inversion

(-) compra de equipo y mobiliario XX
(+) Cobro por venta de activos XX
(+) Intereses cobrados XX
(-) Anticipo a proveedores XX
(=) Flujo neto en actividades de inversion XX
Flujo de efectivo por actividades de financiamiento

(-) Pago préstamo a largo plazo XX
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(-) Pago de arrendamiento
(-) Pago de dividendos

(=) Flujos netos en actividades de financiamiento

(+/-) Flujos netos de actividades de operacién
(+/-) Flujos netos de actividades de inversion

(+/-) Flujos netos de actividades de financiamiento
(=) Efectivo neto

(+) Saldo inicial efectivo

(=) Saldo final efectivo
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
(MODELO DE NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS)
AL XX DE DICIEMBRE XXXX
CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

Nota 1. Entidad

La Empresa de Fertilizantes, S.A., fue constituida legalmente como empresa
mercantil. El inicio de sus operaciones se registra en junio de 1979, tiene un
capital social constituido por 10,000 acciones comunes con un valor nominal de
cien quetzales cada una (Q100.00), del cual tiene suscrito y pagado 5,000
acciones (Q500,000.00). El periodo contable de la compaiiia es del 01 de enero
al 31 de diciembre de cada afo y esta ubicada en la ciudad de Guatemala.

La actividad econémica a la que se dedica es la comercializacién de fertilizantes
guimicos, el personal clave de la compaiia es el Director General, Director
Financiero, Director de Operaciones y Director de Ventas. Estas personas han
trabajado para la compania por mas de 15 afos, cuentan con la experiencia en
el manejo de las transacciones, ademas entienden y conocen el negocio.

Nota 2. Unidad monetaria

La Empresa de Fertilizantes,S.A.; registra contablemente sus transacciones en
quetzales (Q) moneda oficial del pais de Guatemala. Las transacciones que se
realizan con moneda diferente al quetzal son convertidas al tipo de cambio de
referencia del Banco de Guatemala.

Nota 3. Cuentas por cobrar

En esta nota se debe incluir la integracién de cuentas por cobrar.
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Nota 4. Otras cuentas por cobrar

En esta nota se debe incluir las cuentas por cobrar que integran esta cuenta
contable.

Nota 5. Préstamos a empleados

En esta nota se debe incluir la integracion de la cuenta contable.
Nota 6. Cuentas por liquidar

En esta nota se debe incluir la integracién de la cuenta contable.
Nota 7. Propiedades, planta y equipo

Eh esta nota se debe incluirse la integracion de las propiedades, planta y equipo;
se debe detallar el valor de la depreciacién; las adiciones, bajas y valuaciones
realizadas en el periodo contable correspondiente.

Nota 8. Proveedores

En esta nota se debe incluir la integracién de las cuentas por pagar que tenga la
entidad al cierre del periodo contable.

Otras notas a los estados financieros

Son las exigidas con base en las revelaciones exigidas por la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequeias y Medianas Entidades
—NIF para las PYMES-.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
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INTRODUCCION

Considerando que el manual de puestos es un documento normativo que
contiene informacién general y especifica de las funciones que deben ser
cumplidas a nivel de cargo o puesto de trabajo dentro de la entidad para el
desarrollo de las actividades, y que las mismas deberan ser realizadas ya sea,
conjunta o separadamente con otros miembros de la entidad, se ha definido el
nivel jerarquico, relaciones de coordinacion, nivel y competencia requeridos.

Con su implementacién y uso continuo, este manual de puestos coadyuva a la
correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y propicia la
eficiencia y uniformidad de criterios laborales, contando con la adecuada

informacién para consolidar criterios en la toma de decisiones.

El contenido de este manual es la version detallada de las obligaciones de cada
persona que conforma el departamento contable, con el objeto de minimizar el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacién o
superposicion de funciones, lentitud o complicacion innecesarias en gestiones
requeridas.
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OBJETIVO DEL. MANUAL

Que el personal del area de cuentas por cobrar de la Empresa de Fertilizantes,
S.A., cuente con un Manual de Puestos que le permita utilizarlo como guia en la
ejecucion de sus labores, delimitacion de sus responsabilidades, establecer
condiciones uniformes de administracibn, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional para tener un mejor
desemperio y eficiencia en las operaciones.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: DIRECTOR GENERAL

1. Caracteristicas del puesto

Area: Administracién

Reportar a: Accionistas

Supervisar a: Director financiero, Director comercial, Director de
operaciones

2. Funciones

Supervisa las actividades de los directores y departamentos de la
empresa.

Encargado de supervisar las politicas de la empresa.

Responsable de autorizar créditos mayores de Q800,000.00

Solicita la informacion contable al director financiero de la entidad.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Es el responsable de verificar que los directivos de la empresa
cumplan con los objetivos y metas planteadas.

Solicita reuniones mensuales para revisar la informacion del mes.

Solicita reportes para revisar la ejecuciéon presupuestaria de la
empresa.

Solicita reportes de ventas para verificar que el departamento de
ventas esta cumpliendo con las metas establecidas.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: DIRECTOR COMERCIAL

- 1. Caracteristicas del puesto
Area: Ventas

o Reportar a: Director general
Supervisar a: Departamento de Ventas

2. Funciones

Supervisa las actividades del departamento de ventas.

Encargado de autorizar créditos.

Responsable de la autorizaciéon de la emision de notas de crédito y
débito.

Coordina reuniones para presentar la informacién de ventas al director
general de la entidad.

Responsable de la autorizacion de politicas y procedimientos para la
entidad.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Es el responsable de reportar informacién confiable y oportuna sobre
las ventas de la entidad.

Es el responsable de supervisar las actividades del area de ventas.

Responsable de revisar y presentar semanalmente el comportamiento

de ventas por region.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: DEPARTAMENTO DE VENTAS

1. Caracteristicas del puesto

Area: Ventas
Reportar a: Director comercial
Supervisar a: No aplica

2. Funciones

Toma pedidos de los clientes.

Solicita informacion para solicitar facturacién al crédito.

Consulta si el transporte que utilizaran sera el transporte de la
empresa o el del cliente.

Revisa si hay existencia para proceder con la venta.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Es el responsable de tomar el pedido de los clientes y solicitar la
facturacién al crédito y contado al encargado de cuentas por cobrar.

Es el responsable de solicitar la emisiéon de notas de crédito y notas de
débito.

Responsable de trasladar los expedientes de los clientes que solicitan
crédito.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: DIRECTOR FINANCIERO

3. Caracteristicas del puesto

Area: Departamento contable
Reportar a: Director general
Supervisar a: Contador general

4. Funciones

Supervisa las actividades del contador general.

Encargado de autorizar créditos.

Responsable de la autorizacion de la emisién de notas de crédito y
débito.

Coordina reuniones para presentar la informacién contable al director
general de la entidad.

Responsable de la autorizaciéon de politicas y procedimientos para la
entidad.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Es el responsable de reportar informacion confiable y oportuna sobre
la situacion financiera de la empresa.

Es el responsable de supervisar las actividades del contador general,
verificar que se estén cumpliendo con los requerimientos solicitados y
que toda la informacién se ingrese debidamente al sistema.

Responsable de revisar y presentar los estados financieros.

Es el responsable de velar por el adecuado control interno y la mejor
segregacion de funciones de acuerdo a la necesidad de los puestos.

109




EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10- 2013

Titulo del Puesto: CONTADOR GENERAL

1. Caracteristicas del puesto

Area: Departamento contable

Reportar a: Director financiero

Supervisar a: Encargado de cuentas por cobrar, encargado de inventarios y
encargado de cuentas por pagar

2. Funciones

Realizar arqueos de caja chica.

Revision de conciliaciones bancarias.

Revisién de integraciones de cuentas contables.

Elaboracion de estados financieros.

Revisa los calculos de cobros de intereses moratorios.

Revisa la proyeccién de cobros semanal.

Revisa el analisis de morosidad que presenta el encargado de cuentas
por cobrar.

Revisa las pélizas contables.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Vigilar fa correcta ejecucion de las politicas contables.

Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos vy
profesionales requeridos.

Cumplir y hacer que se cumplan los lineamientos establecidos por la
empresa.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR

1. Caracteristicas del puesto

Area: Departamento contable
Reportar a: Contador General
Supervisar a: No Aplica

2. Funciones

Mantener al dia los registros contables del area a su cargo.

Coordina reuniones para informar sobre las cuenta por cobrar
incluyendo reporte de antigiiedad de saldos.

Contacta a los abogados para dar seguimiento a los cobros que se
hacen por medio de la via legal.

Elabora el formato de cobro de intereses para entregarselo al contador
general. ’

Supervisar que los expedientes crediticios estén actualizados y
debidamente archivados.

Revisa que las facturaciones se estén haciendo conforme los
procedimientos establecidos.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Traslada la facturacion al contador general de forma semanal con el
reporte de saldos por cliente.

Elabora un informe de las notas de crédito y/o débito emitidas con sus
respectivas autorizaciones.

Vigilar que los procedimientos se estén haciendo conforme lo
establecido.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Encargado de realizar labor de cobro de forma diaria.

Confirma los depésitos recibidos de forma electrénica.

Brindar atencion a las consultas telefénicas de los clientes.

Realizar gestiones para recuperar el cobro de cheques rechazados.

Revisar las facturaciones emitidas que concuerden con lo requerido en
el pedido, y que los codigos utilizados de productos sean los correctos.

Emisién de facturas, notas de crédito y notas de débito segun los
procedimientos establecidos.

Envio de facturas, notas de crédito y débito a los clientes.

Seguimiento a la liquidacion de los anticipos entregados por los
clientes.

Traslado al encargado de inventarios la orden de despacho generada
con cada facturacion.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR

1. Caracteristicas del puesto

Area: Departamento contable
Reportar a: Contador General
Supervisar a: Ninguno

2. Funciones

Mantener actualizados los registros contables del area a su cargo.

Coordina los pagos de forma semanal.

Pasar reporte semanal de los pagos que hay que realizar (Lunes de
cada semana).

Elaborar integraciéon de cuentas contables.

Supervisar que la informacion esté debidamente archivada.

Revisa que las facturaciones se estén haciendo conforme los
procedimientos establecidos.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Mantener al dia los pagos de los proveedores para mantener un buen
record crediticio y evitar que le quiten el crédito a la empresa.

Emisién de los cheques de pago a proveedores.

Vigilar que los procedimientos se estén haciendo conforme lo
establecido.

Seguimiento a liquidacion de anticipos entregados a los proveedores.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha: 03-10-2013

Titulo del Puesto: ENCARGADO DE INVENTARIOS

1. Caracteristicas del puesto

Area: Departamento contable
Reportar a: Contador General
2. Funciones

Mantener actualizados los registros contables del area a su cargo.

Coordinacion de la entrega del producto, segun las érdenes de
despacho trasladadas por el encargado de cuentas por cobrar.

Elaborar kardex por las salidas y entradas de producto a la bodega.

Informar al contador general la existencia de los inventarios dos veces
por semana (miércoles y viernes por la manana).

Supervisar que la informacion esté debidamente archivada.

Revisa que las ordenes de despacho sean entregadas en un periodo
no mayor a 12 hrs.

RESPONSABILIDAD DE LA POSICION:

Mantener al dia los inventarios de la entidad.

Elaborar integracién de inventarios.

Encargado de verificar la llegada en buen estado de la mercaderia en
transito.

Encargado de revisar que el producto se encuentre en buen estado y
que la sea despachado al cliente en buenas condiciones.

Revisar dos veces a la semana los pesos de los sacos para evitar
riesgos que se esté entregando mas producto, realizar tomas fisicas
de inventarios.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
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INTRODUCCION

La realizacion de los procesos administrativos se transforman en rutinas que
con el paso del tiempo se modifican en el desempefio de las tareas; como
consecuencia de la division de trabajo, se hace necesario el uso de una
herramienta que establezca los lineamientos en el desarrollo de cada actividad
dentro de la entidad.

Es por eso, que los manuales de politicas y procedimientos representan una
alternativa y son de gran utilidad en la reduccién de errores en el logro de
eficacia y eficiencia, y en las politicas de la empresa, con lo cual se garantiza un
eficiente control, proporcionan una mejor y mas rapida inducciéon al personal
gque se va incluyendo en esta area.
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OBJETIVO

Integrar y plasmar en un documento, las politicas y procedimientos
administrativos estandarizados, siendo una guia y fuente de consulta que
facilite el eficiente uso de los recursos humanos, fisicos y financieros,
optimizando los procesos y procedimientos de las unidades; permitiendo un
adecuado control, una debida observacion del cumplimiento de las funciones en
forma uniforme.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE CREDITOS

Fecha: 09-10-2013

1.0bjetivo

El lineamiento de crédito y cobranza tiene el propésito de definir los parametros
generales para el otorgamiento de crédito, asi como definir los medios que
provean la seguridad de su recuperacion y cumpla con las medidas de control
interno que garanticen el resguardo de los bienes y derechos de la empresa y el
retorno oportuno del capital invertido.

Por su naturaleza y contenido estos lineamientos tendran un proceso de revision
periddica (anual, preferentemente) para que estén acorde a la realidad
econémica del pais y a las condiciones comerciales y financieras del mercado.
La formalizacion de estos lineamientos tiene el objetivo de uniformar las
transacciones y su aplicacion esta estrechamente ligada a la existencia del
manual de procedimientos de crédito y cobranza.

Tanto la aplicacion de estos lineamientos como de dicho manual seran de
responsabilidad mancomunada de los departamentos de ventas y de

contabilidad, se ejecutaran por medio del personal de ambos departamentos.

2.Alcance

Desde la autorizacion del crédito hasta el cobro efectivo del mismo.

3.Responsabilidades

El director financiero es el responsable de aprobar los siguientes lineamientos, el
contador general es el responsable de velar por que se cumplan y el personal
encargado del area es responsable de ejecutar los lineamientos en ella
descritos.
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FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE CREDITOS

Fecha: 09-10-2013

4.Definiciones

PERFIL DEL CLIENTE: Son las caracteristicas legales, fiscales, mercantiles y
financieras que debe llenar toda persona individual o entidad comercial que sea
sujeta de crédito ante la Empresa de Fertilizantes, S.A.

CONSIGNATARIO: Es toda persona individual o ente comercial a quien se le
entregaran los productos en calidad de custodia con el derecho de
comercializarlo, el cual posteriormente se le factura para su cancelacion.

5.Desarrollo

La Empresa de Fertilizantes, S.A., comercializa sus productos por medio de
ventas a crédito, ventas en consignaciéon o entregas bajo cualquier otra forma
con facturacién posterior. Todo esto a través de un proceso formal de
autorizacién, previo cumplimiento de los requisitos mencionados mas adelante y
el analisis de la situaciéon patrimonial reportada en los estados financieros o
cualquiera otra informacién formal y confiable proporcionada por el cliente.

Todos los clientes deberan ser documentados con un expediente individual que
contenga la informacién a que se hace referencia enseguida:

* Fotocopia de la patente de comercio y de sociedad

* Fotocopia del nombramiento del representante legal

¢ Fotocopia de escritura de constitucion de sociedad

¢ Estados financieros y/o estado patrimonial de la empresa

¢ Fotocopia de documento personal de identificacion —DPI-

* Fotocopia de inscripcion al impuesto al valor agregado( IVA)

* Fotocopia del documento Registro Tributario Unificado —RTU- emitido por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria —SAT-
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE CREDITOS

Fecha: 09-10-2013

e Tres ultimos estados de cuenta bancaria

e Dos fiadores / avales (para el caso de Distribuidores)

e Certificacion del Registro de la Propiedad cuando ésta sea con garantia
hipotecaria

e Firma de letra de cambio por parte del representante legal de la empresa y
avales

Dicho expediente debera contener ademas la autorizacién del crédito otorgado,
limite que se debera respetar y no exceder salvo ampliacion del mismo o
mediante autorizacion expresa de la Gerencia General o de quien ésta designe.

Como un recurso adicional se dispone del descuento de documentos en los
bancos como financiamiento normal o0 como extrafinanciamiento, siempre que la
aceptacion y el aval sean otorgados por el cliente. El costo del financiamiento
sera a cargo del cliente en su totalidad, para lo cual se requerirA de una
precalificacion ante el banco que la Empresa de Fertilizantes, S.A. podria
sugerir.

Los pagos con cheques representan una modalidad de crédito por lo que de
manera general deberan ser evaluados bajo estos lineamientos. Se establece el
Comité de Créditos como érgano interno de direcciéon y apoyo, que tiene a su
cargo la formalizacion de los lineamientos y procedimientos y su evaluacion
periddica asi como el estudio y discusion de todos los casos y condiciones no
previstas, y propuestas como casos de excepcion.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE CREDITOS

Fecha: 09-10-2013

El comité de créditos estara integrado por el director general, director financiero,

director de ventas, contador general, supervisores de ventas y encargado de

cuentas por pagar, lar reuniones seran en la primera semana de cada mes y se

debera presentar el estado de cuenta de cada cliente separado por supervisor

encargado.

CONDICIONES DEL CREDITO

DEFINICION DEL MONTO

El monto del crédito es el limite maximo otorgado con base en el andlisis de
la informacién entregada por el cliente.

Este limite autorizado puede quedar restringido si existen condiciones de
incumplimientos de cualquier clase, conocimiento de problemas legales o
financieros o de cualquier tipo que disminuyan su capacidad de pago o
afecten su credibilidad, aun teniendo un remanente por girar.

Considerando la naturaleza del pais y las constantes fluctuaciones
cambiarias de la Moneda se estima manejar créditos en Moneda Nacional y
en Moneda Extranjera.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE CREDITOS

Fecha: 09-10-2013

¢ Los rangos de crédito autorizados por el director general son los siguientes:

De Q1 a Q 100,000.00 Encargado de cuentas por cobrar

De Q 101,000.00 a Q300,000.00 Director financiero

De Q 301,000.00 a Q500,000.00 Director financiero y Director comercial
De Q 501,000.00 a Q800,000.00 Comité de Créditos

De 801,000.00 en adelante Director General

DEFINICION DEL PLAZO

Como politica general se define un plazo normal de 30 dias de crédito (sin
adicionar el costo financiero). Para todo plazo mayor debera adicionarse el
correspondiente costo de financiamiento por todo el periodo.

El plazo maximo a otorgar es de 180 dias sujeto a autorizacion especifica
conforme los niveles de autoridad establecidos en este documento.

CREDITOS EN MONEDA NACIONAL

Los montos de créditos en quetzales Unicamente podran ser menores de 30 dias

siempre que su importe no se mayor de Q500,000.00 por entidad o grupo de
entidades.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE COBROS

Fecha: 10-10-2013

El proceso de cobro sera responsabilidad del encargado de cuentas por cobrar
mediante un adecuado control desde la concesién del crédito, su vigencia, y
hasta el momento del cobro en la fecha oportuna, aplicando para elio los
lineamientos contemplados en el manual de procedimientos y con el criterio

mencionado en estos lineamientos, ademas de considerar:

e El otorgamiento de descuentos por pronto pago.

e Coordinacién con el personal del departamento de ventas por su relacién
directa con los clientes.

e Un recargo por mora del 2.5% mensual para aquellos casos en que se
incurra en mora en negociaciones tanto en moneda nacional como
extranjera.

e Recargos adicionales de intereses por refinanciamiento a la tasa aprobada
por el Comité de Créditos para las negociaciones tanto en moneda nacional
como extranjera.

e Suscripcién de convenios de pago.

o Visitas directas a clientes morosos.

¢ Renegociacion de deudas estableciendo para ello la facultad de poder
exonerar o reducir los intereses moratorios.

¢ Montos de intereses por concepto de mora o cualquier otra condiciéon que
sea aprobada previamente por el Comité de Créditos.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE COBROS

Fecha: 10-10-2013

ACUERDOS CON LOS CLIENTES

Los arreglos con los clientes con dificultades de pago podran formalizarse bajo
conocimiento del Comité de créditos de acuerdo al siguiente procedimiento:
Toda solicitud de refinanciamiento implicara automaticamente el costo
financiero correspondiente.

Esto incluye las solicitudes de espera para depositar cheques recibidos en la
fecha de vencimiento o pre-fechados recibidos con anterioridad.

La solicitud de refinanciamiento requerira la autorizacion del director
comercial.

No se aceptara la exoneracién de intereses y/o recargos de cualquier clase
mientras no exista un arreglo independiente del pago, en todo caso la
exoneracién queda como una posibilidad al final sujeta al cumplimiento de las
condiciones del pago total del capital.

La formalizacién de los arreglos debe definir exactamente montos, fechas y
plazos de la nueva negociacion.

Los arreglos acordados deben quedar formalizados con la firma de quien los
completd y con la aceptacion del cliente.

CHEQUES RECHAZADOS

Se aplicaran recargos de Q100.00 minimo por concepto de cheques
rechazados.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
POLITICA DE COBROS

Fecha: 10-10-2013

e En aquellos casos en que haya reincidencia en rechazo de cheques, el

recargo podra elevarse al 1.5 % sobre el valor del cheque rechazado hasta

hacer ajustes a las condiciones originales de la venta, especialmente si se

hubieran concedido precios y/o descuentos especiales.

¢ Velar por el cumplimiento de la recuperaciéon de cheques rechazados.

¢ Presentar en las fechas previstas los cheques en concepto de cancelacién de

facturas y cuando éstos resultasen sin fondos debera solicitarse de inmediato

al banco el sello de protesto a fin de ejecutar la acciéon legal para su

recuperacion.

El proceso de cobros se realizara a través del encargado de cuentas por cobrar

en su totalidad informando al departamento de ventas en caso de dificultad para

el cobro a fin de iniciar acciones conjuntas con conocimiento del comité.

Terminado el proceso administrativo y habiendo agotado todos los medios al

alcance, se realizara el cobro por la via judicial, sin que esto libere de su

continuo seguimiento al encargado de cuentas por cobrar.
traslado a la via legal sera tomada por el director general.

La decisién de su
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PROCESO DE SOLICITUD DE CREDITO

El alcance de este proceso se deja establecido para que las personas

encargadas sepan los lineamientos a seguir para reducir riesgos.

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Fecha: 10-10-2013

Documento / Proceso

Descripcion

1. Solicitud de crédito

Las solicitudes de crédito se
refiere al procedimiento con el
cual se definen los parametros
generales para el otorgamiento
de crédito, se definen los
medios que provean la
seguridad de la recuperacién y
cumplimiento de las medidas de
control interno que garanticen el
resguardo de los bienes vy
derechos de la empresa y el
retorno oportuno del capital
invertido.

1.1 Apertura de expediente de crédito

El departamento de ventas es el
encargado de aperturar el
expediente con la solicitud
correspondiente.

Los expedientes deberan contar
con la siguiente papeleria:
fotocopia de patente de
comercio y de sociedad;
fotocopia de nombramiento del
representante legal, fotocopia de
escritura de constitucion de
sociedad, estados financieros de
los ultimos tres meses previos a
la solicitud de crédito, fotocopia
del documento personal de
identificacion, fotocopia del
registro  tributario  unificado
actualizado, tres dltimos estados
de cuenta bancarios, firma de
letra de cambio por parte del
representante legal.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Fecha: 10-10-2013

1.2 Traslado de
departamento contable

expediente

al

Al tener el expediente de
crédito completo se traslada al
departamento contable, éste se
le entrega al contador general
para que lo analice e indique el
total de crédito que se puede
autorizar.

Cuando el expediente cuenta
con el analisis del contador
general el expediente se
traslada a la direccién financiera
y director general para que
autoricen si se le otorga o no el
crédito al cliente.

Las direcciones le trasladan el
expediente al contador general
en un lapso de 3 dias en donde
indican si el crédito fue
autorizado o no.

Si el crédito es autorizado se le
traslada el expediente al
encargado de cuentas por
cobrar para que aperture el
codigo de cliente en el sistema
y le envie un e-mail al
departamento de ventas en
donde se le informa que el
crédito fue autorizado y el
cédigo que le corresponde al
expediente.

Si el crédito no es autorizado se
le informa al departamento de
ventas.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de solicitud de crédito

ENCARGADO
DEPARTAMENTO| DE CUENTAS | CONTADOR | DIRECTOR
No. ACTIVIDAD DEVENTAS |PORCOBRAR| GENERAL | FINANCIERO

Inicio del proceso

)

Encargado de completar el
expediente

\ 4

.

Traslada expediente para
realizar analisis

Traslada expediente con
andlisis

¢ Autorizan solicitud?

Si

[3)]

Se apertura codigo para
cliente y se informa al
departamento de ventas

No

Se informa la denegacion
al departamento de ventas

-~J

Fin del proceso
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PROCESO DE FACTURACION AL CONTADO

El alcance de este procedimiento aplica para todos los pedidos que indiquen que
la facturacion es al contado.

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Fecha: 10-10-2013

Encargado Descripcién

1. Recepcion del pedido e El departamento de ventas traslada el
pedido al encargado del area de
cuentas por cobrar en el cual indica
que la forma de facturacion es al
contado; el pedido debe indicar el
banco en el que se realiz6 el depésito,
namero de boleta, monto. El depésito
debera estar disponible para que se
pueda facturar.

2. Encargado de cuentas por e Recibe el pedido y corrobora si el

cobrar depdsito fue realizado y si el dinero se
encuentra disponible, si se encuentra
disponible se procede a facturar y se
imprime la boleta correspondiente de
lo contrario se devuelve el pedido al
departamento de ventas y se le
informa la razén por la cual no se

facturara.
3. Encargado de cuentas por e Cuando el pedido ha sido facturado se
cobrar le envia la factura al cliente.

e EIl encargado de cuentas por cobrar
elabora la péliza contable para
registrar la factura; traslada al
contador general la péliza contable, la
factura y la copia de la boleta de pago
al contador general para su revision.

4. Contador general e Revisa la péliza contable y la factura
emitida; si la informacién y el registro
es correcto proceden a contabilizarlo
en el sistema de lo contrario devuelve
los documentos al encargado de
cuentas por cobrar.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de facturacion al contado

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

ENCARGADO
DE CUENTAS
POR COBRAR

CONTADOR
GENERAL

Inicio del proceso

C__ D

Elabora pedido y lo traslada
para revision

N

Revisa la informacion, si la
informacioén es incorrecta
devuelve el pedido de lo
contrario continta el proceso

No

Emite factura

Elabora pdliza contable y
traslada para revisién

Revisa, si esta incorrecta se
devuelve para correccion y
posterior revisién, de lo
contrario continta el proceso

No

Se contabiliza

Si

Fin del proceso
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PROCESO DE FACTURACION AL CREDITO

El alcance de este procedimiento aplica para todos los pedidos que indiquen que
la facturacion es al crédito; se tendra un mejor control de la facturacién y debido
registro contable para el control de las cuentas por cobrar.

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Fecha: 10-10-2013

Encargado

Descripcion

1. Recepcion del pedido

El departamento de ventas
traslada el pedido al encargado
de cuentas por cobrar en el cual
indica que Ila forma de
facturacién es al crédito.

2. Encargado de cuentas por cobrar

Recibe el pedido y revisa que el
cliente tenga crédito disponible
que cubra el total de Ia
facturacion; si tiene crédito se
factura y se elabora péliza para
contabilizacibn la cual se
traslada al contador general
para revision. Si no tiene crédito
disponible evalua si el cliente
tiene un buen record crediticio.

3. Encargado de cuentas por cobrar

Si el cliente tiene un buen
crédito se solicita la ampliacién
del limite para que se pueda
facturar, si la solicitud es
autorizada se procede a facturar
de lo contrario se devuelve el
pedido al departamento de
ventas.

4. Contador general

Revisa la poéliza contable y la
factura emitida; si la informacion
y el registro es correcto
proceden a contabilizarlo en el
sistema de lo contrario devuelve
los documentos al encargado de
cuentas por cobrar.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de facturacién al crédito

No.

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

ENCARGADO
DE CUENTAS
POR COBRAR

CONTADOR
GENERAL

Inicio del proceso

)

-—

Elabora pedido y lo
traslada para revision

/

2

Revisa el pedido y que el
cliente tenga crédito
disponible

Si no tiene crédito y el
cliente es bueno solicita
autorizacion de lo contrario
se devuelve el pedido

No

\<
/e

4

Emite la factura

Elabora pdéliza contable y
traslada para revision

6

Revisa, si es correcta se
contabiliza; de lo contratio
se devuelve para
correccion y posterior
revision

No

/\

7

Fin del proceso

Si
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PROCESO DE PROYECCION DE COBROS

El alcance de este procedimiento aplica para la facturacion al crédito; el objetivo
de este procedimiento es contar con lineamientos en los cuales se indique de
qué forma se llevaran a cabo los cobros y a quien se le van a entregar los

reportes.
EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Fecha:10-10-2013
Encargado Descripcién

1. Encargado de cuentas por

cobrar

El encargado de cuentas por
cobrar sera el responsable de
elaborar la proyeccién de cobros
los dias lunes; en la cual
identificara las facturas vencidas
para llamar a los clientes. La
proyeccién sera trasladada al
contador general.

2. Contador general

Recibe la proyecciéon de cobros
y revisa que se estén incluyendo
todas las facturas vencidas,
solicita que se elaboren las
cartas de cobro para todas las
facturas que excedan de los 45
dias de vencimiento y que se
adjunte el calculo de cobro de
intereses moratorios.

3. Encargado de cuentas por

cobrar

Elabora las cartas solicitadas y
las traslada para revisién.

4. Contador general

Revisa las cartas y los calculos
de intereses moratorios y los
autoriza para enviarselos a los
clientes.

5. Encargado de cuentas por

cobrar

Envia las cartas y los dias
viernes entrega un reporte en el
cual indique el estatus de Ila
cobrabilidad durante la semana.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de proyeccién de cobros

ACTIVIDAD

ENCARGADO DE
CUENTAS POR
COBRAR

CONTADOR
GENERAL

Inicio del proceso

C D

Elabora proyeccion de
cobros

Identifica facturas vencidas

Traslada la proyeccién a
contador general

Revisa proyeccion de
cobros

Solicita se elaboren cartas
de cobro por facturas
vencidas y elaboracién de
cobro de intereses
moratorios

Elabora las cartas y
calculos y los pasa para
autorizacion

Revisa los documentos y
los autoriza

Envia los documentos a
los clientes

Fin del proceso
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PROCESO DE EMISION DE NOTAS DE CREDITO/DEBITO

El alcance de este procedimiento es controlar la emisiéon de las notas de crédito
y/o débito; para que quede documentada la necesidad de la emisién de las

mismas.
EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Fecha:10-10-2013
Encargado Descripcion
1. Encargado de cuentas por e El encargado de cuentas por
cobrar cobrar recibira la solicitud por
parte del departamento de
ventas para la emisiébn de la
nota de crédito y/o débito.
2. Encargado de cuentas por ¢ Revisa la solicitud la cual debe
cobrar tener un memorandum firmado
en el cual el director comercial
solicita la emisibn de las
mismas.
3. Encargado de cuentas por ¢ Si la solicitud no esta firmada se
cobrar devuelve al departamento de
ventas, si estad autorizada se
emiten las notas de crédito y/o
débito.
4. Encargado de cuentas por e Traslada la nota de crédito y/o

cobrar

débito al contador general para
revisibn y autorizacion de Ia
misma.

5. Contador General

Revisa los documentos y si
estan bien emitidos y con la
documentacién requerida se
autoriza e ingresa al sistema de
lo contrario se devuelve al
encargado de cuentas por
cobrar para que repita la
emision.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de notas de crédito y débito

ENCARGADO
DEPARTAMENTO| DE CUENTAS | CONTADOR
No. ACTIVIDAD DE VENTAS POR COBRAR | GENERAL
Inicio del proceso < )
Elabora solicitud de P
emision de nota de crédito
1|y / o débito y la traslada al
encargado de cuentas por
cobrar
_ W
Recibe los documentos y
verifica las autorizaciones
Si no esta autorizada se No /&
devuleve al Depto. de
3|ventas, si esta autorizada
\/ Si

se emite nota de crédito
y/o débito

Revisa los documentos y
autoriza el registro

Fin del proceso
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PROCESO DE COBRO DE INTERESES MORATORIOS

El alcance de este procedimiento es ejercer presion a los clientes que tienen

saldos vencidos.

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

Fecha: 10-10-2013

Encargado Descripcion
1. Encargado de cuentas por e El encargado de cuentas por
cobrar cobrar revisara los saldos de los

clientes y clasificara todos
aquellos que tengan saldo
vencido mayor a 30 dias.

2. Encargado de cuentas por
cobrar

e Elabora un formato de cobro de
intereses colocando un cobro
del 2.5% de interés mensual por
cada factura que tenga saldo
vencido.

3. Encargado de cuentas por
cobrar

e El calculo es trasladado al
contador general para que
revise la informacion.

4. Contador General

e Revisa el céalculo y si todo se
encuentra en orden lo autoriza y
devuelve al encargado de
cuentas por cobrar para que lo
envie con una carta al cliente.

e Si el calculo estda malo lo
devuelve para revision.

5. Encargado de cuentas por
cobrar

e Elabora carta y envia el caiculo
de intereses moratorios al
cliente.
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
Flujograma de intereses moratorios

No.

ACTIVIDAD

Ccu

ENCARGADO DE

ENTAS POR

CONTADOR
GENERAL

Inicio del proceso

C

COBRAR

Revisa saldos de clientes y
clasifica saldos vencidos
mayores a 30 dias

Elabora formato de cobro
de intereses y lo traslada al
contador general

Revisa el calculo y si esta
bien lo autoriza de lo
contrario lo devuelve al
encargado de cuentas por
cobrar

No

Si esta autorizado elabora
la carta correspondiente y
la envia al cliente

Fin del proceso
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Simbologia utilizada:

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

§Simbolog(a utilizada en la elaboracion de los flujogramas.

SIMBOLO

REPRESENTA

D

ety

\rmeararass

Inicio o término: Indica el principio o el fin
del flujo.

Actividad: Describe las funciones que
desempeiian las personas involucradas
en el procedimiento.

Decisi6n o alternativa: Indica un punto
dentro del flujo en donde se debe tomar
una decision entre dos 0 mas opciones.

Documento: Representa cualquier
documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

Conector de Pagina: Representa una
conexibh o0 enlace con otra hoja
diferente, en la que continta el diagrama
de flujo.
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FORMAS

—
Forma 1 — Analisis de morosidad
Forma 2 — Cuadro mensual y anual de la cuenta por cobrar
Forma 3 — Analisis de antigiiedad de saldos

| Forma 4 - Solicitud de referencias crediticias
Forma 5 — Facturas

E Forma 6 — Reporte cuenta por cobrar por vendedor
Forma 7 - Nota de crédito

3 Forma 8 — Nota de débito

_ Forma 9 = Pélizas contables
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Forma 1
ANALISIS DE MOROSIDAD

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

ANALISIS DE MOROSIDAD

Cliente: Agroservicios & Aplicaciones, S.A.

Fecha andlisis morosidad: 31 de octubre 2012

No. Monto Fecha de Dias Tasa de interés | Interés | Total
Factura Vencimiento | vencidos diario
XX Xx XX Xx Xx XX Xx
XX Xx XX Xx Xx XX Xx
Sub Xx
total
IVA Xx
Total Xx
Hecho Por: Autorizado Por:

Encargado cuentas por cobrar

Contador General

142




Forma 2

CUADRO MENSUAL Y ANUAL DE LA CUENTA POR COBRAR

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

CUADRO MENSUAL Y ANUAL DE LA CUENTA POR COBRAR

Al xx de xx del xx

Cédigo de Cliente Cliente Monto
C000001 Distribuidora ABC, INC. XX
C000002 Santa Sofia, S.A. XX
C000014 La Vifa XX
C000021 Las Tejas XX
C000034 Bananera XX
C000037 Azucarera XX
C000046 Fertilizantes XX
C000052 Comercializadora Batres XX
C000078 Centro Agricola XX
€000082 Agrocentro 2 XX
C000084 Agrocentro la vifia XX
€000088 Agroveterinaria las rosas XX
C000090 Tropicultivos XX
C000092 Carlos Vicente XX
C000095 Jardines XX
C000101 Soly Mar, S.A. XX
C000110 Finca Pantale6n XX
C000150 Bananera Sur XX

Saldo Cuenta por Cobrar XX
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Forma 3
ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

ANALISIS DE ANTIGUEDAD DE SALDOS AL XX DE XX DEL XX

Cliente Saldo Vencido Confirmaciéon Cobro
Distribuidora ABC, XX XX XX

INC.

Santa Sofia, S.A. XX XX XX

La Vifia XX XX XX

Las Tejas XX XX XX
Bananera XX XX XX
Azucarera XX XX XX
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Forma 4
SOLICITUD REFERENCIAS CREDITICIAS

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

SOLICITUD REFERENCIA CREDITICAS

Empresa Azucarera de Oriente, S.A. Fecha: 31-07-2012
Solicitante:
Referencias: Bancarias No. de Cuenta:
Banco Tikal 098-8763-09
Banco llumina 12-234-5-67890
Banco quirigua 1-1-3456-787
Proveedores Teléfono
Todos los Fertilizantes 2345-1234
Fertilizantes y Mas, S.A. 7862-3456
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Forma 5
FACTURAS

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

NIT.: 238745-K FACTURA CAMBIARIA
CALZADA AGUILAR BATRES 11-92 ZONA 11 SERIE “C” NO. XX
CIUDAD DE GUATEMALA
Nit:22424-2
DiA MES ANO
GUATEMALA
Nombre:
Direccion:
Nit:
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO | VALORQ

TOTAL EN LETRAS

TOTALQ

VENTUIRA MALDDNADD ANGELA MARIZA Nit:48575, Resalucidn No. 120833445 del [ al I000D0B0G00DD
ORIGINAL: ADELIRIENTE / Copia Verde : EMISOR
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EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

NIT.: 238745-K FACTURA
CALZADA AGUILAR BATRES 11-92 ZONA 11 SERIE “A” NO. XX
CIUDAD DE GUATEMALA
Nit:22424-2
DIiA MES ANO
GUATEMALA
Nombre:
Direccidn:
Nit:
CANTIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO | VALORQ

TOTAL EN LETRAS

TOTALQ

VENTLIRA MALDONADD ANGELA MARIZA Nit:48575, Resalucion No, 344934 def B4 al (00000000000
ORIGINAL: ABQUIRIENTE / Copie Varda : EMISOR

147




Forma 6

REPORTE CUENTA POR COBRAR POR VENDEDOR

EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.

REPORTE CUENTA POR COBRAR POR VENDEDOR

CcoD. NOMBRE MONTO VENCIDO | CORRIENTE
1 LUIS DEL CID XX XX XX
2 FRANCISCO DURAN XX XX XX
3 JORGE CIFUENTES XX XX XX
4 DARIO LOPEZ XX XX XX
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Forma 7

NOTA DE CREDITO
NOTA DE CREDITO
EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
NIT.: 238745-K NO. XXX
CALZADA AGUILAR BATRES 11-92 ZONA 11 CIUDAD
DE GUATEMALA
Cliente: Fecha:
Direccién: Correspondiente a Factura
Nit: Teléfono: De fecha:
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
TOTAL
ELABORADO POR AUTORIZADO POR

VENTLIRA MALDONADD ANGELA MARIZA Nit:4BST5, Resolucitn No. 23456039 del 01 2l 10000000
ORIGINAL: ADOUIRIENTE / Copia Yerde : EMISOR
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Forma 8
NOTA DE DEBITO

NOTA DE DEBITO
EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
NIT.: 238745-k NO. XX
CALZADA AGUILAR BATRES 11-92 ZONA 11 CIUDAD
DE GUATEMALA
Cliente: Fecha:
Direccién: Correspondiente a Factura
Nit: Teléfono: De fecha:
CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION P. UNITARIO TOTAL
TOTAL
ELABORADO POR AUTORIZADO POR

VENTURA MALDONADD ANGELA MARIZA Nit:AB5TS, Resolucitn No, 124345856 del 01 al 180000800000
DRIGINAL: ADDUIRIENTE / Copia Verds : EMISIR
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Forma 9

POLIZAS CONTABLES

POLIZA CONTABLE
EMPRESA DE FERTILIZANTES, S.A.
NO. XX
Descripcion: Fecha:
CUENTA CONTABLE DESCRIPCION DEBE HABER
ELABORADO POR AUTORIZADO POR
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[ CONCLUSIONES

- 1. La organizacién y sistematizacion contable del area de cuentas por cobrar

es fundamental y se inicia desde la planeacion para los puestos y
— procedimientos que aplican para realizar las operaciones; debe identificar
| el proceso contable que se tiene para tener un panorama de la situacion
- actual de la empresa y de esta manera tener control en la operaciones
] que se realizan y tener la certeza de la confiabilidad de los registros
. contables generados.

2. Se detectd que no existen procesos contables en la entidad por lo que
poseen deficiencias de control interno lo cual genera que la calidad de la
8 informacion financiera sea inadecuada e inoportuna para la toma de
decisiones debido a que no existe un proceso sistematizado que de los

[ lineamientos a seguir por el personal.

- 3. El manual contable, manual de descripcion de puestos y manual de
politicas y procedimientos como base de la organizacion y sistematizacion
contable del area de cuentas por cobrar, presentan ventajas que
aseguran a la administracién de la empresa que los registros contables
sean constantes y de una manera uniforme ya que proporciona una guia
de instrucciones para su uso.

4. Se confirma la hipétesis formulada en el plan de investigacion, en la cual
se indica que un contador publico y auditor como asesor externo debe
aplicar la organizacion y sistematizacion para disefar el area de cuentas
por cobrar para una empresa comercializadora de fertilizantes quimicos.
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RECOMENDACIONES

1. Previo a la organizacién y sistematizacién contable del area de cuentas

por cobrar para la empresa comercializadora de fertilizantes quimicos, se
considere que la sistematizacion toma de base la situacién de la empresa
al momento de hacer el estudio, el diagnostico obtenido sirvi6 de base
para presentar la organizacion y sistematizacién sugerida; por lo cual se
recomienda que la persona encargada de las cuentas por cobrar tenga el
conocimiento pleno de lo que se maneja en esta area.

2. A la administracion de la empresa objeto de analisis, implementar el

disefio de la organizacién y sistematizacién contable del area de cuentas
por cobrar sugerido, pues obtendra control y eficiencia en los procesos,
ya que podra contar con: una adecuada organizacién y sistematizacion
contable del area, un manual de descripcién de puestos, de politicas y
procedimientos.

El jefe del area de cuentas por cobrar, evaluar periédicamente el
cumplimiento de las politicas y procesos del disefio de la organizacién y
sistematizacion contable para verificar si cumple con el objetivo de pronta
cobrabilidad, calculo de intereses, actualizacién de expedientes.

Que los demas departamentos que conforman la entidad estandaricen los
procedimientos y documentos que ocasionan ingresos de informacién al
departamento contable para que contengan la informacidén necesaria para
poder cumplir los procedimientos sugeridos y lograr tener un buen control

interno en el area.
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