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INTRODUCCION

La empresa comercializadora de llantas se destac6 por convertirse rapidamente
en una de las principales empresas de reencauche y fundamentalmente por la alta
demanda de sus productos a pesar de la corta experiencia en el ramo de la
comercializacion de llantas. Aunado al éxito alcanzado y la demanda de sus
productos y servicios necesitaron contratar nuevo personal para poder cubrir el
volumen transaccional en cada una de las areas vinculadas con el proceso de
comercializacién lo que represent6 un reto, dado que no tenian las herramientas
necesarias para poder capacitar al personal de nuevo ingreso y sobre todo la
carencia de un documento en el cual se plasmen las regulaciones con respecto a

los procedimientos existentes.

El departamento de andlisis crediticio y cobranza trabaja en conjunto con el
departamento de ventas bajo varios objetivos en comun: Aumentar las ventas
exitosas, reducir las pérdidas por cuentas incobrables y en consecuencia elevar
las utilidades de la empresa; el logro de dichos objetivos reforzé la necesidad de
contratar los servicios del Contador Publico y Auditor como consultor externo para
el disefio y elaboracién de un manual de politicas y procedimientos que oriente al
personal del departamento de andlisis crediticio y cobranza en la ejecucion de sus
actividades asi como en la consecucion de un sistema administrativo confiable,
coherente y acorde a los propdsitos de la organizacion. A partir de ello surge la
presente investigacion que lleva como titulo: “EL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO EN EL DISENO PARA LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ANALISIS CREDITICIO Y COBRANZA PARA UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS” cuyo objetivo es exponer los
aspectos importantes a considerar por el Contador Publico y Auditor como
consultor externo en el disefio y elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos del departamento de andlisis crediticio y cobranza en una

empresa comercializadora de llantas.



El Capitulo |, abarca los aspectos generales sobre la empresa comercializadora
de llantas, antecedentes, estructura organizacional, marco legal y sus operaciones

principales.

El Capitulo Il, esta enfocado en el departamento de analisis crediticio y cobranza,
con énfasis en temas como definicion, segregacion de funciones y operaciones

relacionadas, asi como los riesgos aplicables a éste.

El Capitulo Ill, expone los temas relacionados con manuales administrativos tales
como su clasificacion, objetivos, contenido y como realizar el disefio del proyecto

para la elaboracion de manuales administrativos.

El Capitulo 1V, presenta el tema del Contador Publico y Auditor como consultor
externo, en el cual se definen aspectos como: caracteristicas, campos de
aplicacion, tipos de trabajo y responsabilidades asi como la normativa aplicable

para el ejercicio de la profesion.

El Capitulo V, contiene el caso practico; en él se muestra el proceso ejecutado por
el Contador Publico y Auditor como consultor externo en el disefio y elaboracion
del manual de politicas y procedimientos del departamento de analisis crediticio y
cobranza de la empresa comercializadora de llantas, el cual se anexa al final del

Capitulo V como resultado del trabajo realizado.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se
arribaron luego de la investigacién realizada, cuyo objetivo es retroalimentar al
lector sobre los aspectos relevantes alcanzados segun la experiencia adquirida
con el diseflo y elaboracion del manual de politicas y procedimientos del
departamento de analisis crediticio y cobranza de la empresa comercializadora de

llantas objeto de estudio.



CAPITULO |
GENERALIDADES DE UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS

1.1 Definicion de empresa comercializadora de llantas

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

produccion continua de bienes o servicios”. (20:142)

El Cédigo de Comercio define empresa de la siguiente manera: “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 o servicios”. (4:112)

1.2 Formas de organizacién

Las empresas que se dedican a la actividad de comercializacion de llantas
presentan diversas formas de organizacion, las cuales dependen de la amplitud
gue demande la expansion de sus operaciones; o bien, de la demanda de
mayores capitales o administraciones mas complejas, tal como se describe a

continuacion:

1.2.1 Por su dimensién

“‘Puede clasificarse en pequefia, mediana o grande, para lo cual se toman en
consideracion algunos factores como: el nimero de trabajadores que la integran,
el importe del capital utilizado y el volumen de ventas que reporte. El mas utilizado
suele ser el numero de trabajadores; este criterio delimita la magnitud de las
empresas de esta forma: microempresa si posee menos de 10 trabajadores,
pequefia si tiene menos de 50, mediana si tiene un numero entre 50 y 250 y

grandes si poseen mas de 250.



1.2.2 Por su forma de organizacién legal

Pueden organizarse de acuerdo a la clasificacion que da el Codigo de Comercio
(Decreto numero 2-70), pudiendo ser como empresa individual, que como su
nombre lo indica es propiedad de una sola persona, o como sociedad, entre ellas,
la andnima, colectiva, responsabilidad limitada, en comandita simple y por

acciones.

1.2.3 Organizacioén por funciones
Bajo esta modalidad, se separan las actividades de la empresa en diferentes
departamentos, por ejemplo: distribucion, mercadeo, administracion. Todos los

departamentos son coordinados por la Gerencia.

1.2.4 Organizacion geografica

Este tipo de organizacion es frecuentemente aplicada en empresas
multinacionales o que operan en paises amplios geograficamente. Cuando se
opera en paises con idiomas, culturas y mercados diferentes; las actuaciones
comerciales se ajustan para el logro objetivos segun divisiones geograficas, por

ejemplo: divisién norte, division central, division del interior, etc.

1.2.5 Organizacion por tipos de clientes

Se basa segun los diferentes tipos de clientes, por ejemplo clientes institucionales,
clientes mayoristas, clientes al detalle, etc. Los objetivos asi como las estrategias
para lograrlos se adaptan a las circunstancias y caracteristicas propias del
segmento y es en estos casos donde se utiliza la organizacion por tipo de cliente,

por ejemplo: clientes sector publico, clientes sector privado, etc.”(4:10)



1.3 Estructura organizacional una empresa comercializadora de llantas

La estructura organizacional se debe adaptar a los objetivos y necesidades de la
compafiia; asi como considerar todas aquellas actividades que permitan obtener
el méximo rendimiento, por lo tanto es necesario incorporar nuevas estrategias y
técnicas administrativas que proporcionen la versatilidad para cambiar de acuerdo

con las demandas del mercado en el que opera.

La distribucion organizacional de una empresa comercializadora de llantas esta
basada de acuerdo a las actividades principales del giro de la compafiia tales
como: Importacién de los productos que comercializa, planeaciones de acuerdo
logistica de abastecimiento, estudios de mercado, planeacion del trabajo, manejo
del recurso humano, venta de los productos combinada con la prestacion de
servicios y atencion al cliente; estas Uultimas son las actividades mas

representativas de la empresa.

La estructura de una empresa comercializadora de llantas esta distribuida en cinco
grandes areas funcionales que permiten ejecutar adecuadamente cada una de las

funciones definidas segun se describen a continuacion:

El area administrativa y financiera
El area de ventas
El area de mercadeo y publicidad

El area de recursos humanos

a r LN

El area de informéatica
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Figura No. 1

Organigrama de una empresa comercializadora de llantas
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Fuente: Elaboracion propia.

La descripcion de la estructura anterior es la siguiente:

Junta directiva

La Junta directiva esta conformada por un presidente, un vicepresidente y un
secretario. Sus objetivos son administrar y proteger las inversiones a través de la
toma de decisiones que aseguren el negocio en marcha y de la verificacién de la
efectividad de las medidas implementadas por gerencia general para la reduccion

del riesgo a su minima expresion.



Gerencia general

El gerente general es la persona electa por la Junta directiva; su labor es informar
oportunamente a dicha Junta sobre los avances y errores, asi como rendir cuenta
de las gestiones y proyectos efectuados; también es responsable de administrar

los elementos de ingresos, funciones de mercadeo y ventas.

Gerencia financiera

Unidad en la cual se centralizan todas las operaciones realizadas en los distintos
departamentos de la empresa; su actividad principal consiste en coordinar las
operaciones realizadas por contabilidad, analisis crediticio y cobranza, compras e

inventarios.

Gerencia de ventas y mercadeo

La comercializadora cuenta con un equipo de ventas cuyo objetivo es captar y
acceder a los mercados del comercio de llantas para lo cual se apoya en un equipo
selecto y profesional que contribuye a la sostenibilidad de la empresa, asi mismo
cubre los aspectos relacionados con el mercadeo a través del estudio de
mercados potenciales para ofertar la mercaderia disponible, este equipo de ventas
cuenta con incentivos sobre ventas, lo cual permite mantener el interés de sus
colaboradores y el cumplimiento de las metas en ventas en beneficio propio de la

empresa.

Gerencia de recursos humanos
Tiene como objetivo la administracion del capital humano, a través de sistemas
de control cuyo objetivo es asegurar la constante capacitacion y atencion de

requerimientos relacionados con las actividades propias del departamento.

Gerencia de informética
En este departamento se desarrollan los programas de computacién que utiliza la
compaiiia, adicionalmente esta a cargo del mantenimiento del equipo de cémputo,

de los programas instalados y soporte a los usuarios de dichos programas.



1.4 Marco legal de una empresa comercializadora de llantas

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

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

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Es una norma de aplicacion general que establece las garantias basicas,
derechos y obligaciones de los ciudadanos guatemaltecos, organiza la estructura
del Estado y lo presenta como responsable de la promocién del bien comun, de la
consolidacion del régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad y

paz; con lo cual garantiza el cumplimiento de las leyes ordinarias.

1.4.2 Codigo de Comercio (Decreto numero 2-70 y reformas)

Decreto cuyo objetivo es dar flexibilidad, amplitud y estimulo a la libre empresa,
contiene las normas que regulan la actividad mercantil, desde la constitucién,
organizaciéon y administracién de una empresa hasta las operaciones mercantiles
y contables que esta realiza; describe las formas de aportacion de capital,
responsabilidades, derechos y prohibiciones de los socios y administradores,
clasificacion de las sociedades; proporciona la descripcion y especificaciones de
cada una de ellas, requisitos para inscripcion en el registro mercantil, fusién,
transformacion y liquidacion, entre otros. También regula lo referente a titulos de

crédito como las letras de cambio, pagarés, cheques, etc.

1.4.3 Codigo Tributario (Decreto numero 6-91 y reformas)

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

y municipales, a las que se aplicaran en forma supletoria.



Proporciona las fuentes de ordenamiento juridico tributario; en orden de jerarquia,
indica que son nulas ipso jure las disposiciones jerarquicamente inferiores a la ley
qgue contradigan o tergiversen las normas contenidas en la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, en dicho cédigo y en las demas leyes tributarias,
ademas brinda definiciones acerca de: computo de tiempo, concepto y
clasificacion de tributos, sujetos, contribuyentes, hecho generador, extincion y
responsables de las obligaciones tributarias, infracciones y sanciones, entre
otros.

1.4.4 Ley de Actualizacién Tributaria (Decreto numero 10-2012)

Con la aprobacion del Decreto numero 10-2012 se busca adecuar las normas
tributarias, con la finalidad que las mismas permitan a la Administracion Tributaria
ser mas eficiente en el control y fiscalizacion, en especial en la eliminacion del

contrabando y defraudacion aduanera.

El decreto numero 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria se compone de los

siguientes libros:

1.4.4.1 Libro |, Ley del Impuesto sobre la Renta: Se decreta un impuesto sobre
la renta para rentas obtenidas en Guatemala por personas individuales,
juridicas, entes o patrimonios a través de la creacion de regimenes
especiales para rentas del trabajo, de actividades lucrativas, de capital y

ganancias de capital y de no residentes.

1.4.4.2 Libro Il, Impuesto especifico a la primera matricula de vehiculos
automotores terrestres: Se establece un impuesto especifico a la
primera matricula de vehiculos automotores terrestres que sean
nacionalizados, se ensamblen o se produzcan en el territorio nacional. Se
entiende como primera matricula, la primera inscripcién en el Registro
Fiscal de Vehiculos, de los vehiculos automotores terrestres, con las

caracteristicas del vehiculo y los datos del propietario del mismo.



1.4.4.3 Libro Ill, Ley Aduanera Nacional: Este libro tiene por objeto establecer

1.44.4

1.4.4.5

1.44.6

1.4.4.7

procedimientos y disposiciones complementarias aduaneras, infracciones

aduaneras administrativas y sus sanciones.

Libro IV, Reformas al Decreto numero 27-92 del Congreso de la
Republica, Ley del Impuesto al Valor Agregado: Basicamente busca
actualizar algunos articulos sobre definicion de crédito fiscal vy

recuperacion de éste por parte de los contribuyentes.

Libro V, Reformas al Decreto numero 70-94 del Congreso de la
Republica, Ley del Impuesto sobre circulacién de Vehiculos
Terrestres, Maritimos y Aéreos: Se actualizan las tarifas de circulacion

de vehiculos y se mantienen las tarifas para las motocicletas.

Libro VI, Reformas ala Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel
Sellado Especial para Protocolos: Este libro contiene especificaciones
adicionales sobre el valor de ventas o permutas de bienes inmuebles
sobre el cual se calculara la base imponible del impuesto de timbres

fiscales y papel sellado.

Libro VII, Disposiciones finales y transitorias: Este libro aborda lo
referente a la reduccion gradual del tipo impositivo del impuesto sobre la
renta para el régimen sobre las utilidades de actividades lucrativas, y

sobre la inscripcion de oficio en los regimenes del impuesto sobre la renta.

1.4.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto numero 27-92)

Decreto que regula el impuesto al valor agregado, sobre los actos y contratos

gravados como lo son: las ventas de bienes muebles o inmuebles situados en el

territorio nacional, prestacion de servicios, importacion, exportacion de servicios.

Como en las otras leyes, ésta también establece las exenciones del mismo, plazo

y forma de pago, hecho generador del impuesto, documentos obligatorios,



requisitos de los documentos obligatorios, libros y registros, lineamientos para

operatoria de dichos libros, entre otros.

1.4.6 Ley del Impuesto de Solidaridad (Decreto namero 73-2008)

Decreto que regula el pago del 1% para las personas individuales o juridicas y
otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio propio,
realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que
obtengan un margen bruto superior al 4% de sus ingresos brutos. La base
imponible de este impuesto sera el que sea mayor entre el monto del activo neto
y los ingresos brutos, pero existe una observacion muy importante la cual indica
que si el activo neto es mas de cuatro veces superior a sus ingresos brutos, la

base imponible sera el monto de los ingresos.

1.4.7 Ley de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para Protocolos
(Decreto numero 37-92)
Decreto que regula el impuesto que tiene gravamen sobre los documentos que
contienen los actos y contratos civiles y mercantiles, documentos otorgados en el
extranjero que tengan efecto en el pais, documentos cuya finalidad sea comprobar
pagos con bienes o dinero, documentos de pago de aseguradoras y afianzadoras,
comprobantes de premios de loterias, retiros de fondos de las empresas, para
gastos personales de sus propietarios o por viaticos no comprobables, recibos o
documentos que respalde el pago de dividendos o utilidades, tanto en efectivo o
en especie, entre otros. Este decreto estipula la tarifa del 3% de impuesto sobre
el valor del documento, pero también proporciona un detalle de tarifas especificas
para ciertos documentos. Indica también los procedimientos a seguir para adquirir,
adherir dichos timbres, asi como también la fabricacion, caracteristicas,

denominaciones, colores, vigencia caducidad, distribucion y ventas de éstos.



1.4.8 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles (Decreto nimero 15-98)

La ley establece que el impuesto recae sobre los bienes inmuebles rasticos o
rurales y urbanos, los cuales estan integrados el terreno, las estructuras, las
construcciones, instalaciones adheridas al inmueble y sus mejoras. Se puede
indicar que debido a que una empresa comercializadora que tiene como giro la
comercializacion de llantas, realiza actividades mercantiles, que le derivan en el

hecho que deben aplicar las leyes anteriormente mencionadas.

1.4.9 Codigo de Trabajo (Decreto niumero 1441y reformas)

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

conflictos.

1.5 Obligaciones laborales en Guatemala

Segun el marco juridico en Guatemala, la relacién laboral se perfecciona desde el
momento en que el trabajador esta bajo las 6rdenes directas del patrono o sus
representantes, sin que necesariamente exista un contrato escrito, no obstante

es obligatorio.

Entre las prestaciones que todo patrono debe cumplir se encuentran: Salario
ordinario y bonificaciones, aguinaldo, jornadas de trabajo, vacaciones, despido e

indemnizacién, contrato individual de trabajo y derechos de la mujer embarazada.

1.6 Principales operaciones de la empresa comercializadora de Illantas
Se puede indicar que las operaciones estan relacionadas directamente con las
funciones basicas que realiza la empresa a fin de lograr sus objetivos, dentro de

las mas importantes estan:
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1. Organizacion dedicada a ofrecer una gama de marcas y disefios de llantas
gue llenen las expectativas de transportistas, constructoras, agricultores y
automovilistas.

2. Operaciones de venta y mercadeo de los productos que se comercializan
y servicios posteriores a la venta.

Operaciones relacionadas a la distribucién de los productos para la venta.
Operaciones de seguridad y mantenimiento de vehiculos.

Operaciones para organizar el almacenamiento de la mercaderia
importada, previo a la distribucién y venta,

6. Operaciones financieras, contables y de cobranza.

Para la empresa comercializadora de llantas, su principal mercado son los
distribuidores locales en todos los departamentos del pais, a quienes les provee
mercaderia al por mayor; por aparte, en la ciudad capital se dedica a la venta a
detalle, por medio de almacenes propios, con el fin de llevar el producto al

consumidor final, como se muestra a continuacion:

Figura No. 2

Proceso de comercializacion de llantas

P
Ventas clientes

/L mayoristas \

p
Almacenaje de Ventas al Consumidores
productos Gobiemo

en sucursales

Importacion ‘ Ventas a detalle

Fuente: Elaboracidon propia
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1.7 Antecedentes de la empresa comercializadora de llantas objeto de
estudio

La empresa Comercializadora de Llantas S.A. inici0 sus operaciones en el afio
2009; inicialmente se dedicaba a reencauchar llantas, posteriormente y en la
actualidad esta enfocada en la comercializacion a gran escala de llantas para

diferentes sectores tales como el agricola, transportes, industrial, individual, etc.

En el afio 2,011 la empresa incursiond en el campo de mantenimiento y reparacion
automotriz; la oferta de dichos elementos en un solo lugar combinado con la
excelencia de los servicios prestados destaco a la empresa en el mercado local.
La compafiia cuenta con personal entrenado en la rama de mecénica y reparacion
asi como en la tecnologia de punta incorporada en la maquinaria utilizada en cada
uno de los servicios que ofrece los que le han dado una ventaja notoria sobre los

servicios proporcionados por la competencia.

La mision de la compafiia desde su creaciébn ha sido ofrecer alternativas
innovadoras, a través del ofrecimiento de una amplia gama de productos que
marquen la diferencia con los conceptos tradicionales en Guatemala y asi
implementar nuevas alternativas en el ramo de la comercializaciéon de llantas
nuevas. Su objetivo es proyectar una imagen vanguardista basada en las
siguientes caracteristicas:
1. Incursionar en el mercado local con los precios mas competitivos y
atractivos para los consumidores.
Ofrecer productos con un alto desempefio y calidad comprobable.
3. Ser la mejor opcién comercial del mercado en el que opera en funcién de

su liderazgo y calidad de sus productos y servicios.

La empresa se abastece de los fabricantes de llantas mas fuertes y de crecimiento
rapido en el mundo tales como Firestone, Hankook Tire, Goodyear Tire & Rubber,

Bridgestone.
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La empresa Comercializadora de Llantas, S.A. cuenta con un equipo de ventas,
gue se encarga de la atencién a sus actuales clientes, asi como a estudiar los
mercados potenciales en los cuales es posible ofrecer la mercaderia disponible.
La empresa comercializadora de llantas cuenta con 19 centros de servicio en toda

Guatemala que han facilitado la distribucidén de sus productos.

La principal fuente de ingresos de la empresa comercializadora de llantas son los
acuerdos comerciales con distribuidores locales en todos los departamentos del
pais a quienes les provee mercaderia al por mayor; en la ciudad capital se dedica

a la venta al detalle lo que facilita la colocacién de sus productos.
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CAPITULO I
DEPARTAMENTO DE ANALISIS CREDITICIO Y COBRANZA

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

esfuerzos para limitar su exposicion en estas areas." (03:07)

2.1 Definicion de crédito comercial

“Es un término que se utiliza para referirse a la relacién entre una empresa que
proporciona bienes o servicios bajo condiciones de pago, y el cliente que utiliza
estos términos para comprar del proveedor. Cuando una empresa ofrece este tipo

de crédito, esta de acuerdo en recibir el pago en una fecha posterior.

2.2 Definicidon de analisis crediticio

Estudio que se realiza previo a otorgar un crédito con el propdsito de evaluar que
tan factible es que la persona o institucién pague el crédito que se otorga. Se trata
de una herramienta determinante para las empresas comerciales para poder

garantizar que el crédito es recuperable.

2.3 Definicién de cuentas por cobrar

Cuentas por cobrar son todos los derechos de cobro de una entidad convertibles
en dinero, mercaderias y/o servicios. En las cuentas por cobrar se incluyen
actividades que realiza una entidad para la recuperacion del precio de los
productos y/o servicios que fueron proporcionados a sus clientes mediante el uso
del crédito”. (03:09)



2.4 Otras definiciones de las cuentas por cobrar
A continuacion se presentan otras definiciones de cuentas por cobrar segun

diferentes puntos de vista con respecto a su manejo:

2.4.1 Desde el punto de vista contable

“Las cuentas por cobrar clientes, forman parte del activo corriente y son originadas

por las ventas al crédito. Dicho concepto comprende las cuentas por cobrar

generadas por operaciones comerciales; no obstante, existen cuentas por cobrar

no procedentes de las operaciones corrientes y comunmente se le conoce como

no comerciales y son por transacciones realizadas en las modalidades siguientes:
1. Entre la empresa y sus empleados o accionistas.

Compaiias afiliadas.

Depoésitos reembolsables.

Reclamaciones por pérdidas o dafios.

Anticipos dados para compra de mercancias.

Cobros al gobierno por devoluciones de impuestos.

N o g b~ Db

En general cualquier derecho de cobro no proveniente de una venta al
crédito o entrega bienes o servicios.

8. En la mayoria de las empresas, dichas cuentas se consideran un rubro
importante del activo corriente, e implican un exhaustivo control interno

en el manejo de los créditos.

2.4.2 Desde el punto de vista administrativo

Las cuentas por cobrar clientes, son el total de créditos a corto plazo, otorgados
gue aun no son recuperados, representan un eficiente indicador de la gestién
administrativa de un negocio y reflejan la efectividad del departamento de créditos
en materia de crédito y cobranza al hacerse un analisis de ellas. Un negocio se
ayuda mejor a si mismo cuando ofrece crédito a su clientela segun los productos

y servicios que ofrece.
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2.4.3 Desde el punto de vista financiero

Desde este punto, las cuentas por cobrar clientes constituyen fondos
comprometidos. Esto significa una ampliacion de los mismos en forma directa del
efectivo que deberia percibirse de las ventas al crédito. Las cuentas por cobrar,
representan un instrumento realmente importante en la funcion financiera de una

empresa”. (18:04)

2.5 Principales objetivos de un departamento de analisis crediticio y
cobranza

“Un departamento de analisis crediticio y cobranza tiene multiples objetivos con

respecto a la administracion del crédito y recuperacion de cartera, a continuacién

se describen los objetivos principales:

1. Conservar niveles relativamente bajos de riesgo crediticio segun las ventas
al crédito autorizadas.
Crear sistemas estandares para la evaluacion del crédito.

3. Detectar aquellos créditos con riesgo superior a lo normal para realizar un
seguimiento mas minucioso.

4. Minimizar el riesgo en las operaciones de créditos a fin de evitar que las

cuentas por cobrar corran el riesgo de caer en morosidad alta”. (03:11)

2.6 Importancia del departamento de anélisis crediticio y cobranza

El trabajo del departamento de analisis crediticio y cobranza es el elemento basico
para asegurar el éxito en la recuperaciéon de las ventas al crédito, adicional a ello
se presentan a continuacién otros conceptos que remarcan la importancia de éste

departamento:

1. Apoya al departamento de ventas: Tiene la capacidad de cuantificar
adecuadamente el nivel de riesgo a traves del analisis crediticio de los

clientes potenciales referidos por el departamento de ventas.
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2. Administra las cuentas por cobrar: La gestion de recaudo de cartera
aumenta la capacidad de concesion de nuevos créditos y reduce el nivel
de moras o impagos. La administracion adecuada de las cuentas por cobrar

favorece el retorno de los ingresos segun las ventas efectuadas al crédito.

3. Minimiza el impacto de negocios equivocados: Las malas deudas son un
costo que afecta directamente el rubro de ventas netas; el objetivo del
departamento de analisis crediticio y cobranza es minimizar la exposicion

a pérdidas ocasionadas segun la concesion de créditos.

4. Maximiza utilidades: La répida recuperacién de los créditos otorgados
reduce el volumen de los gastos administrativos y por ende favorece el

incremento de las utilidades”. (18:18)

2.7 Estructura organizacional
Para determinar la estructura organizacional de un departamento de analisis

crediticio y cobranza es necesario evaluar la ejecucién de las siguientes acciones:

1. Establecer politicas generales sobre la coordinacién del manejo operativo
del crédito y la cobranza.
Disefiar procedimientos apropiados segun las operaciones de la empresa.
Confeccionar formularios que faciliten la supervision y el control.
Establecer la interconexién con las demas areas principales y secundarias

con que cuenta la empresa, tales como ventas, contabilidad, caja, etc.
La estructura organizacional de un departamento de analisis crediticio y cobranza

en una empresa comercializadora de llantas, puede constituirse de la siguiente

manera.
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Figura No. 3

Organigrama de un departamento de analisis crediticio y cobranza

-
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Cobrador Cobrador

Fuente: Elaboracion propia.

2.8 Funciones principales de un departamento de andlisis crediticio y
cobranza
“Entre las principales funciones que desarrolla el personal de un departamento de
andlisis crediticio y cobranza se mencionan las siguientes:
1. Establecer los términos del crédito, segun el monto y el plazo del crédito
autorizado.
Investigacion y andlisis de la informacion de los solicitantes de crédito.
3. Calcular la capacidad de pago de los clientes potenciales.
Definir el limite maximo de riesgo que se desea asumir, para la aceptacion
o rechazo de las solicitudes de crédito.
5. Asignar el plazo para el cobro a clientes segun las ventas al crédito
autorizadas.
6. Llevar el control adecuado de la cartera asignada para cobro.
7. Organizar rutas de cobro, custodia de contrasefias de entrega de facturas
y seguimiento en la labor de cobro.
8. Recibir pagos de los clientes y emitir los recibos correspondientes, etc”.
(03:13)
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2.9 Principios basicos para evaluaciéon de créditos

“Siempre hay que tener presente dos aspectos para la evaluacion de créditos, el
propésito del mismo y evaluar si el solicitante es sujeto de crédito. La evaluacién
de los créditos y su otorgamiento se fija siempre a través del departamento de
créditos y cobranza el cual tendra algunas funciones especificas dentro de la

organizacion.

2.9.1 Investigacioén de clientes (Solicitud del crédito)

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

cobro sean exitosas.

La verdadera investigacion del cliente radica en la comprobacién de los datos que
ha suministrado. Por lo general, muchas empresas se conforman con la
confirmacion de las referencias comerciales, personales y laborales que el cliente
aporta, pero es importante también hacer averiguaciones sobre aspectos que el
cliente pueda ocultar, por ejemplo: indagar en listas negras de los bancos,
financieras, aseguradoras, tarjetas de crédito, etc., para ver si no aparece en ellas.
Si es profesional, investigar sus cuotas de colegiacion, cuotas de pension etc., asi
como también asegurarse de la autenticidad de sus propiedades y lugares de

localizacion u oficina.

A continuacion se describen los puntos importantes a tomar en consideracion para

el otorgamiento de los créditos, con relacién a la investigacion:
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El historial de pago del cliente.

El criterio a usar en lo que se refiere a la trayectoria del cliente puede ser;
si pudo cumplir con sus compromisos anteriores y el monto de estos era
similar o mayor al que esta solicitando, la situacion le favorece.

El empleo o profesion del solicitante.

Inicialmente debe denegarse el crédito cuando el empleo o la ocupacion
del solicitante no pueda ser verificado.

La residencia del solicitante es una buena indicacion de su estabilidad.

El estado civil.

La edad.

Las referencias y la reputacion del solicitante deben también tomarse en
consideracion.

El capital del solicitante.

Otro factor importante que se debera tomar en consideracion es la satisfaccion

gue el cliente obtenga del producto adquirido, ya que esto influye en su

determinacién de pago. Un producto vencido o de mala calidad, presenta mas

problemas de cobro que los productos elaborados de calidad”. (18:09)

2.10 Controles aplicables a un departamento de analisis crediticio y

cobranza

“Los principales controles aplicables a un departamento de andlisis crediticio y

cobranza se mencionan a continuacion:

1.

o bk~ 0N

»

Revision posterior de los créditos aprobados.

Papeleria multicopia para propadsitos especificos.

Control independiente de los registros de cuentas por cobrar.

Registro y control oportuno de los cobros realizados.

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

Cancelacion de cuentas malas (incobrables).

Aumento del limite de crédito autorizado”. (18:50)
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2.11 Principales politicas

“Las politicas de cobro de una empresa, son los lineamientos que ésta sigue para

cobrar sus cuentas por cobrar a su vencimiento. Las politicas de crédito deben ser

flexibles, dinamicas y sobre todo cambiantes, de acuerdo a las caracteristicas del

mercado, para el que esté enfocado. Estas politicas son la base para la buena

administracion de la cartera de clientes, ya que de ellas depende el éxito o fracaso,

inclusive de una empresa; por tal razén las decisiones que tome un gerente o jefe

de analisis crediticio y cobranza, deberd estar basada en un buen juicio y

experiencia, acorde a la realidad y objetivos de la empresa. A continuacion se

mencionan las principales politicas de un departamento de analisis crediticio y

cobranza:

1.

Todo cliente elegible para el otorgamiento de crédito debera tener un limite
debidamente aprobado por la gerencia financiera.

Toda solicitud de crédito de clientes, debera contar con un soporte de
documentos, tales como, contrato, garantias (escrituras publicas), patente
de comercio, estados financieros (auditados para empresas), referencias
comerciales, copia de estados de cuenta bancario de los ultimos tres (3)
meses y demas informacién general del cliente.

La custodia de los documentos originales de soporte del cliente otorgados
a favor de la empresa, sera responsabilidad del departamento de andlisis
crediticio y cobranza.

Unicamente entraran a evaluacion de crédito los clientes que tengan
completa la documentacion requerida.

Los limites de crédito pueden ser flexibles, cuando a juicio del gerente
financiero administrativo, supervisor de ventas o jefe de analisis crediticio
y cobranza, asi lo estimen.

El departamento de andlisis crediticio y cobranza es el responsable de
vigilar por que los cobros sean requeridos oportunamente, y programarlos
de acuerdo a las giras efectuadas por los ejecutivos de ventas en el interior
y en la ciudad con el objetivo de asegurar que el cliente cancele en el

tiempo de vencimiento descrito en la factura.
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7.

Es responsabilidad del departamento de analisis crediticio y cobranza velar
por el balance de cuentas por cobrar comerciales, mantener una cartera
sana, asi también, tener identificado el estatus en particular de los saldos
considerados como criticos.

Es responsabilidad del jefe de analisis crediticio y cobranza, preparar
mensualmente un reporte de limites de crédito actualizado, en el cual se
indique las renovaciones y modificaciones sufridas durante el mes.

En ventas al crédito, las comisiones a vendedores se aplica al igual que las
comisiones a los supervisores de ventas y solo se reconoceran cuando la
recuperacion de la cartera se haya efectuado en los plazos acordados y no

existan cheque rechazados sobre el monto cancelado.

10.EIl cliente que se encuentre moroso en su cuenta y/o tenga cheques

rechazados, no podra ser objeto de nuevos despachos hasta que haya

cubierto el saldo vencido.

11.Los cheques recibidos Unicamente serdn por cancelacién de ventas al

contado y/o crédito, los que se deberdn endosar al momento de recibirse.

12.No es permitido recibir cheques de terceras personas, al portador, de

supervisores y personales para cancelar facturas de clientes”. (18:19)

2.12 Procedimientos basicos de cobro

Los procedimientos béasicos de cobro que se utilizan normalmente para la

recuperacion de la cartera por cobrar son los siguientes:

1.

“Cartas: Después de cierto numero de dias contados a partir de la fecha
de vencimiento de una cuenta por cobrar, normalmente la empresa envia
una carta en buenos términos para recordar al cliente su obligacién. Sila
cuenta no se cobra dentro de un periodo determinado después del envio
de la carta, se envia una segunda carta mas perentoria. Las cartas de cobro

son el primer paso en el proceso de cobros de cuentas vencidas.
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2. Llamadas telefonicas: Si las cartas son inutiles, el jefe de analisis
crediticio y cobranza de la empresa puede solicitar que se llame al cliente
y exigirle el pago inmediato. Si el cliente tiene una excusa razonable, se

puede hacer arreglos para prorrogar el periodo de pago.

3. Utilizacion de agencias de cobros: Una empresa puede entregar las
cuentas incobrables a una agencia de cobros 0 a un abogado para que las
haga efectivas. Normalmente los honorarios para esta clase de gestion de
cobro son bastante altos y puede ser posible reciba un porcentaje mucho

menor del que espera recibir.

4. Procedimiento legal: Este es el paso mas estricto en el proceso de cobro.
Es una alternativa que utiliza la agencia de cobros. El procedimiento legal
es no solamente oneroso, sino que puede obligar al deudor a declararse
en bancarrota, reduciéndose asi la posibilidad de futuros negocios con el
cliente y sin que garantice el recibo final de los traslados. Existe un punto
mas alla del cual los gastos adicionales de cobro no ofrecen un rendimiento

suficiente; la empresa debe tener en cuenta este punto.” (18:20)

2.13 Clasificacién de las cuentas por cobrar
Las cuentas por cobrar se pueden clasificar segun su exigencia; a corto o largo
plazo y segun su origen; si estan relacionadas con deudas de clientes o cargo de

otros deudores.

A continuacién se presenta un esquema de la clasificacién de las cuentas por

cobrar segun su exigibilidad y origen:
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Figura No. 4

Clasificacion de las cuentas por cobrar

Atendiendo a
su exigibilidad

J

Clasificacion
de las cuentas
por cobrar

Atendiendo a
su origen

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO Il
MANUALES ADMINISTRATIVOS

3.1 Definicién

‘Los manuales administrativos son documentos escritos que se utilizan para
informar como esta estructurado un departamento, las funcionesy la jerarquia que
le corresponde a cada miembro del mismo, también las normas o lineamientos
con que se rige asi como su propdsito, funcion, objetivos y la manera de realizar

las actividades.

3.2 Importancia

Los manuales administrativos son necesarios para desarrollar e implementar los
métodos y procedimientos necesarios que permitan constituir un sistema
administrativo confiable, coherente y acorde con el propdsito que requiere toda
empresa moderna; debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus
operaciones, recursos, demanda de productos y/o servicios por parte de los
clientes o usuarios, asi como por la adopcion de tecnologia avanzada para

atender en forma adecuada la dinamica organizacional”. (02:53)

3.3  Objetivos principales
“Debido que los manuales administrativos son un medio de comunicacion de las
politicas, decisiones y estrategias; se pueden mencionar los siguientes objetivos

segun el grado de especializacién del manual:

1. Presentar una visién en conjunto de la organizacién (individual, grupal o
sectorial).

2. Definir, describir, ubicar los objetivos y funciones asignadas a cada
departamento, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad y

detectar omisiones.



10.
11.

3.4

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, asi como facilitar la ejecucion de las operaciones asignadas.
Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de
reformas administrativas necesarias en la empresa.

Determinar la responsabilidad de cada departamento y puesto en relacién
con el resto de la empresa.

Establecer claramente los niveles jerarquicos, lineas de autoridad y
responsabilidades, requeridas para el funcionamiento organizacional.
Identificar las lineas de comunicacién para lograr una adecuada
interrelacion entre los departamentos integrantes de la empresa.
Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras empresas.
Servir como vehiculo de orientacién e informacién a los proveedores de
bienes y prestadores de servicios y usuarios y/o clientes con los que

interactua la organizacion”. (02:56)

Ventajas principales

“Las principales ventajas que ofrecen los manuales administrativos se mencionan

a conti

1.

nuacion:

Informan la funcion y responsabilidades de cada colaborador dentro de
la empresa.

Propician el ahorro de tiempo y esfuerzo en las tareas asignadas a
través de la optimizacion de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnolégicos.

Facilitan la integracion del personal de nuevo ingreso y refuerzan el

sentido de pertenencia de los colaboradores.
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4. Muestran los grados de autoridad y estructura organizacional de cada
departamento.
5. Eliminan la incertidumbre y duplicacién con la ilustracion de los

procedimientos con diagramas y cuadros descriptivos.

Como conclusion, los manuales administrativos facilitan la informacion desde
coémo surgid la empresa, hasta cémo realizar las actividades y como resultado
estimula el sentido de pertenencia y cooperacion en los colaboradores, lo cual
se refleja en el ambiente de trabajo y en el fortalecimiento de la relacion jefe-

subordinado de manera efectiva”. (02:90)

3.5 Desventajas del uso de manuales administrativos
‘Las desventajas de elaborar los manuales administrativos son las que se

mencionan a continuacion:

1. Elvalorinvertido en el recurso humano y monetario para la elaboracion
y actualizacién de los manuales administrativos puede ser elevado.

2. Los manuales administrativos deben ser actualizados periédicamente
segun los cambios en los procesos para conservar su funcionalidad.

3. No son utilizados a pesar de su disponibilidad.” (02:100)
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3.6 Tipos de manuales administrativos
A continuacioén se presenta la clasificacion de los manuales administrativos segun

su ambito y contenido:

Figura No. 5

Clasificacion de los manuales administrativos

Generales
Por su ambito \
Especificos

De historia de la
organizacion

Clasificacion De organizacion
manuales ;
administrativos De politicas

De bienvenida

De contenido multiple
Por su { )

contenido

De puestos

De técnicas

De procedimientos

De operacion

De sistemas

Fuente: Elaboracion propia.

3.7 Manual de politicas y procedimientos

3.7.1 Definicion
‘Es un instrumento metodoldgico de ciencia y técnica de la administracion;
constituye un medio de accién por excelencia que ayuda enormemente en el

proceso de organizacion. EI manual de politicas y procedimientos constituye un
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medio eficaz de la Direccion para la organizacion y definicion de los procesos y
del campo de accion que han de seguir los involucrados dentro del mismo”.
(02:120)

3.7.2 Objetivos principales de un manual de politicas y procedimientos
“Los propdsitos esenciales de los manuales de politicas y procedimientos son los

siguientes:

1. Racionalizar el uso de los recursos por parte del personal.
Coordinacion, desarrollo y facilitacion de las tacticas y proceso de trabajo.

3. Definiry describir las diversas operaciones y actividades de la organizacion
y de la unidad del disefio.

4. Fundamentar bibliograficamente el progreso y crecimiento operativo de la
organizacion

5. Facilitar y sistematizar las actividades y la correspondencia de las
responsabilidades asignadas a los trabajadores con respecto a ellas.

6. Liberar de ambigledades e informalidades a los procesos productivos

generales y especificos de la organizacion.

Se puede decir en linea general, que el objetivo fundamental de los manuales de
politicas y procedimientos, consiste en orientar y unificar el comportamiento de los
integrantes de los grupos humanos que conforman la empresa en sus distintos
sistemas internos, para asi lograr que la organizacién trabaje para la consecucion

de los objetivos trazados en la planificacion”. (02:128)

3.7.3 Contenido basico de un manual de politicas y procedimientos
El contenido de un manual de politicas y procedimientos es muy variado segun la
informacion que la organizacion considere prudente publicar, sin embargo la

informacion basica que debe contener este tipo de manual es la siguiente:

1. “Portada: Este documento debe incorporar la siguiente informacion:
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1.1 Logotipo de la empresa.

1.2 Nombre oficial de la organizacion.

1.3 Determinacion y extension (general o especifico). De corresponder a
una unidad en particular debe anotarse el nombre de la misma.

1.4 Fecha de elaboracion.

1.5 Responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

1.6 Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la

forma y por ultimo, el nimero de la forma.

indice o contenido: Muestra la relacion de los capitulos y paginas
correspondientes que forman parte del documento:

2.1 Enunciacion de la codificacion.

2.2 Enunciacion de la nominacion del contenido.

2.3 Cantidad de péaginas de cada seccion de procedimiento o parte del

manual.

Prélogo y/o introduccidn: Seccion en la cual se describe datos generales
del documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e importancia de
Su revision y actualizacion. Puede incluirse un mensaje de la méaxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.

Objetivo(s) de los procedimientos: Esta seccién contendr4d una
explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos,

y cuando fuese necesario, los motivos que dieron origen a dichos objetivos.

Areas de aplicaciéon o alcance de los procedimientos: Este apartado
contiene la descripcion de los entes sobre los cuales se aplican los
procedimientos y las circunstancias en que deben ser empleados, también

se hace mencion de los entes a los que aplica por la via de excepciéon y se
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especifica cudles son los limites en que cesa la aplicabilidad de los

procedimientos.

6. Responsables de la ejecucién de tareas del procedimiento: En esta
seccion se indica la unidad organica, unidades administrativas y/o puestos
responsables que intervienen en el cumplimiento de los procedimientos en

cualquiera de sus fases.

7. Politicas o normas de operacion del procedimiento: Este apartado
incluye los criterios o lineamientos generales de accion que determinan la
cobertura de responsabilidades y las normas de operacion segun las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los

procedimientos.

8. Procedimiento (descripcion de las operaciones): Contiene la
descripcién en forma narrativa y secuencial de cada una de las operaciones
gue se realizan en un procedimiento, se expone en qué consisten, cuando,
cémo, dénde y cuanto tiempo se hacen y sefialando los responsables de
llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, debe
anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si
se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa,

debe incluirse el puesto responsable de cada operacion.

9. Formularios o impresos: En la descripcion de las operaciones que
impliquen el uso de formularios o impresos, debe hacerse referencia
especifica de éstas, empleando para ello ndmeros indicadores que

permitan asociarlas en forma concreta.

10.Diagrama de flujo: Es una representacion grafica de los hechos,
situaciones, movimientos y de la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento; también se muestra el recorrido de

formas o documentos y las unidades administrativas (procedimiento
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general), o los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada

operacion descrita.

11.Glosario de términos: Esta seccién contiene un listado de conceptos con
su respectiva definiciobn, de caracter técnico que se emplean en la
descripcion de los procedimientos, dichos conceptos por su complejidad o
grado de especializacion requieren de mayor informacién o ampliacion de
su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del manual”.
(19:86)

3.8 Flujogramacién

“Es un método para describir graficamente un proceso, mediante la utilizacion de
simbolos, lineas y palabras similares. Permite conocer y comprender los procesos
a través de los diferentes pasos, documentos y unidades administrativas

comprometidas”. (02:67)

3.8.1 Ventajas principales de la utilizacién de flujogramas

“A continuaciéon se mencionan las principales ventajas al emplear flujogramas:
1. Facilita ejecutar los trabajos.

Describe los diferentes pasos del proceso.

Impide las improvisaciones.

Permite visualizar todos los procesos.

Identifica las debilidades y fortalezas del proceso.

Permite un equilibrio de las cargas laborales.

Genera un sentido de responsabilidad.

Permite visualizar los limites del proceso.

© 0 N o g b~ WD

Plantea la diferencia de lo que se hace con lo que deberia hacerse.
10.Genera calidad y productividad”. (19:53)

32



3.8.2 Simbolos estandarizados

Los diagramas de flujo o flujogramas utilizan simbolos ampliamente reconocidos.
Estos han sido propuestos por la ANSI (American National Standards Institute) de
Norteamérica. Los principales son:

Figura No. 6
Simbolos para flujogramacion

Inicio: Indica el principio del proceso, dentro del simbolo se
escribe la palabra inicio.

N
S

Fin: Indica el fin del proceso, dentro del simbolo se escribe la
palabra fin.

Actividad: Representa la ejecucion de una actividad

Decision/Opcidn: Indica un punto dentro del flujo en el que son
posibles dos o0 mas caminos a seguir y en el que se ramifica el
camino que se puede seguir.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra
hoja en la que se continda el diagrama de flujo, anotando una
letra dentro del mismo.

diagrama y une o relaciona actividades dentro de la misma
pagina anotando dentro un nimero arabigo.

Documentacion (Generacion, consulta, etc.): Representa
cualquier tipo de documento generado por el proceso y es donde
se almacena informacion relativa del mismo.

Informacidén de apoyo: Situamos en su interior la informacion
necesaria para alimentar una actividad (datos para realizarla).

Actividad Manual: Se utiliza para indicar la realizaciéon de una
actividad manual.

Q Conector de Actividades: Se utiliza para indicar continuidad del
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Sistema Informatico: Indica el uso de un sistema informatico en
el procedimiento.

—> Lineade flujo/Direccion del flujograma: Representa el camino
\l/ ’[‘ gue sigue el proceso: conecta los simbolos y ordena la secuencia
en que deben realizarse las diferentes actividades.

Fuente: Elaboracion propia

3.9 Formularios
“‘Herramienta utilizada como medio de comunicacion escrito, que contiene
informacion fija y espacios para incluir informacion variable. Cuando un formulario

o forma se completa pasa a ser un documento.” (02:78)

3.9.1 Objetivo y propésito de los formularios
“Los formularios representan el vehiculo de transmision de datos e informacién
organizacional mas sencillo, claro y funcional ya que permiten ordenar,

sistematizar, y orientar el manejo de cualquier otro recurso en términos escritos.

Entre los propésitos de los formularios en las empresas se encuentran:
1. Contar con los formularios adecuados de acuerdo a las necesidades de
la organizacion.

2. Mejorar la eficiencia de los procesos y procedimientos.

La importancia de los formularios impresos en las organizaciones radica en que
las operaciones administrativas que se efecttan en una organizacion
generalmente requieren documentos para dejar constancia de su ejecucién,
cuando estas operaciones son numerosas Yy repetitivas se utilizan formas
impresas, cuyo uso incide de manera directa tanto en la simplificacion del trabajo

como en la calidad de la informacion que se maneja”. (19:59)
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3.10 Procedimiento basico para la elaboracion de un manual de politicas y
procedimientos
La tarea de preparar un manual de politicas y procedimientos requiere de mucha
precision, toda vez que los datos tienen que asentarse con la mayor exactitud
posible para no generar confusion en la interpretacion de su contenido por parte
de quien los consulta. Es por ello que se debe poner mucha atencion en todas y
cada una de las etapas de integracion, a través del trazado de un proyecto en el
que se consignen todos los requerimientos que fundamenten la ejecucién del

trabajo.

3.10.1 Disefio del proyecto

El disefio del proyecto es el proceso de elaboracion de la propuesta de trabajo de
acuerdo a pautas y procedimientos sistematicos. Un buen disefio debe identificar
a los beneficiarios y actores claves; establecer un diagndéstico de la situacion
problema; definir estrategias posibles para enfrentarla y la justificacion de la
estrategia asumida; objetivos del proyecto (generales y especificos); resultados o
productos esperados, actividades y recursos minimos necesarios. Al mismo
tiempo, la propuesta o disefio debe contemplar la definicién de indicadores para
realizar el seguimiento y verificacion de los resultados que se obtienen, y

establecer los factores externos que garantizan su factibilidad y éxito.
A continuacion se presenta una ilustracion la cual muestra el orden y conexion

entre los conceptos basicos del disefio de proyecto que se contemplan en la
elaboracion de la propuesta inicial:

35



Figura No. 7

llustracién de los conceptos basicos del disefio de un proyecto

Conceptos basicos del disefio

Objetivo General

de un proyecto

Objetivo
Especifico

Factores
Externos

Productos

Actividades Recursos

Fuente: Manuales Administrativos. Como elaborar y usar los manuales administrativos, escrito por Joaquin

Rodriguez V. pagina 110.

3.10.1.1 Elaboracién de los objetivos del proyecto

Para la elaboracién y definicién de los objetivos del proyecto se procedera a
transformar el problema central, sus causas y efectos en metas a lograr; es decir
se deberan constituir en las soluciones a los problemas implicados en las causas
o los efectos segun se trate. Asi los objetivos de un proyecto aluden a los cambios

esperados en la situacion inicial del problema identificado, a través de las
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actividades y productos/resultados planificados en el proyecto. Ellos dan cuenta
del estado final del problema central, una vez realizadas y finalizadas las acciones

del proyecto. En general se definen dos tipos de objetivos:

1. Objetivo general: Enuncia el cambio final que transforma el problema
central, en una nueva realidad o solucion al mismo y describe el impacto
gue se espera producir en la realidad previamente diagnosticada.
Metodolégicamente corresponde a la transformacion positiva del
problema central.

2. Objetivos especificos: Son el medio necesario para lograr el objetivo
general. Representan lo que el proyecto debe hacer por si mismo,
mediante sus propios recursos y actividades. Ellos daran cuenta de las

consecuencias o efectos de los productos y resultados del proyecto.

3.10.2 Elementos fundamentales en la elaboracion de un proyecto

Para fundamentar la opinidon sobre las diferentes etapas y componentes de un
proyecto, el disefiador recurre a ciertos criterios y a un marco de referencia que le
permite identificar, diferenciar y clasificar los aspectos observados en funcién de
patrones explicitos o implicitos del proyecto, es por ello que a continuacién se
detallan los elementos que deben considerarse:

1. Responsables: Para iniciar los trabajos que conducen a la integracion de
un manual, es indispensable planificar la delegacion de responsabilidades
a un coordinador, auxiliado por un equipo técnico, al que se le debe
encomendar la conduccion del proyecto en sus fases de disefio,
implantacion y actualizacion. Por lo que respecta a las caracteristicas del
equipo técnico, es conveniente que sea personal con un buen manejo de
las relaciones humanas y que conozca a la organizacion en lo que
concierne a sus objetivos, estructura, funciones y personal. Para este tipo
de trabajo, una organizacién puede nombrar a la persona que estime tiene

los conocimientos y la experiencia necesarias para llevarlo a cabo.
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2. Delimitacion del universo de estudio: Los responsables de efectuar los
manuales administrativos de una organizacion tienen que definir y delimitar
su universo de trabajo para estar en posibilidad de actuar en ély para ello
deben realizar una delimitacion del espacio geogréafico, ambito y lapso de

tiempo para lo cual se deben realizar las siguientes actividades:

2.1 Estudio preliminar: Segun el estudio preliminar se puede definir la
estrategia global para el levantamiento e identificacion de las fuentes
de informacion, planificacion de las actividades, estimacion del alcance
del proyecto, seleccion de los instrumentos requeridos para el trabajo
y, en general, prever las acciones y estimar los recursos necesarios

para efectuar el estudio.

3.10.3 Fuentes de informacion
“Se refiere a las instituciones, areas de trabajo, documentos, personas y
mecanismos de informacion de donde se pueden obtener datos para la
investigacion. Entre las mas representativas se pueden mencionar:
1. Archivos de la organizacién
1.1 General
1.2 De las areas de estudio.
2. Directivos y empleados

2.1 Personal del nivel directivo que maneja informacién valiosa, ya que
conocen el acervo de archivos que responde a la realidad.

2.2 Personal operativo cuyas opiniones y comentarios son de gran ayuda,
ya que ellos tienen a su cargo las actividades rutinarias, por lo que
pueden detectar limitaciones o divergencias en relacion con otros
puntos de vista o contenido de documentos.

3. Areas de trabajo
3.1 Niveles de la organizacion que reflejan las condiciones reales de

funcionamiento, medios y personal.
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4. Mecanismos de informacion

4.1 Recursos computacionales que permiten el acceso de informacion
interna o externa a la organizacion que sirve como soporte al estudio.”
(19:120)

3.10.4 Preparacion de proyecto

“En los puntos anteriores se detallo las actividades para llevar a cabo el disefio

del proyecto, en este punto se especificard tanto los documentos como la

informacion que debera contener la propuesta del proyecto.

La propuesta técnica debera incluir:

1.

a bk~ 0N

Antecedentes: Recuento de todos los manuales o esfuerzos anélogos
preparados con anterioridad.

Naturaleza: Tipo de manual que se pretende realizar.

Objetivos: Logros que se pretenden alcanzar.

Acciones: Iniciativas o actividades necesarias para su consecucion.
Alcance: Area de aplicacion que cubre el estudio en términos de ubicacion
en la estructura organica y/o territorial.

Recursos: Requerimientos humanos, materiales y tecnologicos
necesarios para desarrollarlo.

Costo: Estimacion global y especifica de recursos financieros que

demanda su ejecucion”. (19:125)

3.10.5 Presentacion del proyecto a las autoridades competentes

Una vez preparado el proyecto, para facilitar su desarrollo, depurar su contenido,

afinar sus parametros y determinar su viabilidad operativa, es recomendable

presentarlo a las siguientes areas:

1. Area o areas que intervendran directamente en su aplicacion, por lo cual

tienen obligacion de conocer el proyecto en forma detallada.

2. Arearesponsable del manejo de los recursos econémicos, para cuantificar

el costo del proyecto en forma mas especifica.
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Asimismo, el proyecto debe presentarse al titular de la organizacion o de la unidad
administrativa responsable de su ejecucién, para su aprobacion. Una vez
autorizado, el responsable debe hacer del conocimiento de todos los niveles
jerérquicos la intencidn que tiene la organizacion de elaborar el manual,
resaltando los beneficios que de este esfuerzo se obtendran, a fin de que todos
brinden su apoyo durante el desarrollo del trabajo. Sin este requisito, la labor de

integracion del manual se veria seriamente afectada.

3.10.6 Captacion de la informacion

“‘Esta etapa comprende las técnicas que se utilizardn para el acopio de
informacién, como primer paso se realizara una lista del personal que participara
en el levantamiento del mismo, considerando la magnitud y especificaciones del

trabajo.

Una vez integrado el grupo de trabajo, se procedera a capacitarlo, tanto en lo que
respecta al manejo de medios de investigacibn que se utilizaran para el
levantamiento de la informacion, como también en todo el proceso que se seguira
para preparar el manual. Para ello, se dara a conocer a los participantes el objetivo
gue se persigue, asi como los métodos de trabajo adoptados, calendario de
actividades, documentos que se emplearan (cuestionarios, formatos, etc.),
responsables del proyecto, unidades administrativas involucradas, inventario de
informacion a captar y distribucion del trabajo a cada persona. Cuando el grupo
de trabajo sea numeroso, puede resultar conveniente formar subgrupos,
coordinados cada uno por un responsable, quien debe encargarse de revisar y

homogeneizar la informacion.

El segundo paso de esta etapa se refiere a la recopilacion de informacion la cual
debe enfocarse en el registro de hechos que permitan conocer y analizar
informacion especifica y verdaderamente Gtil para el manual, pues de lo contrario
se puede incurrir en interpretaciones erroneas, lo cual genera retraso y

desperdicio de recursos. Asimismo, debe aplicarse un criterio de discriminacion,
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basado en el objetivo del estudio, y proceder continuamente a su revision y

evaluacion para mantener una linea de accion uniforme. Es conveniente que los

documentos que se recaben contengan el visto bueno de la persona que

suministra la informacion. También es recomendable que conforme se recaben

datos sobre algun aspecto, se concentren en un documento de trabajo que pueda

servir de memoria en el disefio posterior del proyecto.

A continuacion se presentan técnicas de recopilacion para recabar la informacién

en forma agil y ordenada:

1.

Investigacion documental: Este tipo de investigacion es la que se realiza,
con apoyo de fuentes de caracter documental, esto es, en documentos de
cualquier especie. Esta técnica permite la seleccion y analisis de aquellos
escritos que contienen datos de interés relacionados con el manual. Para
ello se estudian documentos tales como bases juridico-administrativas,
diarios oficiales, actas de reuniones, circulares, oficios y todos aquellos que

contengan informacion relevante para el estudio.

Consulta en sistemas de informacion: Acceso a sistemas de
computacion que contienen informacion y recursos de apoyo para
estructurar el manual. Este mecanismo permite recabar informacion interna

y/o de sistemas externos a la organizacion enlazados a través de redes.

Encuesta: Método que consiste en la realizacion de entrevistas a personas
con base a una guia de preguntas o cuestionarios elaborados con
anticipacion, a fin de que las entrevistas tengan un contenido homogéneo.
Dichas entrevistas pueden celebrarse en reuniones individuales o grupales
con las personas relacionadas con los procesos, asi como también se
puede recabar informacion de clientes y/o usuarios, prestadores de

servicios y proveedores que interactian con la organizacion.
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Todos los cuestionarios que se utilizan en la encuesta deben expresar el
motivo de su preparacion, procurar que las preguntas sean claras y
concisas, con un orden ldgico, redaccién comprensible, facilidad de
repuesta y evitar demasiadas preguntas. Asimismo, se puede incluir un
instructivo de llenado. Este medio es posiblemente el mas usado y el que
puede brindar informacién mas completa y precisa, ya que el entrevistador
al tener contacto con el entrevistado, ademas de obtener respuestas,

puede percibir actitudes y recibir comentarios”. (19:124)

Observacion directa: Es aquella a través de la cual el investigador puede
conocer los hechos y situaciones mediante su propia observacion. Este
recurso puede ser empleado por los técnicos o analistas en el area fisica
donde se desarrolla el trabajo de la organizacion. A partir del andlisis de la
informacion recabada se deben sostener platicas con algunas de las
personas gque prestan sus servicios en esas areas para complementarla o

afinarla.

5. Observacion indirecta: Esta técnica es aquella en la que el investigador
corrobora los datos que ha tomado de otros, quiza del testimonio oral o
escrito de personas que han tenido contacto de primera mano con los
datos. En este caso el jefe del area de trabajo puede realizar la
observaciéon directa, comentar y discutir algunos de los puntos con sus
subordinados, por ultimo presentar los resultados de su andlisis al
investigador. La ventaja de este procedimiento radica en que debido a la
familiaridad entre jefe y subordinados, la informacion puede ser mas
completa, pero habra ocasiones en que los resultados no seran los
deseados, debido a inhibiciones o problemas internos, o que pueda
plantearse una situacion que no corresponde a la realidad operativa”.
(19:128)
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3.10.7 Integracion de informacion
‘La integracién de informacion se refiere a ordenar y clasificar los datos
recolectados de las areas involucradas en el estudio a efecto de poder preparar
su analisis. Para facilitar la tarea de integracion, es recomendable que conforme
se obtenga la informacion se ingrese a equipos de cOmputo para salvaguardarla
y facilitar su manejo. Con ese propésito se pueden completar los siguientes
puntos:
1. Crear directorios, subdirectorios y carpetas para clasificar la informacion
en funcion de la division del trabajo.
2. Crear base de datos o programas especificos.
Utilizar paquetes acordes con las necesidades especificas del proyecto.

4. Combinar los puntos anteriores para optimizar resultados”. (19:130)

3.10.8 Analisis de la informacién
‘Etapa en la cual se realiza el estudio de cada uno de los elementos de la
informacion recolectados, con el propésito de conocer la naturaleza,
caracteristicas, comportamiento, interdependencia e interaccion interna y con el
ambiente, obteniendo asi un diagnostico que refleje la realidad operativa. Esta
mecanica de estudio puede seguir la siguiente secuencia:
1. Conocer el hecho o situacion que se analiza.
2. Describir ese hecho o situacion.
3. Descomposicion del hecho analizado para conocer todos sus detalles y
componentes.
4. Examinar criticamente el objeto analizado para comprender mejor cada
elemento.
5. Ordenar cada elemento con un criterio de clasificaciéon con el objetivo de
realizar comparaciones y buscar analogias o discrepancias.
6. Definir las relaciones que operan entre cada elemento las cuales se
consideraran individualmente y en conjunto, sin perder de vista que los
fenbmenos administrativos no se comportan en forma aislada y por si

solos, sino que son producto del medio ambiente que los rodea.
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7. ldentificar y explicar el comportamiento del objeto analizado con el fin de

entender las causas que lo originan para optimizarlas.” (19:135)

3.10.9 Preparacioén del proyecto del manual de politicas y procedimientos
“Posterior al analisis de toda la informacion recopilada, es necesario que todos los
elementos separados y clasificados se combinen en una labor de sintesis, para
formar un documento integrado. Para la elaboracion del manual es muy
importante uniformar criterios tanto en la terminologia como en la presentacion de
la informacién, con el proposito de que se mantengan un sentido de continuidad y
de unidad. Para tal efecto, el responsable del proyecto debe convocar a todos los
miembros del grupo técnico y/o subgrupos para revisar el contenido y
presentacion de cada apartado, como:

1. Validacion: Este procedimiento se refiere a presentar por escrito la
informacion recolectada para que las personas responsables del area
administrativa en estudio verifiquen dicha informacion y firmen si esté

completa y es comprensible.

2. Estructuracion: Segun la informacion revisada y confirmada con cada
responsable, el grupo técnico debe reunirse las veces que sea necesario
para compaginar e integrar el proyecto final del manual. Para esta

dindmica es necesario tomar en cuenta algunos aspectos:

2.1 Formato: Para obtener un manual de politicas y procedimientos que
ayude a llevar a cabo el trabajo administrativo de manera eficiente,
conviene elegir cuidadosamente el formato con el que debe
presentarse el manual, ya que de ello depende en gran medida la
facilidad de lectura, consulta y estudio. Ademas de permitir hacer
referencias rapidas y precisas e inspirar confianza por su apariencia

y orden.
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2.2 Numeracion de paginas: Después de seleccionar el formato, hay

que decir como numerar las paginas.

2.3 Encabezamiento de paginas: Consiste en establecer una zona
especialmente delimitada en la parte superior de cada pagina que
contiene la siguiente informacion basica: El titulo del manual,
namero de control, unidad orgénica, fecha de elaboracion, vigencia,
etc”. (19:139)

3.10.10 Formulacion de recomendaciones

“Se refiere al documento que debera acompafiar al proyecto manual; no es mas
qgue un informe que ademas de incorporar informacion estratégica del proyecto
permite a la alta direccion tomar decisiones oportunas y correctas; también
contiene las recomendaciones que surgen del proyecto que se presenta. Entre

estas recomendaciones o propuestas estan:

1. De combinacion: Son modificaciones en el orden de aplicacién de
programas de trabajo, combinar el orden de las operaciones de un
procedimiento, compaginar la utilizacién de formas de uso generalizado

con nuevas formas, entre otros.

2. De modificacion: Cambios en los procedimientos o las operaciones,
reubicacion fisica de personal, equipo o instalaciones, redistribuciéon de
cargas de trabajo, modificacion de formas, registros, informes y

programas, etc.
3. De simplificacion: Reduccion de pasos de un procedimiento,

introduccion de mejoras en los métodos de trabajo, simplificacion de

formas, reportes, registros, programas, etc.” (19:135)
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3.10.11 Presentacion del proyecto del manual para su aprobacion

Esta presentacion se hace a través de un documento sintesis, el cual no debe ser
extenso, para que en caso de ser analizado, requiera de un minimo de tiempo que
deje un lapso adicional para explicaciones, asi como para intercambio de
opiniones. En primer lugar se presentara a los niveles directivos para su
supervision y analisis, posterior a la aprobacion de éstos podra ser presentado al
consejo de administracion para su aprobacion definitiva. Y por ultimo se
presentara a los niveles jerarquicos para fortalecer el compromiso entre todas las
partes involucradas, elemento fundamental para el posterior seguimiento y

evaluacion de las actividades.

3.10.12 Reproduccion del manual

Una vez que el manual haya sido aprobado y recabado e integrado las
observaciones surgidas en los diferentes niveles de decision, debe coordinarse
con la unidad o area que maneja los recursos econémicos para que éste sea

reproducido para su distribucién e implantacion.

3.10.13 Revision-actualizacion

La utilidad de los manuales de politicas y procedimientos radica en la veracidad
de la informacion que contienen, por lo que se hace necesario mantenerlos
permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas. Para ello es
conveniente:

1. Evaluar enforma sistematica las medidas de mejoramiento administrativo
derivados de la implantacion del manual, asi como los cambios
operativos que se realicen en la organizacion.

Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

3. Designar un responsable para la atencion de esta funcion.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO

4.1 Definicion de Contador Publico y Auditor

Se puede definir a un Contador Publico y Auditor (CPA) de la siguiente manera:

“Los Contadores Publicos y Auditores, son personas que prestan sus servicios en

forma individual o son miembros de despachos de contadores publicos que

ofrecen sus servicios profesionales de auditoria a sus clientes. Por razén de su

educacion, entrenamiento y experiencia los auditores independientes estan

capacitados para realizar auditorias de estados financieros, de cumplimiento y

operativas.” (01:23)

“El Contador Publico y Auditor, es un profesional certificado de forma similar en

diferentes paises, lo cual es importante entre otras, por las siguientes razones:

1.

Confianza en su capacidad profesional.

2. Aumento de las oportunidades en su carrera.
3.
4

. Ser miembro de cuerpos profesionales que tengan programas de

Satisfaccion personal.

capacitacién durante toda la carrera”. (15:03)

4.2 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

“En las Normas de Auditoria del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y

Auditores —IGCPA-, se encuentran las siguientes caracteristicas que deben

poseer los Contadores Publicos y Auditores:

Integridad: Debe ser integro, honesto y sincero en su enfoque respecto
a su trabajo profesional.
Objetividad: Debe ser justo y no permitir que prejuicios o tendencia

afecten su objetividad.



3. Independencia: Debe mantener una actitud imparcial y libre de cualquier
interés que pudiera considerarse, cualquiera que sea su efecto real,
como incompatible con la integridad y la objetividad de su trabajo
profesional.

4. Confidencialidad: Debe respetar la confidencialidad de los datos e
informacion que obtenga en el curso de su trabajo y no debe revelar la
informacion a terceros sin que se cuente con la autorizacion expresa y
especifica de la entidad, a menos que exista una obligacién de tipo legal
o profesional para ello.

5. Habilidades y competencia: Se adquiere a través de la combinacion de
la educacion general, del conocimiento técnico obtenido en el estudio de
su formacion profesional. Ademas requiere estar actualizado en forma
permanente, sobre los avances técnicos y econdmicos, incluyendo
pronunciamientos nacionales e internacionales de trascendencia sobre
contabilidad y auditoria, reglamentaciones importantes y requerimientos
legales”. (15:02)

4.3 Etica del consultor externo

Como parte del servicio profesional que se brinda el Contador Publico y Auditor
como Consultor Externo, se deberan exponer las recomendaciones que surgen
segun los procesos del area evaluada al cliente, las mismas deberan ser
congruentes con la realidad de la empresa y no han de obstruir de ninguna manera

la integridad y objetividad profesional.

El Contador Publico y Auditor no debera asegurar a su cliente que las
recomendaciones propuestas son incuestionables; por el contrario, debera
sefialar las consecuencias posibles derivadas de la aplicacion de sus
recomendaciones, de tal forma que el cliente pueda interpretar apropiadamente

gue lo propuesto es una opinion, y no la afirmacién de un hecho.
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4.3.1 Responsabilidad hacia la sociedad

1.

4.3.2

Independencia de criterio: “Al expresar cualquier juicio profesional, el
Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de sostener un criterio libre

de conflicto de intereses e imparcialidad.” (22:15)

Calidad profesional de los trabajos: “En la prestacion de cualquier
servicio se espera del Contador Publico y Auditor un riguroso desempefio
trabajo profesional, por lo que siempre tendra presentes las disposiciones
normativas de la profesion que sean aplicables al trabajo especifico que
esté realizando. Actuara asimismo con la intencion, el cuidado y diligencia

propios de una persona responsable.” (22:15)

Preparacion y calidad profesional: “Como requisito para que el Contador
Pablico y Auditor acepte prestar sus servicios, deberd contar con la
preparacién profesional y técnica y con la capacidad necesaria para realizar

las actividades profesionales satisfactoriamente.” (22:16)

Responsabilidad personal: “El Contador Publico y Auditor aceptara
siempre la responsabilidad personal por los trabajos llevados a cabo por él

o realizados bajo su direccién.” (22:17)

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto profesional: “El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de
guardar el secreto profesional y por lo tanto no revelar, por ninglin motivo,
en beneficio propio o de terceros, los hechos, datos o circunstancias de
gue tenga o hubiese tenido conocimiento en el ejercicio de su profesion.
Solamente estara obligado a revelar informacion de sus clientes o
contratantes cuando exista orden de juez competente o lo establezca la ley
respectiva.” (22:22)
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2.

4.3.3

Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y normas
de la moral: “Faltara al honor y dignidad profesional todo contador publico
y auditor que directa o indirectamente intervengan en actividades que rifian

con la moral.” (22:24)

Lealtad hacia el usuario de los servicios: “El Contador Publico y Auditor
se abstendra de sacar provecho de situaciones que puedan perjudicar a

quien haya contratado sus servicios.” (22:26)

Retribucion econdmica: “Por los servicios que presta, el Contador Publico

y Auditor se hace acreedor a una retribucion econémica decorosa.” (22:28)

Responsabilidad hacia la profesién

Respeto alos colegas y ala profesiéon: “Todo Contador Publico y Auditor

cuidara las relaciones con sus colaboradores, con sus colegas y con las
instituciones que los agrupan, buscara que nunca se menoscabe la
dignidad de la profesion sino que se enaltezca y actuara con espiritu de
grupo.” (22:30)

Dignificacion de la imagen profesional gracias a la calidad: “Para
proyectar en los usuarios de sus servicios y en la sociedad en general una
imagen positiva y prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra
fundamentalmente de su calidad profesional y personal; se apoyara en la
promocién institucional y, cuando lo considere pertinente, podra difundir y
resaltar sus capacidades, pero sin demeritar a sus colegas o a la profesion

en general.” (22:32)

Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos: “Todo Contador
Publico y Auditor que de alguna manera trasmita sus conocimientos, tendra

como objetivo mantener las mas altas normas profesionales y de conducta
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y contribuir al desarrollo y difusion de los contenidos propios de la

profesion.” (1:2)

4.4 Perfil del consultor
“La persona denominada consultor promovera acciones de desarrollo en beneficio
de los individuos, de los grupos de las instituciones, lo hace a través del
establecimiento de una relacion de ayuda que facilite a estos la adaptacion a
nuevas circunstancias. Las funciones que se consideran mas importantes son las
siguientes:
1. Crear un clima de confianzay respeto dentro de las personas que forman
el equipo de trabajo a estudiar.
2. Ayudar a identificar los obstaculos que impiden el logro de las metas
propuestas.
3. Establecer la solucion de problemas, mediante el andlisis de causas y
andlisis de la posible solucion a los problemas.
4. Brindar los instrumentos que faciliten la realizacion de acciones de
cambio.
5. Buscar la solucion de las deficiencias.
Presentar a los directivos, las soluciones, para que ellos se encarguen

de realizar los cambios pertinentes dentro de la organizacion”. (01:23)

4.5 Campos de aplicacion

El Contador Publico y Auditor ha tenido que innovar derivado del cambio de las
necesidades de las empresas que requieren sus servicios. EI Auditor
independiente generalmente ofrece sus servicios en ciertas areas limitadas, tales
como asesorar a un cliente acerca de como mejorar sus sistemas de control
interno. Pero debido a la demanda del cliente y los negocios, el Auditor ha
empleado el campo de sus servicios en otras areas mas extensas de las que

tradicionalmente habian sido consideradas de su dominio.
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Adicionalmente se hace mencion que de acuerdo a las Normas Internacionales
de Educacion IES y al codigo de ética de IFAC todos los candidatos para trabajar
en forma competente como Contadores Publicos y Auditores deberan poseer
conocimiento necesario en tres areas claves: contabilidad, finanzas vy
conocimientos relacionados; conocimientos organizacionales y de negocios; y

conocimiento y competencias en tecnologias de la informacion

4.6 Consultoria

“‘Entiéndase como el proceso de analizar, estudiar, comprender el trabajo y
situacion actual de una organizacion, para poder determinar sus debilidades y
fortalezas, sobre temas como la planeacion, organizacion, direccién y control, que
seran subsanadas con un plan de mejora que se convertird en un beneficio

maximo para la entidad”. (01:32)

4.6.1 Empleo de las consultorias

“En general, los consultores se emplean para aportar un beneficio a las compainiias
y que estas puedan realizar los objetivos, establecidos en las politicas de direccion
en general, planificaciébn y coordinacién, mediante personas capaces, con
liderazgo, técnicas y métodos nuevos, que brinden un beneficio exitoso. Al
contratarse, deberan identificar los problemas principales relacionados con la
organizacion de la empresa o los procedimientos establecidos, esto con los altos
directivos durante periodos de tiempo estipulados, ademas su participacion sera
con independencia e imparcialidad en los cambios que tendran que realizarse,

segun los estudios efectuados dentro de la entidad.

Los dirigentes de la empresa, solicitan los servicios de un consultor, para obtener
mediante sus revisiones, un informe detallado de las deficiencias, y establecer un
plan de mejora para el buen funcionamiento de las operaciones dentro de la

empresa”. (01:78)
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4.7 El Contador Publico y Auditor, como consultor externo

“Consultor es la persona profesional, que se dedica a prestar sus servicios, con el
libre ejercicio de su ocupacion técnica. Posee capacidad de estudio, analisis y
actitudes para diagnosticar la estructura y funcionamiento general de una entidad”.
(01:129)

Las decisiones que asume el Contador Publico y Auditor —CPA- deben ser
determinantes y sus juicios se fundamentan en pruebas documentales, para
cumplir con un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial. Es conveniente
gue el profesional al prestar un servicio realice el desempefio de trabajo
adecuado, que cumpla con las disposiciones normativas de la profesion,

aplicables al trabajo que realiza, ademas actuara con cuidado y diligencia propia.

4.8 Responsabilidad del consultor externo ante su empleador

La responsabilidad que el profesional dependiente adquiere ante su empleador
esta limitada por el contrato de trabajo que firmaron ambas partes, en las que se
indica las responsabilidades, atribuciones y diligencia que el profesional debe

desarrollar.

En la misma forma cémo actia el profesional independiente, el profesional
dependiente debe basarse en el codigo de ética profesional y legislacion vigente
para el desempefio de sus actividades, negandose a participar en actos
deshonestos que afecten los intereses del Estado y que pretendan proporcionar
informacion no adecuada a la realidad de la empresa a los usuarios de la

informacion.

4.9 Normativas aplicables a los Contadores Publicos y Auditores

El desarrollo de los trabajos del Contador Publico y Auditor conlleva no solo su
capacidad profesional sino su ética. El desempefio de ciertos Contadores Publicos
y Auditores y su involucramiento en escandalos de tipo contable-financiero

(ocultacién, simulacion y falsedad en informacion) han llevado a que cada vez sea
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exigida mayor ética en todo trabajo.

De acuerdo a las Normas Internacionales de Educacion IES y al Codigo de Etica
de IFAC todos los candidatos para trabajar en forma competente como
Contadores Publicos y Auditores deberan poseer conocimiento necesario en tres
areas claves: contabilidad, finanzas y conocimientos relacionados; conocimientos
organizacionales y de negocios; y conocimiento y competencias en tecnologias

de la informacion.

4.9.1 Las Normas Internacionales de Auditoria con respecto al Contador
Publico y Auditor como consultor externo

La Norma Internacional de Auditoria (NIA 200), emitida por el Comité Internacional
de Précticas de Auditoria (IAPC), establece en su numeral cuatro, que el -CPA-,
debera cumplir con el “Cédigo de Etica para los Contadores Profesionales” emitido
por la Federacion Internacional de Contadores, el cual describe los siguientes
principios profesionales que debera cumplir y aplicar todo CPA:

1. Independencia
Integridad
Objetividad
Competencia profesional y debido cuidado
Confidencialidad

Conducta profesional

N o g s~ w D

Normas técnicas

54



CAPITULO V
CASO PRACTICO

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EXTERNO EN EL
DISENO PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CREDITICIO Y
COBRANZA PARA UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS

En este capitulo se presenta el caso practico, cuyo objetivo es exponer la
metodologia utilizada por el Contador Publico y Auditor como consultor externo,
en el disefio para la elaboracion de un manual de politicas y procedimientos para
el departamento de analisis crediticio y cobranza, en una empresa que se dedica
a la comercializacién de llantas y como resultado de ello la presentacion del
manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza de la unidad de estudio elegida.

5.1 METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL DISENO DEL MANUAL DE
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
CREDITICIO Y COBRANZA

La Empresa Comercializadora de Llantas, S.A. contratd los servicios de la firma
Athena Consultores & Auditores, S. C., para el disefio y elaboracion de un manual
de politicas y procedimientos para el departamento de analisis crediticio y
cobranza, con la finalidad de documentar los procedimientos aplicados en dicho
departamento; y proporcionar un marco de referencia con respecto a las politicas

y procedimientos implementados en el departamento objeto de estudio.



5.1.1 Problematicaidentificada previo al disefio del manual (Situacion actual)

El departamento de andlisis crediticio y cobranza de la empresa Comercializadora

de Llantas, S.A., carece de un manual de politicas y procedimientos que sirva

como marco de referencia con respecto a las politicas y procedimientos de crédito

y cobro implementados, dicha situacion genera incertidumbre y reproceso en la

ejecucion de las actividades por el personal del departamento, a continuacion se

describe problematica identificada en la unidad objeto de estudio:

N o ok~ wDbdE

10.

11.

12.

13.

14.

Existe incertidumbre y reprocesos segun las actividades ejecutadas.
Posible duplicidad de funciones.

Labor de supervision excesiva.

No hay uniformidad en la distribucion del trabajo.

Ejecucion de procedimientos incorrectos.

Dificultad en la integracién y capacitacion del personal de nuevo ingreso.
Las responsabilidades del personal del departamento de analisis crediticio y
cobranza no estan claramente definidas.

Los recursos disponibles (humanos, materiales, financieros y tecnolégicos),
no son aprovechados eficientemente.

No hay controles adecuados para asegurar el cumplimiento de las
actividades del departamento.

El departamento carece de una fuente de consulta directa sobre las
regulaciones aplicables segun los procedimientos realizados.

El personal operativo desconoce la historia, organizacién, procedimientos y
politicas de la empresa.

Los objetivos definidos por la alta administracion no son distribuidos al
personal operativo.

No hay una adecuada segregacion de funciones segun los procesos
ejecutados.

No existe la posibilidad de sistematizar las experiencias y conocimientos del

trabajador al carecer un manual que sirva como punto de partida.
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5.1.2 Objetivo general

1. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos al departamento de
analisis crediticio y cobranza que sirva como marco de referencia en la
ejecucion de las operaciones efectuadas y contribuya a la estandarizacion de

las tareas asignadas.

5.1.3 Objetivos especificos

1. Facilitar a través del manual de politicas y procedimientos un documento que
oriente a los usuarios de la unidad de analisis, sobre las actividades definidas
para el departamento.

2. Documentar las politicas y procedimientos implementados en el departamento
de analisis crediticio y cobranza con el objetivo de simplificar las operaciones
y procedimientos ejecutados.

3. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos que sirva como
instrumento de consulta y apoyo al personal de nuevo ingreso al

departamento.

5.1.4 Métodos utilizados para el disefio del manual

De acuerdo al andlisis de los objetivos planteados se decidié que para un correcto
disefio del manual se deberia hacer una investigacion explicativa y descriptiva a
través del levantamiento de cuestionarios y el levantamiento de la informacién

para finalmente presentar el manual del departamento objeto de estudio.

5.1.5 Procedimiento metodoldgico para el disefio del manual de politicas y
procedimientos
Para realizar el disefio del manual de politicas y procedimientos el trabajo

se dividié de la manera siguiente:
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5.1.5.1 Diagnostico de la situacion actual de la unidad de analisis:

Estudio preliminar de las condiciones actuales de la empresa y especificamente

del departamento de analisis crediticio y cobranza objeto de estudio:

1.1 Conocimiento a nivel general del negocio a través de entrevista al gerente
financiero administrativo.

1.2 Identificacion de la estructura organizacional de la empresa asi como del

departamento objeto de estudio.

5.1.5.2 Propuesta del proyecto del manual de politicas y procedimientos:

1.1Presentaciéon formal de la propuesta de trabajo a la empresa; se indican las
disposiciones iniciales para tener acceso a la informacioén y los procedimientos
gue se han de seguir al examinar tal informacion.

1.2 Planificacion del nimero de personal necesario para realizar el trabajo.

5.1.5.3 Captacion de la informacion

Recopilacion de la informacion necesaria a través de entrevistas al personal del
departamento de andlisis crediticio y cobranza, con el objetivo de conocer y
analizar informacion especifica y verdaderamente uatil para el manual, las

entrevistas realizadas son los siguientes:

1.1 Entrevista a través de cuestionario al gerente financiero administrativo.

1.2 Entrevista a través de cuestionario al jefe de analisis crediticio y cobranza.

1.3 Entrevista a través de cuestionario a los asistentes de créditos.

1.4 Entrevista a través de cuestionario a los cobradores.

1.5 Inspecciones: Se verificO cada uno de los procesos segun las entrevistas
realizadas y se comprueba cada uno de los pasos realizados en los diferentes
procesos.

1.6 Analisis documental y bibliografico: Se consultaron documentos, correos
electrénicos, memos y cartas, etc., para confirmar las politicas existentes en

el departamento.
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5.1.5.4 Elaboracién de las politicas y procedimientos

Con base a la informacion obtenida se procede con el levantamiento de los
procedimientos con sus respectivas politicas e identificacion de responsables:
1.1 Descripcion de los objetivos.

1.2 Definicion del alcance y politicas de cada procedimiento.

1.3 Descripcion detallada de las actividades y procedimientos de trabajo.

1.4 Representacion grafica de los procedimientos a través de flujogramas.

5.1.5.5 Entrega del manual de politicas y procedimientos

Presentacion formal del manual de politicas y procedimientos del departamento
de andlisis crediticio y cobranza de la empresa Comercializadora de Llantas, S.A.
acompafado de un informe de entrega del manual dirigido a la Junta Directiva de
la empresa.

Figura No. 8
Procedimiento metodoldgico para la elaboracién del disefio del manual de
politicas y procedimientos

Diagnostico de la situacion actual de la unidad de analisis

2

Propuesta del proyecto del manual de politicas y procedimientos

Captacion de la informacion

N\

Elaboracién de las politicas y procedimientos

2

Entrega del manual de politicas y procedimientos

Fuente: Elaboracion propia.

Se tiene como marco de referencia lo expuesto en el capitulo Il paginas de la 38

a la 42: Estudio preliminar, preparacion del proyecto y captacién de informacion.
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5.2 ESTUDIO PRELIMINAR

Etapa que se utiliza para conocer de manera general las funciones y actividades
que realiza la empresa objeto de estudio para obtener asi un conocimiento y
compresion de la entidad para elaborar la planeacién del trabajo.

. Paginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 1de 1
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS

BLUE CREDITICIO Y COBRANZA Referencia:

TIRES PG
, ——

PROGRAMA GENERAL DE ESTUDIO PRELIMINAR

r N

Objetivo: Recopilar informacion, clasificar y referenciar los antecedentes, marco
legal, organizacion, operaciones e informacion adicional, con el fin de obtener
informacion necesaria para realizar la propuesta de trabajo o planeacion del trabajo.

\. J

Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

Tiempo Total Previsto: 4HRS Fecha de Inicio: 25/09/2012
o Ref. Ejecutado
No. Actividad P/T por
Entrevista al gerente financiero administrativo (Juan
1.1 Carlos Calderon) e identificacion del personal clave de A-1 DRC

la empresa.

Obtener informacién de los aspectos sobre los cuales no
1.2 existen documentos aprobados por la administraciony =~ A-1 DRC
gue son de interés para la elaboracién del manual.

Clasificacion de la informacién recopilada segun los

13 . . 9
procesos y personal involucrado en su ejecucion.

A-1 DRC

Nota: Para cada aspecto se hizo referencia a los documentos con una cédula
sumaria del respectivo punto abordado.
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PT: A-1
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS HP: DRC
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS ;ﬁé:ﬁﬁﬂomz
BI_UE CREDITICIO Y COBRANZA FE&:HA: 27/09/12
TIRES J
CUESTIONARIO DE ESTUDIO PRELIMINAR

Dirigido a: Juan Carlos Calderdn (Gerente financiero administrativo)

Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

4 N
Objetivo: Exponer el propésito del trabajo a realizar al gerente financiero

administrativo y obtener informacién sobre los aspectos generales de la empresa.
\ J

Aspectos generales

Comercializadora de Llantas, S.A.

No. Pregunta Respuesta

Fue constituida en el afio 2009, con el propdésito de
comercializar llantas nuevas para transporte pesado,

JAntecedentes agricolas y para automdéviles. Actualmente, para
1 histéricos de la superar las expectativas del cliente en servicio y
" empresa? calidad se ofrecen productos con precios competitivos

en el mercado, de Optima calidad y con excelentes
servicios en las sucursales departamentales y de la
ciudad.

El propésito de la compafiia desde su creacion ha sido
ofrecer alternativas innovadoras para los distintos
sectores con un alto consumo en el ramo de llantas a
través del ofrecimiento de una amplia gama de
productos que marquen la diferencia con los
conceptos tradicionales en Guatemala y asi
implementar nuevas alternativas en el ramo de la
comercializacién de llantas nuevas.

¢, Cual es el proposito o
2. | finalidad de la
empresa?

¢ Con respecto al

marco legal, hay No, estamos inscritos como una empresa comercial
3. algunaregulacion fiscal con la aplicacion de todas las leyes existentes, no

especifica para la gozamos de algun beneficio fiscal.

empresa?

¢ Tiene la empresa un
organigrama o

4. esquema de Si, la empresa cuenta con un organigrama.
organizacion?
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No.

Pregunta

Respuesta

¢ Cémo se encuentra

La empresa se encuentra organizada de la siguiente
manera:

Existe una junta directiva, la cual esta conformada por
un presidente, un vicepresidente y un secretario. La
mayoria de decisiones se toman en conjunto y con

5. organizada la base a la informacion suministrada por los distintos
empresa? departamentos con los que cuenta la empresa. El
area financiera tiene a cargo las siguientes areas:
contabilidad, andlisis crediticio y cobranza, tesoreria.
(Se presenta organigrama proporcionado por la
gerencia financiera administrativa. P.T A-2)
Las politicas existentes son verbales y se han
transferido por cada colaborador a su sucesor. Al
¢ Qué nos puede inicio de operaciones no se crey0 necesario contar
6 comentar sobre las con un manual, sin embargo derivado de la rotacién
" politicas establecidas de personal e incremento de las ventas y por
actualmente? consiguiente aumento de la cartera de créditos, ahora
se reconsidera el tener, un manual de politicas y
procedimientos.
. Actualmente se cuenta con validaciones de sistema
¢, Posee un control . . L,
especifico para evaluar computarizado; cada_ transaccion  antes de
7. : completarse debe reunir determinados aspectos o
las operaciones de la . ) .
empresa? procesos para que el sistema permita continuar con su
operatoria.
¢ Segun su punto de
vista quienes son las El personal del departamento de analisis crediticio y
personas claves para . . p
8. cobranza; puesto que son ellos quienes con el dia a

informar sobre los
procesos actuales?

dia realizan los procesos.

Departamento de analisis crediticio y cobranza

No. Pregunta Respuesta
¢,Cuando se cred el Hace tres afios se decidié organizar un departamento
9 departamento de de analisis crediticio y cobranza, anteriormente las
" analisis crediticio y actividades estaban a cargo del departamento de
cobranza? contabilidad.

El departamento es dirigido por el jefe de analisis
oz crediticio y cobranza, tiene a su cargo cinco personas.
¢,Cual es la estructura . .

. Tres asistentes y dos cobradores. Los tres asistentes
organizacional del .
10. se encargan de la parte operativa del departamento y

departamento?

los dos cobradores se encargan del proceso de cobro.
(Se presenta organigrama proporcionado por la
gerencia financiera administrativa pag. 64 P.T. A-2-1)
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No. Pregunta Respuesta
: Existe alauna persona Dentro de la empresa existe la posicidbn de auditor
; carao dgvelaf or el interno. La posicion tiene alrededor de seis meses de
11 cum ?imiento de Fl)os existir y recién se estan evaluando los controles que
: rochos aiena al deben implementarse para el departamento de
(Fj)e artame:\to’7 analisis crediticio y cobranza asi como en el &rea de
b ' inventarios y contabilidad.
Nombre: _ Juan Carlos Calderén
Puesto: Gerente financiero administrativo ™
. - endnt@
Firma: p(me‘ﬂﬂ“‘:,,°fn-
/7 \ Lo
Fecha: 267/09/2012
B"L\g }
TIREZ
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Consultores & Auditores

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS

BLUE

CREDITICIO Y COBRANZA

PT: A-2
HP: DRC

~\

FECHA: 26/09/12

RP: HLGE

FECHA: 27/09/12

TIRES
N
Comercializadora de Llantas, S. A.
Organigrama empresarial — Actual
J
S EE—
Junta
directiva
I[ Auditor interno ]
Gerencia
general
Gerente Gerente de Gerente de Gerente de
financiero ventas y recursos computo
administrativo mercadeo humanos
EE— s N | N D
Contabilidad Ventas Nominas Departa_m ento
—] — 1 técnico
— b J o J| . v,
™\
Analisis Mercadeo y Gestiones y Desarrollo de
— crediticioy — publicidad — beneficios ] software
cobranza \ /
| —
N
Tesoreria
N

Fuente: Organigrama proporcionado por el gerente financiero administrativo de la empresa
Comercializadora de Llantas, S. A.
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.~ ) - - =3=- \

O MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS E“T:'; /;chl
| < DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FECHA: 26/09/12
RILLUE CREDITICIO Y COBRANZA R e s
TIRES /
~
Comercializadora de Llantas, S. A.
Organigrama del departamento de analisis crediticio y cobranza — Actual )

Jefe de analisis
crediticio y cobranza

s r ™
Asistente de Asistente de Asistente de
creditos | créditos 11 créditos 1l
) i —
Cobrador | Cobrador Il
L \, A

Fuente: Organigrama proporcionado por el gerente financiero administrativo de la empresa
Comercializadora de Llantas, S. A.

En el manual de politicas y procedimientos para el departamento de analisis
crediticio y cobranza estan detallados cada uno de los procesos realizados por
los colaborares del departamento con énfasis en los aspectos importantes de
cada proceso.

5.3 Propuesta del proyecto del manual de politicas y procedimientos para el

departamento de andlisis crediticio y cobranza

Esta etapa incluye la presentacion formal a la empresa de la propuesta de trabajo;
la misma contiene las disposiciones iniciales para tener acceso a la informacion
necesaria, asi como los procedimientos para examinar y clasificar dicha
informacion; la propuesta incluye la planificacion del personal necesario para

realizar el trabajo.
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Guatemala, Septiembre 31 de 2012

Licenciado

Juan Fernando Luna

Gerente General
Comercializadora de Llantas, S. A.
Ciudad.

Estimado licenciado Luna:

De acuerdo a lo conversado con usted, tengo el agrado de presentarle el detalle
del trabajo que se ejecutara para realizar el levantado de los diferentes procesos,
con la finalidad de presentarle un manual de politicas y procedimientos para el
departamento de andlisis crediticio y cobranza que incluya los procesos
adecuados para realizar el proceso de investigacion, otorgamiento, creacion del

cbdigo de un cliente y control de la cartera de créditos y cobros.

| INFORMACION BASICA

Antecedentes de la entidad

La empresa comercializadora de llantas inicio sus operaciones en el afio 2009; su
enfoque principal ha sido la comercializacion a gran escala de llantas nuevas para
todos los sectores del mercado automotriz, entre estos: el sector agricola,

transporte comercial, industrial, etc.

La mision de la compafiia desde su creacion es ofrecer alternativas innovadoras
para los distintos sectores con un alto consumo en el ramo de llantas a través del
ofrecimiento de una amplia gama de productos que marquen la diferencia con los
conceptos tradicionales en Guatemala y asi implementar nuevas alternativas en

el ramo de la comercializacion de llantas nuevas.
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El departamento de andlisis crediticio y cobranza es responsable por el
mantenimiento de un alto nivel de calidad en la cartera al vender a clientes cuyo
nivel de riesgo sea el adecuado en relacion al mercado en el que opera. Es su
responsabilidad el no asumir riesgos innecesarios y velar por que los pagos de los
clientes sean realizados de conformidad con los términos de ventas, e informar al
departamento de ventas acerca de clientes que representen situaciones de riesgo
y hacer esfuerzos para limitar su exposicion en estas areas; el departamento de
andlisis crediticio y cobranza no busca entorpecer las ventas potenciales; por el
contrario su funcion es procurar la colocacion de créditos con las mejores

condiciones.

El gerente general manifiesta que el departamento de andlisis crediticio y
cobranza no cuenta con un manual, por lo cual considerd contratar los servicios
de un Contador Publico y Auditor como consultor externo, para que realice un
levantamiento, evaluacion de los diferentes procesos y se entregue como
producto final un manual de politicas y procedimientos para el departamento de

analisis crediticio y cobranza.

Objetivos, finalidad o propdésito de la entidad
Llegar a ser una compafiia exitosa entre nuestros competidores, ademas de

exceder las expectativas en servicio y calidad hacia nuestros clientes.

Personal clave del departamento de andlisis crediticio y cobranza de la
empresa:

Nombre Puesto
Juan Carlos Calderén Gerente financiero administrativo
Ana Elisa Martinez Jefe de analisis crediticio y cobranza
Jennifer Sanchez Asistente de créditos |
Vannessa Avila Asistente de créditos Il
Alejandro Contreras Lépez Asistente de creditos IlI
Nathaniel Aragon Cobrador |
Daniel Hernandez Cobrador I
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I ESTRATEGIA DEL TRABAJO A REALIZAR

Levantar los diferentes procesos que se ejecutan en el departamento objeto de
estudio, para disefiar y elaborar un manual de politicas y procedimientos para el
departamento analisis crediticio y cobranza el cual contiene los procedimientos
gue se manejan. El trabajo se realizara desde el punto de vista organizacional y

se llevara a cabo entre el 12 de noviembre al 13 de diciembre del afio 2012.

Il OBJETIVOS DEL TRABAJO

General
1. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos para el departamento
de analisis crediticio y cobranza que sirva como marco de referencia en la
ejecucién de las operaciones efectuadas y que al mismo tiempo contribuya
a la estandarizacion de las tareas asignadas.

Especificos
1. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos para el departamento
de andlisis crediticio y cobranza de acuerdo a las operaciones efectuadas

en la unidad de analisis.

2. Facilitar a través del manual de politicas y procedimientos un documento
gue oriente a los usuarios del departamento de analisis crediticio y

cobranza, sobre las actividades definidas para el departamento.

3. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos que sirva como
instrumento de consulta y apoyo al personal de nuevo ingreso al

departamento.

IV ADMINISTRACION DEL TRABAJO

Segun la naturaleza del trabajo a realizar, se asignara un gerente a la revision y
dos asistentes para que brinden apoyo administrativo en la recopilacién de
informacion. El socio de la firma, proporcionard asesoria al trabajo. A continuacién

se detallan los nombres de las personas claves asignadas a la revision:
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Nombre Puesto
Hugo Leonel Gonzalez Elvira Socio
Carlos Alberto Diaz Gerente
Diana Ramirez Contreras Asistente
Marilyn Vicente de Paz Asistente

Se espera contar con una cooperacion total con su personal y confio en que ellos

pondran a nuestra disposicidbn todos los registros, documentacion y otra

informacién que se requiera en relacion con el trabajo a realizar.

V HONORARIOS

Los honorarios que se facturaran a medida que avance el trabajo, éstos se basan

en el tiempo requerido por las personas designadas al trabajo, el cual asciende a

una valor total de Q. 82,544.00 (ochenta y dos mil quinientos cuarenta y cuatro

guetzales exactos), mas gastos directos (inversion en tecnologia, capacitacion de

personal, etc.), las cuotas por hora individuales varian segun el grado de

responsabilidad involucrado la experiencia y pericia requeridas.

Sueldos

Tiempo

Cargo Tiempo Promedio |Jornada Total
Asistentes (2) 230 @12,000.00 240 Q@11,500.00
Gerente de auditoria 102 Q@ 8,500.00 240 Q@ 3,612.50
Socio 53 @15,000.00 240 Q@ 3,312.50
Total Q18,425.00
40% Prestaciones Laborales Q 7,370.00
Costo de Personal Q25,795.00
Costo Fijo 45%
Capacitacién del personal 5%
Inversion en tecnologia 10%
Regalias 5%
Sub Total 65%
Total 100% 100%
Diferencia 35%
Q.25,795.00/0.35% | Q73,700.00
'Y A segun factura Q.73,700.00%0.12 | Q 8,844.00
Total factura de honorarios Q82,544.00

69




®

Consultores &2 Auditores

En caso de ser tomada en consideracion nuestra propuesta, estaremos facturando
de la siguiente forma:

25% de nuestros honorarios con la aceptacion de la misma,

50% durante la realizacion del trabajo y

25% restante, al presentar el manual de politicas y procedimientos.

Para nosotros sera motivo de gran satisfaccion contar con la empresa
“‘Comercializadora de Llantas, S.A.” dentro de nuestros clientes y confiamos que

los términos de nuestra propuesta sean aceptables para ustedes.

Si el contenido de la presente esta de acuerdo con sus requerimientos y los
términos arriba mencionados son aceptables para ustedes, por favor esperamos

el visto bueno de la propuesta a través de una carta dirigida hacia sus servidores.
Atentamente,

Athena Consultores & Auditores, S. C.

Hugo Teonel Gonzalez Elvira
Contador Publico y Auditor Socio — Consultor Externo
Reg. 200711525

APROBACION: /

et “j

Nombre: Juan Fernando Luna { eo™%es5*

Puesto: Gerente General
Firma: fww FOOE
Fecha: (Ogrdbre &Qde 2012 \
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5.4 Captacion de informacion

Esta etapa comprende las técnicas que se utilizaran para la recopilacion de
informacion y recursos necesarios para realizar la estructuracion del manual de
politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y cobranza para
la empresa objeto de estudio. Para mas informacion técnica de esta etapa dirigirse

al capitulo 11l pag. 40.

Péaginas:
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 1gde 1
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
BLUE CREDITICIO Y COBRANZA Referencia:
TIRES PG
PROGRAMA GENERAL CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA
\ J
( N
Objetivo: Recopilar toda la informacién y recursos de apoyo para estructurar el
manual.
\ J
Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)
Tiempo Total Previsto: 78HRS Fecha de Inicio: 25/10/2012
No Actividad Ref. | Ejecutado
' PIT por
Investigacién documental y consulta de sistemas de
informacién
Obtener documentacién que contenga informacion A1 DRC
2.1 | relevante para el estudio. Recopilar informacion sobre A-D DRC
sistemas computacionales que contengan informacion y
recursos de apoyo para evaluar los procedimientos
actuales asi como también para estructurar el manual.
Entrevista
Obtener informacion verbal sobre los aspectos que no
exista informacion escrita, sobre fuentes de informacion,
areas de trabajo, documentos, personas y mecanismos
de informacién de donde se pueden obtener datos de la
2.2 | investigacion.
a. Gerente financiero administrativo A-3 DRC
b. Jefe de andlisis crediticio y cobranza A-4 DRC
c. Asistentes de créditos A-5 DRC
d. Cobradores A-6 DRC
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. PT: A-1
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS HP: DRC
B l_ UE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
CREDITICIO Y COBRANZA ,
TIRES FECHA: 27/10/12)
PROGRAMA GENERAL CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA -
INVESTIGACION DOCUMENTAL

Cédula narrativa

/Se procedié a revisar los archivos gerenciales y se constatdé que no poseen\
archivos con respecto al acta de reuniones de la junta directiva, segin nos
comento el gerente financiero que en los inicios de la compafiia se tenia un libro
de actas pero que actualmente ya no se realiza ningln registro al respecto.

El gerente financiero administrativo adicionalmente comunicé que cuando se
necesita realizar una modificacion a algun proceso la comunicacién se hace verbal,
no tienen como politica realizar circulares para dar informaciones de este tipo, por

\Io cual se hace evidente la necesidad de manual. /
) PT: A-2 h
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS HP: DRC
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
BLUE CREDITICIO Y COBRANZA FECHA. 27/10/12
TIRES _J

é N

PROGRAMA GENERAL CAPTACION DE INFORMACION ESPECIFICA -
CONSULTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Cédula narrativa

<

Hace referencia al acceso a sistemas de cOmputo que de una u otra forma puedan
ayudar a la estructura del manual, en este caso se obtuvieron los procedimientos
de dichos sistemas, que son necesarios para la creacion, modificacién y
eliminacion de codigos de clientes, y otros procesos que se manejan en el
departamento objeto de estudio.

Manejan un sistema contable compuesto por moédulos, los cuales estan
automatizados para generar los registros contables segun las respectivas cuentas
vinculadas, los cuales giran alrededor de las transacciones relacionadas con las
cuentas por cobrar. No se observo algin manual que indique los pasos a seguir

\para el ingreso al sistema. /
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\

PT: A-3

HP: DRC

FECHA: 26/10/12

RP: HLGE

FECHA: 27/10/12
J

CUESTIONARIO GERENTE FINANCIERO ADMINISTRATIVO

Dirigido a: Juan Carlos Calderén

Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

7

N\

Objetivo: Obtener informacion verbal sobre los aspectos que no exista informacion
escrita, sobre fuentes de informacion, areas de trabajo, documentos, personas de
los cuales se posible obtener datos para la investigacion.

J
Respuesta -
No. Pregunta - Observacion
g Si[ No [ N/P
No existe un manual que indique
¢ Existe un manual que dicho proceso. El procedimiento
1 Indique el procedimiento a X es realizado con base a la
" seguir para autorizar un experiencia colaborador
crédito nuevo? encargado de realizar dicha
actividad.
¢Se mantienen datos . L
. No se realiza actualizacion de la
actualizados de los . L A .
clientes en cuanto a. su situacion economl_ca—flnanmera
2. . - - X de los clientes, Unicamente se
situacion economico- realiza estudio en la evaluacion
financiera-patrimonial y » g
de la concesion de los créditos.
legal?
¢ Existe alguna politica No, la asignacion del limite la
3 para la determinacién del X asigno acuerdo a la
" limite crédito de un cliente experiencia lo que ha permitido el
nuevo? desarrollo de un criterio acertado.
¢,Se comparan las
facturas contra las .
. El encargado de bodega previo a
ordenes de despacho,
. la entrega del producto es el
4.  para cerciorarse de que X X X
]’ encargado de realizar dicho
todos los articulos
: . proceso.
enviados hayan sido
facturados?
Las validaciones realizadas son a
¢, Posee un control través un sistema
5 especifico para evaluar X computarizado el cual requiere
" | las operaciones de su gue se confirme la informacién
empresa? ingresada.
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Respuesta

No. Pregunta - Observacion
g Si] No [ N/P
: Se planifican reuniones Si, se realizan reuniones
¢=>€ praniic mensuales con el jefe de andlisis
para discultir la o o
6. A X crediticio y cobranza para definir
optimizacion de la cartera .

planes de accion para la
de cuentas por cobrar? L

recuperacion de saldos.

El departamento de ventas se

: encarga de revisar el
¢ Los pedidos de los 9 y
clientes son revisados y depa_lr_t amento de analisis
crediticio y cobranza aprueba los
7.  aprobados por el X . i
P pedidos de los clientes,
departamento de analisis : .
L garantizando de ésta manera que
crediticio y cobranza? > ; ;

tengan crédito disponible para

emitir la factura por venta.

La empresa no cuenta con un
; Cuenta la empresa con manual para el departamento de
¢ P analisis crediticio y cobranza, las
un manual para el L ; !

8. s actividades que realiza dicho
departamento de analisis ,
L X departamento las efectia con
crediticio y cobranza? o

base a los conocimientos

adquiridos a través del tiempo.

La elaboracion de un manual de
¢, Considera importante la politicas y procedimientos para el
elaboracion de un manual departamento de andlisis

9 de politicas y X crediticio y cobranza seria

" | procedimientos para el importante, ya que con dicho

departamento de analisis documento se espera mejorar el

crediticio y cobranza? control de las operaciones que
realiza el area.

Actualmente hemos trabajado
¢ Considera que existen bien de acuerdo a los procesos
aspectos que deban implementados, sin embargo

10 mejorarse o corregirse X estamos conscientes de la

actualmente en el
departamento de analisis
crediticio y cobranza?

importancia que requiere que
dichos procesos sean evaluados
para determinar qué tan efectivos
han sido.

Nombre:

Juan Carlos Calderén

A"

)

Puesto: Gerente financiero administrativg

vzl d‘j\‘ n
ALY 15 5
[ “‘j\*ﬂ -

{
Y

Firma:

Fecha:

7

26110/2012 Bles
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS P e
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FECHA: 26/10112
RBRILE CREDITICIO Y COBRANZA N HA: 97110112
TIRES J

CUESTIONARIO JEFE DE ANALISIS CREDITICIO Y COBRANZA

Dirigido a: Ana Elisa Martinez

Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

4 \
Objetivo: Obtener informacién verbal sobre los aspectos que no exista informacion

escrita, sobre fuentes de informacion, areas de trabajo, documentos, personas de
L los cuales se posible obtener datos para la investigacion.

J
No. Pregunta Slifiesl\lp;esl:lr;lp Comentario

¢ Existe un manual

que indique el Se ha trafsla}dado de manera verbal
1.  procedimiento a X el conocimiento al personal nuevo

seguir para autorizar que ingresa a la empresa.

un crédito nuevo?

¢ Existen politicas No existe una politica por escrito,

establecidas para actualmente el monto inicial a otorgar
2. otorgar un monto X lo establece el gerente financiero

inicial de credito a un administrativo, con base a su criterio.

cliente?

¢ Se tiene un archivo

adecuado para

guarda_tr los Estos estan guardados en un archivo
3.  expedientes de X

. . con llave.

clientes que tienen

linea de crédito

autorizada?

Si, con el objetivo de facilitar su
¢ Existe algun tipo de administracion y control la cartera
control con respecto a estd dividida en 04 segmentos:

4.  la administracion de X clientes de ingenios y gobiernos,
la cartera de cartera clientes de vendedores centrales,
de créditos? clientes de centros de servicio y

clientes de mayoreo.

¢ Existe una persona Si, el asistente | tiene la cartera de
responsable de la ingenios y gobiernos, el asistente I

5 administracion de X tiene la cartera de vendedores central
cada uno de los y el asistente Il es responsable de la
segmentos de la cartera de centros de servicio y de
cartera de créditos? mayoreo.
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Respuesta

No. Pregunta ST No | N/P Comentario
¢ Se realiza una
depuraciéon periodica
de los expedientes de Anualmente se realiza la depuracion
6 los distintos clientes, X expedientes de clientes que ya no
" eliminando los que tienen movimiento y se envian al
han sido cerrados o archivo sin movimiento.
han quedado sin
movimiento?
¢Existe una persona
especifica para El asistente créditos Il es el
7 realizar el andlisis y X encargado de efectuar el proceso de
" calificacion de los calificacion de clientes en conjunto
clientes, previo a conmigo.
otorgarles crédito?
¢ Se verifica la
autenticidad de los El asistente de créditos Il es el
documentos o
encargado de verificar los datos a
8. | presentados por los X . ,
clientes durante el trave,s_de Infornet previo a otorgar
A e . el crédito.
analisis y calificacion
de crédito?
¢ Existe normativa
sobre indicadores o Si existen lineamientos. Estos son
9. | indices minimos a X seguidos por el asistente de créditos
analizar de los I, cuando realiza éste analisis.
clientes?
¢ Existe una persona
especifica encargada Elingreso de la informacion al sistema
de asignar codigo a la realiza el asistente de créditos I,
10.  un cliente, limite de X luego yo apruebo los cambios en el
crédito, dias de sistema para que se apliquen dentro
crédito otorgados en de la base de datos.
el sistema?

La empresa comercializadora de
¢,Cuenta la empresa llantas no cuenta con un manual para
con un manual para el departamento de andlisis crediticio

11. el departamento X y cobranza, las actividades son
analisis crediticio y realizadas con base a |los
cobranza? procedimientos  establecidos  por

costumbre en la compafia.
¢Considera Es importante la elaboracion de un
importante la - .
elaboracion de un manual de politicas y procgdlmlentos
manual de politicas y que sirva como como gula para la

12. X ejecucion de las actividades del

procedimientos para
el departamento de
andlisis crediticio y
cobranza?

departamento y que al mismo tiempo
sirva para orientar al personal de
nuevo ingreso.
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Respuesta

No. Pregunta ST No | NP Comentario
d(;(??orr(::ggar;ﬁggs:is El control de correlativos es a través
P del sistema por usuario y tipo de
para facturas notas -
13. -~ X documento. Adicionalmente el
de crédito, notas de - .
L . departamento de contabilidad realiza
deébito y recibos de
o cortes de formas semestrales.
caja~
¢ Se llevan control de . A
14.  antigiiedad de saldos = X Emgtg un reporte de analisis de
: antigiiedad de saldos.
por cliente?

El gerente financiero administrativo es
¢ Existe una persona la Unica persona que puede autorizar
responsable de el registro de una cuenta incobrable.

15.  autorizar el registro X El registro se hace en el
de cuentas de cobro departamento de contabilidad a
dudoso? solicitud del jefe de analisis crediticio

y cobranza.

Se revisa la cartera de créditos

diariamente con base a los
. lineamientos del jefe del
¢Existe control sobre departamento. Cada asistente tiene

16. | los saldos de la X Pe de | ' ianad
cartera de clientes? un area de la cartera asignada. Se
' tiene una reunion quincenal sobre
seguimiento de cartera y alcance de
metas de cobro.
e El gerente financiero y yo autorizamos
¢ EXxiste un g 3
S las notas de crédito a través del
procedimiento para ) :
17. X formulario que existe para ese

autorizacion de notas
de crédito a clientes?

propésito.

Nombre: Ana Elisa Martinez

o,
o

&
\'\zﬂd%‘?

0

Puesto: Jefe de andlisis crediticio y cobranza

£ et @O
i [l \m\“'ﬁ’:

Firma:

Fecha:

m
6/10/2012

2
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS A
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FECHA: 26/10/12
BILLUE CREDITICIO Y COBRANZA R e 110/12
TIRES J
CUESTIONARIO ASISTENTES DE CREDITOS
Dirigido a: Jennifer Sanchez, Vannessa Avila, Alejandro Contreras.
Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

4 a
Objetivo: Obtener informacion verbal sobre los aspectos que no exista informacion
escrita, sobre fuentes de informacion, areas de trabajo, documentos, personas de

L los cuales se posible obtener datos para la investigacion. )
No Pregunta SIS Observacion

' Si| No | N/P

¢ Existe una
gféglncitzuar;onal clara EXiSte un organigrarp_a._ El je_f_e _del

1 dentro del X epartamento de analisis crediticio y

cobranza, es el encargado de

departamento de coordinar las operaciones
andlisis crediticio y '
cobranza?

1. Control de un segmento de la
cartera de clientes y de la
documentacion de soporte de la
informacion sobre los mismos.

2. Mantener contacto con los
clientes morosos para facilitar la
recuperacion de la deuda y de

¢,Cuales son sus tomar medidas necesarias para

funciones en el proteger los intereses de la

2.  departamento de empresa.

andlisis crediticio y 3. Verificar las referencias

cobranza? comerciales de los clientes
nuevos, con el fin de evitar
riesgos que puedan perjudicar los
intereses de la empresa.

4. Responsables del seguimiento
de cobro a clientes, a través de
llamadas telefénicas, correos
electrénicos, cartas.

_ Si, se realiza una programacién de
¢ Se cuenta con un ;
3. proceso para realizar | X cobros y con base a ella se efectia
; el proceso de cobro.
el cobro a clientes?
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Respuesta .
No. Pregunta - Observacion
g Si[ No [ N/P

La comercializadora de llantas no

¢, Cuenta la empresa cuenta con un manual de funciones,

4.  con un manual de X que contribuya al mejor desempefio

funciones? de las actividades del personal del
area.

El cheque rechazado es grabado por
¢ Existe el departamento de contabilidad y

5 procedimiento para X entregado al asistente de créditos al
" operacion de cheques gue corresponda para que realice la
rechazados? gestion de cobro o re-depdsito si es
por endoso incorrecto.
n r lgtn : . P
Cuando surge algy Se le informa al jefe de andlisis
problema que se e .
crediticios y cobranza, para que esté
escapa a su control .
6. . X al tanto del problema y sugiera las
¢Cuél es el . .
S posibles soluciones con base a su
procedimiento a A .
: experiencia en el area.
seqguir?

La empresa no cuenta con un
¢Cuenta la empresa manual para que el departamento
con un manual para de anadlisis crediticio y cobranza, por

7. el departamento de X lo que esta area de la
andlisis crediticio y Comercializadora de Llantas
cobranza? desarrolla sus funciones bajo

politicas internas.
Nombre: _ Jennifer Sanchez E‘da\\m_gﬂ;‘?‘
1 uh‘““m'\ﬂi;:‘
Puesto: Asistente de créditos||
Y
Firma: = :
ha: 10/ siLf )
Fecha: 26/10/2012 \ T;ﬁé A
Nombre: _ Vannessa Avila Nombre: _Alejandro Contreras

Puesto: Asistente de créditos Il

Firma: ﬂa‘ff] -
Fecha: 26/10/2012
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. PT: A-6
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS HP: DRC
DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Eﬁ?ﬂf&;?/m’lz
BI_UE CREDITICIO Y COBRANZA FECHA: 27/10/12)
TIRES
CUESTIONARIO COBRADORES
Dirigido a: Nathaniel Aragén, Daniel Hernandez.
Auditor responsable: Diana Ramirez Contreras (DRC)

( . . . - . - . \
Objetivo: Obtener informacién verbal sobre los aspectos que no exista informacion
escrita, sobre fuentes de informacion, areas de trabajo, documentos, personas de

L los cuales se posible obtener datos para la investigacion. )

Respuesta

Sil No | N/P Observacion

No. Pregunta

1. Seguir la ruta de cobro elaborada
por el asistente de créditos.

2. Entregar facturas originales para
emision de contrasefas

¢,Cudles son las
funciones que
desempefa en el

1. departamento de 3. Recibir pagos de los clientes y
part o emitir los recibos de caja.
analisis crediticio y .
4. Colaborar en cualquier otra
cobranza? S .
actividad que sea requerida, en
el departamento.
¢,Cuando ingreso a la .
empresa le No me proporcionaron un manual,
2. . X solo me explicaron cuales serian las
broporcionaron un funciones que desempefiaria
manual de funciones? q P '
¢, Quién elabora la
ruta de cobro, que le El asistente de créditos | elabora la
3.  sirve de guia para ruta de cobro con base a la
realizar los cobros del programacion de cobros definida.
dia?
. . Se liquidan con el asistente de
¢Con quién se . : .
g creéditos I, quien esta a cargo de
4.  liquidan los cobros

efectuados en el dia? recibir todos los documentos.

Se liquidan con base a la ruta de
cobro elaborada y reportando cada
uno de los cobros que se lograron
realizar en el dia.

¢,Como liquidan los
5. cobros efectuados en
el dia?

80



Respuesta .
No. Pregunta
g SiTNo T N/P Observacion
¢,Cuéndo algunos
cobros quedan Si, al siguiente dia se visitan a los
6. | pendientes, se X clientes que quedaron pendientes de
colocan nuevamente visitar.
en la ruta de cobro?
. Quién supervisa la El asistente de créditos | en conjunto
7. ¢ P con el jefe del departamento de
ruta de cobro? e e
andlisis crediticio y cobranza.
¢, Cuando el talonario
de recibos se acaba . -
8. quien le proporciona El asistente de créditos I.
uno nuevo?
¢ Paraqué le
proporcionen un Si, debo entregar el talonario que se
9.  nuevo talonario debe | X acab6 para que me proporcionen
entregar el talonario uno nuevo.
anterior?
¢Cuando tiene algun
contratiempo para Se le notifica a los asistentes de
10. | realizar la ruta de créditos y ellos le informan al jefe del
cobro, a quien se le departamento
notifica?
2Cudles son los 1. Proplemas con el trafico
vehicular.
problemas comunes -
2. Desperfectos mecanicos en la
11. | por los cuales no se .
motocicleta.
puede efectuar la ruta
3. Por demora en la entrega del
de cobro? .
pago por parte del cliente, etc.
. e ® : )
Nombre: __Nathaniel Aragon ..«=?3;s.¢-  Nombre: _Daniel Hernandez
\ e -
Puesto: Cobrador | Puesto: Cobrador |l
Firma: MW : LUE Firma GossSl—
/
Fecha: 26/10/4012 BlRe% retna: 26/10/2012

81




3.5 Justificacion de la necesidad del uso de un manual de politicas y

procedimientos

Debido a la duplicidad de funciones, la rotacion constante del personal y la falta

de control de las actividades que desempefian los colaboradores en el

departamento de andlisis crediticio y cobranza, evidencian la necesidad de la

elaboracién de un manual de politicas y procedimientos, el cual lograra entre otras

ventajas, las siguientes:

1.

© N o g > w D

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

Supresion de incertidumbre y posible duplicidad de funciones.
Disminucion de la carga de supervision.

Simplificacién el trabajo y el control de costos.

Mejora de las politicas y procedimientos incorrectos.

Visualizacion en conjunto de la organizacion y uniformidad en el trabajo.
Contribuye a la integraciéon del personal de nuevo ingreso.

Determinacion de las responsabilidades humanas y de unidad.

Promueve el aprovechamiento de recursos (humanos, materiales,
financieros y tecnologicos).

Informa y orienta a los usuarios del manual.

Facilita la seleccion de empleados y ayuda a controlar el cumplimiento de
las actividades.

Representa una fuente de consulta directa.

Facilita a los usuarios el acceso a la historia, organizacion, procedimientos
y politicas de la empresa, y ahorra consultas.

Incluye la declaracion de objetivos de la unidad.

Muestra a partir de diagramas y cuadros como se lleva a cabo el trabajo.
Contribuye a la potencializacién de los esfuerzos de los empleados.
Otorga la posibilidad de sistematizar las experiencias y conocimientos del

trabajador.
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Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y
cobranza

1. Introduccion

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccion de una
empresa, sobresalen los manuales de politicas y procedimientos, ya que facilitan la
ensefianza al personal derivado que proporcionan la orientacion precisa en las
operaciones contables, fundamentalmente en el ambito operativo o de ejecucion, pues
son una fuente en las cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un
empleado, para lograr la realizacién de las tareas que se le han encomendado.

El presente manual tiene como objetivo principal, servir como una fuente de consulta y
orientacion para los responsables del area de andlisis crediticio y cobranza.
Adicionalmente describe en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones
gue debera de realizar el personal del area.

Para una mejor comprension del contenido del manual, se estructuré de una manera
I6gica y sencilla, con lo cual se busca alcanzar el objetivo para el cual fue elaborado,
sin dejar de ser una herramienta de conocimientos técnicos y administrativos.

Contempla las politicas generales que deberan ser aplicadas por los responsables del
area. Ademas, contiene los procedimientos para cada actividad de forma textual, tanto
en el otorgamiento, cobranza, cuentas de dudoso cobro e incobrables. Asi mismo, las
actividades se muestran de forma esquematica y secuencial para que el usuario tenga
una mejor compresion de cada proceso.

El manual es de uso exclusivo para la empresa Comercializadora de Llantas, S. A. y
debe utilizarse para el registro de cada una de las operaciones que se realicen en el
departamento de analisis crediticio y cobranza.

Es responsabilidad de todo el personal encargado del registro de las operaciones
contables la observancia estricta de las politicas y procedimientos contenidos en él.

Este debe revisarse y actualizarse anualmente o cuando la administracion lo considere
necesario.

87




>

' COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. Paginas:

01 de 01
BLUE
TIRES

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y
cobranza

2. Objetivo del manual

El presente manual de politicas y procedimientos tiene los siguientes objetivos:

1. Definir las politicas y procedimientos para los adecuados registros
operacionales de la empresa Comercializadora de Llantas, S. A de acuerdo a
las operaciones actuales.

Presentar uniformidad en las operaciones de la empresa.

Facilitar las transacciones y preparaciéon de informes en el departamento de

analisis crediticio y cobranza.

4. Proporcionar informacion adicional necesaria para ampliar los conceptos de los
reportes actuales.

5. Facilitar la preparacion del personal para el desarrollo de sus atribuciones.

6. Servir como instrumento de consulta y apoyo al personal del departamento de
andlisis crediticio y cobranza, con relacion al manejo de las cuentas por cobrar

de la empresa Comercializadora de Llantas, S.A.

wnN

3. Alcance

El presente manual esta dirigido al personal que integra el departamento de analisis
crediticio y cobranza y demas interesados de la administracion.

4. Uso del manual

Esta parte del documento proporciona los lineamientos practicos en el otorgamiento de
los créditos, manejo y recuperabilidad de los mismos. Para poder obtener los beneficios
deseados de este documento, sus lectores deberan estar familiarizados con las
operaciones de crédito.

Este material resultard util para aquellos usuarios que pretenden mejorar sus
operaciones en procedimientos y politicas de crédito, los usuarios podran guiarse en el
contenido de este, ya que los procedimientos en las operaciones son claramente
definidos.

A continuacion se proporciona una breve explicacion del contenido de las secciones
del manual:
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1. Descripcion de procedimientos: Esta seccion es una fuente de consulta para
el usuario del manual de politicas y procedimientos, donde le permite conocer
cudles son los pasos que debera ser seguir dependiendo del tipo de proceso o
transaccién que se realice.

2. Politicas: Cada proceso involucrado en la labor de registro esté integrado por
sus propias politicas, las cuales constituyen las normas y directrices que
gobiernan cada proceso y que sin excepcion deben ser cumplidas.

3. Flujogramas: Todos los procesos cuentan con un flujograma, el cual brinda al
usuario una comprensiéon visual del procedimiento. Cada flujograma esta
integrado por el listado de actividades que componen el proceso, los
responsables y las figuras que indican la manera de ejecutar cada actividad.
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5. Descripcién de figuras para la flujogramacion

A continuacién se presenta la descripcion de las figuras utilizadas para la elaboracion
de los flujogramas de los procesos detallados en el presente manual:

No. | Simbolo Nombre Significado
- Indica el principio del proceso, dentro del
1. Inicio . : T
simbolo se escribe la palabra inicio.
2. @ Fin Indica el fin del proceso, dentro del simbolo se
escribe la palabra fin.
3. Actividad Representa la ejecucion de una actividad
. Indica un punto dentro del flujo en el que son
Decision/ . . : :
4, ObciéN posibles dos 0 mas caminos a seguir y en el que
P se ramifica el camino que se puede seguir.
Representa una conexion o enlace con otra hoja
Conector de ) . :
5. L en la que se continda el diagrama de flujo,
pagina :
anotando una letra dentro del mismo.
Se utiliza para indicar continuidad del diagrama
Conector de . . :
6. o y une o relaciona actividades dentro de la misma
actividad L , L
pagina anotando dentro un nimero arabigo.
Documentacion | Representa cualquier tipo de documento
7. G (Generacion, generado por el proceso y es donde se
consulta, etc.) almacena informacion relativa del mismo.
. Situamos en su interior la informacion necesaria
Informacién de . s
8. apoyo para alimentar una actividad (datos para
P realizarla).
9 Actividad Se utiliza para indicar la realizacion de una
' manual actividad manual.
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10 Sistema Indica el uso de un sistema informético en el
' informéatico procedimiento.

—> | Linea de flujo/ Representa el camino que sigue el proceso;

11. \L /]\ Direccion del conecta los simbolos y ordena la secuencia en

flujo gue deben realizarse las diferentes actividades.
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6. Organigrama del departamento de analisis crediticio y cobranza

Jefe de analisis
crediticio y cobranza

i ™y

Asistente de créditos | Asistente de créditos 11 Asistente de créditos 111

{lﬂgEﬂiUS i) aniernuj {‘-,‘.fendedgres Centra” {Centms de servico i)

mayoreo)
b R A
I |
e Rt
Cobrador | Cobrador Il

e, A

Fuente: Elaboracion propia.

El departamento de analisis crediticio y cobranza esta integrado por el personal
siguiente:

Jefe del departamento de analisis crediticio y cobranza

Asistente de créditos |

Asistente de créditos I

Asistente de créditos Il

Cobrador |

Cobrador Il

ogabkbwnpE

De acuerdo a la estructura actual del departamento, se propone una redistribucion del
segmento de clientes a cargo de cada asistente de créditos, y por ende modificacion de
actividades; cambios que tienen como objetivo la optimizacion de las operaciones de
manera conjunta y coordinada, asi mismo tener un mejor control de cada una de las
actividades de los colaboradores que integran el departamento de andlisis crediticio y
cobranza.

A continuacion se presenta la segmentacion de la cartera de créditos de la empresa
comercializadora de llantas, dicha separacion tiene como objetivo facilitar el control y
administracién a través de una distribuciéon equilibrada para cada asistente.
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SEGMENTACION DE LA CARTERA DE CREDITOS POR ASISTENTE
RESPONSABLE

A continuacion se muestra la segmentacion de la cartera de créditos segun el segmento
de clientes atendido por cada asistente de créditos:

ASISTENTE DE CREDITOS |

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

ASISTENTE DE CREDITOS I

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

ASISTENTE DE CREDITOS I

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

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

PRINCIPALES FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CREDITICIO Y
COBRANZA

A continuacion se detallan las principales funciones a cargo de cada uno de los
miembros del departamento de analisis crediticio y cobranza:

Jefe del departamento de analisis crediticio y cobranza

1. Velar por el adecuado funcionamiento del departamento de andlisis crediticio y
cobranza.

2. Revisar la informacién que preparen sus asistentes.

3. Supervision de los colaboradores que tiene a su cargo.

4. Coordinar las actividades de los colaboradores del departamento.

5. Aplicacion de politicas de la empresa Comercializadora de Llantas, S. A.

6. Autorizacion o rechazo de pedidos de clientes que exceden de su limite de crédito,
actuando con criterio, conocimiento y experiencia en cada uno de ellos.

7. Aplicacion de procedimientos internos de su departamento, con el fin de cumplir

con los objetivos especificos definidos por la gerencia general.
8. Aprobacion de expedientes de clientes que solicitan autorizacion de crédito.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

Incentivar a su personal para un mejor desempefio en sus labores y obtener
mejores resultados.

Velar porque el cobro sea ejecutado segun las planificaciones realizadas.
Recomendar al gerente financiero administrativo un limite de crédito con base al
analisis efectuado, ampliarlo o limitarlo conforme el desplazamiento del crédito y
los volumenes de venta en un periodo determinado.

Responsable de mantener estricta vigilancia al vencimiento de los créditos en
general y en especial de los clientes principales, a efecto de que los cobros se
realicen dentro del limite establecido y de no ser asi, tomar inmediatamente las
medidas correspondientes.

Aprobar la re-activacién e inhabilitacion de cédigos en el sistema.

Realiza reuniones para validar el seguimiento de la cartera y alcance de las metas
de cobros.

Autorizacion de la emisidén de notas de crédito y notas de débito.

Asistente de Créditos |

1.

© N

Responsable del control del segmento de la cartera de clientes asignado y de la
documentacién de soporte de los mismos.

. De su cartera de clientes, el seguimiento de recuperacion de cheques

rechazados, su documentacion, control.

Centralizacion de los cheques rechazados del departamento que han sido
recuperados para su posterior traslado a caja.

Mantener contacto con los clientes morosos para facilitar la recuperaciéon de la
deuda y de tomar medidas necesarias para proteger los intereses de la empresa.

. Preparacioén y control de documentacion de los clientes a su cargo, de los cuales

es necesario realizar un seguimiento pormenorizado.
Planeacion de la ruta de cobro de los cobradores.
Centraliza la recepcion de documentacion liquidada por los cobradores.

. Responsables del seguimiento de cobro a clientes, a través de llamadas

telefénicas, correos electrénicos, cartas.

Asistente de Créditos Il

Responsable del control del segmento de la cartera de clientes asignado y de la
documentacion de soporte de los mismos.

Ingreso de datos al sistema para la creacion de codigos de clientes nuevos.
Encargado de solicitud de reporte para inactivacion de cédigos de clientes.

De su cartera de clientes, el seguimiento de recuperaciébn de cheques
rechazados, su documentacion, control y recuperacion.

Verificar referencias comerciales de clientes nuevos.

Proporcionar referencias comerciales de los clientes, cuando le sean solicitadas.
Responsable del seguimiento de cobro a clientes, a través de llamadas
telefonicas, correos electrénicos, cartas.

Llevar un control de cheques rechazados y trasladarlos con asistente de créditos
I, para iniciar proceso de recuperacion.
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Asistente de Créditos Il

9.

. Responsable de controlar el segmento de la cartera de clientes asignada y de la
documentacién de soporte de los mismos.

. Mantener contacto con los clientes para facilitar la recuperacion de la deuda y de
tomar medidas necesarias para proteger los intereses de la empresa.

. De la cartera de cheques rechazados, su documentacion, control y recuperacion,

de acuerdo a los clientes asignados.

Responsable del seguimiento de cobro a clientes, a través de llamadas

telefonicas, correos electrénicos, cartas.

. Encargado de llevar el control de los cobros diarios del segmento de la cartera a

su cargo.

Archivar toda documentacion generada en el departamento.

. Responsable de la custodia y control de los documentos que manejen en su
departamento.

. Llevar un control de cheques rechazados y trasladarlos con asistente de créditos

I, para iniciar proceso de recuperacion.

Colaborar en otras actividades que sean requeridas en el departamento.

Cobrador |

ogkwnE

© ~

Sequir la ruta de cobro elaborada por el asistente de créditos I.

Realizar los cobros a clientes.

Entregar facturas originales para emision de contrasefas.

Recibir pagos de los clientes y emitir los recibos correspondientes.

Colaborar en cualquier otra actividad que sea requerida, en el departamento.
Notificar los problemas encontrados en la ruta de cobro que impidieron la
recuperacion de ventas efectuadas al crédito.

Liguidar diariamente cheques recibidos y recibos de caja emitidos.

Recoger o entregar documentacion de caracter administrativa solicitada por
el departamento de contabilidad o gerencia general cuando sea necesario.

Cobrador Il

ourwWNE

© N

Sequir la ruta de cobro elaborada por el asistente de créditos I.

Realizar los cobros a clientes.

Entregar facturas originales para emision de contrasefas.

Recibir pagos de los clientes y emitir los recibos correspondientes.

Colaborar en cualquier otra actividad que sea requerida, en el departamento.
Notificar los problemas encontrados en la ruta de cobro que impidieron la
recuperacion de ventas efectuadas al crédito.

Liquidar diariamente cheques recibidos y recibos de caja emitidos.

Recoger o entregar documentacién de caracter administrativa solicitada por el
departamento de contabilidad o gerencia general cuando sea necesario.
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7. Politicas

10.

11.

Toda solicitud de crédito sera completada en su totalidad, con letra legible y los
datos deberan estar respaldados por un documento de identificacion, la firma de
la solicitud coincidira con la del documento.

El limite de crédito en monto para un cliente nuevo debera ser fijado de acuerdo a
lo dispuesto por el gerente financiero administrativo.

Se comprobara la veracidad de los datos proporcionados por el solicitante del
crédito, ademas de establecer su capacidad econdémica, asi como la verificacion
de datos personales y referencias, previo a la autorizacion de los créditos.

La aprobacion de los cAdigos y alta en el sistema sera responsabilidad exclusiva
del jefe del departamento de analisis crediticio y cobranza.

La cantidad maxima de dias de crédito autorizados sera en un rango de 30 a 45
dias, dependiendo de analisis individual que se le realice a cada cliente.

El jefe del departamento de andlisis crediticio y cobranza aprobard la inactivacion
de un cddigo de cliente, que no haya tenido movimiento por mas de un afio.

La aprobacién de una reactivacion requiere la anuencia de la gerencia financiera
para asegurar que se ésta vigente la concesién del crédito al cliente.

Los clientes que tienen asignado un codigo de alto riesgo seran objeto de un
analisis pormenorizado por parte del jefe de andlisis crediticio y cobranza en
conjunto con el gerente financiero administrativo en funcién de condiciones
puntuales y liberaran o retendran de forma definitiva el pedido.

El proceso de entrega de facturas por ventas al crédito se realiza un dia después
de la venta.

Diariamente cada uno de los asistentes de créditos elaborara un archivo con el
segmento de la cartera de créditos que administra y de acuerdo al vencimiento de
los pagos contactara a los clientes para informar sobre el cobro de sus facturas
pendientes.

La aplicacion de pagos de clientes requiere la apropiada segregacion de funciones;
la persona que gestiona el pago debe ser diferente a la persona que procesa el
pago en el sistema.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Todo recibo manual debera estar debidamente pre-numerado y autorizado por el
jefe de analisis crediticio y cobranza.

Todo cheque rechazado debe tener la boleta de rechazo para documentar el
motivo del rechazado ante el cliente.

El gerente financiero administrativo tiene la potestad de autorizar cualquier venta
que se realice fuera de los limites de crédito previamente autorizados a un cliente.

Los saldos de la cartera de clientes se consideran incobrables luego de haber
realizado todos los procedimientos de cobro (llamadas telefénicas, solicitudes de
cobro, correos electrénicos y proceso judicial)

El registro de cuentas incobrables debera realizarse contra la provision existente
para ese propésito

Se regularizan contra la reserva de cuentas incobrables aquellas cuentas que han
superado los dos afios sin recuperar su saldo de acuerdo a lo que establece el
Cddigo Civil. La regularizacion la realiza la contadora general por solicitud del
departamento de andlisis crediticio y cobranza después de obtener la autorizacion
del gerente financiero administrativo de acuerdo a la ley de ISR.

Las notas de crédito se emitiran a favor del cliente en los casos siguientes:

18.1 Por devoluciones de llantas efectuadas por el cliente por desperfectos de
fabrica.

18.2 Por descuentos otorgados al cliente no fueron aplicados en la factura.

18.3 Por la aplicacion de descuentos de menor porcentaje al autorizado.

18.4 Por diferencias de mas en el precio del producto vendido.

18.5 Otras que se demuestren que son necesarias.

Los montos autorizados para emision de notas crédito son los siguientes:

19.1 El jefe de andlisis creditico y cobranza podra autorizar un maximo de Q 10
mil 6 USD$ 1,250.00.

19.2 El gerente financiero administrativo podra autorizar un maximo de Q 20 mil
6 USD$ 2,500.00.

19.3 El gerente general podra autorizar montos superiores a Q. 20 mil 6 mayores
a los USD$2,500.00.

Las notas de débito se emitirdn con cargo al saldo del cliente en los casos

siguientes:

20.1 Para corregir un error en el cobro de mercancia entregada, siendo lo
facturado una cantidad inferior al valor real.

20.2 Para corregir un error en la fijacion de precios de los productos facturados o
impuestos sobre las ventas.

20.3 Por la aplicacion de cargos adicionales por cobro de intereses por pagos
efectuados fuera de tiempo.
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8.1 Administracion de clientes
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Procedimiento para precalificacién de clientes potenciales

Manual de politicas y procedimientos del

departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Jefe de analisis
crediticio y cobranza

Establecer el procedimiento a seguir para el llenado de solicitud de
Objetivo: crédito y entrega de documentacion relativa con la precalificacion de
clientes para venta de llantas al por mayor y al detalle al crédito.
El personal a cargo de la administracién y analisis de las solicitudes de
Alcance: crédito y los ejecutivos del departamento de ventas 'y deberdn conocer
el presente procedimiento.
1. Toda solicitud de crédito ser4 completada en su totalidad, con letra
legible y los datos deberan estar respaldados por un documento de
Politica: identificacion, la firma de la solicitud coincidira con la del documento.
2. Siel cliente potencial es una persona individual debe demaostrar como
minimo 1 afio de estabilidad laboral.
No. Actividad Responsable T S Descripcioén
estimado
. Sohcﬂu_o! . : El cliente solicita la apertura de
1. informacién Cliente Variable - o
L crédito con la compaiiia.
crédito
Se hace cargo de la pre-
calificacion de los clientes
definiéndoles su perfil de la
siguiente manera: 1) Potencial
Pre- . .
e Ejecutivo de . de compra al establecer el
2. calificacion del Variable - .
) ventas numero de vehiculos que posee
cliente L . X
el solicitante. 2) Estimaciéon del
consumo de llantas para
establecer  proyeccion  de
compra en el afio.
Envio d Ei o d Envio precalificacion del cliente
3. nVI'_? epre- | Ejecutivode |, . 1le | al jefe de ventas para qué éste
calificacion ventas proporcione su Vo. Bo.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

Analisis de
volumen de
ventas
potenciales

Jefe de ventas

Variable

Recibe la informacion, vy
determina si el solicitante es
atractivo de acuerdo al analisis
realizado sobre el volumen de
ventas que incrementara. Si el
cliente potencial es conveniente
autoriza seguir con el proceso y
solicita al ejecutivo de ventas
reunir la documentacion
necesaria para su evaluacion por
el departamento de andlisis
crediticio y cobranza.

Solicitud de
documenta-
cion.

Ejecutivo de
ventas

Variable

Solicitara al cliente la entrega de

la documentacion siguiente:

1. Solicitud de crédito
(debidamente llena)

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

3. Estados de cuenta bancarios
(de los ultimos tres meses).

4. Registro Tributario Unificado.

5. Patente de comercio y de

empresa, si aplica.

. Recibo de agua o luz.

. Escritura de representacién

legal, si aplica (anexar).

8. Cédula de vecindad o DPI del
propietario o representante
legal.

9. Escritura de constitucion de la
empresa.

~N O

Llenado de
solicitud de
crédito

Cliente

Variable

Llena la solicitud de crédito (ver
paginas 102 ala 106) de acuerdo
a cada uno de los campos
requeridos y adjunta la
documentacion de  soporte
solicitada.
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Tiempo

No. Actividad Responsable estimado Descripcién
Recibe la solicitud de crédito que
contiene la informacion del
cliente y la revisa; si la solicitud
. se completd incorrectamente o
Verificacion . . ) .,
s Ejecutivo de , falta informacién regresa al paso
7. de solicitud Variable ) . . -
o ventas anterior. Si toda la informacion
de crédito : .
esta correcta firma de recibido y
envia al departamento de
andlisis crediticio y cobranza
para su precalificacion.
Al final de dia entrega las
Entrega de .
. . . solicitudes pre-aprobadas al
solicitudes Ejecutivo de . -
8. Variable | Departamento de  Analisis
pre- ventas s
Crediticio y Cobranza para el
aprobadas T )
analisis correspondiente.
Recibe la documentacion de los
Recepcién de Asistente de clientes que serdn sujeto de
9. documenta- g 5 minutos | andlisis para otorgamiento de
> créditos Il P , e
cion crédito segun precalificacion
realizada.
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g Flujograma del proceso para precalificacion de clientes potenciales FG-001

ivi : Ejecutivo Jefe de Asistente de
/ fetividad \®®® creditos Il
< Inicio >

v

1. Solicitud informacion crédito 1 i
2. Pre-calificacion del cliente 2 <

v
3. Envio de pre-calificacion 3

NO
4. Andlisis de volumen de ventas *{“}
potenciales S|
5 Solicitud de documentacion S «
N
6 Llenado de solicitud de crédito 6 <
NO
7. Verificacion de solicitud de crédito
S|
8. Entrega de solicitudes pre-aprobadas 8 i
9. Recepcién de documentacion 9
g Péagina 1/1 ||
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EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.

SOLICITUD DE CREDITO

Fecha

Valor solicitado |Flazo (en meses)

| Ne. Selicitud

Linea de crédito

Gubernamental ||

[l

PersonaNatural: [ | Persona Juridica: | |

Mayorista l: Flota
Datos del Vendedor Firma Codigo vendedor Sucursal
Nombre
.
1. DATOS DE LA PERSONA NATURAL
Informacién basica solicitante
Primer apellido Segundo apellido Nombres h
Tipo documento identificacion No. Documento identificacién Fecha de nacimiento
Dd/mm/aaaa
Estado civil No. Personas a cargo
Soltero :‘ Casado D Unién libre j Separado D Divorciado |:| Viudo D
Nivel de estudios
Primaria |—‘ Secundaria |—‘ Técnico o tecnologico l—| Universitario —| Postgrado ﬂ

Direccion residencia Departamento Ciudad/Municipio Barrio

Tipo de vivienda  Propia |_| Familiar |_| Teléfono residencia Teléfono celular E-mail personal

Arrendada D Valor arrendamiento:

Empresa donde labora Cargo Direccién empresa Teléfono empresa E-mail empresarial
. J

Datos del cényuge o companero permanente solicitante
Primer apellido Segundo apellido Nombres
Tipo documento identificacion No. Documento identificacion | Cargo Fecha de ingreso Empresa donde labora
Dd/mm/aaaa
Sueldo Teléfono fijo Celular Direccién empresa
ey
Informacién financiera solicitante
Bienes inmuebles (casa-apartamento-otros)

Tipo inmueble Matricula No. Ciudad/Barrio Direccitn Valor comercial Valor hipoteca

AN
Vehiculos
Tipo.de servicio
Tipo vehiculo pL?bllcoﬁparllcu\ar Modelo Marca Placa Valor comercial Valor pignorado

2. DATOS DE LA PERSONA JURIDICA

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

NIT:

NOMBRE COMERCIAL:

DIRECCION:

CIUDAD:

TELEFONO:
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PT: FM-001 2/3
HP: DRC
FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
FECHA: 27/10/12

2/3
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
BLUE
TIRES
2.1 DATOS DEL DUENO O REPRESENTANTE LEGAL
NOMBRE:
IDENTIFICACION: NIT: DIRECCION:
TELEFONO: NUM. CELULAR:
E-MAIL
3. DATOS DE LA PERSONA RESPONSABLE DE PAGOS

NOMBRE:
TEL. OFICINA: TEL. PARTICULAR: TEL. CELULAR:
E-MAIL

4. DATOS DEL LOCAL DE VENTA (En caso de tener sucusales mencionar los de la matriz)

Dias y horarios de atencion al publico.

LUNES DE:
MARTES DE:
MIERCOLES  DE:
JUEVES DE:

VIERNES DE:
SABADO  DE:

N I:I

Sulocal tiene senalamiento visible al exterior?2

NOI:I

NUMERO DE EMPLEADOS:

[ ]

22> x2>

TIENESUCURSALES 2

SII:I

NO I:I CUANTAS? I:I

5. REFERENCIAS COMERCIALES

Proporcione los datos de fres empresas con las cuales tiene credito vigente

EMPRESA: CONTACTO:
CIUDAD: DIRECCION:
TELEFONO: E-MAIL:
EMPRESA: CONTACTO:
CIUDAD: DIRECCION:
TELEFONO: E-MAIL:
EMPRESA: CONTACTO:
CIUDAD: DIRECCION:
TELEFONO: E-MAIL:
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BILLE EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
TIRES

AUTORIZACION DEL SOLICITANTE

Autorizo ala empresa COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. a comparar la informacién aqui presentada a
su entera satisfacciéon y asi mismo declaro que la informacidn proporcionada en esta solicitud es
verdadera.

LUGAR: FECHA: FIRMA

REQUISITOS ADICIONALES

Adjuntar Fotocopia de la siguiente documentacion:

. Estados Financieros de los dos periodos contables anteriores a la fecha de solicitud de crédito
. Estados de Cuenta Bancarios (de los Ultimos tres meses).

. Registro Tributario Unificado.

.Patente de Comercio y de Empresa, si aplica.

. Recibo de agua o luz.

. Escritura de Representacion Legal, si aplica (Anexar).

. Cédula de vecindad o DPI del propietario o representante legal.

0 N O~ O hNWN —

. Escritura de constitucién de la empresa.

USO INTERNO DE LA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.

Numero de Cuenta: Fecha:

Credito Otorgado: Aprobado por:

Observaciones:
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HP: DRC
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. | FECHA: 26/11/12
BLUE RP: HLGE
TIRES FECHA: 27/11/12

Procedimiento para el llenado del formulario para solicitud de apertura de

crédito

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza

A continuacion se detalla el contenido y la forma correcta en que debera ser llenada la
solicitud de apertura de crédito:

No. Contenido Descripcién
1 | Fecha CoIocar_Ia fecha en la cual se esta completando el
formulario.
- Escribir el monto por el cual se solicita la creacion del
2. | Valor solicitado o P
crédito.
Se colocara el tiempo en meses bajo el cual se solicita sea
3. | Plazo . . P .
financiado el crédito concedido.
Dicho numero ser& asignado por el asistente de créditos
4. | No. de solicitud responsable de la apertura del crédito, de acuerdo al
ndmero que corresponda.
Se seleccionara de acuerdo a la naturaleza del cliente
5. | Linea de crédito solicitante, podra ser persona natural, o si es juridica
debera seleccionar si es mayorista, flota 0 gubernamental.
6 Datos del Se anotara el nombre del vendedor, la firma y el codigo
" | vendedor que identifica al vendedor.
Debera indicar nombre completo del solicitante
Informacion pomgnzan_c!o por apellldos_ y nor_rlbres, tipo de
7 basica del |den_t|f.|caC|on,. nimero de |de.>nt|f|c.aC|on y fecha _de
' . nacimiento; dicha seccién recopila la informacién principal
solicitante o .
del solicitante con las cuales se podra obtener los datos
necesarios para realizar la evaluacion correspondiente.
Datos del : . L :
. Dichos campos seran completados Unicamente si la
coényuge o e ) . .
~ persona solicitante es casada y en dicha area debera
8. | compaiiero . . : : o
anotarse la informacion esencial de identificacion vy
permanente . . . -
L referencias laborales del conyuge del aspirante al crédito.
solicitante
En dichos campos deberan describirse los bienes
Informacion inmuebles propiedad del solicitante asi como informacién
9. |financiera sobre el valor actual y monto hipotecado si aplicase,
solicitante también se detallaran informacién sobre vehiculos y su

valor actual como posible monto pignorado.
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No. Contenido Descripcion
Dicha seccién sera completada si la solicitud corresponde
a un crédito concedido a una empresa, en este renglén se
10 Datos dg la ' debe escribir el nomb_re d_e la empresa tal co_mo_figgr_a en
" | personajuridica | la Patente de comercio si es negocio de capital individual
(Nombre Comercial) o juridica (Sociedades) asi como
datos relacionados con el contacto de la empresa.
Datos del duefio Se anotara la informacién principal del representante legal
11. | o representante de la empresa solicitante, con dicha informacién se
legal realizara evaluacion crediticia.
Datos de la Se indicarq la informacion de la persona que sera
12 | persona responsable de atender los requerimientos y procesar los
" | responsable de pagos relacionados con la concesién del crédito en la
pagos empresa solicitante.
Dicha seccién debera completarse de acuerdo a las
13 Datos del local de | peculiaridades y caracteristicas de la empresa solicitante,
" | venta el requerimiento de dicha informacion esta relacionada
con la situacion actual de la misma.
Deberan indicarse los nombres y contactos de las
Ref , empresas con las cuales se la entidad solicitante ha tenido
14. cterencias relacion comercial con objetivo de poder validar las
comerciales g A - .
condiciones y términos de los créditos concedidos
previamente.
Autorizacién del Se concede el derecho a la empresa C_:omercia_l[zadora Qe
15. o Llantas, S. A., el derecho de validar la informacion descrita
solicitante o
en la solicitud.
16 Re_ql_Jisitos Se detalla la documentacion requerida para el proceso de
" | adicionales pre-calificacion.
Dicho campo sera completado por el departamento de
analisis crediticio y cobranza de ser aprobada la solicitud
17. | Usointerno de crédito y contendra la cuenta asignada al momento de

la apertura, el monto del crédito otorgado la fecha y el
nombre del aprobador.
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.

Paginas:
01 de 03

PD-002

Procedimiento para autorizacion de créditos a clientes nuevos

Manual de politicas y procedimientos del

departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistente de
créditos Il

Establecer el procedimiento a seguir para la evaluacién de los aspectos
Objetivo: | generales, econdmicos y financieros de los clientes nuevos previo a la
autorizacion del crédito.
. | El departamento de créditos estard a cargo de la evaluacién de las
Alcance: .y -
solicitudes de crédito.
1. Se comprobard la veracidad de los datos proporcionados por el
solicitante del crédito.
Politica: 2. Unicamente se someteran a evaluacion las solicitudes que estén
' completas en cuanto al formulario y documentacién de soporte.
3. El tiempo maximo para la investigacion y evaluacion del solicitante sera
de 3 dias.
. Tiempo .,
No. Actividad Responsable =Mp Descripcién
estimado
Entrega de . : o
9 Ejecutivos de , Entrega de documentacion para
1. documenta- 5 minutos L, .
” ventas evaluacion crediticia.
cién
Recibe y revisa que la
Revision de : documentaciéon entregada por
Asistente de 15 g P
2. documenta- Y . los vendedores este completa
i créditos Il minutos
cion (ver PD-001, paso No.5) y con su
respectiva solicitud de crédito.
Obtencion de Consulta la informacién
3 antecedentes | Asistente de 16 concerniente a los antecedentes
" | crediticios del créditos Il minutos | crediticios del cliente en el
cliente sistema de burd (Infornet).
Impresion de : .
. Imprime reporte de burd el cual
reporte de Asistente de . PR -
4, . 1 5 minutos | ser& adicionado a la solicitud de
buré para creditos Il ‘o
R credito.
analisis
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Realiza llamadas telefénicas
para  verificar los  datos
colocados en el formulario, los
Verificacion puntos que se verificaran son:
5 de datos de Asistente de 30 los datos del cliente, direccion,
) la solicitud de créditos Il minutos | las referencias bancarias,
crédito teléfonos, etc., para determinar
si existe concordancia con la
informacion proporcionada por el
cliente.
Traslada expediente al jefe de
Traslado de . analisis crediticio cobranza
) Asistente de 10 10y AT
6. expediente o . para que realice un analisis
créditos Il minutos L o
para analisis cuantitativo y cualitativo de la
informacion.
L Jefe de Recibe el expediente del cliente
Recepcién de L e .
: analisis , para analisis y procede a realizar
7. expediente . 5 minutos L
A crediticio y la divisibn entre factores
para analisis o L
cobranza cualitativos y cuantitativos.
Evalla los factores cualitativos
como: referencias personales,
referencias bancarias,
L, Jefe de . .
Evaluacion P referencias  comerciales de
analisis 45 .
8. de factores e : acuerdo a los parametros de
- crediticio y minutos P
cualitativos calificacion. Ver detalle de
cobranza L ;
evaluacion realizada en el
PDAC (ver paginasdelall0ala
116).
Adicionalmente  procede a
evaluar los factores cuantitativos
de acuerdo a la informacion del
L, Jefe de . .
Evaluacion s flujo de ingresos y egresos del
analisis 60 ; . .
9. de factores e : cliente. (Estados financieros vy
o crediticio y minutos .
cuantitativos estados de cuenta bancarios).
cobranza .
Ver detalle de evaluacion
realizada en el PDAC (ver
pagina de la 110 a la 116).
De acuerdo a la verificacion de
cada uno de Ilos aspectos
anteriores procede con la
. Jefe de -
Puntuacion puntuacion, cada uno de los
i analisis . .
10. segun e 7 minutos | aspectos esta ponderado (ver
PSS crediticio y L
calificacion PDAC paginas de la 110 a la
cobranza

116) y la puntuacién minima para
la autorizacion de crédito sera de
70 puntos.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Una vez determinado que el
Traslado de cliente es sujeto de crédito se
expediente Jefe de traslada el expediente completo
11 para analisis 10 al gerente financiero
" | asignacion de crediticio y minutos | administrativo para que con base
limite de cobranza a la informacion verificada
crédito decida el monto inicial del crédito
que se otorgara.
Recepcion de Recibe el expediente con el
expediente analisis realizado por el jefe de
. Gerente s o
1o | para autorizar financiero _25 analls_ls crediticio y coprgnza,
monto del administrativo minutos | autoriza el monto de crédito a
crédito autorizar y firma la solicitud de
solicitado crédito.

Recepcion de Recibe el expediente con el
13 expediente Asistente de 10 limite autorizado por el gerente
" | para creacion créditos Il minutos | financiero administrativo para
codigo creacion de cédigo en el sistema.
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§ Flujograma del proceso para autorizacion de créditos a clientes nuevos

FG-002

Actividad

/

~

i i ] Jefe de andlisis Gerente
oo™\ rasemeas\ SESTIPN /e
EEEhis (I cobranza administrativo

1. Entrega documentaciéon para evaluacién
crediticia

2. Revisibn de documentaciéon ¢Esta
completa?

3. Obtencién de antecedentes crediticios del
cliente

4. Impresion de reporte de burd para analisis

5. Verificaciéon de datos de la solicitud de crédito

6. Traslado de expedientes para analisis

7. Recepcion de

analisis

expediente  para

8. Evaluacion de factores cualitativos

9. Evaluacion de factores cuantitativos

10. ¢ Calificacion es superior a 70 pts.?

11. Traslado de expediente para asignacion de
limite de crédito

12. Recepcion de expediente para autorizar
monto del crédito solicitado

Inicio

(

)

v

1

NO A 4

Fin

L S|

No

L SI

13. Recepcion de expediente para creacion de
codigo
g Pagina 1/1 |
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
PDAC

Procedimiento para andlisis para concesion de créditos

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y
cobranza

La evaluacion del analisis del crédito incluird la revisién de los factores cualitativos y
cuantitativos, de la situacién actual del cliente.

Los factores cuantitativos se evaluaran de acuerdo a la informacion obtenida de los
estados financieros proporcionados por el cliente. Dicha evaluacion sera realizada por
el jefe de andlisis crediticio y cobranza.

Cada aspecto sera medido de acuerdo a una tabla que contiene la ponderacién
asignada por la administracion y a través del cual se podra tomar la decision sobre el
otorgamiento del crédito al cliente. La puntuaciéon minima para poder aplicar a la
concesion de un crédito es de 70 puntos.

A continuacién se presenta la tabla de ponderacion de acuerdo a cada uno de los
aspectos a considerar al momento de asignar un puntaje:

No. Factores Cualitativos/ Cuantitativos Puntaje

Referencias comerciales y financieras, se consulta a través de 30 pts
Infornet. El tener buenas referencias incrementa la puntuacion. '

2. | Analisis de estados financieros y estados de cuenta bancarios. 50 pts.

Historial de la compafiia segun precalificacién realizada por

vendedor. 15 pts.

Antecedentes del representante legal o propietario, segun

precalificacion realizada por el vendedor. S pts.

Total 100 pts.

BASES PARA LA REALIZACION DEL ANALISIS DE ESTADOS FINANCIEROS:

El analisis de los estados financieros constituye la base para aprobar o rechazar la
concesion del crédito de acuerdo a la solicitud presentada; dicha evaluacion se realiza
con el balance general y el estado de resultados del ultimo periodo con ayuda de
razones financieras:
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El balance general: Es un resumen claro y sencillo sobre la situacion financiera de la
empresa a una fecha determinada. Muestra todos los bienes propiedad de la empresa
(activo), asi como todas sus deudas (pasivo) y por ultimo el patrimonio de la empresa
(capital).

El estado de resultados: Es un informe que permite determinar si la empresa registré
utilidades o pérdidas, en un periodo determinado.

Razones financieras: Las razones financieras que se utilizardn para la evaluacion
estados financieros son las siguientes:

PwbdPE

Liquidez
Endeudamiento
Eficiencia y operacion
Rentabilidad

Razones de liquidez

Los indices que se obtienen de estas razones miden la capacidad de la empresa
para cubrir sus obligaciones de corto plazo, es decir, aquellas con vencimientos
menores a un afno.

1.1 indice de liquidez: Se determina de acuerdo con la siguiente férmula:
Liguidez = Activo Circulante / Pasivo Circulante

Este indice permite conocer con cuanto se dispone para hacer frente a las
obligaciones de corto plazo.

1.2 Pruebade acido: Esta es una razén mas rigorista que la anterior, dado que
elimina de los activos de pronta recuperacion los inventarios; lo anterior en virtud
de que se requiere de un tiempo mayor para poder convertirlos en efectivo. La
férmula es la siguiente:

Prueba de acido = Activo Circulante - Inventarios / Pasivo Circulante

Razones de endeudamiento
La forma en que se encuentran financiados los activos de una empresa, se
determina con las dos razones financieras que se detallan a continuacion:

Su resultado nos muestra la proporcion de recursos
ajenos o de terceros que se encuentran financiando los
activos de la empresa.

Pasivo total
Activo total

Capital contable |Indica el porcentaje de recursos propios o de los
Activo total accionistas, en los activos totales del negocio.
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1. Razones de eficienciay operacion

Las razones que conforman este grupo tienen como objetivo medir el
aprovechamiento que se hace de los activos:

3.1 Rotacioén del activo total

Este indice refleja la eficiencia con la que se utilizan los activos de la empresa
para generar ventas. Indica las ventas que genera cada peso, que se encuentra
invertido en el activo. Es una razon que hay que tratar de maximizar, ya que una
mayor rotacioén del activo significa un mejor aprovechamiento del mismo. Se
calcula mediante la siguiente formula:

Rotacion de activo total = Ventas netas / Activo total
3.2 Rotacién de inventarios

Este indice nos indica el nimero de dias que en promedio, el inventario
permanece en la empresa; se calcula mediante la siguiente férmula:

Rotacion de inventarios =  Inventarios X Dias de estado
Costo de ventas Resultados

Cabe sefalar que la rotacién se puede determinar para cada uno de los diferentes
tipos de inventarios: materia prima, produccidn en proceso y productos
terminados.

En la medida en que la empresa minimice el numero de dias que tiene en
inventarios, sin que con ello genere un retraso en su produccién y entrega
oportuna a sus clientes, se considerara que el nivel de inventarios que mantiene
es el mas adecuado.

3.3 Rotacidén de cuentas por cobrar

Indica el niumero de dias que en promedio, la empresa tarda en recuperar los
adeudos de clientes por ventas a crédito.

Rotacion cuentas por cobrar = Clientes /Ventas x Numero de dias/ Resultado
del ejercicio.

Si el resultado que se obtenga de esta razén es superior al establecido en las
politicas de crédito de la empresa significa que los clientes no estan cumpliendo
oportunamente con sus pagos, lo cual puede ocasionar problemas de liquidez. Si
éste es el caso, sera necesario que se lleve a cabo una revision mas cuidadosa
sobre los clientes a quienes se otorga crédito, con el fin de evitar esta situacion,
reducir el plazo que normalmente se les otorga, y supervisar mas estrechamente
la cobranza.
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3.4 Rotacioén de proveedores

El resultado que se obtiene nos indica el plazo promedio que los proveedores
conceden a la empresa para que liquide sus cuentas por concepto de compra
de materia prima e insumos.

Rotacién proveedores = Proveedores/Costo de Ventas x Niumero de
dias/Resultado del ejercicio

En la medida de lo posible se debe aprovechar el plazo maximo que puedan
otorgar los proveedores, sin que esto represente una carga financiera para la
empresa y sin dejar de cumplir en forma oportuna con sus pagos.

3.5 Ciclo financiero

El ciclo financiero de una empresa comprende la adquisicién de materias primas,
su transformacién en productos terminados, la realizacion de una venta, la
documentacion en su caso de una cuenta por cobrar, y la obtencién de efectivo
para reiniciar el ciclo nuevamente, o sea el tiempo que tarda en realizar su
operacion normal (compra, produccion, venta y recuperacion).

Naturalmente en tanto menor nimero de dias lleve completar el ciclo financiero,
la empresa lograré un mejor aprovechamiento de sus recursos.

En la administracion del ciclo financiero, se trata de reducir al maximo posible la
inversion en cuentas por cobrar e inventarios sin que ello implique la pérdida de
ventas, por no ofrecer financiamiento o no contar con existencias (materia prima
0 producto terminado).

Asimismo se trata de aprovechar al maximo los plazos concedidos
voluntariamente por los proveedores, sin llegar al extremo de incurrir en mora, lo
cual puede ocasionar que: no coticen los mejores precios, que dejen de
considerar la empresa como cliente confiable, o bien que surtan con retraso
nuestros requerimientos de compra.

Rentabilidad

Los indices que se incluyen en este apartado permiten medir la capacidad de una
empresa para generar utilidades y estas determinan el desarrollo de una
empresa, puede afirmarse que las razones de rentabilidad son una medida que
muestra el éxito o fracaso de la administracion del negocio.
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4.1 Rentabilidad sobre las ventas

También se le conoce como indice de productividad; mide la relacion entre las
utilidades netas e ingresos por venta. La formula para calcular este indicador es la
siguiente:

Utilidad Neta x 100
Ventas Netas

Debido a que la rentabilidad de un negocio (utilidades) se ve impactada por la
utilizacion de recursos de terceros (pasivos), una forma alterna de medir la
rentabilidad de la empresa, consiste en analizar la razén de la siguiente manera:

Utilidad de Operacién x 100
Ventas Netas

4.2 Rentabilidad sobre el activo

Este indicador permite conocer las ganancias que se obtienen con relacién a la
inversion en Activos, es decir, las utilidades que generan los recursos totales con los
gque cuenta el negocio. La férmula es la que se presenta a continuacion:

Utilidad Neta x 100
Activo Total

4.3 Rentabilidad sobre el capital

Este indice sefiala la rentabilidad de la inversién de los duefios en el negocio. La
férmula es la siguiente:

Utilidad Neta x 100
Capital Contable

La utilizacién de las razones financieras para en el andlisis de los estados financieros
permite identificar en que medida la empresa solicitante contrae tantas obligaciones,
que sus posibilidades de generacion de recursos sera insuficiente para cubrir sus
adeudos, situacién que podria llevarla a la insolvencia.

Nota: Es importante destacar que la empresa cuenta con formatos pre-establecidos
en excel para el andlisis de los estados financieros segun la informacién arriba
detallada; por lo tanto, Gnicamente sera necesario utilizar dicha plantilla y aplicar un
juicio critico en el andlisis de los valores que indique el andlisis.
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EJEMPLO DE ANALISIS FINANCIERO A REALIZAR:

Comercializadora Vitallantas, 5.A.

Estado de Situacién Financiera

(En miles de quetzales)

Activo

Activo No Corriente

Activo Fijo Neto 12,600,000 47.3% 15,240,000 42.1%
Otros Activos 360,000 1.4% 1,285462 36%
Total Activo No Corriente 12,960,000 16,525,462

Activo Corriente

Inventarios 6,840,000 257% 8,640,000 239%
Cuentas por Cobrar 720,000 215% 8,800,000 24 3%
Efectivo y equivalentes de efectivo 1,140,000 4 .3% 2206350 61%
Total Active Corriente 13,700,000 19,646,350

Total Activo 26,660,000 36,171,812
Patrimonio Neto y Pasivo

Patrimonio Neto

Capital autorizado suscrito y pagado 7,200,000 27.0% 7,200,000 19.9%
Ganancias Acumuladas 5,640,000 21.2% 15,281,812 422%
Total Patrimonio Neto 12,840,000 22,481,812

Pasive

Pasive No Corriente

Préstamo Largo Plazo 6,480,000 24.3% 6,480,000 179%
Total Pasivo No Corriente 6,480,000 6,480,000

Pasivo Corriente

Cuentas por Pagar 2840000 10.7% 3,650,000 9.8%
Impuestos por Pagar 3,180,000 11.9% 1,320,000  3.6%
Acreedores Varios 1,320,000  5.0% 2340000 6.5%
Total Pasivo Corriente 7,340,000 7,210,000

Total Patrimonio Neto y Pasivo 26,660,000 36,171,812
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Comercializadora Vitallantas, 5.A.

Estado de Resultados
(En miles de quetzales)

Ingresos Ordinarios 84,404 171 85636979 113.2%
Costo de Ventas -57.995 062 68.7% -59.154 963 61.9%
Margen Bruto 26,409,109 31.3% 36,382,016 38.1%
Otros Ingresos 235810 03% 240526 03%
Gastos de Administracion y Ventas -21.989225 261% -22 648902 237%
Ganancia Antes de Impuesto 4,655,684 H5% 13,973,641 146%
Impuesto Sobre la Renta -1,443265  1.7% -4331629 45%
Ganancia después de Impuesto 3,212429 38% 9,641,812 101%

RAZONES FINANCIERAS

2010 2011

A) Liquidez
Razdn Circulante 1.87 2172
Prueba Acida 0.93 1.53
B) Utilizacion de Activos
Rotacion de Activos 37 2.64
Rotacion de Activos Fijos 670 627
Rotacion de Inventarios 848 6.85
Dias Inventario 43.05 533
Periodo Promedio de Cobro (PPC) 2474 3362
Compras 64 835,061.56 60,954 96279
Periodo Promedio de Pago (PPP) 15.99 21.26
Ciclo de Conversion de Efectivo 51.80 65 67
C) Utilizacion de Deuda
Deuda a Capital 107 63% 60 89%
Endeudamiento (Deuda a Activa) 51.84% 37 85%
Apalancamiento 2.08 1.61
D) Rentabilidad
Margen Bruto 31.29% 38.08%
Margen de Operacidn (EBIT) 5.24% 14.37%
Margen Neto 3.81% 10.09%
Rentabilidad sobre Activos (ROI) 12 056% 26 66%
Rentabilidad sobre Capital (ROE) 25.02% 42 89%
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Resultados del analisis

El analisis de los estados financieros a través de las razones financieras descritas
mostrd que la situacion de Comercializadora Vitallantas, S.A. es aceptable en cuanto a
su negocio, liquidez, endeudamiento, eficiencia, operacion y rendimiento; por lo que es
viable la concesion de un crédito.

Las razones financieras para su correcta interpretacion deben analizarse en forma
global, aplicandolas siempre a estados financieros con cierre a la misma fecha, que
hayan sido elaboradas sobre bases consistentes.

Una vez establecido que el cliente es sujeto de crédito, se entregara el expediente al
gerente financiero administrativo para que él revise la evaluacion realizada y decida el
monto inicial del crédito que se le otorgara al cliente.

118




>

Paginas:
O 01 de 03
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
BLUE PD-003
TIRES

Procedimiento para creacién de un cédigo para un cliente nuevo

Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de
departamento de andlisis crediticio y cobranza | créditos

Establecer los lineamientos para la creacién del cédigo de un cliente al cual

Objetivo: . -
se le concedera un crédito.

Este procedimiento es de aplicacion general para todos los créditos
Alcance: | otorgados a clientes nuevos que previamente fueron precalificados y
aprobados.

1. Se debera adjuntar el expediente con la evaluacion del perfil del cliente
y documentacion solicitada para iniciar el proceso de creacion del

Politica: cédigo del cliente.

2. La aprobacion de los cédigos y alta en el sistema sera responsabilidad
exclusiva del jefe de analisis crediticio y cobranza.

No. Actividad Responsable iEm[pe Descripcion
estimado
Recibe el expediente y procede
a ingresar los datos del cliente al
sistema. El ingreso se realiza
con las siguientes opciones: 1)
Sistema, 2) Cuentas por cobrar,
3) Creacién cédigos, en dicha
Ingreso de : = .
. o Asistente de 17 opcion se ingresa el nombre,
1. informacion 1 . ! ., 9 -
al sistema. créditos Il minutos dlre(:(_:lon, limite de crédito
autorizado, a que segmento de la
cartera sera asignado y se graba
la informaciébn con el botén
guardar. El sistema generara un
cddigo y éste se anotara en el
expediente del cliente.
Entrega de Eptrega del_expedlgnte con el
) namero de cliente asignado en el
expediente . : .
Asistente de 10 sistema Unicamente para
2. para e . : .
. . creditos Il minutos | confirmacion de datos vy
confirmacion o : .
autorizacion final al jefe de
de datos L .
analisis crediticio y cobranza.
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Tiempo

No. Actividad Responsable : Descripcion
estimado
Recibe el expediente y procede
a ingresar al modulo de cuentas
por cobrar para dar de alta al
cliente en el sistema. Las
opciones son: 1) Sistema, 2)
Cuentas  por  cobrar, 3)
Recencion Jefe de Confirmacion cbdigos de
h epcion y e clientes, en ésta opcion debe
3 abilitacion analisis 7 minutos | digitar el cédigo del clientes y al
' de cbdigo en crediticio y " ; >
: verificar que la informacion
el sistema cobranza L . P
coincide confirma el cédigo y
éste queda creado y asignado
para su utilizacion, 4) El sistema
despliega el mensaje “Cdédigo
autorizado” y genera un archivo
en formato PDF con los datos
generales del cédigo creado.
Envia a impresion el archivo con
los datos generales del cliente
L, luego de la confirmacién de
Impresion de L, b
reporte con Jef,e.d.e creacion del (_:odlgo_ acuerdo al
analisis . numeral anterior. Dicho reporte
4, datos . 4 minutos .
crediticio y contiene los datos generales del
generales ; o
: cobranza cliente, tales como limite de
cliente - . o
crédito asignado, codigo de
cliente, vigencia del crédito, etc.,
y la adjunta al expediente.
, . Jefe de Consigna el sello de procesado a
Consignacion andlisis todos los expediente para tener
5. del sello de . 2 minutos P P »
crediticio y un control de la documentacion
procesado
cobranza gue ya fue procesada.
Confirma por medio de correo
. Jefe de -
Envio de f electronico al vendedor con
andlisis 10 . . -
6. correo de S , copia al asistente de créditos Il
. it crediticio y minutos ,
confirmacién gue el cliente fue dado de alta en
cobranza .
el sistema.
e, Recibe correo de confirmacién y
Notificacion . . . .
. ., Ejecutivo de . procede ainformar al cliente, que
7. confirmacién 5 minutos .
al cliente ventas fue aprobado y habilitado el

cadigo para el crédito solicitado.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Entrega de expediente
Envio de Jefe de procesado al asistente de
documenta- andlisis . créditos Ill para que proceda a
8. o e 5 minutos . .

cion para crediticio y realizar el archivo de Ila
archivo cobranza documentacion (Ver

procedimiento PD-006).
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2 Flujograma del proceso para creacién de un cédigo para un cliente nuevo

FG-003

/ Actividad \

Asistente de

creditos Il

efe de andlisis
crediticio y
cobranza

Ejecutivo
de ventas

. Envio de correo de confirmacion.

. Naotificacion confirmacion al cliente.

. Entrega de documentacion para archivo.

Ingreso de informacion al sistema.

Entrega de expediente para
confirmacion de datos.

Recepcién y habilitacion del codigo en el
sistema.

Impresion de reporte de datos generales
cliente.

Consignacion de sello de procesado.

\_ %

(

Inicio >

v

1

Fin
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Procedimiento para inactivar el c6digo de un cliente

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de anélisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistente de
créditos Il

Objetivo: Establecer los lineamientos para inactivar el cédigo de un cliente que no ha
" | tenido movimiento por mas de un afio.
Alcance: Este procedimiento es de aplicacidon general para todos los cddigos de
" | clientes que no han tenido movimiento por mas de un afio.
1. El jefe de andlisis crediticio y cobranza aprobara la inactivacién de un
cédigo de cliente, que no haya tenido movimiento por mas de un afo.
Politica: 2. Eljefe de andlisis crediticio y cobranza sera quien aplique los cambios
' en el sistema para inactivar un codigo de cliente, o bien realizara
solicitud a Informatica para inactivaciones masivas.
3. Este proceso se llevara a cabo el mes de enero de cada afio.
. Tiempo L
No. Actividad Responsable =Mp Descripcion
estimado
Solicita a Informatica que genere
1 Solicitud de Asistente de 7 un reporte de los clientes que
' reporte créditos Il minutos | tienen mas de 12 meses sin
movimiento en el sistema.
Genera reporte en el sistema y
Envio de procede a enviar el reporte de
reporte con ” : clientes que segun estatus en el
2. Informatica Variable : :
detalle de los sistema no han tenido
codigos movimiento en los Ultimos 12
meses.
Solicita a través de correo
electrénico al jefe de andlisis
crediticio 'y cobranza la
Solicitud de . inactivacion de coédigos de
; o Asistente de 20 . : - 9
3. inactivacion . . clientes sin movimiento luego de
g créditos Il minutos e i
de codigos verificar que efectivamente no
hayan tenido actividad segun el
detalle de cédigos remitido por
informatica.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

Validacion
del numero
de codigos

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

5 minutos

Recibe correo electrénico con el
detalle de los clientes que se
inactivaran; segun el numero de
cbdigos descritos en el reporte
enviado por informética;
determinard si aplica €l mismo la
inactivacion en el sistema o si
solicita la inactivacion masiva a
informatica.

5.1.

Inactivacion
de cédigos

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

16
minutos

Si la inactivacion es para menos
de 10 cdbdigos, aplica los
cambios en el sistema
ingresando a las opciones: 1)
Sistema, 2) Cuentas por cobrar,
3) Inactivacion Codigos de
clientes, 4) En la casilla “Numero
de cliente”, ingresa el nUmero de
cliente inactivar y el sistema
desplegara toda la informacién
del mismo, 5) Selecciona la
opcion “inactivar” y 6) Guardar, el
sistema desplegara el mensaje
“Cdédigo inactivo”. Si el numero
de codigos a inactivar es
superior a 10 codigos solicita
inactivacion masiva a través de
correo electrénico al
departamento de informatica con
copia al asistente de créditos II.

5.2

Aplicacion de
cambios en el
sistema

Informética

Variable

Aplica las inactivaciones
masivas a todos los clientes
previamente solicitados por el
jefe de andlisis crediticio y
cobranza y notificado a los
interesados.

Traslado de
expedientes

Asistente de
créditos Il

5 minutos

Traslada los expedientes de los
clientes inactivos al asistente de
créditos Il para su registro en el
archivo muerto.
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g Flujograma del proceso para inactivar el codigo de un cliente FG-004

)
Asi d Jefe de analisis
Actividad 5|s,te_nte € crediticio y Informatica
créditos Il colbrErZE
< Inicio >

.

- -W-W-N

1. Solicitud de reporte de codigos sin

movimiento. ] i

5 Envio de reporte con detalle de los )
" caodigos.

3. Requerimiento de inactivacion de 3 <

cbdigos segun revision.

sl

4. Validacion del nimero de cddigos a -

inactivar, ¢El niamero de cddigos es i 4

superior a 10? NO i

A
5. Aplicacion de cambios en el sistema 5.1 5.2
6. Traslado de expedientes 6 <
Fin
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Procedimiento para reactivar el cédigo de un cliente
Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de
departamento de andlisis crediticio y cobranza | créditos I, Il y Ill.
... | Establecer los lineamientos para la reactivacion del codigo de un cliente
Objetivo: S . . ot
gue habia sido desactivado y al cual se le vendera nuevamente al crédito.
Este procedimiento es de aplicacién general para todos los cddigos de
Alcance: | clientes que deban reactivarse derivado del reinicio de relaciones
comerciales con el cliente
1. Se deberd adjuntar el expediente con la actualizacion de la
documentacion del perfil del cliente.
2. La aprobacion de una reactivacion requiere la anuencia de la gerencia
Politica: financiera para asegurar que se ésta vigente la concesién del crédito al
cliente.
3. El jefe de andlisis crediticio y cobranza aplicard los cambios en el
sistema de la compafiia.
No. Actividad Responsable Tlc_a\mpo Descripcién
estimado
El vendedor interesado solicitara
a través de correo electronico al
- asistente de créditos que
Solicitud L
T Vendedor . corresponda, la reactivacion del
1. reactivacion - Variable - i
de codigo solicitante podlg_o_de cliente que se muestra
inhabilitado, adjuntando la
actualizacion de datos del
cliente.
Verificara si ha pasado mas de
un afio desde el dltimo
movimiento y si es necesario que
se realice en andlisis financiero
Verificacion Asistentes de . gue indica el procedimiento No.
2. T P 6 minutos . ! .
actualizacion créditos 2 arriba descrito. Cualquiera de
las dos opciones sera necesaria
para confirmar que sigue vigente
la viabilidad de la concesion de
crédito al cliente solicitante.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

Solicitud
reactivacion
cédigo en
sistema

Asistentes de
créditos

10
minutos

Solicitara a través de correo
electronico la reactivacion del
coédigo al gerente financiero
administrativo con copia al jefe
de departamento en el cual
expondra las razones por las
cuales solicita reactivar el
cbdigo, tales como “Inactivaciéon
equivocada”, “Nuevas compras
asignadas al cliente sin que se
haya cumplido un afio de la
ultima transaccién”, etc.

Evaluacion
de la solicitud

Gerente
financiero
administrativo

15
minutos

Evalla si procede la habilitacion
del codigo de acuerdo a lo
expuesto en el correo
electrénico. De no aplicar o
requerir informacion adicional se
informara al asistente de créditos
solicitante.

Autorizacion
de
reactivacion

Gerente
financiero
administrativo

5 minutos

Si procede la reactivacion se
enviara correo electrénico al jefe
de andlisis crediticio y cobranza
para que habilite nuevamente al
cliente en el sistema.

Reactivacion
en el sistema

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

10
minutos

Recibe mail y habilita
nuevamente el codigo del cliente
en el sistema, a través de los
siguientes pasos: 1) Sistema, 2)
Cuentas  por  cobrar, 3)
Activacién cddigos de clientes,
4) En la casilla “Numero de
cliente”, ingresa el cédigo del
cliente a activar y presionar el
botén guardar. El sistema
automéaticamente muestra el
mensaje “Cliente activo”.

Confirmacion
reactivacion
del cédigo

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

5 minutos

Confirma a través de correo
electronico al gerente financiero
administrativo con copia al
asistente de créditos solicitante
en el cual notifica que el cédigo
del cliente inhabilitado ha sido
nuevamente reactivado.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Recibe correo electronico de
Impresién de | Asistente de confirmacion sobre la
8. correo créditos 5 minutos | reactivaciéon del cddigo del
confirmacién solicitante cliente que se solicité e imprime

correo y lo adjunta al expediente.
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g Flujograma del proceso para reactivar el cédigo de un cliente FG-005

fyvo— _Gereljte efe de andlisi
Actividad Vendedor SIS financiero crediticio y
solicitante de créditos administrativo cobranza

< Inicio >
¥

1. Solicitud reactivacion del codigo 1 < NO
2. Verificacion actualizacion de datos \;

cliente S
3. Solicitud de reactivacion coédigo en 5 ’

sistema NO
4. Evaluacion reactivacion del cédigo S|
5. Autorizacion de reactivacion 5
6. Reactivacion en el sistema é
7. Confirmacion reactivacion del codigo 7
8. Impresién correo de confirmacion
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Procedimiento para el archivo de los expedientes de solicitud de crédito

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistente de
créditos Il

Establecer los lineamientos para asegurar el adecuado resguardo de los
Objetivo: | expedientes de la cartera de clientes al crédito de la empresa
Comercializadora de Llantas.
Alcance: Este procedimiento es de aplicacién general para todos los expedientes de
" | clientes a los cuales se les otorgo crédito.
1. El asistente de créditos Il sera el responsable de realizar la labor de
archivo de la documentacién procesada dentro del departamento.
~. . | 2. Debera llevarse un listado detallado de los expedientes que han sido
Politica: ) ) !
archivados y la fecha en la cual fueron incluidos.
3. Unicamente el personal del departamento de andlisis crediticio y
cobranza, tendra acceso al archivo que contiene los expedientes.
No. Actividad Responsable Tlgmpo Descripcién
estimado
Entrega de Jef,e.dle Entrega los expedientes de
expedientes analisis : . o
1. - . 5 minutos | clientes con créditos aprobados
con crédito crediticio y . Ly
al asistente de créditos IlI.
aprobado cobranza
Recibe los expedientes
procesados por el jefe de andlisis
crediticio y cobranza y verifica
gue los mismos estén completos
Recencion (Que contenga la hoja de ingreso
ep Y | Asistente de 10 del nuevo cddigo al sistema de
2. revision de - . )
) créditos Il minutos | cuentas por cobrar firmada por el
expedientes . PR o
jefe de andlisis crediticio y
cobranza y que la solicitud de
crédito este firmada por el
gerente financiero
administrativo).
Elaboracién . : :
) . Realiza archivo que contiene el
archivo con Asistente de 15 ;
3. . . detalle de los expedientes que se
detalle de créditos 11l minutos

expedientes

archivaran.
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Tiempo

No. Actividad Responsable : Descripcién
estimado
Adjunta al expediente wuna
Imoresion de impresion del correo electrénico
P . Asistente de 15 en el cual se le confirmé al
4, referencias a 1 . . .
. créditos Il minutos | ejecutivo de ventas los aspectos
expediente > oo
generales de la autorizacion del
crédito.
Guarda el expediente del cliente
: . en un archivo con llave al que
Archivo de Asistente de . o .
5. : 1 5 minutos | sélo tienen acceso los miembros
expediente créditos Il

del departamento de analisis
crediticio y cobranza.
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b Flujograma del proceso para archivo de los expedientes
> de solicitud de créditos

Jefe de andlisis _
Actividad crediticio y ASI§tt_ante de
cobranza créditos Il

FG-006

.-

< Inicio >
v
1. Entrega de expedientes con crédito :
aprobado

2. Recepcion y revision de expedientes 2
v
3. Elaboracion de archivo con detalle de expedientes 3
v
4. Impresion de referencias a expedientes 4
5. Archivo de expediente 5

\_ ANVAS
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Procedimiento para custodiay control de expedientes de clientes con linea de

crédito autorizada

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistente de
créditos Il

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la adecuada custodia y control de los
expedientes con linea de crédito autorizada por el departamento de andlisis
crediticio y cobranza de la empresa comercializadora de llantas.

Alcance:

Este procedimiento es de aplicacién general para el personal que requiere
tener acceso a alguno de los expedientes de clientes con linea de créditos
autorizada.

Politica: | 2.

1. Si alguien ajeno al departamento de andlisis crediticio y cobranza y
requiere el expediente de un cliente, debera de enviar correo electrénico
al jefe de andlisis crediticio y cobranza expresando el motivo por el cual
necesita el expediente del cliente y éste podra ser revisado dentro del
departamento y en presencia del asistente de créditos Ill.
El jefe de analisis crediticio y cobranza y el asistente de créditos |l
tendra a su cargo la custodia de las llaves del archivo que contiene los
expedientes de los clientes.
3. Se realizara una depuracion anual de los expedientes de los distintos
clientes, eliminando los que han sido cerrados o han quedado sin
movimiento.

No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

Solicitud de
expediente

Solicitante

5 minutos

Envia correo electronico
solicitando el expediente de un
cliente previamente archivado
por el asistente de créditos Il

Recepcion de
solicitud y
confirmacioén

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

6 minutos

Segun correo electrénico de
solicitud, requiere al asistente de
créditos Il proporcionar el
expediente indicado.

Localizacion
de
expediente

Asistente de
créditos Il

5 minutos

Localiza el expediente y notifica
el dia y hora que estara
disponible.

Consulta de
expediente

Solicitante

Variable

Recibe expediente y valida la
informacion en conjunto con el
asistente de créditos.
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Tiempo

No. Actividad Responsable estimado Descripcién
5. ArCh'V.O de Ass}e_nte de 5 minutos | Archiva nuevamente expediente.
Expediente créditos Il
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de clientes con linea de crédito autorizada FG-007

Jefe de andlisis ;
. > all Asistente de .
/ Actividad \ crediticio y créditos Il Solicitante
cobranza

g Flujograma del proceso para custodia y control de expedientes

< Inicio >
v
1. Solicitud de expediente 1
A
2. Recepcion de solicitud y confirmacion 2
3. Localizacion de expediente > 3
y
4. Consulta de expediente 4
5. Entrega de expediente 5 <
k /\—/ . v
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PD-008

Procedimiento liberacién de pedidos por ventas al crédito

Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistentes de
departamento de andlisis crediticio y cobranza | créditos I, Il y Ill.

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la liberacion de ventas al crédito con el
objetivo de verificar que los pedidos tengan las autorizaciones necesarias
para facturarse.

Alcance:

Detallar el procedimiento a seguir al momento de liberar un pedido para su
facturacion.

Politica:

1.

El departamento de andlisis crediticio y cobranza tiene Ila
responsabilidad de validar que los pedidos por despachar por el
departamento de ventas retnan las condiciones necesarias previas a la
autorizacion de despacho.

. En caso el pedido tuviera condiciones fuera de las establecidas en el

sistema debera ser enviado para reconsideracién con el jefe de analisis
crediticio y cobranza quien dara el visto bueno para procesar.

. Los clientes que tienen blogueado su cédigo por haber sido calificado

como “dificil de recuperar” seran objeto de un analisis pormenorizado
por parte del jefe de analisis crediticio y cobranza en conjunto con el
gerente financiero administrativo en funciéon de condiciones puntuales y
liberaran o retendran el pedido con base al acuerdo que ellos tengan.

. Si las condiciones del despacho no son favorables por limite de crédito

utilizado el jefe de analisis crediticio y cobranza podra solicitar que el
cliente primero cancele los impagos para poder realizar el desbloqueo
del pedido.

No. Actividad Responsable

Tiempo

: Descripciéon
estimado P

Recepcion de | Ejecutivo de
pedido ventas manera personal en las salas de

Recibe el pedido del cliente por

. teléfono, correo electrénico o de
Variable

ventas.

136




No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

Verificacion
de existencia
del producto

Ejecutivo de
ventas

Variable

Verifica que exista disponibilidad
del producto que estan
solicitando y adicionalmente
confirma el precio del mismo,
para entregar la cotizacion al
cliente. La confirmacion se
realiza con las siguientes
opciones: 1) Sistema, 2)
Inventarios, 3) Consulta
producto disponible para la
venta, 4) En la casilla “Codigo”,
debe ingresar el codigo del
producto del cual se quiere
consultar la existencia, 5) Sino
se conoce el codigo se puede
ingresar entre comillas (“ ) el
nombre del producto a consultar,
6) El sistema desplegara el
producto indicando numero de
unidades disponibles y el precio
de venta del mismo. Envia
cotizacion al cliente

Confirmacion
pedido

Cliente

Variable

Confirma pedido de acuerdo a
notificacion del ejecutivo de
ventas.

Verificacién
de pedido en
el sistema

Ejecutivo de
ventas

Variable

Ingresa el pedido del cliente en el
sistema, de la siguiente manera:
1) Sistema, 2) Ventas, 3) Ingreso
pedidos, 4) Ingresar en las
casillas respectivas: 4.1) Cédigo
del cliente y éste desplegara
toda la informacion del mismo,
4.2) Cédigo del producto que ha
sido requerido y cantidad del
producto a comprar, 5) Confirma
que el numero de unidades,
precio y valor total concuerden
con lo autorizado, 6) Click en el
botén “Guardar pedido”, 7) El
sistema genera un numero de
pedido si es que durante el
proceso no hubieron problemas
con la validacién automatica que
realiza el sistema del cédigo del
cliente y crédito disponible para
ventas al crédito.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

El sistema valida si hay crédito
disponible y por ende permite la
facturacibn o bien genera un
aviso indicando que el cliente
esta bloqueado, si no tiene
crédito disponible, etc.

4.1

Notificaciéon
problema
pedido

Ejecutivo de
ventas

Variable

Si el cliente tiene problemas se
comunica con el asistente de
créditos a cargo del cliente para
gue lo apoye en solucionar el
problema.

4.2

Validacion
informacion
solicitante del
crédito

Asistentes de
créditos

15
minutos

Verifica si el cliente esta al dia en
Sus pagos, si sobrepaso el limite
de crédito autorizado o si hay
algin otro problema con la
cuenta. Si el cliente sobrepaso
el limite de crédito o no tiene mas
de 10 dias de atraso en pago, el
asistente solicitara la liberaciéon
temporal del codigo del cliente al
jefe de andlisis crediticio y
cobranza.

4.3

Evaluacion
de la
reconsidera-
cién

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

Variable

Con base al conocimiento del
negocio y manejo de crédito por
parte del cliente el jefe de
andlisis crediticio y cobranza
podra autorizar la liberacién del
pedido, permitiendo extender
transitoriamente su limite de
crédito. Confirma a través de
correo electrénico al asistente de
créditos correspondiente con
copia al ejecutivo de ventas
sobre la autorizacion o rechazo
de liberacion.

Confirmacion
emision de
factura

Ejecutivo de
ventas

Variable

Al solventar el problema con el
pedido solicita que el
departamento de facturacién
emita la factura por la venta para
posteriormente  entregar el
producto.
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g Flujograma del proceso para liberacion de pedidos por ventas al crédito

FG-008

/ Actividad \

. Ejecutivo
Cliente de ventas

) Jefe de andlisis
AS|st§en_tes crediticio y
de créditos cobranza

1. Recepcién de pedido

2. Verificacion de existencia del
producto

3. Confirmacién de pedido

4. Verificacion del pedido en el sistema

4.1 Notificacion problema con el pedido

4.2 Validacion informacion del solicitante
de crédito

4.3 Evaluacion de la reconsideracion

5. Confirmacién emision de factura

(

Inicio

)

v

1

v

Aplica

\_ /

No Aplica

4.2

No Autoriza

4.3

Autoriza

A

Fin

_/
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Procedimiento para recepcion de facturas por ventas al crédito para cobro

Manual de politicas y procedimientos del

departamento de anélisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistente de
créditos |

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la recepcion de facturas por ventas al
crédito para realizar proceso de cobro.

El procedimiento de entrega de facturas por ventas realizadas al crédito

Alcance: | sera realizado por los ejecutivos de ventas y facturadoras quienes

trasladaran las facturas al departamento de andlisis crediticio y cobranza.

1. El proceso de entrega de facturas por ventas al crédito se realiza un dia
después de la venta.

Politica: | 2. Los asistentes de créditos revisaran el lunes de cada semana su cartera

para verificar que tengan en su poder todas las facturas por ventas al
crédito pendientes de cobrar.

No. Actividad Responsable iEm[pe Descripcion
estimado
La totalidad de las facturas
originales con su orden de
compra y cotizacibn  son
Entrega de entregadas por los ejecutivos de
facturas Facturadora y ventas ylo facturadoras
1. fisicas para ejecutivos de Variable | acompafiados de un listado
proceso de ventas impreso; los mismos  son
cobro entregados al asistente de
créditos |, quien centraliza la
recepcion de las facturas por
ventas al crédito.
Valida que las facturas recibidas
., correspondan al listado adjunto y
Recepcion y 4 .
e que estén completas;
revision de : -
Asistente de 10 posteriormente  entrega las
2. facturas 1 : .
) créditos | minutos | facturas a cada asistente de
contra listado g ;
. creditos dependiendo del
adjunto :
segmento que cada uno tiene a
su cargo.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

Revision
datos de
facturas

Asistentes de
créditos

10
minutos

Validan que la documentacion
recibida corresponda al
segmento de clientes que
administran y que los datos
consignados en las facturas
sean los correctos,
adicionalmente se valida que la
informacion consignada en la
orden de compra sea la misma
de la factura. Si existiera alguna
con algun dato erréneo o faltara
la orden de compra, se devuelve
el documento para que se
proceda con la re-facturacion.

Clasificacion
de facturas

Asistentes de
créditos

15
minutos

Ordenan las facturas por nombre
del cliente y las resguardaran
para posteriormente colocarlas
en la ruta para emision de
contrasefa, si el cliente no emite
contrasefia realizaran llamadas
segun corresponda.
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g Flujograma del proceso para recepcion de facturas por ventas al crédito

para cobro

FG-009

/ Actividad \

Facturadoras . .
/ Ejecutivo Asistente de Asistentes
de ventas créditos | de créditos

1. Entrega de facturas fisicas para proceso
de cobro

2. Recepcion y revision de facturas contra
listado adjunto

Verificacion de informacion de las
3. facturas y ordenes de compra ¢Existen
errores 0 diferencias?

4. Clasificacion de las facturas

\_ %

(

Inicio

)

v

1

A

Si
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PD-010

Procedimiento para programacion de cobros por ventas al crédito

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de anélisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistentes de
créditos I, 11y IlI.

Establecer los lineamientos para programar los cobros a los clientes a

Objetivo: | través de la entrega de contrasefias o confirmaciones via telefénica para

proceder posteriormente al cobro respectivo.

Los asistentes de créditos I, Il y Il programaran la fecha en la cual sera

Alcance: | realizado el cobro con base a la recepcién de contrasefas y confirmaciones

de pago a través de llamadas telefbnicas.

posterior a la entrega de la factura.

1. Los asistentes de créditos verificardn que tengan en su poder todas las
facturas por ventas al crédito y definirdn con base al conocimiento de
sus clientes y formas de hacer negocio, quienes entregan contrasefia y
con quienes Unicamente pagan al llamar para confirmar el cobro

Politica: | 2. Los asistentes de créditos tendran a su cargo el archivo de las

cartera de clientes.

contrasefias segun corresponda, de acuerdo a la segmentacién de la

3. Los cobradores seran los responsables de solicitar la entrega de
contrasefias de las facturas pendientes de cobro, con los clientes que

Descripcion

Cada asistente de créditos y
cobros de acuerdo a la cartera
gue administra verificara que
clientes emiten contrasefia y a
cuales se les entrega la factura
original y posteriormente son
contactados via teléfono para
confirmar fecha de pago con
base a los dias de crédito
otorgados.

proceda.
No. Actividad Responsable Uiz
estimado
1 Clasificacion | Asistentes de Variable
) de facturas créditos

Entrega de Asistentes de 10

2. facturas para < .
~ créditos minutos
contrasefa

Entregan facturas para emision
de contrasefia al asistente de
créditos | para que este las
incluya en la ruta de los
cobradores.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Consolida- Consolida el detalle de los
cion de Asistente de 12 cllgntes reportadgs_ por los
3. facturas para créditos | MINULOS asistentes de créditos y los
elaboracion incluye en la ruta para solicitud
de ruta de contrasefia.
Solicitud de _ Entrega copia de factura a
4, ~ Cobrador Variable | clientes y solicita la entrega de
contrasefa %
contrasefa.
Recibe factura original y si todo
esta correcto la procesa y emite
contrasefia sino la regresa para
correccion o re-facturacién. En
5 Emision ge Cliente Variable | €8S° el~ cliente no entreg_ug
contrasefa contrasefia de cobro se pedira
gue selle una copia de la factura
como “Recibida” para que
posteriormente se pregunte por
la fecha de pago.
Recibe la contrasefia de cobro
6. Recep0|on~de Cobrador Variable y/lo copia sellada o I_a_ factura
contrasefa devuelta con la solicitud de
modificaciones del cliente.
Recibe la contrasefia de cobro
ylo copia sellada para archivo y
7 Archivo de Asistente de 15 posterior cobro de la factura o
' contrasefas créditos minutos | bien verifica los campos a

corregir para poder trasladarla al
area de facturacion.
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E Flujograma del proceso para programacidn de cobros por ventas al crédito FG-010

/ Actividad \@@@@
de créditos créditos |

< Inicio >
v
1. Clasificacién de facturas 1
v
2. Entrega de facturas para emision
de contrasefia 2
3. Consolidacion de facturas para ‘ . 3
elaboracion de ruta i
4. Solicitud de contrasefa 4 i
5. Emision de contrasefia C',FacturaT 5
incorrecta?
L ¢ Factura
6. RecepC|0~n de 6 correcta?
contrasefia i «
Archivo de
7. ~ 7
contrasefias
N AN AL AL
f..; Pagina 1/1 ﬂ
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
PD-011

Procedimiento para proceso de cobro por las ventas al crédito

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistentes de
créditos

Objetivo:

Establecer los lineamientos para la definicion del proceso de cobro de
acuerdo a la fecha programada previamente en la programacién de cobros.

Alcance:

Este procedimiento aplica la definicién de la ruta diaria de cobro de acuerdo
a las fechas programadas previamente.

1.

Politica:

Diariamente cada uno de los asistentes de créditos imprimira el reporte
de antigiiedad de saldos de cuentas por cobrar del segmento de la
cartera de créditos que administra y de acuerdo al vencimiento de los
pagos contactard a los clientes que le informen sobre pagos para sus
facturas pendientes y elaborara la ruta de cobro para el dia siguiente

. El asistente de créditos | hara la concatenacion de las rutas de cobro

para entregar a cada cobrador.

. Cada cobrador recibira su ruta de cobro impresa con el detalle de cada

una de las visitas que debera realizar durante el dia.

. Cada dia al finalizar la ruta de cobro los cobradores liquidaran su ruta

con el asistente de créditos | los respectivos documentos y cheques
recibidos para que los mismos sean procesados.

No.

Actividad

Tiempo

Responsable estimado

Descripcién

Generan reporte de antigiiedad
de saldos en el moédulo de
cuentas por cobrar de acuerdo a

Generacion
de reporte

antigledad
de saldos

Asistentes de
créditos

Variable

la cartera o segmento asignado.
El reporte se genera e imprime
en: 1) Sistema, 2) Cuentas por
cobrar, 3) Andlisis de antigiiedad
de saldos, 4) Andlisis de
antigiedad de saldos por
segmentos.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

5) Seguidamente el sistema
muestra una casilla para colocar
la letra del segmento de cartera
gue tiene asignado el asistente
de créditos de la siguiente
manera: Segmento A (Ingenios
y gobierno), Segmento B
(vendedores central), Segmento
C (centros de servicio Yy
mayoreo), 6) Al elegir la letra que
corresponde se presiona “enter”
y el sistema solicitara el rango de
dias del cual se realizard la
impresibn y  posteriormente
desplegard el analisis de
antigiedad de saldos del
segmento seleccionado.

Impresion
reporte de
antigtiedad
de saldos

Asistentes de
créditos

15
minutos

Posteriormente se envia a
impresion el  reporte  de
antigiedad de saldos al
seleccionar el icono de
impresora que aparece en la
esquina superior derecha del
sistema.

Revision y
clasificacién
de facturas

Asistentes de
créditos

Variable

Revision de las facturas que han
vencido de acuerdo al tiempo de
crédito otorgado a cada cliente y
se buscan las copias de facturas
selladas (para clientes que no
emiten contrasefia) y
contrasefias respectivas que
seran entregadas al cliente para
realizar el cobro respectivo.

Confirmacion
de pagos
clientes

Asistente de
créditos

Variable

Cada asistente de créditos de
acuerdo al conocimiento de los
clientes a su cargo y del negocio
definirhA con quienes debe
confirmar si el pago ya esta
disponible para incluirlo en la
ruta de cobro y con cuales
Unicamente es necesario
respetar la fecha de contrasefia.
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Tiempo

No. Actividad Responsable : Descripcién
estimado
Cada asistente de créditos
elabora en excel la ruta de cobro
5 Elaboracion Asistentes de Variable de su cartera con base al analisis
) ruta de cobro créditos de antigiedad de saldos,
contrasefias y confirmaciones
realizadas.
Consolida las rutas de cobros de
Consolida- . los otros dos asistentes y la de
P Asistente de 12 ., o>
6. cion de ruta . . su posicion para distribuirlas
créditos | minutos
de cobro entre los dos cobradores
existentes, para el dia siguiente.
., Reciben ruta de cobro la cual
7 Recepcion de Cobradores 10 contiene el detalle de los clientes
) ruta de cobro minutos N
gue seran visitados.
De acuerdo al listado entregado
L, por el asistente de créditos |
Realizacion .
8. Cobradores Variable | procede a efectuar los cobros a
del cobro : .
los clientes descritos en el
mismo.
Recepcién de Recibe contrasefia y/o copia de
9. contrasefa/ Cliente Variable | factura de acuerdo con el pago
factura programado previamente.
Entrega cheque con referencia al
Entrega de pago ,pendlente o] |nd|c§1 que
. : realizO0 pago por medio de
9.1 pago al Cliente Variable e
transferencia; de no contar con el
cobrador N
pago indicara las razones por las
cuales no se realizara el pago.
Al recibir el pago del cliente
Emision de emitird recibo de caja manual
10. recibo de Cobradores 5 minutos | como constancia del pago
caja recibido. (ver paginas de la 151 a
la 153)
Ese mismo dia en la tarde los
Liquidacion cobradores liquidan los
11. de Cobradores 1 hora documentos recibidos al
documentos asistente de créditos | de

acuerdo al listado entregado.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Recibe cheques, comprobantes
de pago Yy sus respectivos
Recepcion de _ ] IreC|bos de caja; tar?blen r_embléa
12 documenta- AS|s:[e_r1te e _30 as contrasefias y/o copias de
. T créditos | minutos | facturas por los pagos que no
cion liguidada )
pudieron ser cobrados con base
a la ruta de cobro proporcionada
para el dia.
Posterior a la recepcion de la
documentacion liquidada por los
cobradores entrega a cada
TR asistente de créditos la
Distribucion L .
: documentacién relacionada con
de Asistente de 30
13. L1 . el cobro de la cartera
documenta- créditos | minutos L ] L
S administrada,; adicionalmente
cion liguidada . .
trasladard comentarios sobre
problemas con el cobro, con una
copia de la ruta de cobro del
mensajero.
De acuerdo a la documentacion
Recepcion de Asistentes de 15 en}regada por el asistente de
14. documenta- - . créditos | realizan cuadre de los
P créditos minutos - :
cion liguidada documentos recibidos y cotejan
contra sus respectivos registros.
Archivo de Archivan copias de facturas y
facturas y . ~
~ Asistentes de 15 contrasefias no cobradas para
15. contrasenas < . . . .
: créditos minutos | realizar el seguimiento posterior
pendientes )
de las mismas.
de cobro
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§ Flujograma del proceso de cobro por las ventas al crédito FG-011

creditos créditos |
< Inicio >
1. Generacion de reporte de antigiedad de
saldos.

v
2 Impresion de reporte de antigliedad de
' saldos
3

3. Revision y clasificacion de facturas
v
4. Confirmacion de pagos clientes 4
v
5. Elaboracion de ruta de cobro 5
6. Consolidacién de rutas de cobro > 6

7. Recepcion de rutas de cobro 7

8 Realizacién del cobro

A
9 Recepcién de contrasefia/factura 9
No realiza #
Entrega del pago al cobrador, sino pago
9.1 indicara razones por las cuales no 9.1
realiza pago.
Realiza
10 < pago

10. Emisién de recibo de caja

11. Liquidacién de documentos L "
12. Recepcion de documentacion liquidada 12
v
13. Distribucion de documentacion liquidada 13
14. Recepcién de documentacion liquidada 1 N
v
15 Archivo de facturas y contrasefias 15

pendientes de cobro

\_ NN NN
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PT: FM-002 1/1
HP: DRC
FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
FECHA: 27/10/12

Formato del recibo de caja manual

EMPRESA COMERCIALITADORA ' W\
EF REEA COMERCIALIZADOR & DE LLAMTAS, B &,

BLUE DE LLANTAS, 5. A : BLLE

TIRES ¢ TIRES
CoDo EHW'REGAA.I’.G’.I‘E\HE

Recibko de coja Mo. Recibo de coja No.

Mombre del Cliente: Nombre del Clientfe:

Codigo del diente: 1 Codigo del Cliente:

Forma de Pago: Cheque( ) Heclivo [ ) Tronsferencio { } | Forma de Pago: Cheque( ) Heclvo [ ) Tronsferencia( }
Descripcion del pogo: Descripoion del pogo:

Descripoion de Fochwas a concelar: Monfo : Descripoion de Fochrras a concelar: Monfo
Total: Total:
de de de de

Baborado por: ! Baborado por:

® U]
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PDLN-2

v HP: DRC

0 COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. | FECHA: 26/11/12
BLUE RP: HLGE
TIRES FECHA: 27/11/12

Procedimiento de llenado del recibo de caja manual

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza

El recibo de caja manual se emite como un comprobante del pago entregado por el
cliente al momento del cobro, el mismo est4 compuesto de dos secciones que deberan
llenarse con la misma informacion; la primera seccidon corresponde al codo que
permanecera adherido al talonario y servira como control de los recibos de caja
emitidos y la segunda seccién que se entrega al cliente como evidencia que su pago
ha sido recibido.

A continuacion se detalla el contenido y la forma correcta en la que debera ser llenado

el recibo de caja manual:

No.

Contenido

Descripcion

Codo recibo de caja

Recibo de caja

Colocar el numero de recibo de caja de acuerdo al ultimo

1. . . "
manual numero recibo emitido.
> Nombre del Anotar el nombre del cliente que se le esta emitiendo el
" | cliente recibo.
3 Cddigo del Se colocara el codigo del cliente que tiene asignado en la
" | cliente cartera de créditos.
Se selecciona si el pago realizado por el cliente es
4. | Formade pago realizado en efectivo, cheque o bien transferencia de
fondos.
Se describe la forma de pago con la que el cliente realiza
5 Descripcion del el abono; si es con cheque se anotara el nimero de
" | pago cheque y banco emisor, si es transferencia se anotara el
namero de referencia.
Descripciéon de . .
notara | las f r n
6. | facturas a Se anotara los datos de las facturas que se esta
cancelando.
cancelar
Colocar el monto de cada una de las facturas que se
7. Monto
cancelan.
Escribir la sumatoria total de todas las facturas que se
8. | Total !
estan cancelando.
Se escribira la fecha en la que se esta emitiendo el recibo
9. Fecha

de caja manual.
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No.

Contenido

Descripcion

10.

Elaborado por

Anotar el nombre de la persona que esta extendiendo el
recibo de caja manual.

11.

Firma

Se colocara la firma de la persona que esta extendiendo
el recibo de caja manual.

Comprobante al cliente del recibo de caja

Recibo de caja

Colocar el numero de recibo de caja de acuerdo al ultimo

12. - : »
namero recibo emitido.
13 Nombre del Anotar el nombre del cliente que se le est4 emitiendo el
" | cliente recibo.
14 Caodigo del Se colocara el cédigo del cliente que tiene asignado en la
" | cliente cartera de créditos.
Se selecciona si el pago realizado por el cliente es
15. | Forma de pago realizado en efectivo, cheque o bien transferencia de
fondos.
Se describe la forma de pago con la que el cliente realiza
16 Descripcion del el abono; si es con cheque se anotard el numero de
" | pago cheque y banco emisor, si es transferencia se anotara el
namero de referencia.
Descripcién de . .
b Se anotara los datos de las facturas que se estan
17. | facturas a cancelando
cancelar '
Colocar el monto de cada una de las facturas que se
18. | Monto d
cancelan.
Escribir la sumatoria total de todas las facturas que se
19. | Total !
estan cancelando.
Se escribira la fecha en la que se esta emitiendo el recibo
20. | Fecha .
de caja manual.
Anotar el nombre de la persona que esta extendiendo el
21. | Elaborado por P a

recibo de caja manual.
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
PD-012

Procedimiento para el registro y liquidacién de cobros realizados con cheque

Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de
departamento de andlisis crediticio y cobranza | créditos |
. ... | Establecer los lineamientos para el procedimiento de registro de cheques
Objetivo: Ny ) ; :
recibidos bajo el concepto de cobros realizados a clientes.
El procedimiento de registro de cobros a través de cheques entregados por
Alcance: | parte de los cobradores sera realizado por los asistentes de créditos a
cargo y la cajera general.

1. El asistente de créditos | estard a cargo de la distribucién de los cheques
y recibos de caja entregados por los cobradores que fueron
proporcionados por el cliente como pago de la deuda.

2. Cada asistente de créditos estara a cargo de solicitar la aplicacién de
los pagos en el sistema con la cajera general de acuerdo a los clientes
asignados a su cartera, debiendo adjuntar la documentacién

Politica: reglamentaria requerida para su registro, siendo estos los cheques y
recibos de caja manuales emitidos.

3. Al momento que la cajera general aplica los recibos, debido a que el
sistema de la compaiiia es integrado, se realiza la aplicacién automatica
en tiempo real del pago en la cartera de cuentas por cobrar y la partida
automatica para registro contable del mismo.

- Tiempo .
No. Actividad Responsable =Mp Descripcion
estimado
El asistente de créditos | luego
C de separar la documentacion de
Distribucion .
. cada cartera entregara a cada
de Asistente de 30 . i
1. . : asistente los cheques recibidos
documenta- créditos | minutos .
o como pago de los clientes y las
cion liguidada : . :
respectivas copias de los recibos
manuales de caja emitidos.
De acuerdo a la documentacion
entregada por el asistente de
Recepcion de . créditos |, cada asistente realiza
Asistentes de 15 .
2. documenta- - . cuadre de los cheques y recibos
o créditos minutos ; 2 g
cion liguidada de caja manuales emitidos, asi
como de las contrasefas Yy
copias de facturas no cobradas.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

Traslado de
recibos de
cajay
cheques

Asistentes de
créditos

7 minutos

Traslado de recibos de caja
manuales emitidos por los
cobradores y cheques recibidos
a la cajera general para que
proceda a grabar los recibos de
caja en sistema y registre el
depoésito de los cheques
recibidos para después enviarlos
al banco a través de la compafiia
de transporte de valores.

Recepciéon y
grabacion de
cobros

Cajera general

15
minutos

Procede con el registro de los
recibos de caja y depésito de los
cheques, aplicando a los cédigos
de clientes que correspondan.
Se procedera de la siguiente
manera: 1) Sistema, 2)
Facturacion, 3) Aplicacion de
pagos con recibos manuales, 4)
El sistema desplegara la opcion
de cbdigo de cliente, 5)
Consignar el numero de cliente,
namero de recibo manual y
detalle de facturas a aplicar, el
sistema totalizara el monto del
recibo. 6) Sistema despliega el
mensaje monto aplicado a
cliente No. X, 7) Sistema envia
a impresion recibo de caja
aplicado, 8) El recibo original le
guedara a la cajera general y la
copia al asistente de créditos que
solicité la aplicaciéon. Por ultimo
deposita los cheques
presentados en la caja fuerte
para luego solicitar deposito al
banco a través de la compafia
de transporte de valores.

Archivo
copia de
recibos
aplicados

Asistentes de
créditos

12
minutos

El asistente de créditos
responsable conservara la copia
del recibo aplicado y lo envia al
archivo del departamento.
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% Flujograma del proceso para el registro y liquidacion de cobros FG-012

> realizados con cheque

Aciviead Asis,,te_nte de Asist'en.tes Cajera
créditos | de créditos general
< Inicio >

!

P

1. Distribucion de documentacion liquidada i
2. Recepcién de documentacion liquidada > 2
3. Traslado de recibos de caja y cheques 3

A
4. Recepcion y grabacion de cobros 4
5. Archivo copia de recibos aplicados

\_ /
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156



>

3

BLUE
TIRES

Paginas:
01 de 04

COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
PD-013

Procedimiento pararegistro y liquidacién de pagos recibidos a través de

transferencia de fondos

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de anélisis crediticio y cobranza

Encargado: Asistentes de
créditos I, 11y 11l

Objetivo:

Establecer los lineamientos para el procedimiento para el registro y
liquidacion de los pagos realizados por clientes a través de transferencia
de fondos por ventas al crédito.

Alcance:

Este procedimiento aplica para la liquidacion de los pagos efectuados a
través de transferencia de fondos realizado por los clientes los cuales seran
aplicados por la cajera general a solicitud de los asistentes de créditos.

1. La aplicacion de pagos de clientes por transferencia de fondos requiere

Politica:

una apropiada segregacion de funciones; la persona que gestiona el
pago debera ser diferente a la persona que procesa el pago en el
sistema.

. Es necesario que los clientes provean suficiente y adecuada informacién

para la aplicacion del pago (hiumero de cliente, facturas a las cuales
aplica el pago) para asegurar la aplicacion adecuada y oportuna del
mismo.

. Cualquier transferencia que no tenga el detalle de las facturas a ser

aplicados, el abono sera aplicado a las facturas ya vencidas o de mayor
antigiiedad.

. Las cuentas bancarias de la empresa habilitadas para transferencias

son de Banco Industrial y Banco de Desarrollo Rural, por ser los bancos
con mayor cobertura a nivel nacional.

. Al momento que la cajera general aplica los recibos, debido a que el

sistema de la compaiiia es integrado, se realiza la aplicacién automatica
en tiempo real del pago en la cartera de cuentas por cobrar y la partida
automatica para registro contable del mismo.

No. Actividad

Tiempo

; Descripcion
estimado P

Responsable

Notificacion
pago
efectuado

Notifica que realiz6 pago a través
de transferencia electrénica ala
cuenta de la empresa a través de
correo electrénico dirigido al
asistente de créditos
responsable de administrar su
cuenta; adjunta imagen de la
boleta de transferencia y de las
facturas que se estan
cancelando.

Cliente Variable
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Tiempo

No. Actividad Responsable estimado Descripcién
e s Recibe correo electronico y
Verificacion Asistentes de valida la informacion adjunta
2. correo o 5 minutos L cjunta,
electrénico créditos para luego solicitar la apl|c_aC|on
del pago en la cuenta del cliente.
Solicita por medio de correo
electronico al encargado de
- bancos del departamento de
Solicitud de , -
Asistentes de 15 contabilidad que con base al
3. estado de g : : ;
créditos minutos | correo enviado por el cliente le
cuenta : 2
confrme que el deposito fue
acreditado sin problemas a la
cuenta bancaria de la empresa.
Recibe correo electrénico e
ingresa a la cuenta con su
usuario y contrasefia a la pagina
de internet del banco en la se
haya realizado el depdsito para
Consultade | Encargado de 20 generar el estado de cuenta y
4, cuenta bancos en minutos posteriormente la nota de crédito
bancaria contabilidad del banco. La pagina web de
Banco Industrial es
www.bibanking.com.gt y la
pagina web de Banco de
Desarrollo Rural es
www.banrural.com.gt.
Si el depésito no se encuentra
Confirmacién aun disponible lo notifica a través
del depésito | Encargado de de correo electrénico o si el
15 hoy A :
5. y nota de bancos en minutos depésito ya esta disponible
crédito del contabilidad envia en formato PDF la nota de
banco. crédito del banco consultado al
asistente de créditos solicitante.
Recibe correo de notificacion
con el cual se le informa si el
Sequimiento depdsito aun no esté disponible
eguimie Asistentes de 10 o confirma la disponibilidad del
6. | disponibilidad P : : .
< créditos minutos | mismo con la nota de crédito
del deposito

respectiva; de no estar aplicado
se envia correo electrénico al
cliente de notificacion.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

6.1

Impresion de
nota de
crédito

Asistentes de
créditos

5 minutos

Al confirmarse el depésito se
imprime la nota de crédito
bancaria recibida a través de
correo electrénico para luego
solicitar la aplicacion del pago a
la cajera general.

Solicitud

emision

recibo de
caja

Asistentes de
créditos

5 minutos

El asistente de  créditos
responsable solicita a la cajera
general, le extienda recibo de
caja automatico para rebajar las
facturas del cliente con la
entrega del comprobante de
transferencia de fondos
proporcionado por el
departamento de contabilidad.

Emision
recibos de
caja

Cajera general

15
minutos

Procede con la emision de los
recibos de caja a los cédigos de
clientes que correspondan; a
través de las siguientes
opciones: 1) Sistema, 2)
Facturacion, 3) Aplicacion de
pagos con recibos automaticos,
4) El sistema desplegara la
casilla para consignar el nimero
del cliente, 5) Consignar el
namero de cliente y el sistema
asignara de manera automatica
el nimero de recibo a aplicar, 6)
Detallar las facturas a aplicar y el
sistema totalizard el monto del
recibo de caja, 7) Sistema
despliega el mensaje “Monto
aplicado a cliente No. x’, 8)
Sistema envia a impresion el
recibo de caja 9) El recibo
original es conservado por la
cajera general y la copia es
entregada al asistente de
créditos que  solicito la
aplicacion.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Notificacién . Se realiza la confirmaciéon por
L Asistentes de 15 . P
9. aplicacion g . correo al cliente sobre la
créditos minutos L
pago aplicacion de su pago.
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g Flujograma del proceso para registro y liquidacion de pagos recibidos a través FG-013

transferencia de fondos

/ Actividad

Cliente Asistgn_tes Encargado Cajera
de créditos de bancos general

1. Noatificacion del pago efectuado.

2. Verificacién correo electrénico.
3. Solicitud de estado de cuenta.

4. Consulta de cuenta bancaria

crédito del banco

¢ El depésito fue confirmado por
Contabilidad?

6.1 Impresion de nota de crédito

7. Solicitud emisioén recibo de caja

8. Emision de recibos de caja

9. Notificacion aplicacion pago

\

5. Confirmacién del depdsito y nota de

6 Seguimiento disponibilidad del depésito

(
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)
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
PD-014
Procedimiento recuperacién de cheques rechazados
Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de
departamento de anélisis crediticio y cobranza | créditos |
Obietivo: Establecer los lineamientos cuando se tiene un cheque rechazado en la
jetivo: , -

cartera de clientes de la empresa comercializadora de llantas.

Este procedimiento es de aplicacion general para la recuperacién y cobro

Alcance: | del valor incorporado en un cheque rechazado por concepto de ventas al
crédito.

1. Todo cheque rechazado debe tener la boleta de rechazo para
documentar el motivo del rechazado ante el cliente.

2. Seiniciara proceso de cobro inmediatamente después de que el cheque

Politica: haya sido recibido en la compafiia.

3. Al grabar el cheque rechazado el sistema de manera automética lo
asigna en el andlisis de antigledad de saldos y genera el registro
contable para rebajar el banco y cargar la cuenta por cobrar.

No. Actividad Responsable LIS Descripcién
estimado
Recepcién de : Mensajero entrega al asistente
Asistente de . -
1. cheques ntabilidad Variable | de contabilidad los cheques que
rechazados co fueron rechazados por el banco.
Graba los cheques rechazados
en el sistema siguiendo los
pasos detallados a continuacion:
1) Sistema, 2) Cuentas por
cobrar, 3) Grabacion cheques
rechazados, 4) EI sistema
Grachién y Asistente de ' dgspliega una ventana en Ig cual
2. envio de - Variable | pide, niumero de cliente, nimero
contabilidad

cheques de cheque, valor del cheque,
motivo del rechazo, banco
emisor, 5) Al ingresar la
informacion se presiona “enter” y
el sistema de manera automatica
asigna el numero de nota de

débito con cargo a la cartera,
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

6) El ndmero asignado por el
sistema es colocado en la boleta
de rechazo del cheque para
posterior consulta. Al terminar
de grabarlos procedera a
entregar los cheques grabados
al asistente de créditos | para
tramite de cobro.

Recepcién de
cheques
rechazados

Asistente de
créditos |

10
minutos

Verifica detalle de los cheques
rechazados entregados por el
asistente de contabilidad vy
verifica que los cheques fisicos
estén completos.

Revision
motivo de los
rechazos

Asistente de
créditos |

10
minutos

Revisa el motivo por el cual fue
rechazado el cheque. Si el
motivo del rechazo fue por
endoso incorrecto, efectuara el
endoso correcto y los llevara a
caja para rebajar la cartera y
depositarlos nuevamente.

4.1

Re-depdésito
del cheque

Cajera general

5 minutos

Procede con el re-depésito del
cheque y rebaja el cheque de la
cartera emitiendo un recibo de
caja automatico segun
procedimiento  siguiente: 1)
Sistema, 2) Facturacion, 3)
Aplicacion de pagos con recibos
automaticos, 4) ElI sistema
desplegara la casilla para
consignar el nimero del cliente,
5) Consignar el nuamero de
cliente y el sistema asignara de
manera automatica el numero de
recibo a aplicar, 6) Detallar el
registro asignado en la
grabacién del cheque vy el
sistema totalizara el monto del
recibo de caja, 7) Sistema
despliega el mensaje monto
aplicado a cliente No. x, 8)
Sistema envia a impresion el
recibo de caja 9) El recibo
original le quedara a la cajera
general y la copia al asistente de
créditos que  solicito la
aplicacion.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Egrt]r('aegjege Si el motivo del rechazo fue por
rechaclados Asistente de 5 falta de fondos entregara el
4.2. . o . cheque al asistente de créditos a
diferente créditos | minutos . o
cargo del cliente para que inicie
endoso
. la labor de cobro.
incorrecto
Imprimen del sistema la nota de
débito grabada por el cheque
rechazado emitido, siguiendo las
pasos a continuacion detallados:
1) Sistema, 2) Cuentas por
cobrar, 3) Impresién notas de
Impresion débito, 4) El sistema mostrara la
n’ot_as de Asistentes de 10 casilla para,d!gltar el nimero de
5. débito por g . nota de débito, posteriormente
créditos minutos | « "
cheques enter’, 5) Al desplegar el
rechazados sistema se enviara a impresion,
con un click en la impresora que
aparece en lado superior
derecho de la pantalla del
sistema. A cada nota de débito
adjuntara copia del cheque
rechazado.
Luego de notificar a los clientes
gue emitieron los cheques
Entrega de Asistentes de 30 rechazados, se coloca en ruta de
6. | cheques para - . cobro la nota de débito con la
créditos minutos .
ruta de cobro copia del cheque rechazado
para su recuperacion. (ver
procedimiento PD-011)
Al momento de recibir el nuevo
pago o la autorizacién de re-
7 Liquidacion Asistente de 10 depésito del cheque continuara
' de cheques créditos | minutos | con el proceso de liquidacion de

cheques (ver procedimiento PD-
012)
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g Flujograma del proceso para recuperacion de cheques rechazados

FG-014

Actividad

y

Asistente de Asistente de Asistentes
contabilidad créditos | de créditos

@
general

1. Recepcion de cheques rechazados.

2. Grabacion y envio de cheques.

3. Recepcion de cheques rechazados.

4. Revisién motivo de los rechazosS.

4.1 Re-deposito del cheque.

4.2 Entrega de cheques rechazados
diferentes a endoso incorrecto.

5. Impresion de nota de débito por cheques
rechazados.

6. Entrega de cheques para ruta de cobro.

7. Entrega de notas de débito para ruta de

\_ /

(

Inicio >

v

1

Otras
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A

PD-015

Procedimiento para registro de cuentas incobrables

Manual de politicas y procedimientos del

Encargado: Asistentes de

departamento de andlisis crediticio y cobranza | créditos

Objetivo: Establecer los lineamientos para la eliminacion definitiva de saldos de
" | clientes que deberan considerarse como incobrables.

Alcance: Este procedimiento es de aplicacién general para todas las cuentas de
" | clientes incobrables que maneje la compafiia.

1. Se consideraran cuentas incobrables aquellos clientes que luego de
haber pasado por el proceso de cobro a través del departamento de
analisis crediticio y cobranza y posteriormente con el area legal de la
compainiia, se consideran incobrables.

. Se haran revisiones semestrales para identificar aquellas cuentas que

e deben registrarse como cuentas incobrables.
Politica: ! ) , . .

. El registro de cuentas incobrables debera realizarse contra la provision
existente para ese proposito.

. El gerente financiero administrativo en su proceso de revision de los
saldos que se aplicaran como incobrables podra solicitar procesos mas
exhaustivos si considera que los documentos adjuntos no son
suficientes para autorizar la incobrabilidad del saldo.

.. Tiempo Ny

No. Actividad Responsable =Mp Descripcién

estimado
Jefe de o o
e Realizaran revision semestral de
L andlisis A
Revision de e la cartera de créditos con el
crediticio y , - :

1. cartera de Variable | propésito de determinar los

o cobranzay .

creditos . saldos de clientes que no han
asistentes de .
- podido ser recuperados.
créditos
Jefe de e e,
P En la validacion se verificaran los
o analisis I .
Validacion de e siguientes puntos:
crediticio y , ,
2. proceso de cobranza Variable | 1. Que se hayan realizado en
cobro . y repetidas ocasiones intentos
asistentes de :
L de cobro al cliente.
créditos
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado

2. Que se tengan las cartas de
aviso de cobro firmadas de
recibido o la confirmacion de
gue la direccién del cliente ya
no esta disponible para
cobro.

3. Que se haya realizado la
comunicacion con el
departamento legal para un
ultimo intento de cobro y éste
haya sido fallido.

Una vez validado que los clientes

cumplen con las condiciones

L, . indicadas anteriormente
3 Preparacion | Asistentes de 25 reparan informe de los saldos
' de informe créditos minutos | P'EP ,

gue deben registrarse como

deudas incobrables, lo firman

para continuar con el tramite.

Con base al informe sellado y

Solicitud Jefe de firmado solicita autorizacion por
autorizacion P correo electrénico al gerente
: analisis 12 . . e .

4, registro crediticio MINULOS financiero administrativo para
saldos y eliminar definitvamente de la

. cobranza :
incobrables cartera, el valor considerado

como incobrable.
Analiza la informacion
presentada por el jefe de andlisis
Aprobacion Gerente crediticio y cobranza y si el valor
registro . . 20 incobrable cumple con las
5. financiero : - T
cuentas g . minutos | condiciones indicadas en el paso
. administrativo L
incobrables 02 de este procedimiento,
aprueba eliminar de la cartera, el
valor respectivo
Jefe de Recibe autorizacion del gerente
L, financiero administrativo para
Recepcién de analisis 15 . e
6. S e . continuar con el tramite de
autorizacion crediticio y minutos .

registro de las cuentas

cobranza )

incobrables.

Entrega de Jefe de Entrega detalle de cuentas para

7 detalle para andlisis 10 registro de cuentas incobrables

' registro de crediticio y minutos | al contador general para el
cuentas cobranza registro en la contabilidad.
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

Emision de
nota de
crédito segun
registro de
cuentas
incobrables

Contador
general

Variable

El contador general recibe la
documentacion, verifica que este
completa y debidamente
autorizada para efectuar la
rebaja de la cuenta por cobrar a
través de la aplicacién de una
nota de crédito (sin IVA) y a la
vez que ésta registre de manera
automatica la partida contable de
cargo a la reserva de cuentas
incobrables y crédito a la cuenta
por cobrar. Los pasos en el
sistema para aplicar dicha nota
de crédito es: 1) Sistema, 2)
Cuentas  por  cobrar, 3)
Aplicacién notas de crédito, 4)
Aplicacién cuentas incobrables,
5) El sistema pedira, el niumero
del cliente y el detalle de
documentos que seran
registrados a cuentas
incobrables, 6) Verifica que los
valores coincidan con los montos
aprobados, 7) Se presiona
‘enter” para grabar la nota de
crédito, 8) El sistema genera un
namero de nota de crédito por el
registro aplicado.

Archivo y

envio de

correo de
confirmacién

Contador
general

Variable

Archiva la documentacion de
soporte y coloca el numero de
nota de crédito asignada por el
sistema. Envia  correo
electrénico al jefe de andlisis
crediticio y cobranza indicando
gue la cuenta incobrable fue
dada de baja.

10.

Recepcion
correo de
confirmacioén

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

15
minutos

Recibe correo electrénico como
confirmaciéon de la finalizacién
del proceso y verifica en el
sistema que el saldo haya sido
rebajado.
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ﬁ Flujograma del proceso para registro de cuentas incobrables

FG-015

/ Actividad \

Jefey s
@ @ ete de anis @ @
créditos de créditos y general financiero

cobranza

\_

10.

Revision de cartera de créditos

Validacion de proceso de cobro

Preparacion de informe

Solicitud de autorizacién registro
saldos incrobrables

Aprobacion para registro de
cuentas incobrables

Recepcion de autorizacion.

Entrega detalle para registro de
cuentas.

Emisién de nota de crédito
segun registro de cuentas
incobrables.

Archivo y envio de correo de
confirmacion

Recepcion correo de confirmacion
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PD-016

Procedimiento mensual para cuadre del auxiliar de cuentas por cobrar contra el
saldo de contabilidad

Manual de politicas y procedimientos del

departamento de andlisis crediticio y cobranza

Encargado: Jefe de analisis
crediticio y cobranza

Objetivo:

Establecer los lineamientos para cuadrar de manera mensual el auxiliar de
cuentas por cobrar contra el saldo que presenten las cuentas por cobrar en
la contabilidad.

Alcance

Este procedimiento sera realizado mensualmente por el jefe de analisis
. | crediticio y cobranza y sera enviado al contador general y al gerente
financiero administrativo.

Politica:

1. El jefe de andlisis crediticio y cobranza tiene la responsabilidad de
realizar el cuadre entre el saldo que presente el auxiliar de la cuenta por
cobrar y el saldo al final de cada mes de la cuenta contable “Clientes
con el No. 15800000” que aparece en el balance general.

2. La confirmacién de que ambos saldos coinciden serd enviado al
contador general con copia a la gerencia financiera.

3. El reporte deberéa ser generado a primera hora el segundo dia habil del
cierre contable mensual, ya que en ese momento ya deberan estar
aplicados todos los cobros del dltimo dia del mes y se tendra la cartera
con los saldos actualizados al cierre de mes.

No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

Generacion
de reporte

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

Variable

El segundo dia habil de cada
mes a primera hora el jefe de
andlisis crediticio y cobranza
genera el reporte de andlisis de
antigiedad de saldos en el
sistema, siguiendo los pasos
siguientes: 1) Sistema, 2)
Cuentas por cobrar, 3) Andlisis
de antigiedad de saldos, 4)
Andlisis de antigliedad de saldos
consolidado
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

5) El sistema pedira se indique la
fecha a la que se desea la
generacion del reporte y al
presionar “enter”, el andlisis de
antigiiedad de saldos aparecera
en pantalla.

Impresion de
reporte

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

5 minutos

Luego de haber generado el
reporte de analisis de
antigiiedad de saldos, procede
con la impresiéon del mismo; al
presionar click en el icono de una
impresora que se muestra en la
parte superior derecha del
sistema.

Cuadre del
auxiliar con el
saldo
contable

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

Variable

Obtiene el saldo contable de la
cuenta clientes 15800000 con
los siguientes pasos: 1) Sistema,
2) Contabilidad, 3) Saldos por
cuenta, 4) El sistema pide el
namero de cuenta y la fecha a la
cual se desea generar el saldo,
5) Se genera el saldo de la
cuenta. El saldo se compara
contra el total del auxiliar
impreso en el paso anterior y Si
no existe diferencia que analizar
la pantalla se copia y se envia a
impresibn para adjuntar al
reporte de analisis de
antigiiedad de saldos.

Confirmacion
cuadre

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

10
minutos

Procede con el envio de correo
electrénico en el cual confirma
que se realizé el cruce de saldos
y que no se presentan
diferencias a investigar al
contador general y gerencia
financiera.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcion
estimado
Archiva el reporte, asi como la
Jefe de ; > :
. e impresion del correo enviado
Archivo de analisis . ) .
5. " 5 minutos | para soporte de la integracion
reporte crediticio y ;
contable, asi como para futuras
cobranza

auditorias.
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:: Flujograma del proceso mensual para cuadre del auxiliar
pis - FG-016
& decuentas por cobrar contra el saldo de contabilidad
Jefe de andlisis Gerente
Actividad crediticio y financieroy
cobranza Contador general
< Inicio >
v
1. Generacién de reporte !
v
2. Impresién de reporte 2
3. Cuadre del auxiliar con el saldo contable 3 L
4. Confirmacién cuadre 4
A
5. Archivo de reporte 5

. NN
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Péaginas:

y COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. 01 de 03
BLLUE PD-017
TIRES

Procedimiento para emision de notas de crédito
Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de

departamento de anélisis crediticio y cobranza

créditos |

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir por los empleados que soliciten la
emisién de una nota de crédito a fin de documentar y validar la procedencia
de la misma.

Alcance:

El proceso de emision de notas de crédito esta vinculado al proceso de
devolucion de mercancias y concesion de descuentos y podra ser solicitado
por los vendedores, los asistentes de créditos o facturadores.

Politica:

1. Las notas de crédito se emitiran a favor del cliente en los casos
siguientes:

1.1 Por devoluciones de llantas efectuadas por el cliente por
desperfectos de fabrica.

1.2 Por descuentos otorgados al cliente que no fueron aplicados en la
factura.

1.3 Por diferencias de mas en el precio del producto vendido.

1.4 Otras que se demuestren que son necesarias.

2. El valor descrito en la nota de crédito deberéa ser autorizado de acuerdo
a los montos definidos por la administracion.

No. Ac

Tiempo

tividad estimado

Responsable Descripcion

Solicitud
autorizacion

Solicita autorizacion para
emisién de crédito por medio del
formulario de solicitud de nota de
crédito (ver paginas de la 176 a
la 178) que existe para el efecto.

Empleado

g Variable
solicitante

Llenado de
solicitud

Llena la solicitud en la cual
explica las razones de la emisién
de la nota de crédito y adjunta la
documentacion de soporte que
considere conveniente.

Empleado

o Variable
solicitante

Solicitud de
firmas

El interesado llevara la solicitud
impresa a firmas con el jefe de
andlisis crediticio y cobranza
para que autorice.

Empleado

g 5 minutos
solicitante
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcién

Autorizacion |

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

10
minutos

Procede con la autorizacién de la
nota de crédito o bien con el
rechazo si la documentacién no
estuviera completa.

Autorizacion
Il

Gerente
financiero

15
minutos

Posteriormente  autoriza la
emision de la nota de crédito el
gerente financiero administrativo
si esta genera disminucién en
ventas.

Traslado de
formulario
completo

Empleado
solicitante

10
minutos

Luego que la solicitud de nota de
crédito esta completamente llena
y tiene las firmas de las personas
relacionadas entregara
formulario a la facturadora.

Emision de la
nota de
crédito

Facturadora

10
minutos

Procedera a emitir la nota de
crédito y enviara original y copia
al departamento de andlisis
crediticio y cobranza. Los pasos
para emision de notas de crédito
son: 1) Sistema, 2) Facturacion,
3) Notas de crédito, 4) El sistema
solicitara codigo del cliente para
desplegar toda la informacién
general tal como nombre, NIT,
direccion, etc., 5) Posteriormente
se ingresa el cédigo del producto
sobre el cual se hara el
descuento, 6) Por dltimo en
observaciones se debera indicar
a que factura corresponde la
nota de crédito, 7) Al estar lista
se enviara a impresion en los
formatos  pre-impresos que
existen para éste propdsito.

Envio de la
nota de
crédito

Asistente de
créditos |

6 minutos

Programard la ruta para que el
original de la nota de crédito se
entregue al cliente y a la vez se
solicitara firme la copia como
constancia de entrega.

Entrega de
nota de
crédito
original

Cobrador

Variable

Entrega el original de la nota de
crédito y solicita la firma en la
copia para  posteriormente
entregarla al asistente de
créditos I.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
L, Recibe la nota de crédito original
Recepcion de entrega la copia firmada al
10. la nota de Cliente Variable | Y g P
1 cobrador como comprobante de
crédito o
recepcion del documento.
Entrega de
copia de la : Entrega la copia firmada al
11. nota de Cobrador Variable asistente de créditos I.
crédito
Recibe la copia de la nota de
Archivo de Asistente de 10 cred!to y prqc_ede a enviar al
12. notas de . . archivo la solicitud de la nota de
g créditos | minutos - -
crédito crédito y la copia firmada por el

cliente.
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§ Flujograma del proceso para emisiéon de notas de crédito

FG-017

Actividad

Empleado
solicitante

Jefe de ai
crediticio

SIS

Gerente
financiero

Asistente
de créditos |

Cobrador Cliente

1. Solicitud autorizacién

2. Llenado de solicitud

3. Solicitud de firmas

4. Autorizacion |

5. Autorizacion Il

6. Traslado de formulario completo

7. Emision de la nota de crédito

8. Envio de nota de crédito
9. Entrega nota de crédito original
10.

Recepcion de nota de crédito

1

[

Entrega copia nota de crédito

12 Archivo de notas de crédito

\

Inicio

/

gPégina 1/1
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PT: FM-003 1/1
HP: DRC
FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
FECHA: 27/10/12

Formulario para solicitud nota de crédito

BLUE
TIRES

SOLICITUD NOTA DE CREDITO

{Antes de dos meses de emitida la factura)

Mimero Correlativo:

Empresa:

Mit:

Contacto:

Descripcion del producto:

Fecha:

Fax:

Teléfono:
Codigo:

No. Factura

Fecha

Yalor

Razén de la solicitud

Ohbservaciones:

Solicita:

Autoriza {Jefe de Créditos vy Cobranzas): [f)

Autornza (Gerente Financiero):
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PDLN-3

. HP: DRC
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. | FECHA: 26/11/12
BLUE RP: HLGE
TIRES

FECHA: 27/11/12

Procedimiento de llenado del formulario para solicitud nota de crédito

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza

A continuacion se detalla el contenido y la forma correcta en que debera ser llenado
del formulario para solicitud de nota de crédito:

No.

Contenido

Descripcion

NUmero de
correlativo

Se colocara el numero correlativo que corresponda de
acuerdo a la ultima solicitud que se realizo.

Fecha

Se colocara la fecha en la que se esta emitiendo la
solicitud.

Empresa

Se indicara el nombre de la empresa beneficiaria a la cual
se emitira la nota de crédito; debera ser siempre la razén
social.

NIT

Se anotara el nimero de identificacién tributaria de la
empresa beneficiaria.

Contacto

Se anotard el nombre de la persona responsable de la
recepcion de documentacion de la empresa a la cual se
emite la nota de crédito.

Fax

Anotar el nimero de fax si aplica.

Teléfono

Siempre debera ir al menos un nimero de teléfono al cual
se pueda confirmar informacibn con la empresa
beneficiaria.

Cddigo

Se anotara el codigo de cliente al que se emitira la nota de
crédito.

Descripcion del
producto

Se describird cada una de las facturas a las cuales haga
referencia el crédito a realizar, en el campo creado para
dicho rubro se anotara el nimero de factura, fecha, valor
y debera detallarse claramente la razén de la solicitud.

10.

Observaciones

Deberd realizarse una descripcion detallada de los
productos y/o caracteristicas de la mercancia devuelta
bajo lo cual se realiza la emision de la nota de crédito; de
tratarse de un crédito bajo alguna condicién diferente a la
devolucién de mercancia deberd especificarse claramente
las condiciones bajo las cuales se emite el documento.

11.

Solicita

Deberéa anotarse el nombre de la persona responsable de
la solicitud de la emision de la nota de crédito, podra ser
un vendedor, representante de los centros de servicio y
los asistentes de créditos.
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No. Contenido Descripcion
12. | Autoriza S_lempre .debera ir ,a'ut'orlzadg' Ig nota de crédito con la
firma del jefe de analisis crediticio y cobranza.
La dltima firma hace referencia a la autorizacion del
13. | Autoriza gerente financiero administrativo quien también debera

firmar para que el documento tenga validez.
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7 Péaginas:
O 01 de 02
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.
BLUE PD-018
TIRES
Procedimiento para emision de nota de débito
Manual de politicas y procedimientos del Encargado: Asistente de
departamento de anélisis crediticio y cobranza | créditos |
. ... | Las notas de débito son emitidas a los clientes para incrementar el valor de
Objetivo: .
una compra hecha anteriormente.
El proceso de emisién de notas de débito esta vinculado al proceso de
Alcance: | facturacion del departamento de ventas y las mismas seran remitidas para
cobro por el departamento de analisis crediticio y cobranza.

1. Las notas de débito se emitiran con cargo al saldo del cliente en los

casos siguientes:
1.1 Para corregir un error en el cobro de mercancia entregada, siendo
lo facturado una cantidad inferior al valor real.
1.2 Para corregir un error en la fijacion de precios de los productos
Politica: facturados.
' 1.3 Por la aplicacion de cargos adicionales por cobro de intereses por
pagos efectuados fuera de tiempo.

2. La emision de notas de débito es esporadica puesto que las mismas se
generan usualmente para correccioén de errores. El procedimiento se
plante6 para definir los pasos a seguir si fuese necesario proceder con
la emision de una nota de débito.

No. Actividad Responsable UlEmT o0 Descripcion
estimado
Las facturadoras o ejecutivos de
ventas solicitan la emision de
Solicitud Empleado una nota de débito a través del
1. emision nota soIiEitante Variable | formato de solicitud de nota de
de débito débito (ver paginas de la182 ala
183) a través del formulario que
existe para el efecto.
Llena la solicitud y adjunta la
Entrega de L
iy documentacion de  soporte.
solicitud Empleado . .
2. L g Variable | (copia de factura y detalle con
emision nota solicitante L .
L precision de lo que sera cargado
de débito
y las razones del cargo)
Entrega Qe Empleado 10 Entrgga el formulario lleno y
3. formulario g . solicita a la facturadora la
solicitante minutos L P
completo emision de la nota de débito.
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Tiempo

No. Actividad Responsable . Descripcién
estimado
Procede con la emision de la
nota de débito y envio de la
original y copia al departamento
de analisis crediticio y cobranza.
Los pasos para emision de notas
de débito son: 1) Sistema, 2)
Facturacion, 3) Notas de débito,
4) El sistema solicitara codigo del
cliente para desplegar toda la
Emision de la 10 informacion general tal como
4, nota de Facturadora . nombre, NIT, direccion, etc., 5)
L minutos . :
débito Posteriormente  se  debera
ingresar el cddigo del producto
sobre el cual se hara el cargo, 6)
Por ultimo en observaciones se
deberd indicar a que factura
corresponde la nota de débito, 7)
Al estar lista se enviard a
impresion en los formatos pre-
impresos que existen para éste
proposito.
(| Powama | assemede | oL | PSR e pare e i
' cién envio créditos | ; 9
entregue al cliente.
Entrega el original de la nota de
Entrega de débito y solicita la firma en la
nota de . ) )
6. crédito Cobrador Variable | copia como constancia de
T entrega.
original
Recepcion de Recibe la nota de débito y firma
7. la nota de Cliente Variable . y
o copia.
débito
Entrega copia .
8. de la nota de Cobrador Variable Eptr.ega la copia de la po_ta de
s débito al asistente de creditos I.
débito
Arghlvo de . La solicitud de la nota de débito
copia de las Asistente de 10 g .
9. 1 . y la copia firmada por el cliente
notas de créditos | minutos .
débito es trasladada al archivo.
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g Flujograma del proceso para emision de notas de débito

FG-018

Actividad

y

~

Empleado
solicitante

Asistente de .
créditos | Cobrador Cliente

1. Solicitud emisién nota de débito.
débito.
3. Preparacion documentacion.

4. Emision de la nota de débito.

débito.

6. Entrega de la nota de débito original.

7. Recepcion de la nota de débito.

8. Entrega copia de la nota de débito.

9. Archivo copias de las notas de débito.

\_

2. Entrega de solicitud emision nota de|

5. Programacion del envio de la nota de

( ricio )

v

/
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PT: FM-004 1/1
HP: DRC
FECHA: 26/10/12
RP: HLGE
FECHA: 27/10/12

Formulario para solicitud de nota de débito

SOLICITUD NOTA DE DEBITO
BLUE
TIRES
Mimero Correlativo: Fecha:
Empresa: Fox:
Mt Tel&fono:
Contacto: Codigo:

Descripcion del producto:

No.

Factura Fecha Valor Razdn de la solicitud

Observaciones:

Solicita: (f)
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PDLN-4

HP: DRC
COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A. | FECHA: 26/11/12

BLUE RP: HLGE

TIRES FECHA: 27/11/12

Procedimiento de llenado del formulario para solicitud nota de débito

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza

A continuacion se detalla el contenido y la forma correcta en que debera ser llenado
del formulario para solicitud de nota de débito:

No.

Contenido

Descripcion

NUmero de
correlativo

Se colocara el numero de correlativo que corresponda de
acuerdo a la ultima solicitud que se realizo.

Fecha

Se colocara la fecha en la que se esta emitiendo la
solicitud.

Empresa

Anotar el nombre de la empresa a la cual se realizara el
cargo; adicionalmente debera indicarse la razén social.

NIT

Se anotard el nUmero de identificacion tributaria de la
empresa.

Contacto

Se anotard el nombre de la persona responsable de la
recepcion de documentacion de la empresa a la cual se
emite la nota de débito.

Fax

Anotar el nimero de fax si aplica.

Teléfono

Siempre debera ir al menos un nimero de teléfono al cual
se pueda confirmar informaciébn con la empresa
beneficiaria.

Caddigo

Se anotard el codigo de cliente al que se emitira la nota de
débito.

Descripcién del
producto

Se describird cada una de las facturas a las cuales haga
referencia el cargo realizado, en el campo creado para
dicho rubro se anotara el nimero de factura, fecha, valor
y deber& detallarse claramente la razén de la solicitud.

10.

Observaciones

Debera realizarse una descripcion detallada de los
productos y/o caracteristicas de la mercancia devuelta
bajo lo cual se realiza la emision de la nota de débito; de
tratarse de un cargo ocasionado por el pago tardio de una
factura de compra al crédito deberd especificarse
claramente las condiciones bajo las cuales se emite el
documento.

11.

Solicita

Deber& anotarse el nombre del representante de ventas
responsable de la solicitud de la emision de la nota de
débito.
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TIRES

>

COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.

Péaginas:
01 de 02

PD-019

Procedimiento para envio de estados de cuenta a clientes

Manual de politicas y procedimientos del
departamento de anélisis crediticio y cobranza

Encargado: Jefe de analisis
crediticio y cobranza

Mensualmente se enviardn los estados de cuenta a los clientes que
Objetivo: | integran la cartera de cuentas por cobrar con el objetivo de informar los
movimientos registrados durante el mes, asi como informar su nuevo saldo.

El proceso de envio de los estados de cuenta se realiza a través de correo

Alcance: | electronico con el programa DTE plus; el cual envia masivamente los
estados de cuenta segun las direcciones registradas.

1. Los primeros dos dias habiles del mes el Jefe de Andlisis Crediticio
solicitara al departamento de informética la actualizacion de los saldos
de clientes a la base del programa DTE.

Politica: 2. El departamento de informatica confirmara cuando la informacion ha
' sido actualizada, para proceder con el envio de los estados de cuenta.

3. El jefe de analisis crediticio y cobranza conservard una versién PDF
del reporte de envio generado por la plataforma al finalizar el proceso
de envio masivo.

No. Actividad Responsable Ti(_ampo Descripcién
estimado
Los primeros dos dias habiles
del mes luego del cierre
Solicitud Jefe de contable, el jefe de andlisis
carga de analisis 30 crediticio y cobranza solicitara al
1. informacién e . departamento de informatica la
: crediticio y minutos . o
actualizada a cobranza sincronizacion 'y carga de
la plataforma informacion  actualizada  al
programa DTE segun el saldo
contable registrado.
Confirmard el momento en el
Confirmacion cual el sistema DTE cargd la
actualizacion | Departamento , informacion actualizada segun el
2. ) e Variable
de de informatica saldo contable de la cartera de
informacién clientes y se pueda proceder con
el envio.
Una vez ha recibido Ia
Jefe de . i
. P confirmacion procede de la
Parametriza- analisis 10 oo )
3. . . e . siguiente manera: 1) Accesa a la
cion del envio crediticio y minutos . .
plataforma en internet:
cobranza

www.dte.us.es/dte_users_group
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No.

Actividad

Responsable

Tiempo
estimado

Descripcion

2) Ingresara su usuario Yy
contrasefia de acceso. 3) En las
opciones de  administrador
seleccionara “Envio automatico
de estados de cuenta” 4) La
plataforma solicitara la
confirmacion de la operacion;
por lo que debera seleccionar
“Aceptar”.

Envio
masivo de
estados de

cuenta

Plataforma
DTE

Variable

La plataforma iniciara con el
envio masivo de los estados de
cuenta a clientes de acuerdo a
las direcciones de correo
electrénico enlazadas al codigo
de cada cliente, el tiempo de
duracion dependera del
volumen de clientes.

Verificacion
reporte de
envio

Jefe de
analisis
crediticio y
cobranza

10
minutos

Al finalizar el envio masivo la
plataforma genera reporte que
contiene un resumen del nimero
de estados de cuenta enviados
segun las direcciones de correo
electrénico enlazado y estatus
de envio. El jefe de andlisis
crediticio almacenara dicho
reporte como evidencia que el
proceso de envio se realiz6 con
éxito.
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) 0 -
» Flujograma del proceso para envio de estados de cuenta

¢
q ; FG-019
& aclientes
Jefe de analisis
Actividad crediticio y Informatica
cobranza
< Inicio >
v
1. Solicitud carga de informacion a la :
plataforma DTE
vy
2. Confirmacibn de actualizacion de )
informacién
3. Parametrizacion del envio de estados de 3

cuenta

4. Envio masivo de estados de cuenta con
plataforma DTE 4

5. Verificacién reporte de envio

Fin
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COMERCIALIZADORA DE LLANTAS, S. A.

BLUE GSTA

TIRES

Glosario de términos y acronimos

Manual de politicas y procedimientos del departamento de andlisis crediticio y

cobranza

A continuacion se detalla un glosario de términos y acronimos, los cuales fueron

utilizados dentro del manual

No. Término Significado/ Descripcién

1. FG Flujograma

2. |FM Formulario

3. | MA Montos autorizados

4. | PD Procedimiento

5. | PDLN Procedimiento llenado formulario

6. | Actualizacién Validacion real_izada_ que se hace a los manuales para
establecer su vigencia.

7 Mange}l _ Dpcumento que contiene de manera descriptiva, las

administrativo directrices sobres las cuales se rige la empresa.

8. | Propuesta Proposicion informal que antecede la formalidad.
Escrutinio periddico que se realiza a los manuales en

9. | Revision cuanto a su contenido que permite sugerir su reorientacion

cuando esto se requiera.
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Athena

Consultores & Auditores
3ra Ave 15-41 Zona 10
Cindad de Guatemala

(DR ~\

~

Tel. 53178896
Fax 502 2345555

Consultores £& Auditores L www.athenaconsulores.com

[ 5.7 INFORME DE ENTREGA DEL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ]

Guatemala, Diciembre 14 de 2012

Sefiores

Junta Directiva

Comercializadora de Llantas, S. A.
Ciudad

Sefiores:

Se hace de su conocimiento que el 13 de diciembre de los corrientes se finalizé la
evaluacion de los procedimientos del departamento de andlisis crediticio y
cobranza los cuales comprenden desde la etapa del analisis y otorgamiento de
crédito de la linea de productos disponibles hasta la etapa de cobro de acuerdo a
las condiciones especificas de cada crédito.

En cumplimiento a la solicitud del 31 octubre de los corrientes, se procedio a la
recopilacion de la informacion que conforma los procesos actuales que se realizan
en el departamento de analisis crediticio y cobranza, para proceder a
documentarlos utilizando las técnicas de observacion, analisis y sintesis que las

circunstancias requirieron.
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| OBJETIVOS DEL TRABAJO

General

1. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos para el departamento
de analisis crediticio y cobranza que sirva como marco de referencia en la
ejecucion de las operaciones efectuadas y que al mismo tiempo contribuya a

la estandarizaciéon de las tareas asignadas.

Especificos

1. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos para el departamento
de analisis crediticio y cobranza de acuerdo a las operaciones efectuadas, de

la unidad de anélisis.

2. Facilitar a través del manual de politicas y procedimientos un documento que
oriente a los usuarios del departamento de analisis crediticio y cobranza de la
unidad de andlisis, sobre las actividades definidas para el departamento.

3. Proporcionar un manual de politicas y procedimientos que sirva como
instrumento de consulta y apoyo al personal de nuevo ingreso al

departamento.
I ALCANCE DEL TRABAJO

El trabajo de campo se realizé del 12 de octubre al 13 de diciembre del afio 2012,
las evaluaciones que se realizaron corresponden a los procesos que se realizan
en el departamento de analisis crediticio y cobranza, desde la recepcion de la
solicitud de crédito hasta la creacion de los créditos aprobados en el sistema.

A través del trabajo desarrollado se concluye que el presente manual de politicas
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y procedimientos permitird a los responsables de los diferentes procesos realizar
sus labores con mayor seguridad del conocimiento de los procedimientos,

optimizando de esta manera cada uno de los pasos en los procesos que realicen.

Con base a lo expuesto, se sugiere la utilizacion e implementacion manual de
politicas y procedimientos asi como la coordinacion con los colaboradores a cargo
de cada uno de los procesos con el objetivo que este sea utilizado como una
herramienta de consulta cuya finalidad sera proveer las directrices a seguir en el
desarrollo de sus actividades cotidianas. Es responsabilidad de la Administracion
de la empresa valar por el cumplimiento de lo estipulado en el contenido del
manual de politicas y procedimientos asi como garantizar que el mismo esté

disponible para cada una personas involucradas.

I RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a la Administracion de la empresa comercializadora de llantas
en conjunto con la jefatura de analisis crediticio y cobranza coordine la
implementacion del manual de politicas y procedimientos entregado para lo
cual es necesario definir una fecha inicio limite para la puesta en vigencia del
mismo.

2. Serecomienda a la Administracion de la empresa objeto de estudio establecer
los mecanismos que deban ser utilizados para llevar a cabo los
procedimientos de actualizacién de los procesos y politicas establecidos en el
manual segun corresponda a través de la contratacion de los servicios de un
consultor.

3. Las politicas y procedimientos establecidos en este manual deberan estar
sujetos al control posterior, por lo que se sugiere a la Administracion
contemplar la participacion de auditoria interna en la verificacion del
cumplimiento del manual para garantizar la efectividad de los procedimientos

establecidos asi como la deteccion de oportunidades de mejora.
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4. La Administracion de la empresa Comercializadora de Llantas, S.A. debera
considerar la participacion del consultor externo en la evaluacion de las
propuestas de modificacién a los procedimientos vigentes con el objetivo de
determinar la viabilidad de los cambios con respecto a los resultados

esperados asi como la repercusion de los mismos.
De acuerdo a Ilo anteriormente expuesto, se sugiere considerar las
recomendaciones descritas en este informe, mejorarlas y ampliarlas bajo la
responsabilidad de la Administracién de la empresa, con el objeto de garantizar el
éxito en la utilizacién del manual de politicas y procedimientos entregado.

Atentamente,

Athena Consultores & Auditores, S. C.

AT

Hugo Leonel Gonzalez Elvira
Contador Publico y Auditor Socio — Consultor Externo
Reg. 200711525
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CONCLUSIONES

1. Las empresas que se dedican a la comercializacion de llantas, presentan
diversas formas de organizacion, dependiendo de la amplitud que demande
la expansion de sus operaciones; asi como de la demanda de mayores
capitales o administraciones mas complejas. La estructura organizacional
de la empresa Comercializadora de Llantas, S.A. es definida de acuerdo a
su situacion actual y tomando en consideracion el entorno econémico en el
cual opera con el objetivo de garantizar el logro de los objetivos de la

administracion.

2. El departamento de créditos es el responsable de la recuperacioén de la
cartera de la empresa, su prioridad es velar porque se cumplan los
objetivos de la administracion a través de la recuperacién en el menor
tiempo posible; lo cual es posible a través de la definicion de las politicas y
procedimientos los cuales seran el marco de referencia en cuanto a la
operatoria a realizar y que al mismo tiempo proveera los precedentes para

la implementacién de controles.

3. Los manuales administrativos en las organizaciones son indispensables
para desarrollar e implementar los métodos y procedimientos necesarios
gue permitan constituir un sistema administrativo confiable, coherente y
acorde con el propdésito que requiere toda organizacion; la carencia de un
manual de politicas y procedimientos pone de manifiesto la necesidad de
una guia de accion que ayude a disipar las dudas sobre las acciones a

seguir por el personal con respecto a las actividades desarrolladas.
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4.

El consultor externo promovera acciones de desarrollo a través del
establecimiento de una relacién de ayuda que facilite a estos la adaptacion
a nuevas circunstancias y a la identificacion de obstaculos que impidan las
metas propuestas. Dichas acciones de desarrollo podran ser planteadas a
través de visitas preliminares, realizacion de entrevistas y evaluacion de la
situacion actual, que le faciliten la identificacion de los aspectos que
requieren ser mejorados y le permitan realizar las recomendaciones

necesarias para optimizar los procesos efectuados.

Con la realizacion del trabajo de esta tesis se comprobo la hipétesis del
plan de investigacion, la cual requiere la utilizacion como metodologia
basica, laimplementacién de un disefio del proyecto del manual de politicas
y procedimientos, que incluya: presentacion del proyecto del manual a las
autoridades, captaciéon de la informacion, integraciéon de informacion,
analisis de la informacién, preparacion del proyecto del manual de politicas
y procedimientos, formulaciébn de recomendaciones, presentacion del
manual de politicas y procedimientos, por ultimo reproduccién del manual
para cumplir con los objetivos que se establezcan al disefiar un manual

administrativo.
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RECOMENDACIONES

1. La organizacion de la empresa Comercializadora de Llantas S.A., se debe
adaptar a las necesidades y objetivos propuestos asi como a los
requerimientos de la economia actual y su volatilidad a través del
tiempo. Se recomienda a la Junta directiva de la empresa objeto de estudio
la implementacion del organigrama propuesto en el manual de politicas y
procedimientos para el departamento de andlisis crediticio y cobranza con
el objetivo de dividir eficientemente el trabajo en areas especializadas y

correctamente coordinadas de acuerdo su propaosito.

2. El departamento de andlisis crediticio y cobranza requiere la definicion de
un marco de referencia con respecto a las politicas vigentes asi como la
existencia de una guia practica sobre las actividades realizadas, basados
en lo anterior se recomienda a la Junta directiva de la empresa objeto de
estudio establecer los mecanismos para asegurar el cumplimiento de lo
definido en el manual de politicas y procedimientos con la finalidad de
minimizar las pérdidas funcionales y financieras, ocasionados por el

desconocimiento de su utilizacion por parte del personal a cargo.

3. El manual de politicas y procedimientos constituye un instrumento que
facilita el seguimiento oportuno y alcance de los objetivos propuestos por
la administracion, en este sentido se recomienda a la alta administracion
de la empresa Comercializadora de Llantas, S.A. la implementacion del
manual de politicas y procedimientos con la finalidad de definir las
actividades que requieren de una organizacion definitiva, y la identificacion

concreta del personal y su participacion en la empresa.
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4. La elaboracion de un manual de politicas y procedimientos demanda la
aplicacidon de técnicas exhaustivas previas y durante la fase de creacion y
desarrollo del manual. Se recomienda a los Contadores Publicos y
Auditores cuya labor como asesor externo es la elaboracion del disefio de
un manual de politicas y procedimientos contemplar la aplicacion de
técnicas como visitas preliminares, realizacion de entrevistas y evaluacion
de procesos los cuales le permitan crearse una vision amplia sobre la
situacion actual de la empresa y con base a ello tener la capacidad para

formular procesos adecuados a las condiciones del negocio.

5. La implementacién del manual de politicas y procedimientos requiere la
participacion de un experto que colabore en la creacion de las condiciones
ideales para la aplicacion de los cambios y disposiciones descritas en el
manual administrativo, por tal razon se recomienda a la alta administracion
requerir los servicios del Contador Publico y Auditor como consultor para la
ejecucién de dicho proceso, cuya labor sera garantizar la adecuacion de
las politicas y procedimientos descritos en el manual de politicas y
procedimientos a la situacién actual de la empresa Comercializadora de
Llantas, S.A.
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