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INTRODUCCION
Las cuentas por cobrar constituyen un rubro importante para la empresa y su
naturaleza, exige que sea indispensable y de comprension la funcion de las
cuentas por cobrar, asi como las politicas y procedimientos contables para lograr
la adecuada preparacion y presentacién del manejo y recuperabilidad de la

cartera dentro de los plazos establecidos.

La finalidad de establecer un manual de procedimientos contable de la cuenta por
cobrar, la cual constituye un instrumento esencial, que ayudara al departamento
de cuentas por cobrar a tener un mejor control en las operaciones contables, asi
se podra dar seguimiento a los créditos que otorga la entidad; tanto el encargado
del departamento y sus subalternos tengan procedimientos establecidos para

poder operar.

Para lograr el objetivo deseado, el presente trabajo se desarrolla en cuatro

capitulos. A continuacidn una breve descripcion del contenido de cada uno:

Capitulo | se desarrolla definiciones, generalidades, antecedentes en Guatemala,
caracteristicas y tipos de productos de plasticos, asi como los aspectos legales y

fiscales.

Capitulo Il la importancia del manual de procedimientos contables, y los
diferentes manuales que existen, el objetivo, la importancia, como también de la
nomenclatura y la forma de presentacién de la informacion financiera que es

expresada en los Estados Financieros de la empresa de productos de plasticos.

Capitulo Ill se describen la cuenta por cobrar, sus objetivos, naturaleza, la
clasificacion, los procedimientos contables y mediciones del rubro de cuentas por

cobrar.



Capitulo IV se presenta un caso practico sobre la elaboracion de un manual de
procedimientos contables de la cuenta por cobrar, se menciona la
responsabilidad del departamento de contabilidad, los principales documentos y

politicas de las cuentas por cobrar.

Finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones derivadas de la

presente investigacion.

i -



CAPITULO|
EMPRESA EMPACADORA DE PRODUCTOS PLASTICOS

1.1 Definicion de empresa
“La empresa es la institucion o agente econdémico que toma las decisiones sobre
la utilizacion de factores de produccidn para obtener los bienes y servicios que se

ofrecen en el mercado.” (3:15)

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

de manera sistematica, bienes o servicios”. (6:129)

En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por elementos
humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion
de utilidades mediante la produccion y venta de un bien o la prestacién de
servicios. La empresa es coordinada por un administrador que toma decisiones
en forma oportuna para la consecucion de los objetivos para los que fue creada.

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

factores de produccion, capital y trabajo.

1.1.1 Definicion de empresa de productos de plastico
“La empresa de productos de plastico, es el conjunto de procesos y actividades
que tiene como finalidad empacar productos elaborados de plasticos”. (3:109).



En ofras palabras las empresas empacadoras de productos de plastico, es una
actividad econdmica que se dedica a empacador productos de plastico en
diversas medidas (forma, tamano y peso), las cuales dependeran de los
requerimientos y especificaciones solicitadas por los clientes.

1.2 Antecedentes de las empresas de productos de plasticos

“La empresa del plastico en Guatemala ha logrado expandirse con el lanzamiento
de productos innovadores y de buena calidad. Tuvo sus comienzos a finales de la
década de los cuarentas con la fundacion de Guateplast por el Sr. Jorge Rybar,
de origen Checoslovaco. Guateplast llegd a ser la primera empresa de plasticos
en Guatemala y Centroamérica. También para esta fecha se fundd un centro de
distribucion de bolsas plasticas, las cuales provenian de México. Posteriormente,
en junio de 1955 se fund6é Extrudoplast, utilizando tecnologia de punta en

procesos de extracciéon e impresion flexdgrafica”. (2:35)

La industria plastica empieza a crecer timidamente, desarrollando poco a poco
nuevos productos elaborados en plasticos rigidos como el polietileno de alta y
baja densidad. Afios después se inicia la produccion de peliculas para agro

plasticos para invernaderos y bolsas para almacigos.

Sin embargo, fue en 1975 donde tuvo un verdadero auge, con la introduccion del

plastico en el ambito industrial, fabricandose diversos materiales poliméricos.

En la década de los noventas, empezd a fragmentarse el mercado; y a la fecha,
Guatemala cuenta aproximadamente con 208 empresas que constituyen la
industria del plastico en el pais. Sin embargo, de acuerdo con el Ing. Ricardo
Santos, vicepresidente de Ila comision Guatemalteca del Plastico
(COGUAPLAST) para la AGEXPORT (Asociacion Guatemalteca de
Exportadores); no existe ninguna empresa que sintetice plastico en el pais, dado

que Guatemala no es productor de resinas.



Todo es materia prima, para fabricar el plastico en Guatemala es importado, y la
industria nacional se dedica mas bien a la transformacién de estas resinas en
productos terminados que satisfacen necesidades de diferentes mercados.

A pesar de ello, fue cobrando mucho auge; al punto que a la fecha, incluso varios
de los billetes (Q. 1.00 y Q 5.00) de nuestra moneda (el Quetzal) esta hecho de

plastico.

En Guatemala se tiene un uso indiscriminado de bolsas plasticas y empaques
plasticos para alimentos. Sin embargo, estos materiales pueden durar mas que la
vida media de las personas que compraron el producto. La conclusién mas
comun al consultar diferentes estudios cientificos es por ejemplo que una bolsa
plastica tiene una vida estimada de por lo menos 200 afios.

1.3 Caracteristicas de la empresa empacadora de productos de plasticos
Las caracteristicas mas importantes para el desarrollo de la empresa
empacadora de productos de plastico, son las siguientes:

= Para su buen funcionamiento necesitan de capital de trabajo suficiente,
recurso humano competente y tecnologia adecuada.
= Son organizaciones dedicadas a ofrecer al publico, productos de su uso
comun y especializado.
= Cuenta con una organizacién adecuada a la tarea econdmica que realiza
= Existen especializaciones en determinados puestos de la organizacion, ya
que cuenta con personal técnico con conocimientos en el &rea del plastico
= Se encuentra regulada por un marco legal
=  Puede estar constituida como una empresa individual o bien como una
sociedad mercantil
= Posee un nombre y domicilio propio
= Son susceptibles a adquirir derechos y contraer obligaciones



1.4 Finalidad e importancia
Consiste en satisfacer las necesidades del mercado en las que ésta se

desenvuelve, por medio de las ventas de uso comun a cualquier empresa.

Ademads, el principal propdsito de este tipo de empresa consiste en la obtencion
de lucro, entendiéndose por lucro, la ganancia que obtiene derivas de su
actividad comercializadora, como consecuencia busca mejorar y aumentar fas

ventas, para lo cual tienen tres fines:

= Desarrollo de una actividad econdmica que justifique su existencia.
= Obtencion de un lucro o beneficio que retribuye sus esfuerzos.
«  Continuidad, crecimiento y supervivencia de la empresa en el entorno

econdmico del pais.

La importancia de estas empresas, se encuentra de promover el desarrolio
econdmico social del pais ya que con su actividad obtienen rentas que son
sujetas a impuestos, los cuales son trasladados al estado para contribuir con el
sostenimiento publicos; ademas ayudan con la creacion de nuevas fuentes de

empleos, lo que mejora la calidad de vida de la poblacion.

1.5 Estructura organizacional

Se refiere a la disposicion u orden de los 6rganos o cargos que componen una
empresa. Toda entidad se encuentra forma por la agrupacioén de personas y
recursos en Organos, la composicion de los diversos Organos se denomina,
estructura organizacion, que es la manera en que la empresa agrupa y reune

personas y organismos dentro de escalones jerarquicos.

Adicionalmente se debe de considerar la creacion de redes de comunicacion para
la toma de decisiones, con el propoésito que estas respondan y sirvan de apoyo

para alcanzar los objetivos organizacionales.



1.5.1 Tipos de estructura organizacional

Son los diferentes tipos 0 modelos de estructuras de organizacionales que se
implantan en un organismo social, esto depende del giro o magnitud de la
entidad, recursos, objetivos, entre otros; ademas son diversas las combinaciones
de la visidén de funciones y de autoridad expresadas en la gréfica de organizacion.

Por lo tanto la organizacion se divide en tres tipos o formas de estructuras, como

los de uso mas general, son los siguientes:

= Estructura Linea o Militar: Es aquella en la que cada individuo tiene un
solo jefe para todos los aspectos, unicamente recibe ordenes de la
persona a la que reporta. Existen lineas directas y unicas de autoridad y
responsabilidad entre superior y subordinados. Es una organizacion tipica
de pequefias empresas o de etapas iniciales de las organizaciones.
(4:360)

= Estructura Funcional: Que aplica el principio de especializacion de las
funciones, cada subordinado reporta a muchos  superiores
simultaneamente, aunque le reporta a cada uno de ellos solo en los temas
de sus especialidades, ademas ningun superior tiene la autoridad total
sobre los subordinados, pero la autoridad parcial se deriva segun su
especialidad. No es la jerarquia, sino la especialidad la que promueve las
decisiones. (4:363)

= Estructura Lineal y Staff: Es el resultado de la combinacién de los tipos
de organizacion lineal y funcional, las unidades jerarquicas que
representan los objetivos de la empresa estan ayudadas por especialistas,
quienes no tienen mando sobre los subordinados, sino por conducto del

jefe.



1.6 Aspectos legales

La empresa empacadora de productos de plastico estan sujetas a disposiciones
legales y fiscales vigentes del pais, a continuacion se mencionan articulos de las
leyes que se relacionan directamente con la actividad que realizan estas

empresas.

El articulo 655 del Cédigo de Comercio y sus reformas indica que “Se entiende
por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos materiales y de
valores incorpbreos coordinados, para ofrecer al publico, con propésito de lucro y

de manera sistematica, bienes o servicios”. (6:129)

El Codigo Civil Decreto - Ley nuimero 106 y sus reformas articulo 1728, define a
la sociedad mercantil: “es un contrato por el que dos 0 mas personas convienen
en poner en comun bienes y servicios para ejercer una actividad econémica y

dividirse las ganancias”. (7:895)

La constitucion de una empresa mercantil 0 sociedad mercantil se realiza a traves

de una escritura constitutiva, que debe reunir los siguientes requisitos:

=  Personales

s  Reales

= Funcionales

= Registrales

= Domicilio

= Elementos Personales

= Nacionalidad

Personales
Sera la persona o los socios y la razdn o denominacion social con que se

identificara, su domicilio, duracion y objeto.



Reales

“Las aportaciones que cada socio darg, forma, modo, tiempo y el fondo de
reserva que constituira un depdsito en caso la misma llegara a liquidarse, la
legislacion se exige como un minimo el 5% de las utilidades netas de cada
gjercicio”, articulo 36 y 37 del Cédigo de Comercio. (6:8)

Funcionales

Que indicara como se gobernara y operara dicha sociedad y debe contener como
minimo los siguientes aspectos: el sistema o forma administracion, las bases para
la liquidacién y division del haber social, la distribucién de utilidades, los casos de

solucion y los modos de resolver las diferencias entre socios.

Registrales
La inscripcion en el Registro Mercantil tiene importancia, ya que es mediante ella
que la sociedad adquiere personalidad juridica propia y distinta de la de los

socios individualmente considerados.

Domicilio
El articulo 32 del Codigo civil preceptua: “El domicilio de una persona juridica es
el que se designa en el documento en que consta su creacion o, en su defecto, el

lugar en que tenga su administracién o sus oficinas centrales”. (7:677)

Elementos personales
Estan constituidos por los socios que tienen derechos y obligaciones reciprocas

por la sociedad.

Nacionalidad
El comercio no conoce fronteras, credos o denominaciones politicas, mas que el
cumplimiento de los requisitos internos que determina la legislacion de cada pais.

Independientemente cual sea la forma de constitucion, es necesario:



a) Inscribirse en el Registro Mercantil
b) Inscribirse en la Superintendencia de Administraciéon Tributaria (SAT)
c) Inscribirse en el régimen del Instituto Guatemalteco de seguridad Social

1.6.1 Inscripciones de las empresas

Formalizar una empresa, implica cumplir con los tramites de inscripcion, registros
y operaciones que la ley establece segun el tipo de empresas y el giro de la
misma, es decir la actividad a la que se dedica. Los aspectos mas importantes de

una empresa formal son:

= Contar con la Patente de Comercio
= Cumplir con las obligaciones fiscales
= Cumplir con las regulaciones de operacion que tienen que ver con aspectos

laborales, sanitarios y de proteccion al medio ambiente.

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

las empresas, segun el Cédigo de Comercio de la Republica de Guatemala.

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

instituciones que la ley contempla para operar formalmente:

a) Registro Mercantil

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

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



b) Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-

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

registradoras etc.

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

ellos mencionaremos algunos:

Decreto Nimero 10-2012, ley de actualizacion tributaria

Esta ley analiza los aspectos relacionados con las nuevas normativas aplicadas
al impuesto sobre la renta, establecido en el libro | de la ley de actualizacion
tributaria, este debido a que el articulo 180, deroga la ley del impuesto sobre la

renta decreto numero 26-92 y sus actualizaciones

La ley tributaria decreta un impuesto sobre toda la renta que obtengan las
personas individuales y juridicas, independientemente de su nacionalidad o

residencia, asi como cualquier patrimonio ente o bien que especifica esta ley.

“Se consideran como rentas de fuentes guatemaltecas, independientemente que
estén gravadas o exentas, las siguientes: todas las rentas de actividades
lucrativas generadas del territorio nacional; las rentas de trabajo, provenientes de
toda clase de retribucién o ingreso, cualquiera que sea su denominacion o
naturaleza; y las rentas derivadas del capital y de las ganancias del capital. Lo

anterior se encuentra establecido en el articulo 4 de la ley”. (9:02)

Son rentas exentas, de las que obtengan los entes destinados exclusivamente a
fines no lucrativos y que ningln caso distribuyan, directa o indirectamente,
9



utilidades o vienes entre sus integrantes; las entidades que tengan por objeto la
beneficencia, asistencia o servicio social, actividades culturales, entre ofras,

contenidas en el articulo 11 rentas exentas.

Articulo 19 establece que los contribuyentes inscritos sobre las utilidades de las
actividades lucrativas, deben determinar, deduciendo de su renta bruta las rentas
exentas y los costos y gastos deducibles, y deberan sumar los costos y gastos

necesarios para la generacion de rentas exentas.

Mientras que los contribuyentes que opten por el régimen simplificado se deberan
a pegar a lo establecido en el articulo 43, y determinara su renta imponible

deduciendo de su renta bruta las rentas exentas.

En esta ley, se menciona sobre los timbre fiscales y papel sellado: de las
personas exentas: estan exentas del impuesto, los documentos que contengan
actos y contratos grabados, realizados por. las asociaciones, fundaciones o
instituciones de asistencia publica o de servicio social a la colectividad, culturales,
gremiales, cientificas, educativas, artisticas o deportivas; sindicatos de
trabajadores, asociaciones solidaritas e instituciones religiosas, siempre que
estén autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro, que ninguna forma
distribuya utilidades o dividendos entre sus asociados o integrantes y que sus
fondos no lo destinen a fines distintos a los previstos en sus estatutos o

documentos constitutivos

La Superintendencia de Administracion tributaria -SAT- otorga la exencion,
tomando el articulo antes mencionado del impuesto de timbres fiscales y del
papel sellado especial para protocolos, por los documentos que contengan actos

o contratos gravados.
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Decreto Numero 27-92 Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-
Esta ley establece que toda persona individual o juridica que realice en el
territorio nacional en forma habitual o periddica, actos gravados segun o

establecido en esta ley.

Este impuesto es generado por la venta o permuta de bienes muebles,
prestaciones de servicios en el territorio nacional, importaciones, arrendamientos
de bienes muebles e inmuebles, venta de bienes muebles, entre otros que indica

el articulo 3 de la ley. (8:2)

Articulo 5 del sujeto pasivo del impuesto. “El impuesto afecta al contribuyente que

celebre un acto o contrato gravado por esta ley”. (8:3)

Los contribuyentes que estén afectos a las disposiciones establecidas en la ley
del impuesto al valor agregado -IVA- pagara una tarifa del doce por ciento (12%)
sobre la base imponible. La tarifa del impuesto debera estar incluida en el precio

de venta de los bienes o en el valor de los servicios prestados.

En ventas de bienes muebles, las facturas, notas de débitos y notas de creditos
deberan ser emitidas y proporcionadas a adquiriente o comprador, en el momento
real de los bienes, en el caso de la prestacion de servicios, deberan ser emitidos

en el mismo momento en que se reciba la remuneracion.

Decreto Numero 04-2012 Disposiciones para el fortalecimiento del sistema
tributario y el combate a la defraudacioén y al contrabando

En ella se establece que toda accién u omisién que implique violaciéon de normas
tributarias de indole sustancial o formal, ya que serd sancionada por la
Administracion Tributaria -SAT-, en tanto no constituya delito o falta sancionados

conforme a la legislacién penal (Art. 40 que reformo al articulo 69). (8:7)
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Esta norma se menciona del Codigo Tributario, son aplicables a las infracciones y
sanciones, estrictamente en materia tributaria, salvo lo que dispongan las normas

especiales que establezcan las leyes que regulan cada tributo.

Decreto Numero 1441 Cddigo de Trabajo

Este cédigo establece los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores,
con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus conflictos, tal como
lo senala el articulo uno (1) de la ley. Dicha ley son adoptadas por todas las
empresas en Guatemala, ya que norma la relacidén patrono-trabajador, mediante
un contrato individual de trabajo. (10:3)

El cédigo tiene relacidn con la contabilidad, debido a que en el mismo se norma
todo o referente a salarios sus formas de remuneracion, el importe al salario; el
cual no puede ser inferior al que se fije como salario minimo; ademas regula las
jornadas de trabajo ordinarias y extra ordinarias, los descansos semanales, dias

de asuetos y vacaciones anuales

También debera regirse por otras leyes, tales como:

a) Cdbdigo Penal (Decreto 17-73 y sus reformas).

b) Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria, (Decreto 4-2012).

c) Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (Decreto
295). Cuotas patronal y laboral.

d) Ley de Aéreas Protegidas decreto numero 4-89.

e) Reglamento de Areas Protegidas acuerdo gubernativo 759-90

f) Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales Acuerdo Ministerial No. 218-

20086, Erosion de la unidad técnica y capa de Ozono.

Es funcién especifica del MARN la de ejercer las funciones normativas, de control

y supervision en materia del medio ambiente y de los recursos naturales que por
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ley le compete, la cual debe de velar la seguridad humana y ambiental, como
también por el mantenimiento del equilibrio ecolégico y la calidad del ambiente

que mejore la vida de los habitantes.

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

asi como de los pagos de cuotas patronales.
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CAPITULO I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2.1 Definicion de Manual
Documentos detallados que contienen en forma ordena y sistematica informacion
acerca de la organizacion de la empresa. (17:25)

Los manuales son documentos utilizados como medio de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
informacién de una organizacién (antecedentes, estructuras, politicas, sistemas,
procedimientos, etc.); ademas registran las instrucciones y lineamientos

necesarios para mejorar el desempeno de las tareas

2.1.1 Manual de organizacion

Este manual contiene informacion detallada sobre los antecedentes, estructura
organizacional, funciones, niveles jerarquicos, grados de auditoria vy
responsabilidad de una organizacion, ademas incluye una descripcion de puestos

de una unidad administrativa en particular. (21:01)

En él, se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todos los departamentos administrativos, facilita la
evaluacion del control interno y la vigilancia del trabajo que se esta realizando en

cada uno de los departamentos de la empresa.

2.1.2 Manual de puestos
“Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, creaciones, funciones y responsabilidades asignadas a

cada puestos de un departamento de la organizacion”. (12:149)



2.1.3 Manual de procedimientos

Los procedimientos son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia
cronoldgica, que precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de
rutina.” (23:01)

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de informacion en
los que se consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.

“En el manual de procedimientos se describen ademas, los diferentes puestos o
unidades administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacion; suelen contener una descripcion narrativa que
sefala los pasos a seguir en la ejecucion de un trabajo con diagramas a base de
simbolos para aclarar los pasos. En los manuales de procedimientos se
acostumbra incluir las formas que se emplean en el procedimiento de que se

trate, junto con un instructivo para su llenado.” (23:01)

2.2 Manual contable

Representa la estructura del sistema de contabilidad. Se trata de un documento
en el que ademas de los numeros y titulos de las cuentas se describe de manera
detallada lo que se debe registrar en cada uno de ellas, el significado de su saldo,
hasta obtener el resultado final que es la preparacidn de los estados financieros y

sirve de referencia al registrar las transacciones contables.

2.2.1 Objetivos del manual contable
Para realizar un manual adecuado a la necesidad de la empresa se mencionan

los siguientes objetivos:

a El desarrollo y mantenimiento de los controles de una organizacion.
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= Ayudar a definir las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la organizacion.

= Presenta un sistema contable que suministre una oportuna y completa
informacién de los resultados operativos y de organizacion.

= Mantiene un sistema de informacién entre la direccion y los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro y documentos contables.

= Normar por escrito los procedimientos y operaciones, para no permitir
alteraciones.

s Establece lineamientos claros para el adecuado registro de las
operaciones,
y contiene indicadores que sirven para establecer un adecuado control
interno de la entidad.

= Obtener estados financieros, que demuestren la situacion financiera de la

organizacion.

2.2.2 Importancia de los manuales contables

Permite conocer el funcionamiento interno; sirve para el analisis o revision de los
procedimientos de un sistema; son utilizados por el personal como medio de
consulta; facilita las labores de auditoria; evaluacion del control interno;
aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacer y cdmo
deben hacerlo; construye una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

2.2.3 Componentes de los manuales contables
Es indispensable en todo sistema de contabilidad, las instrucciones detalladas
para funcionamiento. El manual contable debe comprender, por lo menos lo

siguiente:

u Introduccién
= Objetivos del manual contable
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» Politicas contables

n Procedimientos contables

u Un catalogo de cuentas que incluya el numero y nombre de la cuenta
contable.

= Los modelos y registros que se usaran.

= Normas que deben observar para los registros de las transacciones.

u Modelos de estados financieros.

2.2.4 Caracteristicas del manual contable
Para cumplir con sus objetivos, el manual contable debera reunir las siguientes

caracteristicas:

= Permite el crecimiento o disminucidn de cuentas, por adicién, intercalacién
o eliminacién de las mismas, sin que ellos impliquen perdida del orden de
las cuentas.

= Se encuentra escrito en lenguajes sencillo y facil de comprender.

= Es aprobado por la alta direccién de la empresa.

a La distribucidén de las cuentas responde a las necesidades de informacion
de la empresa.

= Revela las politicas de contabilidad empleadas por la empresa.

2.3 Manual de procedimientos contables

“El manual de procedimientos contables, determina como, cuando y por qué,
aplicar determinada cuenta contable en una transaccion de la organizacion. Este
manual es una descripcidn detallada de la naturaleza de cada cuenta existente en

la nomenclatura de cuentas”. (21:01)

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas,
radica principalmente en el aspecto de llegar a uniformar los procedimientos.
Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que se
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encuentra este modo, debe establecerse como el procedimiento que

precisamente a de seguirse.

El hecho de que no se utilicen de manera uniforme procedimientos que existen
para hacer tareas es motivo de gran desperdicio de tiempo y esfuerzo con el

trabajo de oficina.

2.3.1 Objetivos del manual de procedimientos contables

Al presentar un procedimiento aislado, no permite conocer la operacién del
departamento de contabilidad, por tanto surge la necesidad de que todos los
procedimientos se agrupen de manera sistematica en un documento, el cual
constituye el manual de procedimientos contables.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan
el quehacer institucional, estan considerados como elementos basicos para
coordinacién, direccion y control administrativo, y que facilitan la adecuada
relacion entre las distintas unidades administrativas de la organizacion. Los
objetivos del manual de procedimientos contables son:

= Presentar una vision integral de como opera el departamento de contabilidad

= Precisar la secuencia légica de los pasos de que se compone cada uno de
los procedimientos utilizados.

= Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.

= Describir graficamente los flujos de las operaciones.

= Servir como medio de integracidén y orientaciéon para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion al departamento de contabilidad.

= Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y

materiales.
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Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven
para registrar y tramitar la informacion, respecto a la organizacion y operacion del

departamento de contabilidad.

La importancia del manual de procedimientos consiste en describir la secuencia
légica y cronoldgica de las distintas operaciones o actividades concatenadas,

senalando quien, como, cuando, donde y para que se han de realizar.

“La finalidad de describir procedimientos, es la de uniformar y documentar las
acciones que se realizan en el departamento de contabilidad y orientar a los

responsables de su ejecucian en el desarrollo de sus actividades.” (18:86)

2.3.2 Procedimientos contables
“Los procedimientos contables mas utilizados, en una empresa comercial, son:
= Apertura contable
= Compra y venta de mercaderias
5 Sueldos y salarios
= Caja chica
B Devoluciones y rebajas sobre compras
. Devoluciones y rebajas sobre ventas
B Descuentos sobre compras
= Descuentos sobre ventas
= Depreciaciones y amortizaciones
= Reservas para cuentas incobrables
= Clientes
B Proveedores
5 Reservas para prestaciones laborales
= Gastos de Administracion
= Inventarios
. Presentacion y analisis de Estados Financieros” (16:70)
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2.3.3 Coémo elaborar el manual de procedimientos contables

El primer paso para elaborar un manual de procedimientos contables es

determinar lo que desea lograr. Para ello, el analista debera hacer las siguientes

preguntas:

= ;Cuél es el objetivo de la empresa al crear el manual de procedimientos

contables?

O

La necesidad de garantizar una rigida uniformidad de tratamiento de
las actividades periodicas. .

Reducir los errores operativos al maximo posible

Reducir el periodo de adiestramiento de los nuevos empleados.
Facilitar la induccion de los empleados en los nuevos trabajos.

Evitar que los cambios del sistema sean consecuencia de
decisiones demasiado rapidas.

Facilitar el mantenimiento de un buen nivel organizacional.

= ; Qué beneficios proporcionara el manual de procedimientos contables?

(0]

O

Es muy probable que el manual permita a los usuarios aprender un
nuevo sistema de contabilidad con rapidez y facilidad;, que sirva
como guia para aclarar dudas al personal.

Un manual de procedimientos contables correctamente elaborado

puede servir como un valioso instrumento directivo.

= ;,Qué espera mi departamento lograr con el manual de procedimientos

contables?

O

Basicamente lograr los objetivos de la empresa, el manual debe
ayudar a actuar de modo que las operaciones de naturaleza
repetitiva se realicen siempre en la misma forma, ayudando con

esto a la eficiencia de mi departamento.
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o Una vez determinados los objetivos del manual, habra que ponerios
por escrito. Esto ayudara al analista a tener la certeza de que son
l6gicos. Cuando tengamos que definir los objetivos del manual de
procedimientos contables, hay que recordar que tienen un proposito

comun: Obtener resultados.

Luego de responder a las anteriores preguntas, se inicia el procesamiento de la
informacion, es decir, la integracién propiamente dicha del proyecto del manual’.
(18:83)

= Preparacion de un borrador

La elaboracidon de este borrador se debe poner en conocimiento de la
direccién superior, de los gerentes de area, de los jefes de departamento y
eventualmente de algunos empleados clave. Este borrador debe ser
cuidadosamente revisado, con el propésitc de introducir las eventuales
modificaciones o correcciones. Desde luego, las sugerencias que se
aprovechan para la redaccién definitiva pueden proceder de los mas diversos
niveles jerarquicos (jefes y empleados). Lo esencial es que el manual esté a
la altura de los propésitos que se desean alcanzar.

Es preciso por ello que se preste atencion no solamente a su contenido, sino
también a la forma en que esta expuesto, refiriéndolo al nivel de preparacion

de los usuarios.

= Preparacion del manual:
Con los datos anteriores, el analista procedera a la integracién del manual.
Para la preparacion del manual es muy importante uniformar criterios tanto
en la terminologia como en la presentacion de la informacién, con el
prop6sito de que se mantenga un sentido de continuidad y de unidad.
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Pueden surgir durante la preparacion del manual algunas dificultades al
determinarse funciones y procedimientos por escrito ya que intereses
particulares pueden producir resistencias o desinterés por determinar con
éxito el manual, o bien que no se lleven a cabo las especificaciones en él

establecidas.

Por lo tanto, el analista debe hacer uso de una gran sensibilidad, para
obtener consenso sobre el contenido de este documento, y sobre todo lograr
que sea funcional y sirva como base para evitar la falta de delimitacién de

competencia y responsabilidad entre los funcionarios.

Formato:

Para lograr un eficiente manual de procedimientos, conviene analizar
detalladamente el “formato” con el que debe presentarse cada manual, ya
que de ello depende en gran medida facilitar su lectura, consulta y

evaluacion, ademas de inspirar confianza por su apariencia y orden.

El formato de los manuales de procedimientos puede presentar diversas
caracteristicas, las que dependen de la finalidad del mismo, asi como del tipo
de material que forme parte de su contenido y de las limitaciones del equipo

de impresién o reproduccion disponible.

Numeracién de péaginas:
Después de escoger el formato, hay que decidir cdmo numerar las paginas.
Hay tres métodos para numerar las paginas de los manuales:

a) Numeracidn consecutiva de péginas: es el método mas sencillo, pero
también el mas flexible, en este método las paginas se numeran de

orden consecutivo a partir del numero
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b) Numeracion de paginas por seccion: Consiste en que las paginas de
cada una de las secciones se numeran consecutivamente y cada
numero de paginas va precedido por el de la seccién y un guion.

1-10 (Pagina 10 de la seccidn 1)
2-4 (Pagina 4 de la seccidn 2)

c) Numeracion de las paginas por documentos: En este método, se
compagina individuaimente cada procedimiento; pueden separarse
los numeros de las paginas del formato: pagina 1 de 6, pagina 5 de
10, para indicar el nimero total de paginas del documento completo.

=  Encabezamiento de paginas:
Consiste en establecer una zona especialmente demarcada en la parte
superior de cada pagina y que contiene cierta informacidén basica, como el
titulo del procedimiento, nimero de pagina, fecha de publicacién. Los
encabezamientos proporcionan informacion en un espacio pequefio y
proporcionan al usuario la posibilidad de realizar consultas rapidas.

s Autorizacion del manual:
La indicacion de haber sido dada la aprobacién al manual por parte de los
drganos competentes es uno de los aspectos que deben siempre aparecer
en todo manual administrativo La autorizacidn se puede dar en dos

modalidades:
a) La adicion directa de las firmas en las diversas copias del manual.
b) Una hoja de aprobacién, donde aparecera la indicacién impresa de

los 6rganos que han dado su autorizacién.
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2.3.4 Estructura del manual de procedimientos contables
Un manual no debe contener mas que los datos estrictamente necesarios para
alcanzar los objetivos previstos y mantener los controles indispensables, el

contenido, es el siguiente:

= |dentificaciéon

= fndice

= Introduccién

= Objetivos del manual

= Alcance

= QOrganizacién interna

= Procedimientos contables

=  Flujogramas de los procedimientos
= Formas impresas a utilizar

s Catalogo de cuentas

=  Ejemplos o modelos de los Estados Financieros

De los manuales de procedimientos contabies que la entidad va a implementar en
necesario que se conozca el diagrama de flujos que se pueden realizar, para que
los usuarios puedan entender mejor el proceso de los procedimientos contables

de la cuentas por cobrar.

2.4 Politicas contables
Son directrices que la direccién debera de adoptar para efectuar el control. Una
politica constituye la base para el desarrollo e implementacion de procedimientos.

“Las politicas contables constituyen los principios, bases, reglas y procedimientos

especificos adoptados por una entidad en la presentacion de sus estados
financieros.” (14:54) Dentro de las politicas contables se encuentran:
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= Politica de crédito
Proceso que comprende las actividades encaminadas a la decisién de
conceder crédito a clientes y aquellas encaminadas a recuperarias, que
permita elevar al maximo el rendimiento scbre la inversion.

= Politicas de cobro
Son las reglas de la empresa tiene cuando concede crédito a las
empresas, por lo que debe de crear lineamientos esenciales para hacer

efectivo el cobro a los clientes.

2.5 Nomenclatura Contable

También llamado catalogo de cuentas o lista de cuentas. “La nomenclatura de
cuentas representa la estructura del sistema contable. Este catalogo es una lista
y contiene el numero y el nombre de cada cuenta que se usa en el sistema de

contabilidad de una entidad econdmica.

Dicho listado debe relacionar los nimeros y los nombres o titulos de las cuentas,
y estas deben colocarse en el orden de las cinco clasificaciones basicas: activo,
pasivo, patrimonio, ingresos y gastos”. (14:315). Debera cumplir con algunas

caracteristicas, son:

=  Homogeneidad: tiene que estas formados por elementos de la misma clase o
elementos.

= Integridad: tiene que presentar las cuentas necesarias.

= Sistematicidad: debera seguir cierto orden.

= Flexibilidad: tiene que permite agregar cuentas nuevas.

2.5.1 Clasificacion de la nomenclatura de cuentas:

Se puede clasificar el catalogo de cuentas en las siguientes formas:
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d)

Sistema decimal: se basa en la clasificacidn del grupo y sub-grupo,
tomando como base la numeracion del O al 9.

Sistema numérico: se basa en la clasificacion de grupo y sub grupos
asignando un numero corrido a cada una de la cuentas.

Sistema nemotécnico: se basa en el empleo de letra que representa una
caracteristica especial o particular de la cuenta, facilitando con esto su
recuerdo: A (Activo) C (Circulante) C (Caja) = ACC

Sistema alfabético: se basa en la aplicacidn del alfabeto para clasificar las

cuentas.

2.5.2 Iidentificacion de cuentas

Para entender mejor el proceso de clasificacion y forma de estructurar las

cuentas del catdlogo contable, se definen en 5 niveles, estos niveles son los que

permiten identificar el tipo de cuenta que se esta operando y el tipo de

movimiento que realizaremos.

Los niveles son los valores o digitos que se asignan a cada cuenta en funcion del

nivel de operacién (cuenta de resumen, cuenta de mayor o cuenta auxiliar de

mayor) y no del nimero consecutivo en que se enumeran las cuentas dentro del

catalogo contable.

El uso y aplicacién de los niveles en las cuentas del catalogo contable, es

mayormente utilizado cuando se utilizan sistemas automatizados de contabilidad.
(20:01)

Nivel 1:

1. Activo

2. Pasivo

3. Patrimonio
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Nivel 2:

1-1. Activo corriente
2-1. Pasivo Corriente
3-1. Patrimonio

Nivel 3:

1-1-4. Cuenta por Cobrar
2-1-1. Proveedores
3-1-1. Capital autorizado

Nivel 4: (Normalmente este nivel es de dos digitos 0 mas segun los
requerimientos del sistema o la forma en que se quiera establecer un mejor
control de informacion).

1-1-4-01. Anticipo a empleados

2-1-1-01. Proveedores de Materia Prima

3-1-1-01. Aportaciones suscritas

Nivel 5: (En este nivel se puede formar hasta de 3 digitos o mas, lo que
permite tener un mejor control en cada una de las cuentas que administremos
en nuestro proceso contable y en nuestro sistema automatizado de
contabilidad)

1-1-1-01-001. Marcos Ramos

1-1-1-01-002. Maritza Catalan.
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Cuadro No. 1

Ejemplo de diagrama del sistema de codificacion

i

NiveH Nivel2 Nivel3 Niveld4d Nivelb NONVERE DE LA CUENTA
1 1 1 o1 001

Activo

Activo Comierte

> Cliertes locales
3 Almacén Toro Bravo

Fuente: Cohtabiﬁdad Financiera, Guajardo Cant(i, Gerardo y Andrade de Guajardo, Novra E.

2.5.3 Descripcion de Cuentas

“La nomenclatura contable la debe conocer todo el personal que participa en la
preparacién de los estados financieros; es importante el hecho de tener una
nomenclatura contable, peroc mas importante aun, es el describir que
transacciones son las que registraran en las cuentas que lo conforman. En la
nomenclatura se debe detallar el cddigo y nombre de la cuenta, ademas, los
hechos contables que se agrupan en la misma. Es parte del manual contable; se
refiere a que debe explicarse el contenido y el uso de cada cuenta indicando la
naturaleza de la misma, asi como los conceptos por los cuales se carga y se
abona” (el importe de los cargos se anota en la columna del debe y el importe de

los abonos se anota en la columna del haber). (24:01)

2.6 Registro de Operaciones (Jornalizacion)

Es conveniente incluir la forma de jornalizar las operaciones tipicas y/o las mas
complicadas del giro del negocio, con la finalidad de que el manual cumpla con
los objetivos del mismo y realmente sea una guia para el personal del
departamento de contabilidad.
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“Con la uniformidad en el registro de las transacciones contables se logra una
informacién financiera real y estructurada de la situacion patrimonial del negocio,
dando como resultado informes financieros confiables, permitiendo la adopcidn
de decisiones adecuadas, pues tienen como soporte la contabilidad”. (19:102)

2.7 Estados Financieros

En el afio 2009, el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad —IASB-
por sus siglas en ingles, public la Norma Internacional de Informacion Financiera
para Pequenas y Medianas Empresas -NIIF- y -PYMES-, (julio 2010), el Colegio
de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala las adoptd como parte de los

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados -PCGA-.

Los Estados Financieros son documentos o informes que permiten conocer la
situacion financiera de una empresa, los recursos con los que cuenta, los
resultados que ha obtenido, la rentabilidad que ha generado, las entradas y
salidas de efectivo que ha tenido , entre otros aspectos financieros de esta. Ya
sea que se trate de gerentes, administradores, inversionistas, accionistas, socios,
proveedores, bancos, agentes financieros, o entidades gubernamentales, los
estados financieros les permiten obtener la informacién de acuerdo a sus

necesidades, analizarlos y en base a dichos andlisis, tomar decisiones.

2.7.1 Objetivos de los estados financieros:

Los objetivos de los Estados Financieros se derivan principalmente de las
necesidades del usuario general, las cuales dependen significativamente de la
naturaleza de las actividades de la entidad y de la relacién que dicho usuario
tenga con ésta; tal como conocer la informacién sobre la situacion financiera de
la empresa, el rendimiento financiero y los flujos de efectivo; y que esta

informacién sea util para la toma de decisiones.
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Los estados financieros deben proporcionar elementos de juicio confiable que

permitan evaluar:

1.

El comportamiento econdmico-financiero de la entidad.

2. La capacidad de la entidad para mantener y optimizar sus recursos,

obtener financiamientos adecuados, retribuir a sus fuentes de

financiamiento y determinar la viabilidad como negocio en marcha.

Deben ser utiles para:

Tomar decisiones de inversidn o asignacién de recursos a las entidades.
Tomar decisiones de otorgar crédito por parte de proveedores y
acreedores.

Evaluar la capacidad de la entidad para generar recursos o ingresos por
sus actividades operativas.

Distinguir el origen y las caracteristicas de los recursos financieros de la
entidad, asi como el rendimiento de los mismos.

Formarse un juicio de como se ha manejado la entidad y evaluar la gestion
de la administracion.

Conocer de la entidad, su capacidad de crecimiento, la generacién y
aplicacion del flujo de efectivo, su productividad, los cambios en sus

recursos y en sus obligaciones, etc.

2.7.2 Caracteristicas

“La informacién contenida en los estados financieros debera cumplir con las

siguientes caracteristicas:

a) Comprensibilidad: La informacién proporcionada en los estados
financieros debe presentarse de modo que sea comprensible para los
usuarios que tienen un conocimiento razonable de las actividades
econdmicas y de la contabilidad
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b)

c)

d)

f)

)]

Relevancia: La informacion financiera posee esta cualidad cuando
influye en la toma de decisiones econdémicas de quienes la utilizan.
Para que la informacién sea relevante debe:
= Servir de base en la toma de decisiones.
= Mostrar los aspectos mas significativos de la entidad
reconocidos
contablemente (importancia relativa).

Materialidad o importancia relativa: Informaciéon es material, y por ello
es relevante; si su omision o su presentacion es errénea puede influir
en las decisiones que los usuarios tomen con base a los estados

financieros.

Fiabilidad: Es la informacién contenida en los estados financieros es
fiable cuando esta libre de error significativo y sesgo, y presenta
fielmente lo que pretende representar o puede esperarse

razonablemente que represente.

Esencia sobre la forma: Las transacciones y demas sucesos y
condiciones debe contabilizarse y presentarse de acuerdo a su esencia
y no solamente en consideracion a su forma legal.

Prudencia: Consiste en la inclusidn de un cierto grado de precaucion al
realizar los juicios necesarios para efectuar las estimaciones requeridas
bajo condiciones de incertidumbre, de forma que los activos o los
ingresos No se expresen en exceso y que los pasivos y gastos no se

expresen en defecto.

Integridad: Para hacer fiable la informacién financiera debe ser
completa dentro los limites de la importancia relativa y el costo. Una
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omision puede ocasionar que la informacién sea falsa o equivocada, y
por tanto no fiable y deficiente en términos de relevancia.

h) Comparabilidad: Debe permitir a los usuarios generales identificar y
analizar las diferencias y similitudes con la informacion de la misma
entidad y con la de otras entidades, a lo largo del tiempo.

i) Oportunidad: Para hacer relevante, la informacién financiera debe ser
capaz influir en las decisiones econdmicas de los usuarios. La
oportunidad implica proporcionar informacién dentro del periodo de

tiempo para la decision.

j) Relacidon entre costo y beneficio: Los beneficios derivados de la
informacion deben exceder el costo de obtenerla. Equilibrio entre
caracteristicas cualitativas. Implica que su cumplimiento debe dirigirse
a la busqueda de un punto 6ptimo, de niveles maximos de las

caracteristicas cualitativas.

Para que la informacién contenida en los estados financieros cumpla con las
caracteristicas mencionadas anteriormente, se debe considerar el proceso de
reconocimiento medicion de las partidas que integran esta informacidn’(11:17-18)

El reconocimiento se refiere al proceso de incorporacion de los estados
financieros de una partida que cumpla con las definiciones de un activo, pasivo,
ingresos o gastos, y ademas esta partida debe satisfacer los siguientes criterios:

= Es probable cualquier beneficio econémico asociado con la partida llegue o

salga de la entidad
= La partida tiene un costo o valor que pueda ser medido confiabilidad.
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2.7.3 Estados Financieros Basicos

Los reportes necesarios para presentar de forma completa la informacion de los
eventos econdmicos de una entidad, durante un periodo determinado, son los
estados financieros. Un conjunto completo de estados financieros, son:

a) Estado de situacién financiera:
“Su contenido corresponde a un resumen de los recursos econdémicos,
técnicamente denominados activos y de las deudas a favor de terceros y
de los propietarios, técnicamente denominados pasivos y patrimonios,

respectivamente”. (14:35)

Es un estado financiero que muestra la situacién financiera (derechos y
obligaciones) de una entidad en una fecha especifica, en otras palabras,
muestra a la administracion informacién sobre los recursos de operacion
que tiene a su disposicién, sus obligaciones a corto y largo plazo, y el

capital aportado por los duefios.

La Norma Internacional de Informacién Financiera para Pequefias y
Medianas Entidades —NIF para las PYMES- en su secciéon cuatro,
establece que una entidad debera determinar considerando la naturaleza
de  sus actividades la distincién entre el activo corriente y no corriente,
clasificandose como corriente cuando se espera realizar, consumir o
vender en el ciclo normal de operacion de la empresa, en un plazo de doce
meses. Todos los demas activos que no cumplan con estas condiciones

deben clasificarse como no corrientes.
Un pasivo se clasificara como corriente cuando se espera liquidar en el
curso normal de operaciones de la empresa o bien debe liquidarse dentro

del periodo de doce meses desde la fecha del estado de situacion
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b)

financiera; los pasivos que no cumplan con esta condicidon deberan

clasificarse como no corrientes.

Estado del resultado integral o estado de resultados:

Es un estado financiero que muestra los resultados econdémicos obtenidos
por una empresa durante un ejercicio determinado que puede ser de un
afio o menos, dentro de su contenido se incluyen los ingresos y gastos
normales del giro de la entidad, los ingresos y gastos financieros, y
aquellos ingresos y gastos no recurrentes y extraordinarios.

Este estado determina el resultado de las operaciones de la empresa que
reporta rendimiento financiero (cuando el resultado es positivo se llama
ganancia y cuando el resultado es negativo se le llama pérdida). Este
documento es un estado financiero dinamico por referirse a un periodo de

tiempo determinado que por lo general es de un afio.

El estado de resultados cuenta con dos formas de desglose de gastos. La
primera forma de desglose es el método de la naturaleza de los gastos, el
cual consiste en agrupar los gastos de acuerdo con su naturaleza (por
ejemplo depreciaciones, compras de materiales, costos de transportes,
beneficios a los empleados y costos de publicidad) y no se redistribuyen de
acuerdo con las diferentes funciones que se desarrollan en la entidad.

La segunda forma de desglose es el método de la funcién de los gastos,
conocida también como método del costo de ventas. “En este método los
gastos se clasifican de acuerdo con su funcién como parte del costo de las

ventas, o como partes de los gastos de administracion.” (15:37)

Segun lo establecido en la Norma Internacional de Informacién Financiera
para Pequefas y Medianas Entidades —NIIF para las PYMES- en su
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seccidn cinco, una entidad debera presentar su resultado integral total para
un periodo de tiempo determinado, para el efecto, podréa utilizar cualquier

de las siguientes formas:

= “Es un unico estado del resultado integral, en cuyo caso el estado del
resultado integral presentara todas las partidas de ingreso y gastos

reconocidas en el periodo, o

=  En dos estados (un estado de resultados y un estado de resultado
integral), en cuyo caso el estado de resultados presentara todas las
partidas de ingresos y gastos reconocidas en el periodo excepto las
que estén reconocidas en el resultado integral total fuera del
resultado, tal y como permite o requiere esta NIIF.” (11:35)

c) Estado de cambios en el patrimonio:
Tiene como proposito principal suministrar informacién acerca de la
ganancia obtenida y la distribucién de los dividendos durante un periodo de
tiempo determinado. Ademas muestra los saldos iniciales, finales, asi
como los movimientos deudor y acreedor de las cuentas de utilidades

retenidas de una empresa.

“El estado de resultados y ganancias acumuladas presenta los resultados y
los cambios en las ganancias acumuladas de una entidad para un periodo

sobre el que se informe.” (11:38)

“El estado de cambio en el patrimonio presenta el resultado del periodo
sobre el que se informe de una entidad, las partidas de ingresos y gastos
reconocidas en el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los
cambios en politicas contables y las correcciones de errores reconocidas
en el periodo, y los importes de las inversiones hechas, y los dividendos y
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d)

otras distribuciones recibidas, durante el periodo por los inversores en

patrimonio.” (11:39)

La entidad podra presentar un estado de resultados y ganancias
acumuladas, en lugar de un estado del resultado integral y un estado de
cambios en el patrimonio, si los Unicos cambios en su patrimonio durante
los periodos en los que se presentan los estados financieros surgen del
resultado, pago de dividendos, correcciones de errores de los periodos

anteriores y cambios de politicas contables.

“Una entidad presentara, ya sea en el estado de cambio en el patrimonio o
en las notas, el importe de los dividendos reconocidos como distribuciones
a los propietarios durante el periodo, y el importe de dividendos por accién

correspondientes.” (13:15)

Estado de flujos de efectivo

Es un estado financiero que tiene dos propdsitos principales, el primero es
proporcionar informacion acerca de los ingresos y egresos de efectivo que
ha tenido una entidad durante un periodo contable.

El segundo consiste en  suministrar informacion acerca de los cambios
ocurridos en la situacion financiera de una empresa, los cuales se
establecen al comparar el estado de situacion financiera del ejercicio

anterior con el actual.
Ademas proporciona informaciéon acerca de todas las actividades de

operacion, inversion y financiamiento de la entidad durante un periodo

determinado que por lo general es de un afo.
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‘Las actividades de operacién son las actividades que constituyen la
principal fuente de ingreso de actividades ordinarias de la entidad.” (14:40)

Son ejemplos de flujo de efectivo por actividades de operacién los cobros
efectuados por la venta de bienes y/o prestaciones de servicios, pagos a
proveedores, pagos a los empleados, entre otros.

Las actividades de inversion son las provenientes de las adquisicion y
venta de activo a largo plazo, y otras inversiones no incluidas como
equivalentes al efectivo, dentro de estas actividades se encuentran los
pagos por la adquisicion de propiedades, plantas y equipo, cobros por
ventas de propiedades, planta y equipo, activos intangibles, entre otros
establecidos en la Norma Internacional de Informaciéon Financiera para
Pequefias y Medianas Entidades —NIIF para las PYMES- en su seccién

numero siete.

“Las actividades de financiacion son las actividades que dan lugar a
cambios en el tamafio y composicion de los capitales aportados y de los
préstamos tomados de una entidad.” (14:42)

Dentro de las actividades de financiacidbn se encuentran los cobros
procedentes de la emisidbn de  acciones, pagos a los propietarios por
adquirir acciones de la entidad, cobros procedentes de la emision de

obligaciones.

‘La entidad debe informar acerca de los flujos de efectivo de las

operaciones usando uno de los dos siguientes métodos:

= Método directo: Presenta por separado las principales categorias de
cobro y pagos en términos brutos; o
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= Método indirecto: El cual comienza presentando la ganancia o
pérdida en términos netos, cifra que se corrige luego por los efectos
de las transacciones no monetarias, por todo tipo de partidas de
pago diferido y acumulaciones (o0 devengos) que son las causas de
cobros y pagos en el pasado o en el futuro, asi como de las partidas
de pérdidas o ganancias asociadas con flujos de efectivo de
operaciones clasificadas como de inversion o financiacion”. (14:03)

e) Notas a los estados financieros
“Las notas contienen informacién adicional a la presentada en el estado de
situacion financiera, estado del resultado integral, estado de resultados (si
se presenta), estado de resultados y ganancias acumuladas combinado (si
se presenta), estados de cambios en el patrimonio y estado de flujo de

efectivo.

Las notas proporcionan descripciones narrativas o desagregaciones de
partidas presentadas en esos estados e informacidn sobre partidas que no
cumplen las condiciones para ser reconocidas en ellos.” (14:46)

‘Las notas a los estados financieros, presentaran informaciéon sobre las
base para la preparacion de los estados financieros, y las politicas
contables especificas utilizadas; estas notas revelaran la informacion
requerida por la Norma Internacional de Informacién Financiera para
Pequenias y Medianas Entidades -NIIF- y -PYMES- que no se presente en
otro lugar de los estados financieros; y proporcionaran informacion
adicional que no se presente en ninguno de los estados financieros, pero

que es relevante para la comprension de los mismos”. (22:01)
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Diagramas de flujo

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

aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados”. (13:10).

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas
en un proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida

comprension de cada actividad y su relacién con las demas.
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Cuadro No. 2
Descripcion de la Simbologia Utilizada en el Flujograma

___FUNCION SIMBOLO . DESCRIPCION
P Representa una instruccion que debe
roceso X .y
gjecutarse. Operacion.
Eleccidn. Representa una pregunta e
Decisic indica el destino del flujo de informacion
ecision

con base en respuestas alternativas de
si y no.

Preparacion

Preparar. Acondicionar. Implica un
proceso predefinido. Puede ser parte o
un todo de otro sistema.

Indica lectura de algun documento. Casi

U010

l

b —

Documento siempre se refiere a un producto
impreso.
Cheques o Son todos los cheques o efectivos que
efectivo se manejan en una entidad
Representan flujo de informacién.
Flechas <+«— Indican direccidn que sigue el flujo en el

sistema.

Conector Interno

Conexion con ofro paso, se utiliza para
asociar partes 0 pasos dentro de un
mismo sistema, pero que por razones de
disefio sea poco asequible.

Conexidn con otro proceso. El conector

Conector ; .
Externo externo se usa para unir un sistema o
una parte de él, con otro sistema.
Inicial / Representa inicio / fin del sistema.
Terminal (___—_) Indica donde comienza y donde termina
el algoritmo.
Varios Representa a varios documentos que
Documentos proporciona la compaiiia al cliente.

Fuente: Analisis y disefio de sistemas, Kendall Kenneth ISBN: 970-26-0577-6
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CAPITULO Il
CUENTAS POR COBRAR
3.1 Departamento de contabilidad
“Se encarga de administrar los sistemas que llevan los registros y anotaciones
que configuran la contabilidad, los que permitan cumplir las funciones de controlar
e informar a los altos ejecutivos sobre los ingresos y egresos efectuados por las
operaciones, por tal razon este departamento es uno de los mas importantes de

una organizacion”. (19:50)

3.2 Cuentas por cobrar

“Las 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 recuperacién del precio de
los productos y/o servicios que fueron proporcionados a sus clientes mediante el
uso del crédito”. (1:54)

“Las cuentas por cobrar son activos relativamente liquidos, que generalmente se
convierten en efectivo en un periodo de 15, 30 a 60 dias. Por consiguiente, las
cuentas por cobrar de los clientes estan clasificadas como activos corrientes y
aparecen en el estado de situacion financiera.” (25:01)

3.2.1 Objetivos de las cuentas por cobrar

= Se tiende a considerar como un medio para vender productos y superar la
competencia mediante el ofrecimiento de facilidades de crédito como parte
de los servicios de la empresa para favorecer a sus clientes.

= Esta relacionada directamente con el giro del negocio y la competencia.
Cuando no existe competencia, generalmente la inversion en cuentas por
cobrar dentro del capital de trabajo no es significativa.

= Es utilizar como herramienta de mercadotecnia para promover las ventas y
las utilidades, para proteger su posicidn en el mercado.



3.2.2. Naturaleza

En términos generales el rubro cuentas por cobrar, se refiere a todos los
derechos sobre otros convertibles en dinero, mercancias, (es decir, depdsitos
correspondientes a compras) y servicios (como gastos pagados previamente),
como las pdlizas; las cuentas por cobrar son parte integrante de activo de todo

negocio.

3.2.3 Finalidad de las cuentas por cobrar

“En las cuentas por cobrar se incluyen actividades que realiza una empresa para
la recuperacién del precio de los productos y/o servicios que fueron
proporcionados a sus clientes mediante el uso del crédito”. Por lo tanto, las
cuentas por cobrar son derechos legitimamente adquiridos por la empresa que
llegado el momento de ejecutar o ejercer ese derecho, recibira a cambio efectivo

o cualquier otra clase de bienes y servicios”. (1:54)

3.2.4 Utilizacion de las cuentas por cobrar

Sirven como cuentas de control en el libro mayor de diario. Tiene subcuentas que
son cada cuenta individualmente de los clientes. Existen ofras cuentas por cobrar
en la cuales se clasifican cuentas por cobrar empleados y funcionarios, también
se pueden incluir los intereses acumulados por cobrar, impuestos por cobrar. Por
lo general esta es a largo plazo, pues su vencimiento es mayor a un afo. En las
empresas que venden a crédito se corre el riesgo de contraer partidas de dudoso
cobro o cuentas incobrables. Estas cuentas constituyen una partida o un gasto

para la empresa.
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3.2.5 Clasificacion de cuentas por cobrar

Cuadro No. 3

Definiciones de la clasificacidén de cuentas por cobrar

Cuentas ; e . Descnpcton . ‘
Compamas Muestran 0 reﬂejan operacnones que reahzan una empresa con
afiliadas | otras entidades con las cuales mantienen algun tipo de vinculo
Cliente Son las entidades que deben a la empresa por haberles vendido
mercancias a crédito, sin exigirle especial garantia documental
Documentos |Son los titulos de crédito a favor de entidad, tales como letras de
por cobrar | cambio y pagarés.
Deudores |Son las entidades que le deben a la empresa por un concepto
varios distinto al de venta de mercancias.

Provision para
cuentas
incobrables

Algunas de las cuentas por cobrar — cliente se convierten en
incobrables, por esta razén suele establecer una prevision que
disminuye en el acto circulante las Cuentas por Cobrar a fin de
dejarlas en la cantidad que se estima que en definitiva va a ser
cobrada.

IVA Crédito
fiscal

Es una acreencia que la empresa tiene para que le compense
con el débito fiscal. Se genera de las compras realizadas de
bienes o la recepcion de servicios por parte de una entidad y que
representa un impuesto causado que debe ser declarado
mensualmente conforme a lo establecido en la ley de Impuesto al
Valor Agregado

Fuente: disefio propia —contenido en Contabilidad Financiera, Guajardo C., Gerardo y Andrade

3.2.6 De acuerdo a su disponibilidad

= A corto plazo

o Son aquellas cuya disponibilidad es inmediata dentro de un plazo no

mayor a un afno posterior a la fecha del estado de situacion

financiera.

= A largo plazo

o Pueden ser disponibles después de un periodo superior a un afo,

deberan presentarse fuera del activo corriente.
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3.2.7 Procedimientos de la cuenta por cobrar

Solicitud de crédito

Es un documento donde el solicitante debe de llenar ciertos requisitos
indispensables para tener derecho a un crédito en una empresa, la informacion
que proporciona el solicitante debe de ser evaluada, analizada, para determinar la
veracidad de los datos presentados y su capacidad de pago.

Entre los requisitos que se deben de complementar, aparte de lienar el formulario

son los siguientes:

Para entidad juridica:
= Fotocopia de patente de comercio y de sociedad.
=  Fotocopia de nombramiento del representante legal.
= Fotocopia de escritura de constitucién de sociedad.
= Estados financieros

Para persona individual:
= Fotocopia del documento personal de identificacion (DPI)
= Fotocopia del registro tributario unificado actualizado (RTU)

= Tres ultimos estados de cuenta bancaria.

Como también se le haces algunos analisis de los indices financieros, esto con el
objetivo de verificar si el cliente nuevo puede pagar sus deudas adquiridas y para
saber como se encuentra su situacidon econdmica real.

Factura al contado
Siempre que una empresa recibe efectivo por cualquier razén que ello acontezca,
la operacion se registra en el diario de ingresos a caja. Todas las operaciones de
ingresos de caja se pueden dividir en tres tipos:
= Ingresos a caja procedentes de la venta de mercancias de efectivo.
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= |ngresos a caja derivados del pago que hacen los clientes.
= |ngresos de caja provenientes de otras operaciones.

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

Cuando una empresa vende mercancia a un cliente que indica que va a pagar en
el plazo establecido, se dice que se realizo una venta el crédito. Este tipo de
operaciones se registra a base de la factura que se envia al cliente y donde se

hacen constar los bienes vendidos y el precio.

Notas de crédito

Es un documento legal que se utiliza en transacciones de compras y ventas,
donde intervienen un descuento o devoluciones posteriores a la emision de la
factura, que puede ser una anulacion total o parcial, o cobro por gastos incurridos

de mas, devoluciones de bienes.

Cobros

Consiste en el desarrollo de actividades y estrategias para alcanzar el cobro de
deudas, que son canalizadas con los depdsitos que realiza los personeros del
departamento de créditos, que rebajan de la deuda del cliente los pagos que

realiza el cliente.

Antigiiedad de saldos

La toma de decisiones, depende de la probabilidad de utilidades o pérdidas en
cuanto al otorgamiento de crédito y la capacidad que tenga la empresa para
afrontarlos. Una de las herramientas que tiene una empresa para otorgar créditos

es determinado montos y tiempos, asi como vigilar que la empresa este
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trabajando de los lineamientos fijados, para ello podra hacer uso de técnicas de

analisis financiero, dentro de las cuales se encuentran:

a) Analisis comparativo de saldos: Este se lleva a cabo comparando los
saldos dentro de un determinado tiempo para observar como ha avanzado
la cobranza de las cuentas a cargo de los clientes, con el fin de modificar

la politica de cobranzas, de otorgamiento de créditos o reafirmarlas.

b) Analisis por antigiiedad de saldos: Este se realiza clasificando los
saldos a cargo de los clientes por antigliedad de su vencimiento, pudiendo

ampliar o restringir, de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Esta clasificacion, se puede ampliar o restringir, en vista de las necesidades de
cada empresa; pero en cualquier momento nos permite conocer el estado real de

los saldos a cargo de los clientes.

Depositos remotos
Es el contrato por el cual el banco recibe de un cliente, empresa o particular
ciertas sumas de dinero, de la cual puede disponer libremente, obligandose a

restituirla el mismo género y cantidad, en el plazo convenido.

Un deposito remoto surge cuando un cliente por medio de una entidad bancaria
realiza un pago a una empresa por la compra de mercaderia o servicios, y lo

hace desde otro departamento de Guatemala.

Cheques rechazados
Todo aquel documento que después de haberse presentado en ventanillas de los
bancos o bien en el proceso de compensacion, no permiten efectuarse el pago

derivado de los motivos que a continuacidon se detallan:
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= Fondos insuficientes.

= Falta de firma del librador.

= | afirma del librador es distinta a la registrada en el banco.
= QOrden judicial.

* Irregularidades en los endosos.

= Adulteracion o falsificacion del cheque.

s Cuenta cancelada.

Intereses moratorios

Son las ventas al crédito que después de transcurrido el periodo de crédito
establecido, la cuenta no cobrada se considera morosa y la empresa incurre en
costos adicionales por gastos de notificaciones, pago de intereses y otras

medidas.

Pagaré

Es un documento contable que contiene la promesa incondicional de una persona
(denominada suscriptora), de que pagara a una segunda persona (llamada
beneficiario o tenedor), una suma determinada de dinero en un determinado
plazo de tiempo y sus respectivos intereses en moneda nacional 0 su equivalente
internacional. La suma se debe de expresar en numeros y en letras, como
también el tipo de moneda en que se efectuara el pago y sirve para documentar

ventas al crédito.

Cuentas incobrables

“Las reservas o estimaciones para cuentas incobrables, deben ser mostradas en
el estado de situacion financiera como deducciones a las cuentas por cobrar. En
caso de que se presente el saldo neto, debe mencionarse en nota a los estados

financieros el importe de la estimacion efectuada”. (5:30)
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Métodos para calcular la reserva de cuentas incobrables

Es normal que un negocio que vende mercancias y servicios al crédito
tenga algunos clientes que no paguen sus cuentas. Estas cuentas se
conocen como incobrables y se clasifican en el rubro de gasto por cuentas
incobrables, en la seccién de gastos de operacion, gastos de venta del

estado de resultados.

Son deducibles de la renta obtenida por el contribuyente que opera en el
régimen sobre las .utilidades de actividades lucrativas, las cuentas
incobrables que se originen en operaciones del giro habitual del negocio o
la imputacién realizada a una reserva que no podra exceder del tres por
ciento (3%) de los saldos deudores de cuentas y documentos por cobrar al

cierre de cada uno.

Existen dos métodos basicos que son:

1. Método Indirecto de las cuentas incobrables: De este método es
cuando se realizan una provision del monto total que se tiene de la
deuda del rubro de cuentas por cobrar pendientes de pago, y este
se multiplica el 3% que establece la ley 0 en raras ocasiones la
empresa puede contabilizarlo con un porcentaje diferente al que se

establece.

Este método es el mas utilizado por las empresas, porque lo puede
trasladar peridédicamente al estado de resultados y después hacer
ajustes o modificaciones al monto que tiene registrado en los

estados financieros.

2. Método directo de la cuenta incobrable: También se le llama
método de cancelacion directa, algunas compaiiias que tienen

muchos clientes tal vez prefieran esperar hasta confirmar que no
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pueden cobrar la cuenta especifica de un cliente, antes de hacer
cualquier ajuste en relacion con las pérdidas por cuentas
incobrables. Cuando es evidente que una cuenta es incobrable,
utilizan el método de cancelacion directa. Por tanto, se hace un
cargo a la cuenta de gastos por cuentas incobrables y se abona a

clientes por el importe adecuado.

De acuerdo a la Norma Internacional de Contabilidad No. 1 y 39
parrafos 58 y 63, considera el método del analisis de las cuentas por
cobrar en base a la antigliedad de saldos, este basa en hacer un
analisis y estudio de todas las cuentas por cobrar de acuerdo a la
fecha de vencimiento de las diversas facturas, el porcentaje sera
mayor en la medida en que la factura tenga mayor tiempo de
vencida, debido a que tiene mayor probabilidad de que sea

incobrable.

3.3 Las mediciones de las cuentas por cobrar

La inversién de las cuentas por cobrar se determina por el volumen de las ventas
a crédito y por el plazo promedio en dias que transcurre entre la fecha de venta y
la fecha de cobranza. Para medir la inversién en cuentas por cobrar se efectian

razones de actividad.

Las razones de actividad son mediciones de la efectividad con que la empresa
esta usando sus activos a su disposicion; entre estas se tienen los siguientes
indicadores financieros que son aplicables a las cuentas por cobrar:

= Razén de circulante: la capacidad que tiene la empresa para cubrir

obligaciones a corto plazo
= Prueba del acido: la capacidad que tiene la empresa para cubrir

obligaciones a corto plazo.
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Rotacion de las cuentas por cobrar: Son utilizados alternativamente
para medir la liquidez de las cuentas por cobrar

Periodo promedio de cobranza: Es la divisidon de los 12 meses del afio
entre las veces que rotan las cuentas por cobrar, se obtendria el tiempo
promedio en que las empresa cobra sus cuentas.

Margen de utilidad neta operativa:

Este margen indica el beneficio de la empresa en relacién con el valor de

Sus ventas.
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CAPITULO IV
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
EL RUBRO DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA EMPACADORA
DE PRODUCTOS PLASTICOS
(CASO PRACTICO)

4.1 Elaboracion de un manual de cuentas por cobrar

Generalidades

El caso practico es resultado del estudio técnico utilizado para el registro de las
operaciones y transacciones de la empresa Plastiflex, S.A. el cual se llevé a cabo
por medio de narrativa y flujogramas, esto con la finalidad de obtener informacion
sobre los aspectos generales de la misma, identificar los puntos mas importantes
que afecten a la organizacidn, y a los principales procesos del rubro de cuentas

por cobrar.

Posteriormente para disefiar un manual acorde a la necesidad de la empresa, y
con base a los resultados obtenidos sobre las causas por las que no existen un
manual contable en la entidad sujeta a analisis; esto con la finalidad de generar

informacion confiable, veraz y oportuna, para una acertada toma de decisiones.

Historia de la empacadora de plasticos Plastiflex, S.A.

La empresa Plastiflex, S. A. es una empresa sdlida, fundada en 2008, que se
dedica a la transformacion de resinas plasticas en productos especializados para
la industria y del cuidado del hogar, también cuenta con realizar el empaque de
los productos antes mencionados. Se inicid con una planta de inyeccion para

fabricar tapas, cubetas, y diferentes presentaciones de envases, etc.

Desde su origen mantiene una clara iniciativa de proyeccion social y de
responsabilidad con el medio ambiente. Se producen y comercializan productos
utilizando tecnologia limpia, con énfasis en las buenas practicas de manufactura y



seguridad e higiene industrial y se utiliza la mayor cantidad de plastico reciclado
en aquellos productos que por sus especificaciones lo permiten, destacando la
utilizacién de tecnologia de punta, para la incorporacion de los mismos.

La empresa Plastiflex, S. A. tiene como politica, invertir el mayor porcentaje de
sus beneficios, en el desarrollo del recurso humano, la innovacion y el
crecimiento del negocio y entre sus principales productos que se empacan y se

comercializan en el mercado, son los siguientes;

Cajas

Cubetas

Envases para alimentos
Envases industriales
Pajillas y palilios
Envases Pet

S T e

Tapas

Mision:

Ser la empresa lider en produccién y comercializacion de articulos plésticos,
entregando a sus clientes, productos de servicios que satisfagan sus necesidades
y expectativas. Partiendo de sdlidos principios, mantener altos estandares de
calidad y eficiencia, a través del mejoramiento continuo de todos los procesos de
nuestra organizacion, direccionados a nuestros mercados de desarrollo para ser
competitivos y generar valor agregado a todos nuestros productos y servicios.

Visioén:

La empresa Plastiflex, S. A, se proyecta como una organizacién lider e

innovadora a nivel nacional e internacional en la produccién y comercializacion de

articulos plasticos. Nuestra meta es alcanzar la satisfaccion de todos nuestros

clientes, con el compromiso de mejorar continuamente nuestros procesos
52



productivos. Asegurar la confianza y la calidad de vida de nuestros
colaboradores, el retorno oportuno de la rentabilidad para nuestros accionistas,
ademas de mantener los indices de crecimiento de la organizacién, seran el

mejor soporte para alcanzar nuestros objetivos.

Valores:
= Alcanzar la rentabilidad que le permita el logro de sus metas
organizacionales.
s Respetar la iniciativa individual y el crecimiento personal.
= Servicio al cliente por encima de todo.
=  Mejoramiento contintio de los procesos administrativos.
= Innovacion tecnoldgica como medio para elevar la productividad.
= Mejorar la calidad de vida de quienes conforman la organizacion.
= Alta calidad de los productos ofrecidos.

s Precios competitivos.

Unidad monetaria

La empresa Plastiflex, S.A., realiza y registra sus transacciones en
quetzales (Q.) moneda oficial de Guatemala. El efectivo o equivalente de
efectivo recibidos en moneda extranjera se depositaran y registraran en las
cuentas bancarias en quetzales al tipo de cambio corriente.

Base de registro contable y presentacion

Los estados financieros de la empresa Plastiflex, S.A., se elabora en todos
sus aspectos materiales, de acuerdo a la norma internacional de
informacién financiera para pequefias y medianas entidades (NIIF para
PYMES), las cuales fueron adaptadas a partir de enero del 2010.
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Figura No. 1
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPACADORA DE PL_.ASTICOS

PLASTIFLEX, S.A
La empresa Plastiflex, S. A. se encuentra constituida de la siguiente forma:

~ Consejode |

1

. Consejode
| Adminictracia

§ Auditoria
] nt

Departamento | ‘

% ‘Depar\taméhtﬂ { benartamenta | {\oepargzmehw
1 de Empague . Financiero | ii

g

5 GHSHI—

| sefede |
| Mantenimiento |

......................

|

Jefe de Créditos z
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Codificacion

000-1

Cuestionario de Control Interno de Cuentas Por
Cobrar, Cobros y Creditos

Pagina:

01/01

objetivos generales
Verificar la correcta valoracion de los registros y su adecuada presentacion en los estados financieros.
Obtener seguridad razonable y observar las debilidades de control interno a las cuentas por cobra.

objetivos especificos
Describir las normas y procedimientos utilizados en la empresa para el registro y control de las Cuentas por Cobrar
Verificar la existencia de supervision auténoma o directa sobre las Cuentas por Cobrar facturadas por la empresa.
Verificar que se cumplan las normativas internas referentes al control de las Cuentas por Cobrar.

Conteste con una X enla casilla que corresponde vy colocar un comentario si aplica a la respuesta.
CONS T p e PREGUINTAS L b lsE T N T T NJAT 0 OBSERVACIONES:
¢Estan separadas las funciones de responsabilidad
1 entre el vendedor y el responsable de las cuentas X
por cobrar?
2 ¢Estdn establecidos los criterios para el cobro a los X No se tiene prodecimiento solo
deudores? por registros se lleva.
3 éEl documento gque garantiza el cobro, estd X
debidamente amparado por las leyes vigentes?
4 éExisten controles que garanticen la recuperacion x No se tiene prodecimiento solo
de las cuentas por cobrar? por registros se lleva.
5 éSe realiza el comité de crédito antes de cualquier X
desembofso?
6 élos abonos © pagos parciales diferentes a los X Solo se lleva un registro en un
pactados son autarizados y controlados? cuadro excel de los pagos.
. N s Solo se ffeva un registro en u
éSe efectGa andlisis de cartera periddicamente para g ) n
7 e s . X cuadro excel de los clientes y a
clasificary crear provision de cuentas incobrables? )
varrs.sa.ackualiza
s éla gestidn de Ias cuentas incobrables es asignadaa X No se tiene prodecimiento solo
un responsable vy astd debidamente controlado? por registros se lleva.
¢El métodoe de la provision de cuentas incobrables
S es consistente con las leyes tributarias X
establecidas?
10 éSe mantiene en custodia los documentos que X Se tiene diferentes carpetas en
representan los derechos exigibles? una estanteria si resguardo.
. - . e Cuando no s encuetra el
¢El acceso a los registros contables esta restringido B R
11 X contador, puede ingreser registro
para personas no responsables?
alonrargandn da coamnras
12 élos montos de lo facturado a diario se verifican X
contralos depodsitos?
ilos montos de lo facturado a diario se verifican .
i3 .- X Solo cada fin de mes.
contralos depdsitos?
Para la facturacién ése utiliza algin sistema
14 contable o es manual y este sistema genera algun X
movimiento en el sistema contable?
15 éExiste procedimiento para anulaciones de facturas, M Solo son anotadoas en un libro sin
notas de crédito, recibos de caja? autorizaciones.
élos descuentos adicionales son autorizados por
16 funcionarios especificos o son los empleados los X
gue conceden descuentos?
¢Autoriza todas las notas de crédito un funcionario . -
B e No se tiene prodecimiento solo
7 responsable que no realiza ventas, cobros, ni tiene X R
. R por registros se lleva.
acceso a auxiliares de clientes?
ilas notas de céditos estdn amparadas por
18 informes de devoluciones, reciamos de clientes o X
malos cobros?
¢ Hay personal de contabilidad y créditos autorizado _ N R
19 chay p A ) v X El contador tiene varias funciones.
para el manejo de efectivo?
20 éSe registran en el sistema todos los depdsitos o X Solo los estados de cuentas del
transferencias por ventas al Crédito? banco.
Elaboré HCHIN Revis6: MELIAS | Autorizo: Tlopez Fecha
abord:
Asesor Jefe Gerente 18/03/2016)
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EMPRESA EMPACADORA DE PRODUCTOS PLASTICOS, PLASTIFLEX, S.A.
DIAGNOSTICA DEL AREA DE CUENTAS POR COBRAR

Los resultados obtenidos en la evaluacion, muestran que en el Area de Cuentas
por Cobrar no existen politicas y procedimientos especificos, para la adecuada
administracién y control de los créditos, lo cual ha incidido en lo siguiente:

= Crecimiento de la cartera morosa y aumento de cuentas incobrables.

= Concesion inadecuada de crédito, derivado de la falta de un analisis de las
referencias crediticias del cliente.

= Cobros realizados a los clientes no son reportados oportunamente al
departamento de créditos y en varios casos no son reportado a la
empresa.

=  Se carece de un listado por antigledad de saldos que permite dar un
seguimiento adecuado a los clientes y minimizar de esta manera la cartera

morosa.

La implementacion de la propuesta planteada a continuacion, proyecta hacer mas
efectiva la gestion de cuentas por cobrar y mas asertiva la toma de
decisiones en la empresa. En la medida que el proceso de implementacion sea
continuo, se podra entre otras cosas, incrementar utilidades y disminuir gastos por
concepto de cuentas incobrables. Dichos beneficios conduciran al logro de
mejores resultados econdmicos y a una politica de toma de decisiones eficaz por

parte de la gerencia.

Propuesta al rubro de cuentas por cobrar
Se propone a la gerencia de la empresa empacadora de productos plasticos que
utilice el de implementar un manual de procedimientos contables para el control
de las cuentas por cobrar, para lograr un adecuado control de los recursos de la
entidad, el cual dara la descripcion de tareas, requerimientos y los responsables
de la ejecucion de los procesos.
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Esta propuesta tiene como objetivo fundamental elaborar estrategias que faciliten
la gestion de las cuentas por cobrar en la empresa Plastiflex, S.A. a fin de
minimizar el impacto que sobre los clientes y las finanzas de la empresa ha tenido
el manejo actual de las cuentas por cobrar.

En tal sentido se disefiaron estrategias dirigidas al manejo integral de las cuentas
por cobrar, creacion de formatos que puedan servir de ayuda en el analisis de
vencimiento de la misma y la elaboracién de los procedimientos relacionados con

la gestiéon de cobranza.

Objetivo general
Elaborar un plan estratégico que permita el mejoramiento de las cuentas por

cobrar en la empresa Plastiflex, S.A.

Objetivos Especificos
Determinar la factibilidad de la propuesta, desarrollar cada uno de los objetivos

estratégicos que comprende el plan propuesto.

Se plantea un esquema de procedimiento de crédito con representacion
cualitativa que se pueden ajustar a los lineamientos generales de la empresa

empacadora de productos plésticos.

Estos procedimientos contables de la cuenta por cobrar son:
s Estandares minimos para conceder crédito a un cliente.
=  Examina la calidad minima de solvencia que un aspirante debera de poseer
para convertirse en cliente.
= Envio por medio electrénico de recordatorios de pago, de manera que los
clientes tengan tiempo para resolver dudas si las tuvieren, antes de efectuar
el pago, y asi, recaudar en el tiempo oportuno.
= Envios de notas de cobro, cuando el cliente no se pronuncia a cancelar sus
obligaciones.
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Se enviaran notas por escrito que el cliente firme de recibido para no dar
lugar a excusas de falta de notificacion.

Consideracion de informacién valiosa por medio de la participacion de los
trabajadores de ventas o encargados de cartera, ya que ellos conocen a los
clientes, los reclamos por inconformidades por parte de ellos, y pueden
proponer soluciones para que los clientes cumplan con sus obligaciones en
el tiempo que les corresponda.

Formalizacion de convenios de pago con clientes que se resistan a cancelar
sus obligaciones, para evitar incurrir en gastos adicionales de cobranza.
Casos extremos de cobros por la via juridica.

Se efectuaran demandas legales que corresponda cuando exista un
incumplimiento de contrato que no pueda arreglarse por la via interna.
Bloguear el servicio inmediatamente que se llegue la fecha de vencimiento
de pago y el cliente no haya cumplido con éste.

Asentar un limite de crédito justo y coherente a los montos totales de

compra del cliente.
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EMPRESA EMPACADORA DE PRODUCTOS
PLASTICOS PLASTIFLEX, S.A.

MANUAL CONTABLES PARA EL RUBRO DE
CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Heidi Annjatt Alinado Chin Teodoro Lopez
Asesora Gerente General

Fecha: Noviembre 2015 Enero 2016
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INTRODUCCION DEL MANUAL CONTABLE
El presente manual tiene como objetivo principal, servir como una fuente de
consulta y orientacién para los responsables del area de cuentas por cobrar.
Describe de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que debera

de realizar el personal del area.

Este manual es producto de la observacion detallada y analitica de los
procedimientos que con anterioridad se practicaban, los cuales al no contar con
politicas de créditos y cobros adecuadas, ocasionaban situaciones como:
aumento de cuentas incobrables, baja rotacion de la cartera, riesgo de fraudes e

incremento en los costos de recuperacion de la cartera.

Contempla las politicas generales que deberan de ser aplicadas por los
responsables. Ademas, contiene los procedimientos para cada actividad de forma
textual, tanto en el otorgamiento, éobranza, cuentas de dudoso cobro e
incobrables. Asi mismo, las actividades se muestran de forma esquematica y
secuencial. Cabe sefalar que el presente manual estara sujeto a modificaciones,

tanto en las politicas de operacidon, como en las actividades a seguir.

Objetivo del manual contable

s Establecer los lineamientos necesarios para mantener consistencia y
uniformidad en el registro y presentacion de las operaciones contables de
la empresa.

= Facilitar los registros contables y por ende disponer en forma inmediata de
informacion para preparar los estados financieros, ya sea de forma
mensual, bimestral o anual.

= Facilitar la capacitacién y adaptacion de nuevo personal en el area de
cuentas por cobrar, ya que permite conocer rapidamente el sistema de

trabajo.
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EMPRESA EMPACADORA DE PRODUCTOS
PLASTICOS PLASTIFLEX, S.A.

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Y
POLITICAS DE PROCEDIMIENTO PARA EL
RUBRO DE CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Heidi Annjatt Alinado Chin Teodoro Lépez
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Fecha: Noviembre 2015 Enero 2016

4.2 Politicas
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4.2 Politicas
Introduccién al manual de politicas

Este manual contiene las directrices que fijan la empresa Plastiflex, S.A,,

orientadas a controlar los aspectos referentes al crédito que se otorgan a los

clientes en la venta de bienes o0 en la prestacion de un servicio, con la finalidad de

garantizar el cobro de los mismos en el momento establecido, tiene varias

politicas contables y de procedimientos contables, que se van a utilizar en el

rubro de cuentas por cobrar.

Objetivos

El lineamiento de crédito tiene el propdsito de definir los parametros
generales para el otorgamiento de crédito, asi como definir los medios que
provean la seguridad de su recuperacion y cumplan con el retorno
oportuno del capital invertido.

Uniformar las transacciones y aplicacion esta estrechamente ligado a la
existencia de manual de procedimientos contables del area de cuentas por

cobrar.

Principales politicas contables

Politica de reservas para cuentas incobrables

Los saldos de los clientes se trasladaran a cuentas incobrables cuando
alcancen los dos (2) afos posteriores la fecha de emisién de factura,
después de haber realizado todas diligencias de cobro y no sea posible su

recuperacion.

Las cuentas comerciales son registradas al monto original de la factura, y
se estima una reserva del 3% para cuentas incobrables sobre la totalidad
de los saldos pendientes por recuperar de los clientes que se han retirado
y no lograron cancelar la totalidad de la deuda, de conformidad con los
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limites maximos que permite la Ley de Actualizacion Tributaria decreto
ndmero 10-2012.

= Politica de cheques rechazados
Deben de ser registrados como cheques rechazados por medio de una
nota de débito, emitida por el banco, se cobrara a los clientes un monto de

Q 125.00 de gastos administrativos por cheque rechazado.

Los cheques rechazados se deberan depositar nuevamente en un periodo
de 24 horas, de ser rechazado nuevamente se procedera a solicitar el
pago de efectivo o se solicitara a los clientes que paguen el monto.

= Politica nota de créditos
Es un documento emitido por Gerencia para aplicar (ajustar) una venta
previamente realizada. Las notas crédito son documentos fiscales emitidos

a los clientes principalmente por:

o Devoluciones totales del producto
o Devoluciones parciales del producto
o Descuentos posteriores a la venta (o ajustes de precio)

El proceso de elaboracion y autorizacion de emision de una nota crédito,
es indispensable que junto al producto el cliente presente su factura
original y/o o su para comprobar que el producto fue comprado.

Politicas de procedimiento
= Politica de nivel de autorizacion
La resolucidon del crédito sea aprobado, este debe de ser firmada por

todos los miembros del Comité de Créditos, los cuales son:
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o Jefe de créditos y cobros
o Gerente financiero
o Gerente administrativo

o Jefe de ventas

Politica crédito y cobro

En general los creditos a los clientes seran concedidos a un plazo de
treinta (30) dias. Los créditos mayores a treinta (30) y hasta un maximo de
noventa dias (90) seran autorizados unicamente por Gerencia Financiera,
cuando sea conveniente a la empresa por los montos, posicionamiento y

expansion de la marca.

Politica de recargo

Saldos de clientes vencidos a mas de ciento veinte (120) dias, sin abonos
significativos  seran trasladados al departamento de cobro por la via
judicial, y tendran un recargo mensual del tres por ciento (3%) mensual
sobre el saldo nominal que indique la factura cambiaria.

Politica de crédito

Los créditos que tienen autorizado los clientes son los siguientes:
o 30 dias tienen un crédito de Q 5,000.00 aQ 30,000.00
o 60 dias tienen un crédito de Q 30,000.01 aQ 60,000.00
o 90 dias tienen un crédito de Q 60,000.01 a Q 120,000.00

Politica de entrega pedidos
No se autorizan pedidos a clientes en los siguientes casos
o Que tengan cheque rechazado pendiente de pago.
o Con saldos vencidos a mas de treinta (30) dias posteriores a la
fecha de emision de factura, excepto en casos especificos

autorizados por Gerencia Financiera.
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4.3 Procedimientos

Introduccion al manual de procedimientos contables

Tiene como prop6sito de dar a conocer los procedimientos contables aplicables al
area de cuentas por cobrar de la empresa Plastiflex, para lograr establecer una
adecuada

Asimismo, contar con un registro completo y oportuno de las transacciones que

permita establecer el aumento de los clientes y/o reducir las cuentas incobrables.

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

contribuir a unificar criterios contables.

Objetivos

= Proveer al personal del area de cuentas por cobrar, el instrumento basico
que debe de utilizar para el registro contable y control de sus operaciones,
para que las mismas estén encaminadas a los objetivos que la entidad
persigue.

= Servir como medio de induccién a personas que sean incorporadas al area
de cuentas por cobrar, facilitando la eficacia operativa.

=  Proveer una guia a todo el personal del area de cuentas por cobrar, sin
importar su nivel jerarquico una forma facil, sencilla y uniforme de ejecutar
sus actividades.

= Que terceros interesados en implementar un manual de procedimientos
contables para el area de cuentas por cobrar en una empresa de

empacadora de plasticos.

HCHIN TLOPEZ |
Elabord: i Revisd: Autorizd: - LOPEZ Fecha

Asesor - Jefe | . Gerente ° 18/03/2016
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4.3.1 Procedimiento del proceso de concesion de crédito

Objetivos

Codificacién: | 1202
; Pégina: 02/42
 Fecha: 01-2016

Todos los clientes que quieran tener crédito en la entidad, deberan de cumplir con

todos los requisitos indispensables para otorgamiento de crédito.

Alcance

El crédito servira unica y exclusivamente para facilitar nuevas ventas, para

aumentar las ventas de la entidad.

Procedimiento:

Departamento de ventas

Asesor de ventas recibe la solicitud de crédito del cliente.

El asesor de ventas crea un expediente con la papeleria recibida.

3 El asesor entrega la solicitud de crédito del cliente con su respectiva

informacion al

correspondiente.

Departamento de crédito

departamento de crédito para que realice el tramite

4 Jefe de crédito verifica los requisitos solicitados al cliente, con la papeleria

minima que son:

Persona individual:

Formulario de solicitud de crédito.

Fotocopia del documento personal de identificacion (DPI)

Constancia de ingresos.
Fotocopia del registro tributario unificado actualizado (RTU).

Tres ultimos estados de cuentas bancarios.

Comprobante de domicilio: Recibo de luz o teléfono.

Empresa:

= Solicitud de crédito

Elaboré:

Asesor

HCHIN |
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Fotocopia de nombramiento del representante legal.

Fotocopia de escritura de constitucion de sociedad.
Estados Financieros de los ultimos tres meses previos a la solicitud de

crédito.

Copia de identificacion tributaria (NIT)

Fotocopia del documento personal de identificacion (DPI).

Fotocopia del registro tributario unificado actualizado (RTU).

Tres Ultimos estados de cuentas bancarios.

= Acta del consejo administrativo, donde consta el nombramiento del

representante legal.

El jefe de créditos verifica si la documentacion esta completa, sino lo regresa

al departamento de ventas.

El jefe de crédito, realiza la investigacion y el analisis respectivos del cliente.

El jefe de crédito, hace un analisis de los indices financieros, para saber si el

cliente tiene capacidad de pago, que son:

Razén de circulante.

Prueba del acido.

Rotacién de cuentas por cobrar.
Periodo promedio de cobranza.
Margen de utilidad neta operativa.

Adjunta el resultado de la investigacion y andlisis del cliente a su expediente.

9 Sele

indica al departamento de ventas si fue o no aceptada la solicitud de

crédito del cliente.
10 Se manda al comité de crédito para la evaluacién de la aprobacién del crédito.

Comité de crédito
11 En base a los resultados obtenidos de las investigacion del cliente, deciden si

se aprueba o no el crédito.

12 Establece las condiciones de crédito, precio, plazo y monto del crédito.

Elabord:
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Comité de
crédito

' De‘partamnto :

| Departamento ‘
crédito |

Descripcion de actividades s de Ventas b

1) Asesor de ventas recibe la solicitud
de crédito del cliente

2) El asesor de ventas crea un
expediente con la papeleria del cliente.

3) El asesor de ventas entrega la
solicitud de crédito del cliente.

4) El jefe de crédito verifica la papeleria
del cliente que esté completa

5) Si estd completa el expediente del
cliente, se traslada al departamento de
crédito.

6) Realiza las Investigaciones y analisis
al cliente

7) Del resultado de la investigacion se le
indica al cliente si califica o no para
otorgamiento de crédito.

8) Le indican al cliente las razones por
las que no fue aceptado el crédito.

9) Solicita autorizacion del cliente.

10) Se establecen la condiciones de
crédito (precio, plazo y monto)
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Cuadro No. 4 Concesion de crédito | Fecha: 01-2016

Autorizado por:

No. autorizazion:

Fecha:
Hora:
DEUDOR
Primer nombre Segundo nombre Primer apellido
Segundo apellido Apellido de casada: Cédula:
QOrden Regixtio
Extendida en
Fecha de Dia b Afo Estado Cavil Saxo: Naoonalidad | Profesicnu NIT
racimienio: M 13 oficio
Drrsccicon de vesidencian Coloma:
Zhmicipo: Departamznto: Tal:
Dareccion para rectbar coprespondensia Coloma:
Jhmunipio: Depzrtamearntor Tek:
Nz, de cargas familiares: Vehiculo afic: Correo electrénico:
Placa No.
Casz propra: Referencias Bancarias Ahorro;
Case de femiliares Banco: Cheques; Ne. de cuenta:
Casa slgmlads
Nombre de 12 empresa donde trebaja | Carze que ocupa: Tiempo de trabajar aili: Ingreao mensual
Dnreccion del Trabajo: Tel oficne: Extension:
Nombra v apaliidos completos del comuze Fechzds Dha | Mes | Avio | Nb. decedula
nacimismto:
Nombre de lz empresa donde trabaja | Cargo que coupa: Tiermo de trabajar alli: Ingreso mensust
Drraccicn del Trabajo! Tel oficina: Exrension:
Indispenszble 2 referancias familiaves (teléfonos no celulares)
Nombres commpleton Tel de residencia Tel. de trabajo Parentesco

Declare que la presemts inforraacion consignada aqui ez venidice v sutorizo @ Ermpresa, S.A., a verificaria o su satisfaccidu, 2in qus exte sigmifique
comgprrortise almuro.

1. Precio del bien o servicio: Q. Plan:  Conrecargos Contado
2. Enganche: Q. Plazo (rosser)

3. Saldo 2 Snamelar Q. cuotzs mensnales de Q.

4. Pacarzos Q. Yimaulttma cuotader Q.

3 Ak Q. Articulo:

Estz sobicitud v papeleria que se adiunta pase a ser propiedad de Empresz, S.A

Firma Lugary fecha
{ HCHIN MELIAS TLOPEZ Fecha
Elaboré: ' . Revis6:  jreeveemenst - Autoriz6:
Asesor | i Jefe ' Gerente 18/03/2016
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__Cuadro No. 5 Analisis Financiero %Fecha: ___: 01-2018

Se realiza un analisis financiero en base a los estados financieros que
proporciono el cliente, esto para determinar si el cliente tiene capacidad de pago
y que tenga respaldo para el pago de créditos, por tal razén se realiza varios

analisis de los indices financieros.
Razén de circulante
Razoén circulante =  Activo corriente = Q 300,000.00 = 31

Pasivo circulante Q 100,000.00
Significa: que por cada Q 1.00 de deuda a corto plazo que tiene la empresa

cuenta con Q 3.00 en activos circulantes para respaldar sus deudas a corto plazo.
Prueba del acido (RSI)
RSI = Activo corriente — inventario = Q 300,000.00 — 120,000.00 = 1.80:1

Pasivo circulante Q 100,000.00
Significa: que por cada Q 1.00 de deuda a corto plazo que tiene la empresa

cuenta con Q 1.80 en activos disponibles para respaldar sus obligaciones.
Rotacién de cuentas por cobrar (RCC)
RCC = ventas = Q1,500,000.00 = 6veces

Cuentas por cobrar Q 250,000.00
Significa: que el periodo medio de cobro de los Q 250,000.0 en cuenta por

cobrar es de 2 meses

_ MELIAS » TLOPEZ .  Fecha
: Reviso: - . Autorizd: e s
Asesor ! - Jefe . Gerente @ 18/03/2016
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Cuadro No. 5 Analisis Financiero Fecha: 01-2016

Periodo promedio de cobranza (PPC)

PPC = cuentas por cobrar x 360 dias = Q 250,000 x 360 dias = 60 dias
Ventas Q 1,500.000.00

Significa: Como 60 dias es igual a 2 meses, se obtiene un resultado analogo al

obtenido con el calculo de la rotacion.

Margen de utilidad neta operativa (MUNO)

MUNO = Utilidad neta en operacion X 100 = Q 16,000,000.00 X100 = 4%

Ventas Q 400,000.00
 HCHIN MELIAS | TLOPEZ . Fecha
i Elaborg: e Revis@: : ~oed - Autorizé: : :
;,f Asesor | lefe __Gerente | 18/03/2016
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Cuadro No. 6 Analisis del cliente | Fecha: 01-2016 |
INVESTIGACION Y ANALISIS DEL CLIENTE
INFORMACGION COVEERCIAL
No. ENMPRESA NOVBRE TELEFON COMENTARICS
1 |Empresa Lupita Nomma Gulierez 24358500 (tieren 10 afos de terer crédito
2 |Distribuidora Los Alcores |Maria Ldpez 2553-5200 [Tieren 15 afos de arédito
3 |AimacenlLos Encientros | Carlos Santizo 2435-5869 |Tienen 8 aros de terer crédito
4
5
INFORMACION PERSONAL
No. NONBRE PARENTESCO |TELE! CONENTARIOS
1 |CamenPolanco Amiga 5253-5886 |Recomienda dar crédito
2 |LuisaMenchos Hermara 35055686
3
4
5
INVESTIGO Merlon Sagastume
NOMBRE Y FIRMA
OPINION DEL INVESTIGADOR

Enlas investigacion que se realizd, no tuvo malas referencias créditicias y se realizaron algunes

investigacion en el buro comercial por medio de intemet

Jefe de
APROBADO: X Crédito Miguel Solares
DENEGADO
AUTORIZO
AUTORIZACION
PAGO TRAMETE CHEQU DESCRIPCION
30 DIAS Montosde Q 5,000.00aQ 30,000.00
X 60 DIAS Montos de Q30,000.01 aQ 60,000.00
20 DIAS Mortos de Q60,000.01 a Q 120,000.00
MONTOAUTORIZADO | Se determind que el clierte se le dara un crédito de Q40,000.00
conun plazo de hasta 60 dias para pagar la deuda
25368
CODIGO ASIGNADO
HCHIN MELIAS TLOPEZ Feché
Elabord: . Reviso: - Autorizd: :
Asesor . Jefe Gerente  18/03/2016
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contado

4.3.2 Facturacion al contado
Objetivo
A través de las ventas al contado, es para obtener ingresos que ayudan a tener

una mejor liquidez para el cumplimiento de las obligaciones que tiene la entidad.

Alcance
Aplica a todos los pedidos que sean pagados al contado de pago (tarjeta de

crédito, cheques, efectivo).

Procedimiento:
Departamento de ventas

1 El asesor de ventas elabora el pedido en el cual indica que la forma de
facturacidén que es al contado

2 El gerente de ventas autoriza el pedido y se lo envia al asesor de ventas

3 El asesor de ventas, debe de enviar copia del depdsito con el pedido al
departamento de créditos para su registro.
Departamento de crédito

4 El analista de crédito registra el pedido y verifica si fue realizado el dep6sito.

5 Si es cancelado el pedido, se manda a facturar, de lo contrario se le informa al
departamento de ventas la razén por la cual no se facturara.
El analista de crédito imprime la facturar y el recibo de caja correspondiente.

7 Analista de crédito traslada al contador general la factura, copia de la boleta
de pago y el recibo de caja para su revision.
Departamento de contabilidad

8 El asistente de contabilidad, revisa la papeleria si esta correcta, sino devuelve
la documentacidn al asistente de créditos.

9 El contador general actualiza las partidas contables y archiva en el

expediente.

. . TLOPEZ . Fecha
s = Autorizé: : : -
‘Jefe 7 ~ Gerente @ 18/03/2016
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/
1) el asesor de ventas elabora el pedido: ; NO
ylo traslada a revision ; o
N
2) Gerente de ventas autoriza el pedido y &M"%
el depésito que efectlo el cliente. "f«i L
%%?Wv‘*"
St
i3) Asesor de ventas traslada el depdsito A
'y el pedido para la facturacion '
H RS
/4) Analista de crédito recibe el pedido y ‘
‘corrobora si esta depésitado
N7
5) Si el dinero se encuentra disponible,:
se manda a facturar i
s
6) El analista de crédito emite la factura:
yseimprime, junto con el recibo de caja : . NO
7) Traslada la factura, el recibo de cajay
la boleta de depésito ‘
;8) El asistente revisa si toda la; Mw%m
‘papeleria esta correcta y si no se .l MW’
devuelve al asistente de créditos. .
Si
9) El contador general actualiza en el , \J/
sistema y archiva en el folder del cliente. e
Wil
HCHIN MELIAS TLOPEZ Fecha |
Elaboro: AR IN Reviso: R s Autorizd: . \v
Asesor o P defe __Gerente | 18/03/2016

76



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codificacion: 1202
CONTABLES Pagina: 11/42
Procedlmlent,o .de Factura al Fecha: 01-2016
crédito

4.3.3 Facturacioén al crédito

Objetivo

Es obtener ingresos en las ventas que se van a otorgan por medio de créditos a

los clientes.

Alcance

Aplica para todos los pedidos que indiquen que la facturacién es al crédito; se

tendra un mejor control de la facturacion y debido registro contable para el control

de las cuentas por cobrar.

Procedimiento:

Departamento de ventas:

El asesor de ventas traslada el pedido al jefe del departamento de créditos en
el cual indica que la forma de facturacion es al crédito.

Departamento de crédito:

El jefe de crédito recibe el pedido y revisa que el cliente tenga crédito
disponible que cubra el total de la facturacién.

El jefe de crédito si no tiene crédito disponible evalla si el cliente tiene un
buen record crediticio, se solicita la ampliacién del limite de crédito, para que
se pueda facturar.

El analista de crédito, si la solicitud es autorizada procede a facturar, de lo
contrario se devuelve la solicitud al departamento de ventas.

El analista de crédito emite la factura y se solicita al cliente que la firme.
Departamento de contabilidad:

El contador general revisa la informacién si es la adecuada procede al
registro y a actualizar el sistema.

El asistente de contabilidad de lo contrario devuelve los documentos al

encargado de cuentas por cobrar.

Elaboro:

HCHIN

Asesor

Revisé:
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Autorizd:
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Inicio 3
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NS

1) El asesor de ventas elabora el pedido '
ylo traslada a revisidn

-
2) Jefe de crédito recibe el pedido del '

:cliente.

3) Jefe de crédito confirma el crédito del G
cliente. St ND
4) Si la solicitud no se autoriza, se {f" %\k’_ﬂn

dewuelve al departamento de créditos. %& ﬁf””
; T
5) El analista de créditos le autorizan la b
‘emision de la factura o
v
6) El analista emite la factura y solicita al -
cliente que firme la factura T
\/
7) El analista traslada la faclura de Cos
crédito al contador
8) Corrabora datos de comrecta y se
dewuelve para correccién ¥ =
N
9) El contador general revisa |la \,
/informacidn si es la adecuada procede; i
;fﬁal registro y actualizar el sistema o WMW
o,
Gl
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<% ENMPRESAPLASTIFLEX, S.A.

8Calle3-54zonalld FacturaNo. 00850
Guatemala, CA.
Teléfono: 7356-8805 Fax A356-5850
it 5255808-6
Guatemala, 25 de  Maro de20 14

Cliente:  BAS &MAS

Direccion: 12 CALLE 8-56ZONA 1 MT  25255-6
Patente de Comercio No 15258-52-2010.
Cantidad Descripcion Precio Linjt Total
1500 Pachones plasticos Q350 1525000
2000 Roscas de pachones {.1.625 {3,250.00

QL §,500.00
Transportista; iCliente; Acepio ¥ reconozco como obligatorias las condiciones
especificadas en estafactura.
Fecha vFimma: Fecha de Recibido_:_ Firma:
Copfage (¢ Credito{ X}

mprere Tt I 100000 Resclunifn AT Z022-55400 &8 3022000 21 D00 5110 000

TE
e

. MELIAS

.. TIOPEZ . Fecha
Autorizd:

Reviso: s ’
Jefe _Gerente | 18/03/2016
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4.3.4 Emision de notas de crédito
Objetivo
Son los documentos contables que sirve para registrar las devoluciones de una

determinada factura por un monto total o parcial de la mercaderia o bien

adquirido por el cliente.

Alcance

Es el responsable de revisar que todas las notas de créditos cumplan con todos

los aspectos fiscales y formales de la entidad.

Procedimiento

Departamento de ventas

1 El cliente solicita una devolucién, adjunta la factura original.
2 Elasesor de ventas envia la solicitud al departamento de créditos
Jefe de crédito
3 El analista de crédito, recibe la solicitud y la factura original y el memo
autorizado para la revision.
4 El Jefe de crédito, revisa la solicitud con la papeleria adjunta, debe tener un
memorandum firmado por el asesor de ventas.
5 El analista de credito, si la solicitud no esta autorizada y firmada se devuelve
al departamento de ventas.
6 El analista de crédito, emite la nota de crédito para su revisidén y autorizacion
al contador general.
Contador General
7 El contador General, revisa la documentacion y si estan bien emitidas con la
documentacion requerida se autoriza e ingresa al sistema, de o contrario se
devuelve al encargado de cuentas por cobrar para que se repita la emision.
8 ElI auxiliar de archiva la nota de crédito ya autorizada
caborg, LSO s L MEUAS e | TOPEZ | Fecha
Asesor ¢ i dete b Gerente ! 18/03/2016
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Procedimientos Nota de crédito gFecha: . 01-2016

ﬁic&o : §
.
1) El asesor de ventas recibe la solicitud: .
dei cliente de fa devolucién
v
2) Asesor de ventas fraslada la solicitud S
junto con el memo firmado L NO
S3) Jefe de créditos recibe la solicitud, la
facturay el memo de autorizado
14) Jefe de créditos revisa si viene
‘autorizado la devolucién
{ : Sl
:5) Si no esta autorizada se dewelve al \j,
departamento de ventas ;
3 N
'6) El analista de crédito emite la nota de ’ | -
crédito ylo entrega al contador general :
NO
|
7) E! contador general recibe y autoriza @:;M n ) —
la emisién de la nota de crédito g
' Sl
¥
‘8) El auxiliar de contabilidad archiva ia | -
nota de credito ya autorizada
{ Final }
. HCHIN | MELIAS TLOPEZ . Fecha
E]aboré: . ,«5 Revisé: . AUtOriZé: 1 = )
2 Asesor | 7 Jefe i . Gerente V18/O3/2071'6".
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EMPRESAPLASTIFLEX, S.A.

g Calle3-564zona 10 NOTADE CREDITO 0052
Guatemala, C.A

Teléfono: 7356-8805 Fax:5356-5858

Nit 5255808-6

Guatemala, g5 de  Abrl de2,0 14

Cliente: Toro Bravo
Direccion: 15 avenida 2-85zona 14 NIT 152588-K

Patente de Comercio No.

Cantidad Descripcion Preciglint Total

150 Roscas de pachones Q 1.359 Q203.84

Total en Leiras:  Doscientos tres quetzales con 84/100 clvs. Q. 203.84

Imprents Zats it 10000-1 Resclueidn SAT 2555-95-00 del 30-02-3000 del SO001 =1 10.000

TIOPEZ | Fecha
Gerente | 18/03/2016
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4.3.5 Procedimiento de Cobro
Objetivos
Desarrollar de una manera eficiente y confiable la gestidon de cobro en general

que permita un flujo de caja adecuado.

Alcance
Es la recuperacién de las ventas al contado como también de facturas al crédito y

que no pasen mas del tiempo que se les da crédito.

Procedimiento:
Departamento de crédito
E!l analista de crédito, le indica al cliente que la factura esta por vencerse.

2 Analista de crédito, hace un reporte de todos los pagos de los clientes y se lo
da al mensajero.
Mensajero

3 El mensajero, recibe el reporte de los cobros que se deben de realizar.
Mensajero, realiza el cobro y va a una agencia del banco donde debe de
realizar los depésitos a la cuenta bancaria de la empresa.

5 El mensajero, regresa a la empresa y le entrega las boletas de depodsitos,
facturas y recibos de pago al analista de crédito.
Departamento de créditos

6 El analista de crédito, recibe la documentacion y realiza la operacion en el
sistema de los pagos que realizaron los clientes a sus cadigos asignados.

7 Analista de crédito, entrega la papeleria al departamento de contabilidad.
Departamento de contabilidad

8 EIl asistente de contabilidad, realiza la revision de la documentacion que le
entregaron.

9 El asistente de contabilidad, si todo esta bien, lo archiva.

. HCHIN MELIAS . TLOPEZ | Fecha |
| P Reviso: . Autorizd: o . : o
Asesor 1 Jefe . Gerente | 18/03/2016
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Flujograma de Cobro Fecha: 01-2016

| Deprtanto de
contabilidad

epartamento de Mensajero

Des§rnppron de actividades crédito.

1) Analista de crédito llama al cliente,
indica que tiene facturas por vencerse

2) El analista de crédito, emite reporte de
cobro y se lo entrega al mensajero

3) Recibe el reporte de todos los clientes
que debe visitar

4) Mensajero recibe todos los pagos de los
clientes y los deposita en el banco

5) Mensajero entrega los depdsito y el
reporte al analista de crédito

6) El analista de crédito recibe los
depésitos y los opera en €l sistema

NO

7) Analista de crédito entrega la papeleria
al asistente de contabilidad

8) Asistente de contabilidad verifica la ~ >

papeleria de los clientes \
Y

9) El asistente de crédito archiva la
papeleria de los clientes
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Cuadro No. 9 Carta de cobro %Fecha: 01-2016
PLASTIFLEX, S.A.

Guatemala, 15 de octubre de 2014

Licenciado
Carlos Martinez
Gerente de Almacén Luna

Estimado Lic. Martinez:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es en relaciéon a que no hemos
tenido respuesta de nuestras anteriores cartas, una vez mas le insistimos en la
necesidad de hacer efectivo el pago de su deuda contraida con nuestra empresa.

Esta arroja un saldo a nuestro favor de Q 13.330.00.

Entendiendo que la misma no ha sido cancelada debido a dificultades que lo
impiden, le transmitimos nuestro deseo de colaborar conjuntamente con el fin de

encontrar una posible solucién.

Asimismo, nos vemos en la obligacion de informarle que si en el plazo de diez
dias no recibimos respuesta a la presente, recurriremos a la misma por via legal y

se le cargaran los honorarios de servicio a su deuda.

Esperando tome de manera positiva nuestra buena disposicion.

Atentamente.

b

Teodoro Lopez
Gerente de Plastiflex, S.A.

HCHIN © MELIAS . TLOPEZ

Fecha

El ab Is} ré: e u\,‘Nv: ReVi S 0’: ifw P AUtOﬂ.Zé:
Asesor ! : Jefe Gerente

18/03/2016
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L CObrOS

4.3.6 Proceso de proyeccién de cobros

Objetivo

Realizar gestiones efectivas para mantener al dia los créditos y la herramienta de
recaudo efectivo de la cartera para evitar altos indices de morosidad de clientes.

Alcance
Es tener un mejor control de recuperabilidad diaria de las ventas que se hagan al
crédito, para evitar pérdidas monetarias en la empresa.

Procedimiento:
Departamento de crédito
1 El Jefe de créditos elabora la proyecciéon de cobros los dias lunes; de las
facturas vencidas para notificarle a los clientes.
El jefe de créditos le solicita a la secretaria que realice las cartas de cobro.
La secretaria los elabora y solicita la firma del jefe de créditos.
El jefe de créditos firma las cartas y se lo entrega de nueva a la secretaria.

g W N

La secretaria solicita al Gerente General que le firme la carta.

Gerente General

6 Gerente General recibe las cartas y la firma de visto bueno y se las devuelve a
la secretaria.
Departamento de crédito

7 Secretaria entrega las cartas al mensajero para que las entregue al cliente.
Mensajero
El Mensajero, entrega las cartas y solicita que el cliente firme de recibido.
Mensajero devuelve las cartas a la secretaria ya firmado por el cliente
Departamento de crédito

10 Analista de crédito, recibe y archiva las cartas en el expediente de cada

cliente.

| MELAS | . TLOPEZ : Fecha
: Autorizo: .
Jefe | | Gerente @ 18/03/2016
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01-2016 |

é lmcno §

t A3/
1) Jefe de crédito elabora la proyeccion '
jde cobros de las facturas vencidas
N
2) Jefe de crédito solicita a la secretaria: S o
que emita las cartas de cobro g e

Y
3) Secretaria emite las cartas y solicita
la firma del jefe de crédito

Al
4) Jefe de créditos firma yse lo devuelve ~
ala secretaria
5) La secretaria solicita el visto bueno
del Gerente General
6) El Gerente general recibe la carta yla
‘firma ylo dewuelve a la secretaria L
i TR
LT) Secretaria entrega cartas al
mensajero para que entregue al cliente
\
‘8) Mensaejero entrega las cartas a los
clientes yle firman de recibido ,

RS

1 7 { T
{9) Mensajero dewelve carta a la ey
secretaria o el
‘ ‘ /
:9) Secretaria archiva las cartas en los S
folder de cada cliente o

R

{ Final |
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___circularizacion ~ Fecha: | 01-2016 !

" PLASTIFLEX, S.A.

DIRECCION & CALLE 3-54 ZONA 10
TELEFONO 7356-8995 FAX 5356-5859

Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Licenciado
Carlos Martinez
Gerente de Almacén Luna

Estimado Lic. Martinez:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es en relacion al saldo
pendiente a la fecha del dia 29 de septiembre de 2014, la cual asciende a la
cantidad de Q 13,330.00, de la factura No. 8542 de fecha 15 de agosto de 2016.
Entendiendo que la misma no ha sido cancelada debido a dificultades que lo
impiden, le transmitimos nuestro deseo de colaborar conjuntamente con el fin de
encontrar una posible solucién.

Esperando tome de manera positiva nuestra buena disposicion.

Atentamente.

b

Teodoro Lépez
Gerente de Plastiflex, S.A.

HCHIN
Elaboré: - ;. Revisé:
Asesor
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__Cuadro No. 12 Cuenta corriente Fecha: 01-2016 ?
Cartera de Cliente
Empresa Toro Bravo
De enero al diciembre 2014
Expresado en Quetzales
Factura/

Fecha Recibo Cargo Abono Saldo
03/01/2014 2265 85,356.00 - 85,356.00
18/01/2015 8111280 - 15,928.00 65,428.00
18/02/2014 8111292, - 31,667.00 37,761.00
23/03/2014 8111300 - 15,323.00 22,438.00
31/03/2014 2535 65,854.00 - 88,292.00
16/04/2014 8111306 - 30,587.00 57,705.00
28/05/2014 8111321 - 30,6095.00 27,010.00
25/06/2014 8111331 - 30,808.00 {3,793.00)
05/07/2014 2691 52,565.00 - 48772.00
20/07/2014 8111335 - 30,910.00 17,862.00
18/08/2014 8111343 - 15,190.00 2,672.00
15/08/2014 2735 52,565.00 - 55,237.00
14/06/2014 8111351 - 30,343.00 24,824.00
08/09/2014 2803 95,155.00 - 120,049.00
25/10/2014 8111385, - 76,330.00 43,719.00
15/11/2014 2901, 45,053.00 - 88,772.00
16/11/2014 8111405 - 18,830.00 65,942.00
08/12/2014 8111418 - 60,075.00 9,86/7.00

Observacion: es un detalle de las facturas y recibos de caja que
tiene la empresa Toro Bravo que corresponden al periodo de

Enero a Diciembre del aitio 2014, quedando un saldo pendiente
de pago de Q 9,867.00
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4.3.7 Depésitos remotos
Objetivo
Que nuestros clientes tenga la facilidad de pagar facturas en diferentes lugares

del pais y sus entregas sean mas rapidas.

Alcance
Los clientes puedan realizar depésitos en nuestras cuentas bancarias de los

bancos que tenemos disponibles en cualquier lugar del pais.

Procedimiento
Departamento de ventas

1 El asesor de ventas le envia al Gerente financiero la boleta de depodsito del
cliente para que verifique en el estado de cuenta bancario y autorice.

Gerente Financiero

2 Gerente financiero, verifica en el estado de cuenta bancario las boletas de
depésitos que le enviaron y las autoriza.

3 Gerente financiero, si todo estad correcto, manda un correo electronico al
asesor de ventas y jefe de créditos donde autoriza los depositos.
Departamento de ventas

4 El asesor de ventas solicita la factura del cliente al departamento de créditos.
Departamento de crédito

5 El analista de crédito ingresa al sistema el depdsito bancario aplicandolo a la
factura del cliente.

6 El analista de créditos emite la factura al contado y le adjunta la boleta de
deposito, el recibo de caja y el correo que le enviaron.

7 El analista de créditos le envia la factura al asesor de ventas y al contador

general.

HCHIN . MELAS | . TLOPEZ Fecha
Elaboré: - . Revis6: ool Aytorizé: :
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Departamento de contabilidad

8 Asistente de contabilidad realiza la actualizacidon de las operaciones en el
sistema.

9 El asistente de contabilidad, pasa la papeleria al Jefe de contabilidad, para
que realice la verificacion.

10 Después que el jefe de contabilidad autorice la partida contable y de el visto
bueno

11 El asistente de contabilidad, archivan el documento.

HCHIN MELIAS : TLOPEZ Fecha
. : . Autorizé: : :
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Flujograma de Dep0sitos remotos %Fecha: 01-2016
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2) Gerente financiero verifica en el
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Cuadro No. 13 Boleta de depdsito Fecha:

| 012016

Boleta de depodsito

No. 52889856

No. Cuenta: 90-258258-2-15

& BANCO

Mombre de la cuenta: Plasiiflex, S A

Efectivo
Ch. Propios
Ch. ajenos 5,000.00
Total
Enterante Receptor

HCHIN MELIAS i TLOPEZ Fecha
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4.3.8 Procedimiento de Cheque rechazado
Objetivos
Que la empresa pueda recuperar todos los cheques que hayan sido denegados el

pago por las diferentes causas que existen.

Alcance
Evitar que los clientes le paguen con cheques y estos no puedan ser cobrados

por no tener fondos suficientes.

Procedimiento:
Departamento de crédito

1 El analista de crédito recibe del banco todos los cheques que no tienen
fondos, por mal endoso, fecha de caducidad u otro motivo.

2 Analista de crédito, llama al cliente para informar el motivo del rechazo del
cheque que entrego.

3 Si el cliente indica que no tiene efectivo.

El analista de crédito le informa que va a tener un recargo por el cheque
rechazado por un monto de Q 125.00.

5 El analista de crédito, ingresa todos los cheques rechazados en el sistema
y deja los comentarios del cliente y se le envia al Gerente Financiero.
Gerente financiero

6 El gerente financiero, recibe el reporte, los cheques rechazados y la nota
de débito para que revise y autorice.

7 El gerente financiero, después de verificar el listado da visto bueno y se lo
devuelve al departamento de créditos.

Departamento de crédito

8 El Jefe de crédito, recibe el reporte del gerente financiero con la

autorizacion para hacer el recargo.

¢ HCHIN
Elabor('): “NA*V S Revisc'): {~
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9 El analista de crédito, realiza la pdliza contable del recargo de cheques

rechazados en el sistema de la cuenta del cliente, por un monto de Q

125.00 por cada cheque rechazado.

10 Analista de crédito emite un reporte de los cheques rechazados y la nota

de débito para darle una copia al mensajero.

11 El analista de crédito entrega los cheques rechazados y la nota de débito,

al mensajero para enviarselo al cliente para que firme de recibido.

Mensajero

12 Mensajero entrega los cheques rechazados con las notas de débito a los

clientes para que le firmen los documentos correspondientes.

13 El mensajero entrega la documentacion al departamento de créditos.

Departamento de créditos

14 El analista de crédito, archiva los documentos

HCHIN MELIAS
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~ Flujograma de Cheque rechazado Fecha: . 01-2016
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__Cuadro No. 14 Cheque rechazado | Fecha: 01-2016

g BANCO o No.o
\fi'f"i; wie BUATEMELS, C.4,

CERCESTD , L - TECE TI=D 0 CUENTR
Nota de débito 07/01/2012 zhorro
Débito por
Agencia:
NOMERE CUENTA NO. ‘ Q 00 l

TENDS DERITADD SU FORELIABLE

CUBNTR 55, B LONCERTO SRS 8 enfinea
v g Sr—

Bocumenic: 8

L

NOTA: Este documente es un comprobante electrénico. (no legal)
adidonalmente deberad consultar su estado de cuenta.
Fecha de emisién: 08/02/2012 18:02:08 Copia generada en linea por 355265-0SWALDO BEL-AHO-2-51315%02
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4.3.9 Intereses Moratorios
Objetivo
El cliente que no cumpla con el plazo establecido por el crédito otorgado, se le

hara un recargo por intereses moratorios del 3.0% de las facturas vencidas.

Alcance

Ejercer presion a los clientes que tienen saldos vencidos.

Procedimiento
Departamento de crédito

1 Analista de crédito, emite un reporte del sistema de las facturas vencidas y lo
entrega al jefe de créditos

2 Jefe de créditos analiza los saldos vencidos de los clientes y elabora un
formato de cobro de intereses colocando el 3.0% de interés mensual por cada
factura vencido del cliente.

3 Jefe de créditos trasladado al contador general el célculo de intereses para su
revision.
Contador General

4 realiza el célculo y si todo se encuentra en orden lo autoriza y devuelve al
departamento de crédito para que lo envie con una carta al cliente.

5 El asistente de contabilidad realiza el ingreso al sistema la pdliza contable del

interés moratorio.

Departamento de crédito

El jefe de créditos recibe la autorizacién para emitir la carta moratoria.

Se lo entrega a la secretaria para que emita la carta del interés moratorio.

La secretaria solicita las firmas de autorizacién para enviarlas al cliente.

Mensajero entrega las cartas al cliente para que sean firmadas de recibido.

= O 0 ~N O

0 Secretaria archiva las cartas envias al cliente.

HCHIN | MELIAS . 'TLOPEZ | Fecha
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Cuadro No. 15 Carta de interés
PLASTIFLEX, S.A.

DIRECCION 8 CALLE 3-54 ZONX 10
TELEFONO 7356-8995 FAX 5356-5859

Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Licenciado
Carlos Martinez
Gerente de Almacén Luna

Estimado Lic. Martinez:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es en relacion a que no hemos
tenido respuesta de nuestras anteriores cartas, una vez mas le insistimos en la
necesidad de hacer efectivo el pago de su deuda contraida con nuestra empresa.
Esta arroja un saldo a nuestro favor de Q 13.330.00.

Entendiendo que la misma no ha sido cancelada debido a dificultades que lo
impiden, le transmitimos nuestro deseo de colaborar conjuntamente con el fin de
encontrar una posible solucion.

Asimismo, nos vemos en la obligacion de informarle que si en el plazo de diez
dias no recibimos respuesta a la presente, se le va a recargar el 2.5% de

intereses moratorios de la deuda adquirida, como establece las facturas
cambiarias que firmaron.

Esperando tome de manera positiva nuestra buena disposicion.

Atentamente.

tmerr

Teodoro Lopez
Gerente de Plastiflex, S.A.

HCHIN MELIAS i TLOPEZ Fecha
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4.3.10 Procedimiento de Pagaré
Objetivos
Es el documento legal que permite hacer promesa de pago del cliente, de la

deuda que adquirioé con la empresa.

Alcance
Recuperacion del crédito por medio de pagarés que se firmaron con el cliente.

Procedimiento:

Departamento de crédito

1 El Jefe de crédito envia un estado de cuenta al cliente de {a deuda.

2 El jefe de crédito se retine con el cliente para hablar del saldo pendiente.
Cliente

3 Si el cliente le indica que va a pagar la deuda o no, se le informa al jefe de
créditos para que realice el recibo de caja.
Departamento Juridico

4 El jefe de crédito le envia al asesor juridico el estado de cuenta del cliente
para que le proponga una forma de pago del saldo pendiente, por medio
de un pagareé.

5 Si el cliente acepta, se pactan las condiciones del pago que se debe de
efectuar varios pagos y si no, se buscan otras opciones de cobro.

6 El asesor juridico elabora el pagaré con las condiciones de pago.

7 El cliente y el asesor juridico firma el pagaré y se le ponen los sellos que
correspondan para hacerlo valido.
Departamento de crédito

8 Envia el pagaré al jefe de créditos, para que comience a programar los
pagos que va a efectuar el cliente.

9 Le entregan al analista de crédito para que lo archive.

© HCHIN . MELIAS | . TIOPEZ = Fecha
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N Flujograma de Pagaré
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forma de pago por medio de pagaré -
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‘. W\ij
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: /
9) Archivan el pagaré ‘
{ Final }
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_ CuadroNo.16Pagaré  (Fecha: | 012016

POR Q 0,000.00 (Monto nominal de la operacién)

Por medio del presente PAGARE, me obligo a pagar en forma incondicional en la ciudad de
Guatemala, el dia _ _de __ de __, a la orden de NOMBRE LA INSTITUCION
PROVEEDORA DEL FINANCIAMIENTO, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL VARIABLE, en sus
oficinas principales de Guatemala la cantidad de 0,000.00 Cuatro mil quinientos sesenta quetzales, mas
intereses. del 2.5% por ciento anual sobre saldos, pagaderos mensualmente, y en caso de
mora reconoceré el interés del 8% por ciento.

El tipo de interés nominal y moratorio quedara sujeto al aumento o disminucién de acuerdo a las
fluctuaciones del mercado de dinero, a las disposiciones que al respecto emita NOMBRE LA
INSTITUCION PROVEEDORA DEL FINANCIAMIENTO, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE. Para los efectos legales de esta obligacion mercantil, fijo como domicilio especial el
de la ciudad de Guatemala, y en cado de accién judicial renuncio al derecho de apelar del
decreto de embargo, sentencia de remate y de toda ofra providencia alzable que se dictare en el
juicio respectivo o sus incidentes, siendo a mi cargo cualquier gasto que NOMBRE LA
INSTITUCION PROVEEDORA DEL FINANCIAMIENTO, SOCIEDAD ANONIMA DE CAPITAL
VARIABLE, hiciere en el cobro de esta obligacion, inclusive los llamados personales y aun
cuando por regla general no hubiere condenacion en costas. Faculto a la expresada sociedad
para que designe la personal depositaria de los bienes que se embarguen a quien relevo de la

obligacion de rendir fianza y cuentas.

Guatemala, a los 10 dias del mes de diciembre del afio 2014
Nombre:

Direccion:

NIT

(SELLO DE LA SOCIEDAD)

F:
Representante Legal DPI Namero NIT
HCHIN . MELIAS TLOPEZ Fecha |
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4.3.11 Procedimiento de Cuentas Incobrables

Objetivo

Es el respaldo que tiene la empresa, para que estas facturas puedan ser
rebajadas del estado financiero y no se tengan inconvenientes con la

superintendencia de administracion tributaria.

Alcance
Que se tengan los respaldos tanto legales, fiscales que se puedan rebajar de la
cuenta de clientes, sin ningun inconveniente ante la SAT.

Procedimiento:
Departamento de crédito

1 El Jefe de crédito se reune con cada vendedor de forma semanal para verifica
la cartera de clientes.

2 Jefe de crédito traslada dicha informacion a sus asistentes para las diligencias
de cobro correspondientes.

3 Analista de crédito realiza llamadas, notas de cobro, visitas cuando
corresponda, llenando las bitacoras del cliente e informa al jefe de créditos los
resultados obtenidos la semana inmediata siguiente.

4 Jefe de crédito, recibe los expedientes de los clientes para cobro judicial.

5 Jefe de crédito envia reporte de clientes para cobro judicial a Gerente
Financiero conforme las politicas ya establecidas.

Gerencia Financiera

6 El Gerente Financiero revisa y autoriza enviar los expedientes de los clientes
a cobro por medio de la via judicial 0 a cuentas incobrables.

7 Informa a Gerencia General de las cuentas consideras incobrables, dejando

copia a Jefe de créditos y cobros de lo siguiente:

. TLOPEZ = Fecha
Gerente @ 18/03/2016
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= Envio de cartas en que se informa al cliente que su obligacién vencié y
se solicita el pago lo antes posible.

= Llamadas telefénicas o visitas al cliente hasta conseguir el pago.

= Empleo de profesionales en cobro, como las agencias de cobranzas.

=  Emprender acciones legales contra el cliente.
Gerente General
Le informa al Gerente financiero que esta autorizada la baja de los clientes a
cuentas incobrables en el sistema enviando copia a gerencia financiero y jefe
de créditos.
Departamento de créditos
Jefe de crédito realiza las operaciones para dar baja a los saldos incobrables
de los clientes en el sistema de cuentas por cobrar, se elabora la pdliza
contable para dar de baja en el sistema y clasifica los expedientes de [os

clientes en el archivo de cuentas incobrables.

s
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‘1) Jefe de créditos se reanen con el
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2) Jefe de créditos traslada fa
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4) Jefe de créditos recibe
‘expedientes de los clientes para cobro
judicial

5) Analista de créditos envia reporte de
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6) Gerente Financiero revisa y autoriza
‘el envio de clientes a cobro judicial ya
.cuentas incobrables

cuentas incobrables de clientes
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de las cuentas incobrables de clientes

{informacién a su asistente para realizar;

3) Asistente realiza llamadas y llena la
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9) Jefe realiza las bajas en el sistema;

R

~“Final

oo QR

ot

Elaboré: - Reviso:

¢ Asesor

' MELIAS

7 Jefe

TLOPEZ

Fecha X

Autorizo:

Gerente

18/03/2016

107



B i 2 OSSP ST

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Pagina: . 4242

Cuadro No. 17 Carta de Cobro
_Judicial

LIC. MARCOS 4. GUTIERREZ.
ABOGADO Y NOTARIO
DIRECCION 9AY. 15-10 ZONA 10
TELEFONO 2345-8598

Guatemala, 30 de septiembre de 2014

Licenciado
Carlos Martinez
Gerente de Almacén Luna

Estimado Lic. Martinez:

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es en relacién a que no hemos
tenido respuesta de nuestras anteriores cartas, en calidad de abogado de Ia
empresa Plastiflex, S.A., le solicito con todo respeto se sirva presentarse a mi
oficina Qav. 15-10 zona 10 a la oficina 205 del edificio Santander, con el fin de
llegar a un acuerdo de pago.

El hecho de no presentarse en mi oficina en los tres (3) dias siguientes al recibido
de esta comunicacién, me veré en la obligacién de proceder por la via judicial, lo
cual le incrementara su obligacién con honorarios y demas emolumentos que
resulten de esta.

Esperando tome de manera positiva nuestra buena disposicion.

Atentamente.
/4"
e
g“*)\\ wji‘ﬁ
Lic. Marcos Gutiérrez Teodoro Lépez
Abogado y Notarios Gerente General
Dar de baja como incobrable al
31/03/2016
HCHIN | MELIAS TLOPEZ | Fecha
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

NOMENCLATURA CONTABLE
Las cuentas que se detallan son las que se utilizardn durante el registro contable
de las operaciones de la empresa Plastiflex, S.A., la codificacion corresponde al
sistema numérico o decimal, ya que permite la integracion de las cuentas, y
facilitara el crecimiento, intercalacién o eliminacién ordenada de las mismas.

La nomenclatura se encuentra estructurada con base en la Norma Internacional
de Informacion Financiera para Pequeiias y Medianas Entidades — NIIF para las
PYMES-, y fue definida considerando los siguientes criterios:

= Mantener consistencia en las operaciones y registros contables.

= Servir de guia para la elaboracidn de los estados financieros.

= Establecer una norma constante para evitar errores.

= Proporcionar un instrumento de apoyo a la empresa.

En la pagina siguiente se presenta la nomenclatura de las cuentas sugeridas y se

hace un ejemplo breve de cémo esta codificado la cuenta por cobrar.

Nivel Cuenta

1 Activo

11 Activo corriente
1102 Cuentas por cobrar

1102.01 Clientes locales
1102.01.01 Almacén Toro Bravo
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

NOMENCLATURA CONTABLE
Cadigo Nombre de la cuenta
1 ACTIVO
11 ACTIVO NO CORRIENTE
1101 PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
1101.01 Terrenos
1101.02 Edificios
1101.03 Depreciacion Acumulada Edificios
1101.04 Vehiculos
1101.05 Depreciacion Acumulada Vehiculos
1101.06 Mobiliario y Equipo
1101.07 Depreciacién Acumulada Mobiliario y Equipo
1101.08 Equipo de Computacion
1101.09 Depreciacion Acumulada Equipo de
Computacion
12 ACTIVO CORRIENTE
1201 INVENTARIOS
1201.01 Inventario de Mercaderias
1201.01.01 Inventario para la venta
1201.01.02 Inventario en proceso
1201.01.03 Materias Primas Industriales
1202 CUENTAS POR COBRAR
1202.01 Clientes locales
1202.02 Estimacion para Cuentas Incobrables
1202.03 Documentos por Cobrar
1202.04 Préstamos y Anticipos al Personal
1202.05 Deudores Diversos
1202.06 Anticipo a Proveedores
1202.07 Cheques Rechazados
1202.08 Aporte asociacion de empleados
1202.09 Cuentas por Liquidar
1202.10 Gastos de viaje a Liquidar
1202.11 Clientes del Exterior
1203 IMPUESTOS ANTICIPADOS
1203.01 Crédito Fiscal
1203.02 IVA Retencién por Compensar
1203.03 IVA Crédito Fiscal por Importacion
1203.04 Crédito por Impuesto Sobre la Renta
1203.05 Impuesto Sobre la Renta Pagado por Anticipado
1203.06 Impuesto de Solidaridad ISO
1204 CAJA
1204.01 Caja General
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1204.02
Caédigo
1205
1205.01
13

1301
1301.01
1301.02
Organizacién
1301.03
1301.04
1302
1302.01
1302.02

2

21

2101
2101.01
2101.02
2101.038
22

2201
2201.01
23

2301
2301.01
2301.02
2302
2302.01
2302.02

3

31

3101
3101.01
3101.02
32

3201
3201.01
3201.01.01
3201.01.02
3201.02
3201.03

Caja Chica

Nombre de la cuenta

BANCOS

Banco X

OTROS ACTIVOS

GASTOS DE ORGANIZACION E INSTALACION
Gastos de Organizacion

Amortizacion Acumulada Gastos de

Gastos de Instalacion

Amortizacion Acumulada Gastos de Instalacion
GASTOS ANTICIPADOS

Seguros Anticipados

Gastos Generales Anticipados

PATRIMONIO NETO

CAPITAL

CAPITAL SOCIAL

Capital Autorizado

Capital Suscrito

Capital Pagado

RESERVAS

RESERVA LEGAL

Reserva Legal 5%
RESULTADOS

RESULTADOS ACUMULADOS
Ganancias No Distribuidas
Pérdidas Acumuladas
RESULTADOS DEL PERIODO
Ganancia del Ejercicio

Pérdida del Ejercicio

PASIVO

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Préstamos Bancarios

Provisién para Indemnizaciones

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Proveedores

Proveedor X

Proveedor Y

Préstamos Bancarios

Gastos por Pagar
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3202

3202.01
3202.02
Codigo
3202.03
3203

3203.01
3203.02
3203.03
3203.04
3203.05
3203.06

4
41

4101
4101.01
4101.01.01
4101.01.02
4102
4102.01

42

4201
4201.01

5

51

5101
5101.01
5101.02
5101.03
52

5201
5201.01
5201.02
5201.03
5201.04
5201.05
5201.06
5201.07
5201.08
5201.09
5201.10
5201.11

PRESTACIONES LABORALES POR PAGAR
Provision para Aguinaldos

Provisién para Bono 14

Nombre de la cuenta

Provision para Vacaciones

IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES

Débito Fiscal

Impuesto Sobre la Renta por Pagar
Impuesto Sobre la Renta Retenido

Cuotas Patronales por Pagar (IGSS)
Cuotas Laborales por Pagar (IGSS)
Impuesto Unico sobre Inmuebles por Pagar

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
VENTAS BRUTAS

Ventas Locales

Contado

Creédito

DEVOLUCIONES Y REBAJAS
Devoluciones y Rebajas sobre Ventas
OTROS INGRESOS

INGRESOS FINANCIEROS

Intereses Producto

COSTOS Y GASTOS

COSTO DE VENTAS

COSTO DE VENTAS

Costo de Mercaderias Vendidas
Compras

Devoluciones y Rebajas Sobre Compras
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE DISTRIBUCION
Sueldos y Salarios

Bonificacion Decreto 78-89
Indemnizaciones

Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Cuotas Patronales (IGSS)
Comisiones Sobre Ventas
Papeleria y Utiles

Servicio Telefonico

Energia Eléctrica
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5201.12
5201.13
5201.14
Cdédigo
5201.15
5201.16
5201.17
5201.18
5201.19
5201.20
5201.21
5201.22
5202
5202.01
5202.02
5202.03
5202.04
5202.05
5202.06
5202.07
5202.08
5202.09
5202.10
5202.11
5202.12
5202.13
5202.14
5202.15
5202.16
5202.17
5202.18
5202.19
5202.20
5202.21
5202.22
53

5301
5301.01
5301.02

Seguros

Propaganda y Publicidad

Extraccién de Basura

Nombre de la cuenta

Reparacién y Mantenimiento Equipo de Oficina
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
Combustibles y Lubricantes

Depreciacion Edificios

Depreciaciéon Vehiculos

Depreciacion Mobiliario y Equipo
Depreciacién Equipo de Computacion
Amortizaciones )

GASTOS DE ADMINISTRACION

Sueldos y Salarios

Bonificacién Decreto 78-89
Indemnizaciones

Aguinaldo

Vacaciones

Bono 14

Cuotas Patronales (IGSS)

Gastos Diversos

Papeleria y Utiles

Servicio Telefonico

Energia Eléctrica

Seguros

Impuestos y Contribuciones

Cuentas Incobrables

Reparacion y Mantenimiento Equipo de Oficina
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos
Combustibles y Lubricantes

Depreciacion Edificios

Depreciacion Vehiculos

Depreciacion Mobiliario y Equipo
Depreciacion Equipo de Computacion
Amortizaciones

GASTOS FINANCIEROS

GASTOS FINANCIEROS

Intereses Bancarios

Comisiones Bancarias
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DESCRIPCION DE CUENTAS
Las cuentas que se detallan son las que se utilizaran durante los registros
contables de las operaciones de la cuenta por cobrar de la empresa Plastiflex, las
cuentas de Activo, Pasivo, Pérdida y Ganancia, tienen dos partes, el lado del
debe (izquierdo) y el lado del haber (derecho). Esto quiere decir, que una cuenta
puede incrementar o aminorar su saldo segin las operaciones que se realicen.
Estos aumentos y disminuciones tienen un nombre, cargo y abono.

1 ACTIVO

Un activo es un recurso econdémico propiedad de la empresa, que se espera rinda
beneficios en el futuro. Este se encuentra constituido por todos los bienes y
derechos que posee la entidad para el desarrollo de sus operaciones, ademas
incluye los derechos adquiridos a futuro que se daran en una fecha determinada.

12  ACTIVO CORRIENTE
Un activo debe clasificarse como corriente cuando su saldo se espera realizar
dentro del periodo de doce meses tras la fecha del estado de situacién financiera

o en un plazo no mayor de un afno.

1202.01 Clientes

Son las personas individuales o juridicas que le adeudan a la empresa por
concepto de mercaderias vendidas al crédito. Como cuenta se utiliza para
registrar el valor de las ventas al crédito sin que medie ningin titulo de crédito o
documento mercantil. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el saldo al principio del periodo, con el monto de las ventas de
mercaderia al crédito.

Se abona: Con el pago efectuado por los clientes, con el valor de las
mercaderias recibidas por devoluciones, por las rebajas y descuentos

concedidos, con la baja por cuentas incobrables, y con la partida de cierre.
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1202.02 Reserva para Cuentas Incobrables

Comprende la estimacién que se hace para cuentas de dudosa recuperacion,
presumiéndose que algun cliente no pague un crédito en el futuro. Es una cuenta
regularizadora de activo y su saldo es de naturaleza acreedora.

Se abona: Con el saldo al inicio del ejercicio, con el valor estimado para cuentas
incobrables, y por ajustes para regularizar el saldo al porcentaje maximo legal.

Se carga: Al declarar incobrable un crédito, por revision de los excesos en la

provision para ajustarla al porcentaje méaximo legal, y con la partida de cierre.

1202.03 Documentos por Cobrar

Comprende aquellos documentos de crédito (letras de cambio, pagarés, etc.) que
la empresa ha recibido a cambio de mercaderias vendidas al crédito. Su saldo es
de naturaleza deudora.

Se carga: Con el saldo al inicio del periodo, con el valor de los documentos
recibidos.

Se abona: Cuando se cobren dichos documentos, y al cierre del gjercicio con las

partidas de liquidacién y cierre para cerrar el saldo de esta cuenta.

1202.04 Préstamos y Anticipos al Personal

Se utiliza exclusivamente para el registro de los préstamos que el personal
solicita por diferentes motivos; ademas comprende los anticipos entregados a los
trabajadores antes de que devenguen su sueldo. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el saldo al inicio del periodo, con el importe de los préstamos
concedidos a los empleados, y con los anticipos que éstos soliciten.

Se abona: Con la cancelaciéon o cobros parciales de los préstamos, al
descontarse los anticipos o por reintegro de los mismos, y al finalizar el ejercicio

contable para cerrar el saldo de esta cuenta.
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1202.05 Deudores Diversos

Comprende el saldo que las personas adeudan a la empresa por cualquier motivo
excepto por la venta de mercaderias, siempre que no se hayan firmado ningun
documento de crédito. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el monto al inicio del ejercicio, con el valor pendiente de cobro.

Se abona: Con los pagos parciales o totales que a cuenta o liquidacion de su

saldo efectien los deudores, y al final del ejercicio para cerrar la cuenta.

1202.06 Anticipo a Proveedores

Representa las cantidades que se envian a los proveedores como anticipo para
reservar algun lote de mercaderias. Ademas se utiliza cuando una empresa
decide anticipar una cantidad de dinero para cubrir parte o la totalidad del valor
de futuros pedidos. El saldo de esta cuenta es de naturaleza deudora.

Se carga: Con el saldo existente al inicio del ejercicio, y con el importe de las
cantidades entregadas a los proveedores.

Se abona: Cuando se reciban las mercaderias reservadas, por la devolucion del

anticipo al no recibir el producto, y al final del ejercicio para cerrar la cuenta.

1203.01 Crédito Fiscal

Comprende el impuesto al valor agregado que la empresa paga en la compra de
bienes destinados para la venta o bien los productos adquiridos para su uso, asi
mismo se utiliza para registrar el pago del impuesto efectuado por los servicios
recibidos. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el saldo al inicio del ejercicio, y con el valor del impuesto pagado
en operaciones afectas.

Se abona: Mensualmente cuando se realiza la partida de regularizacion contra la
cuenta Débito Fiscal, cuando se hace una devolucién de mercaderias a los
proveedores, o bien éstos nos conceden algin descuento o rebaja, y al final del

periodo con las partidas de liquidacion y cierre, para cerrar esta cuenta.
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1203.02 Impuesto Sobre la Renta Pagado por Anticipado

Representa el impuesto sobre la renta que se traslada al fisco trimestralmente
como pago a cuenta de este impuesto, de conformidad con lo establecido en el
articulo 38 de la Ley de Actualizacion Tributaria. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el monto del impuesto pagado.

Se abona: Cuando se liquida el impuesto sobre la renta anual, como
consecuencia de un ajuste, y al finalizar el ejercicio con las partidas de

liquidacion y cierre, para cerrar el saldo de la cuenta.

1203.03 Impuesto de Solidaridad ISO

Representa los pagos de impuesto de solidaridad, que realiza la empresa
durante el periodo anual, por medio de pagos trimestrales. El saldo de esta
cuenta es deudor.

Se carga: Con el importe del pago de este impuesto.

Se abona: Cuando se deduce del pago del impuesto sobre la renta trimestral.

1204.01 Caja General

Esta se encuentra integrada por billetes, monedas y cheques pendientes de
depdsito. Como cuenta, se utiliza para registrar las entradas y salidas de dinero,
su saldo es deudor y se comprueba mediante un arqueo a los fondos existentes.
Se carga: Con la apertura de la cuenta al inicio del ejercicio contable, con el valor
de los ingresos provenientes de las ventas (en efectivo o cheque), y por los pagos
que realicen los clientes y los deudores de la empresa.

Se abona: Cuando sale dinero de la empresa por cualquier motivo, con los
desembolsos destinados para efectuar los depésitos del dia al banco, como
consecuencia de un ajuste, y con la partida de cierre del periodo contable.

1205.01 Banco
Representa el efectivo depositado en los bancos del sistema, provenientes

principalmente de ingresos obtenidos por actividades comerciales, ademas se
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utiliza para registrar los depdésitos que terceras personas hacen en los bancos y
los cheques que la empresa emita contra dichos depésitos. Su saldo es deudor.
Se carga: Con el saldo al inicio del periodo, con el valor del efectivo y/o cheques
depositados, con el monto de apertura de nuevas cuentas, por transferencias
entre cuentas, por registro de notas de crédito bancarias, registro de intereses,
por descuento de documentos que la empresa efectie, por el deposito de fondos
provenientes de préstamos recibidos, y por aportaciones de capital.

Se abona: Con el valor de los desembolsos realizados mediante cheques, por
transferencias entre las cuentas de los bancos, notas bancarias de débito, por

pagos efectuados, y con la partida de cierre del periodo contable.

2 PATRIMONIO NETO
Se encuentra integrado por el conjunto de bienes, derechos y obligaciones
expresables en términos cuantitativos que posee una persona juridica. En esta

cuenta se registran y controlan las aportaciones de los propietarios del negocio.

2201.01 Reserva Legal 5%

Se utiliza para registrar el importe que se consignara para formar la reserva legal,
segun lo establecido en el Cédigo de Comercio en su articulo 36. El monto de
esta cuenta se obtiene al separar de la ganancia neta de cada ejercicio el cinco
por ciento como minimo para dicha reserva. Su saldo es acreedor.

Se abona: Con el saldo al inicio del ejercicio contable, con el importe obtenido del
porcentaje aplicado a la ganancia neta del ejercicio.

Se carga: Al capitalizarse por exceder del quince por ciento (15%) del capital al

cierre del ejercicio inmediato anterior, y al final del ejercicio para cerrar la cuenta.

2301.01 Ganancias No Distribuidas
En esta cuenta se presentan las utilidades obtenidas en periodos anteriores, y
ademas registra los aumentos derivados de los traspasos de las utilidades netas

del ejercicio de cada periodo contable. Su saldo es acreedor.
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Se abona: Con el valor correspondiente al inicio del ejercicio contable, con la
acumulacion de utilidades obtenidas durante los diferentes periodos.
Se carga: Con el importe por pago de dividendos, con la aplicacién de pérdidas

obtenidas en un periodo contable, o al liquidar definitivamente la empresa.

2302.01 Ganancia del Ejercicio

Registra el valor de la ganancia obtenida por la empresa al final de cada periodo
contable. Su saldo es acreedor.

Se abona: Con la determinacién de la ganancia del ejercicio en el resultado de
las operaciones.

Se Carga: Con las partidas de liquidacioén y cierre para trasladar el saldo de esta

cuenta al rubro de ganancias no distribuidas.

4 INGRESOS
Es la entrada bruta de beneficios econdmicos durante el periodo, surgidos en el
curso de las actividades ordinarias de la empresa. Corresponde a los ingresos las

cantidades que la empresa obtiene por concepto de venta de mercaderias.

4101 VENTAS BRUTAS

Registra el valor de la venta de los productos provenientes de la actividad
econdémica principal de la empresa, sean éstas al contado o al crédito, al por
mayor o al por menor. Como cuenta refleja el total de ingresos derivados de la
venta de mercaderias. Es una cuenta de producto, su saldo es acreedor.

Se abona: Con el valor a registrar por las ventas diarias de los diferentes
productos ofrecidos al publico.

Se carga: Con el valor de las notas de crédito emitidas por anulacion de facturas,

y al cierre del ejercicio para liquidar el saldo de esta cuenta.
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4102.01 Devoluciones y Rebajas sobre Ventas

Es una cuenta regularizadora de las ventas brutas y comprende las
devoluciones de mercaderias que los clientes hacen a la empresa por distintos
motivos, o bien rebajas que la entidad les concede. Su saldo es deudor.

Se carga: Con el valor de las devoluciones de mercaderias efectuadas por los
clientes, con el monto de las rebajas concedidas por ventas ya facturadas, segin
el valor indicado en las notas de crédito.

Se abona: Como consecuencia de un ajuste, y al cierre del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre para liquidar el saldo de esta cuenta.

4201 INGRESOS FINANCIEROS
Registra cualquier otra clase de ingresos que no sean del giro normal de la
empresa, como por ejemplo, los intereses ganados en cuentas bancarias,

ganancias cambiarias, entre otros. El saldo de la cuenta es acreedor.

4201.01 Intereses Producto

Representa los ingresos obtenidos por inversiones efectuadas en las distintas
entidades financieras, como por ejemplo depésitos a plazo fijo. Es una cuenta de
producto y su saldo es acreedor.

Se abona: Con el valor a recibir por parte de la institucion donde se tenga la
inversion o los depositos.

Se carga: Con el valor registrado en la partida al cierre del ejercicio contable.

52 GASTOS DE OPERACION

Son los gastos necesarios o indispensables que la empresa efectud para existir
como tal. Representan aquellas erogaciones en que se incurre como resultado
del funcionamiento normal de la entidad y que por su naturaleza no se debe
aplicar directamente a los costos. Su saldo es deudor.

Se carga: Con los montos de los rubros que intervienen en los gastos de

distribucion y los gastos de administracién. Con el valor del gasto incurrido, ya
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sea que se haya desembolsado o esté por desembolsar el efectivo
correspondiente, o se haya registrado por medio de provisiones.
Se abona: Con el monto acumulado al final de cada ejercicio contable contra la

cuenta de resultados.

5202 GASTOS DE ADMINISTRACION

Incluye el monto de todos los gastos en los cuales incurre la empresa con la
finalidad de garantizar que la organizacién funcione de forma adecuada. Se
clasifican asi porque no estan directamente relacionados con las ventas, pero son
necesarios para que las operaciones de la empresa se lleven a cabo. El saldo de
esta cuenta es de naturaleza deudora.

Toda empresa para operar de forma eficiente, debe desembolsar fondos en
concepto de gastos que se incurren para la administracion del negocio, ya sea
por parte de los jefes de cada area o por el personal contratado para este fin.

Se carga: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o
esté por desembolsar el efectivo correspondiente, o se haya registrado a través
de provisiones.

Se abona: Con el valor de las partidas de cierre del ejercicio contable.

53 GASTOS FINANCIEROS

Esta cuenta registra y controla los gastos extraordinarios que no tienen origen en
las operaciones normales del negocio. Estos gastos por lo general, son en los
que la empresa incurre por motivo de financiacion de sus operaciones, como por
ejemplo, intereses por préstamos bancarios, comisiones bancarias, etc. Es una
cuenta de gasto y su saldo es deudor.

Se carga: Con el monto del gasto incurrido, ya sea que se haya desembolsado o
esté por desembolsar o bien, se haya registrado a través de provision.

Se abona: Como consecuencia de un ajuste y al cierre del ejercicio con las

partidas de liquidacion y cierre para liquidar la cuenta.
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

MODELOS DE REGISTROS CONTABLES

Con fines estrictamente ilustrativos, en este apartado se encuentran algunos

ejemplos que servirdan como guia para jornalizacién de las operaciones, conforme

a la nomenclatura contable. En este caso, el registro de las diferentes

operaciones contables y la correcta utilizacion de este manual, se determina las

cuentas a utilizar.

Partida. No. 1 Dia/Mes/Afio
1204 Caja
1204.01 Caja general
4101 Ventas brutas
4101.01 Ventas Locales
3203 Impuesto y contribuciones
3203.01 Debito fiscal

Registro contable de la venta de 50 toneles plastico a la empresa
A, S.A., de la factura No. 850

Partida. No. 2 Dia/Mes/Afo
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes
4101 Ventas brutas
4101.01 Ventas Locales
3203 Impuesto y contribuciones
3203.01 Debito fiscal

Por el registro contable de la factura No. 876 del cliente La Luna,
de la venta de 350 pachones plasticos al crédito

Partida. No. 3 Dia/Mes/Afo
4102 Devoluciones y Rebajas
4102.01 devoluciones y rebajas sobre ventas
3203 impuesto y contribuciones
3203.01 Débito fiscal
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes

Registro del cliente Toro Bravo devolvié mercaderia, la cual se
emitio Ja nota de crédito No. 52

Q. 5,000.00

Q. 4,464.29

535.71

Q. 5,000.00 Q. 5,000.00
Q. 8,500.00

Q. 7,589.29

910.71

Q. 8,500.00 Q. 8,500.00
Q. 182.00
21.84

Q. 203.84

Q. 203.84 Q. 203.84
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Partida. No. 4 Dia/Mes/Aiio

1204 Caja
1204.01 Caja general
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes

Reqistro del pago en efectivo del cliente Mensual con el depdsito

No. 52889856 del banco Industrial, de la factura 854

Partida. No. 5 Dia/Mes/Aio
1205 Bancos
1205.01 Bancos
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes

El registro del pago del cliente La Luna con el cheque 525625

del banco continental de la factura No. 876

Partida. No. 6 Dia/Mes/Aiio
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Cheques rechazados
1205 Bancos
1205.01 Banco

Registro del cheques rechazados No. 4558505 de la factura No.

853 de ventas al crédito al Almacén Cristal

Partida. No. 7 Dia/Mes/Afo
1202 Cuentas por cobrar
1202.03 Documentos por cobrar
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes

Registro del pagaré No. 15 a la empresa Ebenezer de la factura

No. 895, que se pagara en 3 cuotas de Q 1520.00 c/u

Partida. No. 8 Dia/Mes/Aiio
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes
5301 Gastos Financieros
5301.03 Interés Ganados

Registro del interés moratorios de las facturas vencidas de
clientes de crédito. Que es del 2.5%

Partida. No. 9 Dia/Mes/Afo

5,000.00

5,000.00

5,000.00

5,000.00

8,500.00

8,500.00

8,500.00

8,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

3,500.00

4,560.00

4,560.00

4,560.00

4,560.00

1,528.00

1,528.00

1,528.00

1,5628.00
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Partida. No. 9 Dia/Mes/Aito
5202 Gastos de administracién
5202.14 Cuenta incobrables
1202 Cuentas por cobrar
1202.03 Provisién ctas. Incobrables

Contabilizacion de la cuentas incobrables de los clientes del 3%
de forma indirecta

Partida. No. 10 Dia/Mes/Aio
5202 Gastos de administracién
5202.14 Cuenta incobrables
1202 Cuentas por cobrar
1202.01 Clientes

Registro de la cuentas incobrables del total de clientes, del 3%

que establece la ley por el método directo
Partida. No. 11 Dia/Mes/Aio
1205 Bancos
1205.01 Bancos
2301 Resultados acumulados
2301.01 Ganancia no distribuida

Registro de la recuperabilidad de una cuentas incobrable del
cliente José Medrano del afio 2013

Q. 2,536.00

Q. 2,536.00
Q. 2,536.00 Q. 2,536.00
Q. 2,536.00

Q. 2,536.00
Q. 2,536.00 Q. 2,536.00
Q. 22,283.09

Q. 22,283.09
Q. 22,283.09 Q. 22,283.09
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Al 31 de Diciembre de 2,015

Expresado en Quetzales

Parcial
ACTIVOS
Activos no corrientes

Propiedades, Planta y Equipo
Mobiliario y equipo

Equipo de computo
Vehiculos

Inversiones en empresas asociadas

Otros activos financieros

Activos corrientes
Inventarios
Cuentas por Cobrar
Caja y Bancos

Total activo
Pasivo y patrimonio (NETO)

Capital y reservas

Capital Autorizado

Reserva Legal

Ganancia Acumulada

Ganancias (pérdidas) del periodo

Pasivo no corriente
Préstamos Bancarios
Impuestos diferidos

Pasivo corriente
Proveedores
Préstamos a corto plazo

Total pasivo y patrimonio neto

(S

Juan Esteban
Contador General

Total

369,500
200,000
250,000
300,000
475,000

325,000
500,000
285,000

1,594,500

1,110,000

2,704,500

700,000

57,262
504,500
142,738

500,000
475,000

250,000
75,000

1,404,500

975,000

325,000

2,704,500

A

Eduardo Castafion
Representante legal
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2,015
Expresado en Quetzales

Parcial Total

Ingresos ; 1,500,000
Ventas 300,000
Servicios 150,000
Costo de Ventas

+ Inventario Inicial 650,000

+ Compras de Mercaderia 150,000

_Inventario Final 350,000
margen Bruto (450,000)
Otros ingresos de Operacién 1,050,000
Gastos (851,000)
Gastos de venta 416,000
Gastos de Administracion 435,000
Resultados de Operacion
Productos Financieros 1,000
Ganancia o Pérdida antes de Impuestos 200,000
Impuesto sobre la renta 49,750
Reserva legal 7,513
Ganancia o Pérdida neta del ejercicio 142,738

i

Juan Esteban Eduardo Castafion

Contador General Representante legal
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2,015
Expresado en Quetzales

2015
Superavit (déficit) de revaluacion de 85,000
propiedades.
Superavit (déficit) de revaluacion de (35,000)
inversiones
Diferencias de conversion en los Estados (50,000)
Financieros de entidades extranjeras
Ganancias netas no reconocidas en el 65,000
Estado de Resuitados
Ganancia neta del periodo 189,000
Total ganancias y pérdidas reconocidas 254,000

Efecto de los cambios en las politicas
contables

- PRS 1 ] [
s (I
) i e ¥ S ~%‘L =

. . ——— | -

Juan Esteban Eduardo Castafion
Contador General Representante legal
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
Para el periodo terminado al 31 de Diciembre de 2,015
Expresado en Quetzales

Flujos de efectivo de las actividades de operacién
Cobros de clientes

Pagos a proveedores y al personal

Efectivo generado por las operaciones

Intereses pagados

Impuestos sobre las ganancias pagados

Flujos netos de efectivo por actividades de operacion

Flujos de efectivo por actividades de inversion
Adgquisicion de propiedades, planta y equipo

Cobros por venta de equipos

Intereses cobrados

Dividendos cobrados

Flujos netos de efectivo usados en actividades de inversion

Flujos de efectivo por actividades de financiamiento

Cobro de préstamos tomados a largo plazo

Pago de pasivos derivados de arrendamientos financieros
Amortizacién de préstamos largo y corto plazo

Flujos netos de efectivo usados en actividades de financiacion
Incremento neto de efectivo y demas equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes al efectivo en el principio del periodo

Efectivo y equivalentes al efectivo en el final del periodo

I Ty

Juan Esteban Eduardo Castarién
Contador General Representante legal

180,150
(67,600)
112,550
(1,500)
(6,050)
105,000

(18,200)
11,000
15,000
17,200
25,000

69,000
(12,500)

(6,500)
50,000

105,000
285,000
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EMPRESA PLASTIFLEX, S.A.

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
Al 31 de diciembre de 2015

Nota No. 1 Historia

La empresa empacadora de plasticos Plastiflex, S.A. fue fundada 2 de enero del
2008 segun consta en la escritura de constitucion no. 215, se consideré como
entidad civil lucrativa. Se encuentra ubicada en 20 calle 2-45 zona 12 ciudad,

Guatemala.

Nota No. 2 Unidad monetaria

Todos los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2015 esta expresado
en quetzales, moneda oficial de Guatemala, y su cotizacion con respecto al
délar de los Estados Unidos de América es de Q8.00 por $1.00.

Nota No. 3 Politicas contables

= La empresa opera sus registros contables de acuerdo con normas
internacionales de informacion financiera para PYMES (NIIF Para PYMES)

= La provision para cuentas incobrables es creada con base al 3% sobre
saldo total de cuentas por cobrar y es evaluada por el método indirecto.

= | a politica de la empresa para las ventas al crédito es de 30, 45y 60
dias segun analisis crediticio en cada caso.

= | os saldos vencidos de los clientes de mas de 120 dias de crédito,

tendran un recargo del 3% mensual del monto de la deuda.

Nota No. 4 Cuentas por cobrar

Cuentas por cobrar 2015

Clientes Q. 500,000.00
Provision de cuentas incobrables -15,000.00
Total Q. 485,000.00
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Nota No. 5 Clientes locales

Clientes

1046 - Carlos Monzdn

1120 - Aimacén Luna

1291 - DISTRIBUIDORA EL SOL
1297 - EMPRESA TORO BRAVO
1413 - ERNESTO GONZALEZ
1448 - ALMACEN CUMBIA

1462 - JOSE MEDRANO

1506 - DISTRIBUIDORA FUXION
1567 - EMPRESA ORIENTAL
1616 - ALMACEN VICTORIA
1644 - MARVIN LOPEZ

1665 - DISTRIBUIDORA CHICO
1897 - REFRACTARIOS NACIONALES S.A.

2362 - PRODUCTOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTES, S.A.

2378 - ENVASADORA XUCANEB

2383 - PRODUCTOS PURIFICADOS, S. A
2390 - COMERCIAL GALICIA INDUSTRIAL
2422 - CONCEPCION LA CIENAGA, S.A.
2897 - INDUSTRIAS JIRAI S. A.

3070 - NEGOCIADORA DE OCCIDENTE, S.A.
3098 - FABRICA DE CONFITES LA TROPICAL, S. A
3211 - BEBIDAS NATURALES, S. A

3215 - ENRIQUE SANTOS

3413 - PEDRO SOTO

3570 - SAN ISABEL CORPORATION, S.A.
Varios clientes

Total

2,015

Q.21,24517

5,075.04
20,887.23
11,647.92
17,689.85

7,120.22
22,283.09
17,631.26
11,956.99
21,991.87
11,5678.43

6,193.37
22,489.16
15,908.53
15,959.18
20,205.46
19,670.90
13,487 .51
23,197.10
18,022.07
18,081.84

5,149.16
22,133.10
19,127.20
21,835.66
89,432.69

Q.500,000.00
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CONCLUSIONES

1. Se comprobd la hipétesis planteada en el plan de investigacion, en cuanto
a que las causas que tiene la empresa Plastiflex, S.A. por la duplicidad de
documentos y registros contables; dicha informacién ha sido examinada
por un auditor independiente; por su participacion en la elaboracion del
manual de procedimientos contables, es de mucha importancia para la

toma de decisiones para la administracion de la empresa.

2. El manual de procedimientos contables del area de cuentas por cobrar,
presentan ventajas que aseguran a la administracion de la empresa que
los registros contables sean constantes y de una manera uniforme, ya que

proporcionan una guia de instrucciones para su uso.

3. Se determiné que la falta de verificacion de las operaciones, la falta de
seguimiento del cobro a las cuentas por cobrar de los clientes, los pagos
de clientes no contabilizados oportunamente, son principalmente las
causas de que se cuente con saldos vencidos de materialidad
importante, en las cuentas por cobrar de la empresa empacadora
de productos plasticos objeto de estudio en este trabajo, causas que se
derivan de la falta de manuales de procedimientos contables para el area de

cuentas por cobrar.

4. En la realizacién del presente trabajo tesis se determind que la empresa
Plastiflex, S.A, no cuenta con manuales contable por lo que el Contador
Publico y Auditor de la Facultad de Ciencias Econémicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, debe contar con los conocimientos
suficientes, ya que puede prestar servicio de estudio, anélisis y elaboracion
de un manual contable, cuyo objetivo es la aplicacion correcta de los
registro de las operaciones reflejadas en los Estados Financieros.
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RECOMENDACIONES

1. Es importante que el profesional de la Contaduria Publica y Auditoria que
se desempefia como asesor independiente, asi también, para los
estudiantes de dicha profesién comprendan la importancia que tiene la
elaboraciéon de un manual de procedimientos contables para el rubro de

cuentas por cobrar que se apeguen al interés de la empresa.

2. Que el Jefe del area de cuentas por cobrar, deba hacer evaluaciones
periddicas, conjuntamente cuando ya esté creado el Departamento de
Auditoria Interna velar por el cumplimiento del manual de procedimientos
contables, donde se van a verificar que se cumplan con el objetivo del
Manual, que no se tengan incobrabilidades, que las personas sean mas

eficientes en sus funciones y se tenga una mejor cobrabilidad.

3. Implementar el uso de un manual de procedimientos contables para el area
de cuentas por cobrar que contenga la verificacién de las operaciones,
seguimiento de cobro en las cuentas por cobrar clientes, estudio del
historial crediticio del cliente que solicita crédito, cumplimiento en los
limites de crédito a clientes, registro contable oportuno de pagos de

clientes, entre otras funciones importantes para la eficiencia en el area.

4. Dado que la participacion del Contador Publico y Auditor es importante,
debera actualizarse constantemente en las normativas, para la
elaboracién, supervisiéon y actualizacion de manuales contables, para la
aplicacién correcta de los procesos de acuerdo a las politicas establecida

por las empresas.
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