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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis denominado “El Contador Pdblico y Auditor como
Consultor en la Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para el
Control de Cobros a Clientes en una Empresa de Seguridad Privada” se crea por
la importancia de un adecuado manejo, registro contable y control de la cuenta
por cobrar clientes en una empresa prestadora de servicios.

El manual de procedimientos contables es un elemento necesario para
garantizar informacién exacta, que pemitan una adecuada toma de decisiones
en la administracién, garantiza procedimientos adecuados y facilita el
aprendizaje al personal que se incorpora a una empresa, de igual forma,
proporciona la orientacién necesaria para la realizacion de las distintas
actividades y ayuda a que se realice un trabajo uniforme.

El capitulo | contiene definiciones y conceptos generales de lo que es una
empresa, con el propésito de orientar al lector en cuanto a la estructura,
organizacién, marco legal y funcionamiento de una empresa de seguridad

privada, asi como su importancia.

Las empresas de seguridad privada desempefian una funcién importante y
necesaria en Guatemala, actualmente cuentan con mas agentes que la Policia
Nacional Civil, la demanda de estos servicios es alta en la industria y en el

comercio.

El capitulo Il contiene definiciones e importancia del rubro de clientes, siendo
este, un rubro importante para la toma de decisiones de la administracién; asi
como la definicion e importancia de los cobros.




El rubro de clientes es de suma importancia dentro de una empresa de servicios
de seguridad privada, ya que por su naturaleza generalmente existe un plazo de
crédito que consta de un periodo de servicios prestados, en el cual la empresa
ha desembolsado una cantidad monetaria y debe recuperar.

El capitulo Ill, contiene definicion sobre el disefio de un manual de
procedimientos contables, asi como sus objetivos, importancia, ventajas y

caracteristicas entre otros.

Es importante considerar que los manuales constituyen una guia valiosa para la
empresa, ya que en ellos se describen en forma sistematica y secuencial
procedimientos escritos de distintas actividades que se realizan en la empresa.

El capitulo 1V, es el resultado final de la investigacion realizada, contiene un
Manual de procedimientos contables para el control de cobros a clientes en una

empresa de seguridad privada.

Al final se incluyen las conclusiones y recomendaciones como resultado de la
presente investigacion, asi como las referencias bibliograficas que fueron

utilizadas.




CAPITULO |
EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

1.1 Empresa
1.1.1 Definicion

Una empresa, es una organizacion integrada por elementos humanos,
materiales y financieros que provee bienes y/o servicios para la satisfaccion

de las distintas necesidades humanas.

También se puede definir como una organizacion que se dedica a
comercializar sus productos, bienes o servicios, con el fin de obtener un

beneficio o lucro por sus actividades.

“Si nos centramos en un punto de vista meramente econémico, podremos
definir la empresa como un conjunto de factores de produccién que se
ordena con el objetivo de realizar una determinada actividad productiva o de
prestacion de servicios y con el fin de generar beneficios (aunque no es el

unico fin).”

“Se definira empresa como un agente econémico bajo el enfoque
sistematico, a partir del reconocimiento de los diferentes tipos de
organizaciones y factores que posibilitan su generacién, desarrollo y
consolidacion en un mundo altamente competitivo.” (19:1)

‘La empresa es una entidad que se constituye para satisfacer las
necesidades de una poblacién que demanda bienes y servicios, de acuerdo
con las condiciones econémicas, politicas, culturales y sociales en que se




encuentra. Aquella que con esto espera obtener un beneficio econémico es

conocida como negocio.” (19:19)
1.1.2 Marco histérico

Las empresas se inician mediante las agrupaciones de los primeros seres
humanos que unieron fuerzas para encontrar un bien comun, estas
agrupaciones se basaban en la division del trabajo que iba acorde a sus
habilidades. Luego fueron formandose empresas familiares por medio de la
manifestacion de esfuerzos comunes para procurar mejores bienes. Con el
tiempo, el ser humano se fue organizando y formaron gremios vy
hermandades, las cuales eran agrupaciones empresariales y de proteccion
mercantil. En el Imperio Romano, se inicia lo que legalmente constituyen las
empresas como personas juridicas, en el siglo XI, en Italia se crea la primer
agrupacion de derecho con estatutos similares a los de las sociedades.

En el siglo XVIIl, la Revolucién Industrial de Inglaterra, impulsa el desarrollo
de las empresas, y en el siglo XIX se desarrollan aun mas en cuanto a

tecnologia y administracion.

“La figura de la empresa nace con los romanos y es otra de sus grandes
contribuciones al derecho universal. Ellos aportan esa primera caracteristica
de “persona juridica” a una asociacion de individuos que genera una
identidad separada de la de cada uno de sus miembros.

Luego de un largo intervalo, en la Edad Media se originan en Italia las
primeras versiones, de lo que luego se llamarian las compagnias, en la forma
de inversores que financiaban un determinado embarque. Los viajes en esa
época, no sblo eran muy riesgosos, sino largos. Con el tiempo, estas
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asociaciones de inversores se convirtieron en estructuras permanentes que
financiaban viajes multiples. En la Toscana, provincia de ltalia, surgieron las
mencionadas compagnias, inicialmente familiares, en las que los socios
respondian en forma ilimitada, incluyendo en esto su propia libertad.

El otro gran desarrollo, también proviene de Italia y se debe a la creacién de

bancos en Florencia, Venecia y otras ciudades.

La mas antigua empresa en existencia probablemente sea Stora Enso,
creada como Stora en 1288 en Suecia para explotar una mina de cobre y
recibié una carta de autorizacion del rey en 1347.” (14:95)

1.1.3 Elementos de la definicion de empresa

Los elementos de una empresa son: Unidad econémico-social, capital,

direccién y conocimiento.

“Es vital entender la empresa como una unidad econémico-social. Es decir,
la empresa produce bienes y servicios necesarios para satisfacer
necesidades sociales por medio del capital: inversion de uno o varios
individuos con dinero o activos que arriesgan y, por tanto, exigen resultados
financieros. A su vez, el trabajo son las contribuciones manuales e
intelectuales del factor humano, al quien se le retribuye conforme a la
complejidad de su competencia laboral. La direccién y el conocimiento son
fundamentales porque dan creatividad, conduccién y sentido al trabajo y al
capital, de acuerdo con la responsabilidad social derivada de la necesaria

libertad de emprender.” (13:22)




1.1.4 Clasificacion

Las empresas se pueden clasificar:

Segun su giro o actividad

Segun su constituciéon patrimonial
Segun el elemento mas importante
Segun su propésito

Segun la magnitud de la empresa

Segun su giro o actividad: las empresas se pueden clasificar segin la

actividad o giro en el que se desempefan:

Industriales: este tipo de empresas tienen como principal actividad la
produccion de bienes, por lo que es necesaria la transformacion y/o la
extraccion de materias primas, para lo cual utilizan magquinaria,
herramientas, mano de obra y conocimientos; y se pueden clasificar
en extractivas, manufactureras y agropecuarias.

Comerciales: son las empresas que tienen como funcion principal la
compra y venta de bienes de productos, lo que las convierte en
intermediarios entre el productor y el consumidor. Se pueden
clasificar en mayoristas, menudeo, minoristas y comisionistas.

Servicios: son las empresas que brindan servicios a la comunidad,
sociedad u otras entidades como transporte, educacion, salud,

instituciones financieras y seguros entre otros.



“Las empresas de servicios tienen como objetivo la prestacion de
alguna actividad intangible. Algunos ejemplos de servicios son los que
brindan ciertos profesionales u ofrecen las organizaciones que se
dedican a la limpieza de ropa o autos, a las estéticas de personas,
animales u objetos, o a aspectos tan diversos como seguridad,
transporte, electricidad, plomeria, entretenimiento y otros.” (12:8)

Segun su constitucién patrimonial: son sociedades organizadas bajo
forma mercantil seguin el Cédigo de Comercio de Guatemala:

. Sociedad colectiva: “es la que existe bajo una razén social y en la
cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitada y
solidariamente, de las obligaciones sociales”. (2). La razén social es
formada con el nombre y apellido de un socio o con los apellidos de
dos o0 mas, y se debe agregar la leyenda Compaiia Sociedad

Colectiva.

. Sociedad en comandita simple: “es la compuesta por uno o varios
socios comanditados que responden en forma subsidiara, ilimitada y
solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios socios
comanditarios que tienen responsabilidad limitada al monto de su
aportacion”. (2). La razén social se forma con el nombre de uno de los
socios comanditados o con los apellidos de dos o mas de ellos, se
debe agregar la leyenda: y Compaiiia, Sociedad en Comandita. Las
aportaciones no pueden ser representadas por titulos o acciones.




. Sociedad de responsabilidad limitada: “es la compuesta por varios
socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde Unicamente el patrimonio de la
sociedad y, en su caso, la suma que a mas de las aportaciones

convenga la escritura social.” (2)

o Sociedad anénima: “es la que cuenta con un capital dividido y
representado por acciones, la responsabilidad de cada accionista esta
limitado al valor de las acciones que hubiere suscrito. La
denominacion o nombre de la empresa podra formarse libremente,
por lo que no tiene limitaciones y debe llevar el agregado obligatorio
de la leyenda: Sociedad Anénima (S. A.)". (2)

° Sociedad en comandita por acciones: “es aquella en la cual uno o
varios socios comanditados responden en forma subsidiaria, ilimitada
y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios
comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las
acciones que han suscrito, en la misma forma que los accionistas de

una sociedad anénima.” (2)

Las aportaciones de la sociedad en comandita por acciones se deben

representar por acciones nominativas.

Segun el elemento mas importante: las empresas segun el elemento mas

importante se pueden clasificar en:

o Personalistas: el aporte del capital de estas empresas se da por
medio de la fuerza de trabajo, generalmente lo mas importante es el
prestigio de los socios y las caracteristicas personales.




. Capitalistas: en este tipo de empresas, el aporte se da por medio de

capital.

Segun su propésito: las empresas segun su proposito, se pueden clasificar

en:

. Con animo de lucro: empresas constituidas con el fin de obtener un
beneficio econémico mediante la realizacion de sus actividades, este
tipo de empresas se crea para la produccién de bienes y/o servicios

rentables y asi obtener utilidades.

o Trabajo asociado: son empresas creadas para beneficio de sus
integrantes o socios, las aportaciones que realizan los integrantes
pueden ser por medio de capital o por medio de su fuerza de trabajo.

Segun la magnitud de la empresa: las empresas segin la magnitud se

puede clasificar en:

. “Mediana empresa: Toda unidad de produccién, que realiza
actividades de transformacion, servicios o comercio, con un minimo de
ochenta y uno (81) trabajadores y un maximo de doscientos (200) con
una generacion en ventas anuales equivalentes de un minimo de tres
mil setecientos uno (3,701) salarios minimos a un méximo de quince
mil cuatrocientos veinte (15,420) salarios minimos mensuales de

actividades no agricolas.




. Pequeia empresa: Toda unidad de produccion, que realiza
actividades de transformacion, servicios o comercio, con un minimo de
once (11) trabajadores y un maximo de ochenta (80) con una
generacion en ventas anuales equivalente de un minimo de ciento
noventa y uno (191) salarios minimos a un maximo de tres mil
setecientos (3,700) salarios minimos mensuales de actividades no

agricolas.

. Microempresa: Toda unidad de produccion, que realiza actividades
de transformacion, servicios o comercio, con minimo de un (1)
trabajador que puede ser el mismo propietario a un méximo de 10
trabajadores con una generacién en ventas anuales equivalentes de
un minimo de un (1) salario minimo a un maximo de ciento noventa
(190) salarios minimos mensuales de actividades no agricolas.” (15)

1.2 Seguridad privada
1.2.1 Definicién

Es una actividad realizada a través de personas individuales o empresas
privadas, previamente autorizadas por las autoridades competentes, la
seguridad privada es una actividad de proteccion, custodia o vigilancia de

personas y/o bienes muebles e inmuebles.

Entre los servicios que prestan las empresas de seguridad privada estan: la
proteccion de bienes muebles e inmuebles, traslado de valores, custodia de
bienes muebles e inmuebles, proteccion de personas, instalacion de

sistemas electrénicos de seguridad.




1.3 Empresa de seguridad privada
1.3.1 Definicion

Las empresas de seguridad privada, son las entidades que se dedican a
brindar servicios de seguridad por medio de personal calificado y sistemas
electronicos, con el fin de proteger bienes y/o personas en todo tipo de

comercio, residenciales, instituciones, empresas y eventos entre otros.

La entidad encargada de autorizar y otorgar licencia de operacién y
funcionamiento a los prestadores de servicios de seguridad privada en
Guatemala, es la Direccion General de Servicios de Seguridad Privada,

dependencia del Ministerio de Gobernacion.

Los servicios que pueden prestar las empresas de seguridad privada en
Guatemala, se establece en el Articulo 41 del decreto 52-10, Ley que regula

los servicios de seguridad privada asi:

. “Vigilancia o custodia, proteccion y defensa de personas y bienes

muebles e inmuebles;

. Vigilancia o custodia, proteccion y defensa en el transporte de
personas y bienes, por via terrestre, aérea, fluvial o maritima;

. Vigilancia, custodia y prevenciéon que se preste con recurso humano o
vehiculos patrulla, en areas especificas para las cuales hayan sido

contratados sus servicios;
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. Instalacion de centrales para la recepcion, verificaciéon y transmision
de las sefales de alarma y su comunicacion a las instituciones de
seguridad publica, asi como prestacion de servicios de respuesta;

. Planificacion y asesoramiento en las actividades de seguridad

contempladas en esta Ley;

. Instalacion y monitoreo de dispositivos electrénicos satelitales o de
posicionamiento global, o tecnologia para la proteccién de personas y

bienes;

. Realizar las funciones de investigacion de hechos en el ambito
privado, con el objeto de obtener y aportar informacién sobre

conductas o actos privados;

. Reclutamiento, capacitacion, evaluacion y seleccion de recursos
humanos para la prestacién de servicios de seguridad privada; y,

o Otros servicios relacionados estrictamente con la seguridad privada y
que cumplan con las formalidades de la presente Ley.” (7)

1.3.2 Antecedentes histéricos

El vigilante de seguridad, dentro del ambito de seguridad privada, es una
persona que vela por la seguridad de personas y/o bienes muebles e
inmuebles, la funcién principal de un vigilante es la proteccién, vigilancia y

custodia de las empresas u organizaciones que lo contraten.
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Por la incapacidad del Estado para proporcionar seguridad a las personas
individuales y juridicas, en Guatemala, se da el nacimiento y crecimiento de
las empresas prestadoras de servicios de seguridad privada, y de esta
manera, satisfacen la necesidad de seguridad en la sociedad. Los servicios
de seguridad privada fueron regulados por la Ley de policias particulares,
Decreto 73-70 del Congreso de la Republica, desde el afio 1970, éste entré
en vigencia el cuatro de noviembre de 1970. Nueve afios después, se
promulgé el Decreto 19-79 del Congreso de la Republica, Ley de los cuerpos
de seguridad de las entidades bancarias estatales y privadas, que regul6 a
las empresas que se dedicaban a la prestaciéon de esos servicios.

El Congreso de la Republica de Guatemala, aprobé el Decreto 52-2010, Ley
que regula los servicios de seguridad privada el 23 de noviembre de 2010,
Ley que entr6 en vigencia el 2 de mayo de 2011. El decreto 52-2010, tiene
por objeto la regulacion de los servicios de seguridad privada que presten las
personas individuales o juridicas, asi también, crea la Direccién General de
Servicios de Seguridad Privada, a cargo del Ministerio de Gobernacion que
entre sus funciones estan: controlar y supervisar a los prestadores de
seguridad privada, exigir el cumplimientos de normas y procedimientos,
otorgar la autorizacion y licencia de operacion y funcionamiento, establecer y
mantener actualizado un registro de los prestadores de servicios de

seguridad privada. (20)
1.3.3 Constitucion legal

Las personas juridicas que pretenden prestar servicios de seguridad privada
deben cumplir con requisitos minimos establecidos en el decreto 52-2010, se
deben constituir en forma de sociedad an6nima con un capital pagado de
ciento cincuenta mil quetzales (Q150,000.00) como minimo, el objeto social
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debe ser exclusivamente la prestacion de uno o mas de los servicios que
enumera el articulo 41 del decreto 52-2010.

Los servicios que podran brindar los prestadores de servicios de seguridad
privada estan enumerados en el articulo 41 del decreto 52-2010, los cuales

son:

° “Vigilancia o custodia, proteccion y defensa de personas y bienes

muebles e inmuebles;

. Vigilancia o custodia, proteccién y defensa en el transporte de
personas y bienes, por via terrestre, aérea, fluvial o maritima;

. Vigilancia, custodia y prevencion que se preste con recurso humano o
vehiculos patrulla, en areas especificas para las cuales hayan sido

contratados sus servicios;

. Instalacion de centrales para la recepcion, verificacion y transmision
de las sefales de alarma y su comunicacion a las instituciones de
seguridad publica, asi como prestacién de servicios de respuesta;

o Planificaciéon y asesoramiento en las actividades de seguridad

contempladas en esta Ley;
. Instalacion y monitoreo de dispositivos electronicos satelitales o de

posicionamiento global, o tecnologia para la proteccion de personas y

bienes;
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. Realizar las funciones de investigacion de hechos en el ambito
privado, con el objeto de obtener y aportar informacion sobre

conductas o actos privados;

. Reclutamiento, capacitaciéon, evaluacion y seleccion de recursos
humanos para la prestacion de servicios de seguridad privada; y,

. Otros servicios relacionados estrictamente con la seguridad privada y
que cumplan con las formalidades de la presente Ley.” (7)

Es la Direccion General de Servicios de Seguridad Privada, la encargada de
otorgar o denegar la autorizacién de la constitucion de personas juridicas
para la prestacién de servicios de seguridad privada, para lo cual, verifica el
cumplimiento de los siguientes requisitos, como lo indica el articulo 19 del
decreto 52-2010:

. “Descripcion de los servicios de seguridad que sera el objeto social;

° El nombre de los fundadores o accionistas y de posibles miembros del
consejo de administracién, llenando en lo que fuere aplicable, los
requisitos dispuestos en los articulos dieciséis y dieciocho de la

presente Ley;

° Forma de gobierno, organizacion, administracion y fiscalizacion;

o El monto del capital social de constitucion de la entidad debera
suscribirse y pagarse totalmente en efectivo y acreditarse mediante el

depésito de la suma correspondiente en un banco supervisado por la

Superintendencia de Bancos;
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Que los socios fundadores, accionistas o administradores no hayan
sido condenados por cualquiera de los delitos tipificados en la Ley
contra la delincuencia organizada, Decreto Numero 21-2006 del
Congreso de la Republica de Guatemala;

Que los socios fundadores, accionistas o administradores no sean
miembros o funcionarios activos del Ejército, ministerio encargado de
la seguridad, Ministerio Publico o cualquier institucion vinculada a la
seguridad o inteligencia del Estado; si hubieren pertenecido a las
instituciones indicadas, deberan comprobar el motivo de su retiro, el
cual debera haberse producido cuando menos dos (2) afios anteriores
a la solicitud de autorizacién de la sociedad:;

Que sus estructuras administrativas, corporativas y operativas no
obstaculicen una supervisiéon adecuada de sus actividades por parte
de la Direccioén;

Proyecto de la escritura constitutiva de la sociedad:

Planos de las instalaciones fisicas destinadas al resguardo de armas,

poligonos de tiro y capacitacion.
El testimonio de la escritura constitutiva, junto con la certificacion de la

resolucion de la Direccién, relativa a dicha autorizaciéon, se presentara
al Registro Mercantil para su tramite.” (7)
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1.3.4 Organizacion administrativa

Es necesario que las empresas de seguridad privada cuenten con una
organizacion administrativa bien definida, para que su funcionamiento sea
adecuado, una organizacién administrativa basica para una empresa de

seguridad es la que a continuacion se detalla:

o Asamblea general de accionistas: conformada por todos los
accionistas inscritos en el libro de acciones, es la maxima autoridad y

eligen a una junta directiva.

o Junta directiva: es el consejo de administracion, esta conformada por
algunos socios, entre sus funciones estan la toma de decisiones

importantes y mantener el control de la empresa.

. Asesoria juridica: es muy importante en una empresa de seguridad
privada, dentro de la asesoria juridica, debe haber al menos un
abogado y notario, entre sus funciones estan: creacién de contratos
de servicio y de trabajo, asesoria legal y legalizacién de documentos
entre otras situaciones legales.

. Administracién: el personal a cargo de la administracion, es el
encargado de dirigir la empresa y entre sus objetivos esta lograr el

maximo beneficio para la empresa.
. Contabilidad: este departamento estda a cargo de un contador

general, quien es el encargado de registrar los movimientos contables

que se dan dentro de la empresa.
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Recursos humanos: el personal a cargo de este departamento, es el
encargado de analizar, elegir, contratar y crear los expedientes de los
trabajadores, y de igual forma debe formar y resguardar el expediente

de cada uno de ellos.

Operaciones: debe contar con un gerente de operaciones, con
cualidades y capacidades especificas para dirigir la operacion de la
empresa. Este departamento es de suma importancia en una empresa
de seguridad privada, debido a que es el encargado del

funcionamiento operativo.

Béveda y bodega: debe contar con una persona encargada de la
boveda y bodega de equipos y uniformes. Sus principales funciones
son mantener un control adecuado de todo el inventario a su cargo, y
emision de reportes de armamento, equipos y uniformes.

Supervisores: desempefian una labor fundamental dentro de una
empresa de seguridad debido a que son los responsables de verificar
que los guardias que se encuentran prestando los servicios de
seguridad, desempefien correctamente sus funciones y que

mantengan un perfil apto.

Jefes de proyecto: personal a cargo de generar reportes en los
servicios donde se encuentran mas de tres guardias, resguardando el

mismo bien.

Guardias: personal encargado de resguardar bienes muebles o

inmuebles.
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1.4 Legislacion aplicable

Entre las leyes mas relevantes que se aplican a las Empresas de Seguridad

Privada se pueden mencionar:

1.4.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea

Nacional Constituyente.

“El Estado de Guatemala, se organiza para proteger a la persona y a la

familia; su fin supremo es la realizacion del bien comun.

Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la Republica la vida, la
libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la

persona.”(1)

1.4.2 Ley que regula los servicios de seguridad privada, Decreto 52-
2010, del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Decreto 52-2010, fue creado especificamente para regular los servicios de
seguridad privada que prestan las empresas, por medio de este decreto se
crea la Direccion General de Servicios de Seguridad Privada, que es la
institucion encargada de autorizar y supervisar el funcionamiento de estas
empresas, asi mismo, tiene la facultad de sancionar, suspender y cancelar el

funcionamiento de las empresas de seguridad.
La Ley que regula los servicios de seguridad privada “tiene por objeto regular

los servicios que presten las personas Individuales o juridicas en el area de
seguridad, proteccién, transporte de valores, vigilancia, tecnologia y
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consultoria en seguridad e investigacion en el ambito privado, asi como los

mecanismos de control y fiscalizacion.” (6)

1.4.2.1 Reglamento de la Ley que regula los servicios de seguridad
privada, Acuerdo Gubernativo 417-2013, del Ministerio de

Gobernacion.

El Reglamento de la ley que regula los servicios de seguridad privada, “tiene
por objeto desarrollar los procedimientos para los servicios que prestan las
personas individuales o juridicas en el area de seguridad, establecidos en la
Ley que regula los servicios de seguridad privada, relacionados con
proteccion, transporte de valores, vigilancia, tecnologia y consultoria en
seguridad e investigacién en el ambito privado; asi como su autorizacion,

mecanismo de control, fiscalizacion, supervision y verificaciéon.” (16)

1.4.3 Ley de armas y municiones, Decreto 15-2009, del Congreso de la
Republica de Guatemala, y sus reformas.

Esta Ley, regula lo relacionado a las armas tanto para civiles como para las
empresas de seguridad, por lo que se debe cumplir con lo requerido en dicha

ley.

La Ley de Armas y Municiones “regula la tenencia, portacién, importacion,
exportacion, fabricacion, comercializacion, donacion, traslado, compraventa,
almacenaje, desalmacenaje, transporte, trafico y todos los servicios relativos

a las armas y las municiones.” (6)
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1.4.4 Cédigo de trabajo, Decreto 14-41, del Congreso de la Republica
de Guatemala, y sus reformas.

Las empresas de seguridad privada al igual que todas las empresas, quedan
sujetas a las disposiciones del Cédigo de Trabajo, este “regula los derechos
y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea

instituciones para resolver sus conflictos”. (5)

Con relacion a las jornadas de trabajo, el articulo 124 especifica que no
estan sujetos a las limitaciones de la jornada de trabajo los que ocupen
puestos de vigilancia y aclara que estas personas no pueden ser obligadas a
trabajar mas de doce horas, en el caso que se pacte una jornada laboral que
exceda las doce horas, el patrono deberd realizar el pago de horas

extraordinarias.

1.4.5 Ley organica del instituto de seguridad social, Decreto 295, del
Congreso de la Republica de Guatemala, y sus reformas.

“Créase una institucion auténoma, de derecho publico, con personeria
juridica propia y plena capacidad para adquirir derechos y contraer
obligaciones, cuya finalidad es la de aplicar en beneficio del pueblo de
Guatemala y con fundamento en el articulo 63 de la Constitucion de la
Republica,(1) un régimen nacional, unitario y obligatorio de Seguridad social,
de conformidad con el sistema de proteccién minima. Dicha institucion se
denomina “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”.” (10)

La presente ley, indica en su articulo 27 que “Todos los habitantes de
Guatemala que sean parte activa del proceso de produccion de articulos o
servicios, estan obligados a contribuir al sostenimiento del régimen de
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Seguridad social en proporcion a sus ingresos y tiene el derecho de recibir
beneficios para si mismos para sus familiares que dependan
econémicamente de ellos, en la extension y calidad de dichos beneficios que
sean compatibles con el minimum de proteccion que el interés y la
estabilidad sociales requieran que se les otorgue.” (10)

1.4.6 Ley de actualizacién tributaria, Decreto 10-2012, del Congreso de
la Republica de Guatemala.

La ley de actualizacion tributaria, establece los hechos generadores del
impuesto sobre la renta en el articulo 1, libro | asi: “toda renta que obtengan
las personas individuales, juridicas, entes o patrimonios, sean estos
nacionales o extranjeros, residentes o no en el pais, el impuesto se genera

cada vez que se producen rentas gravadas”. (4)

1.4.7 Decreto Numero 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala,

cédigo tributario, y sus reformas.

Las normas del cédigo tributario “son de derecho publico y regiran las
relaciones juridicas que se originen de los tributos establecidos por el
Estado, con excepcién de las relaciones tributarias aduaneras y municipales,
a las que se aplicaran en forma supletoria. También se aplicaran
supletoriamente a toda relacién juridico tributaria, incluyendo las que
provengan de obligaciones establecidas a favor de entidades
descentralizadas o auténomas y de personas de derecho publico no

estatales.” (3)
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1.4.8 Decreto Numero 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala,
cédigo de comercio, y sus reformas.

Las empresas de seguridad privada se deben formar por medio de una
Sociedad Anénima, por lo que tiene la obligacion de inscribirse en el Registro
Mercantil y estan afectas al contenido de los articulos 86 al 194 de este
codigo. “Los comerciantes en su actividad profesional, los negocios juridicos
mercantiles y cosas mercantiles, se regirdn pos las disposiciones de este
Cédigo y, en su defecto, por las del Derecho Civil que se aplicaran e
interpretaran de conformidad con los principios que inspira el Derecho

Mercantil.” (2)

1.4.9 Decreto Numero 78-89 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de bonificacién incentivo para el sector privado, y

sus reformas.

“La bonificacion por productividad y eficiencia debera ser convenida en las
empresas de mutuo acuerdo y en forma global con los trabajadores y de
acuerdo con los sistemas de tal productividad y eficiencia que se
establezcan. Esta bonificacién no incrementa el valor del salario para el
calculo de indemnizaciones o compensaciones por tiempo servido, ni
aguinaldos, salvo para cémputo de séptimo dia, que se computara como
salario ordinario. Es gasto deducible para la determinacién de la renta
imponible del impuesto sobre la renta, en cuanto al trabajador no causara
renta imponible afecta. No estara sujeta ni afecta al pago de las cuotas
patronales ni laborales del IGSS, IRTRA e INTECAP, salvo que patronos y

trabajadores acuerden pagar dichas cuotas.” (8)
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La bonificacién incentivo para los trabajadores del sector privado tiene como
objeto aumentar la productividad y eficiencia del trabajador, es importante
mencionar que el monto de dicha bonificacién es de doscientos cincuenta
quetzales exactos (Q250.00) y es obligacién del patrono pagarlo a los

empleados junto al sueldo mensual devengado.

1.4.10 Decreto Numero 76-78 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley reguladora de la prestacién del aguinaldo para

los trabajadores del sector privado

“Todo patrono queda obligado a otorgar a sus trabajadores anualmente en
concepto de aguinaldo, el equivalente al cien por ciento del sueldo o salario
ordinario mensual que éstos devenguen por un afo de servicios continuos o

la parte proporcional correspondiente” (9).
El cincuenta por ciento del aguinaldo debe ser cancelado en la primera

quincena del mes de diciembre y el cincuenta por ciento restantes debe ser
cancelado dentro de la primera quincena del mes de enero.
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CAPITULO Il
PROCEDIMIENTOS CONTABLES APLICADOS EN LOS COBROS A
CLIENTES

2.1 Definiciéon de cobro

Es la actividad mediante la cual se solicita la cancelacion de una deuda
adquirida, esta actividad puede ser realizada por medio del departamento de
cobranza en las empresas, este departamento trabaja de forma coordinada
con otros departamentos afines, como lo es el departamento de contabilidad,
quien debe generar reportes de cuentas por cobrar para que sean ejecutadas

por el departamento de cobranza.

Los cobros son fundamentales en una empresa que otorga crédito a sus
clientes, mediante la correcta aplicacion de los cobros, se garantiza que una
empresa pueda continuar operando con normalidad.

. Procedimientos de cobros: la recuperacion de cuentas por cobrar en
una empresa, constituye la fase culminante del proceso de ventas o
prestacion de servicios al crédito, la cual tiene un impacto en la
liquidez por diversas situaciones, ya que el cliente podria cancelar su
deuda antes o después de la fecha estipulada, por lo que los
procedimientos de cobro deben ser disefiados de forma que permitan
recuperar los créditos, lo mas pronto posibie.

Los procedimientos de cobro mas utilizados por las empresas son los

siguientes:




2.2
2.21

El recordatorio: debe ser el primer procedimiento utilizado por toda
empresa, es de caracter preventivo, por lo que se realiza fechas
previas al vencimiento de la fecha limite de crédito del cliente.

Cartas de recordatorio de pago: se envia un documento, por medio
del cual se le recuerda a un cliente que tiene un saldo pendiente.

Llamadas telefénicas: por este medio se solicita de forma verbal la

cancelacion de la deuda.

Envio de cobrador: se presentan los cobradores al domicilio
registrado por el cliente, para solicitar el pago de la deuda adquirida

de forma verbal y escrita.

Utilizacion de agencias de cobro: son agencias ajenas a la
empresa, las cuales, se vuelven una opcién de cobro cuando se han
agotado los recursos internos de la empresa.

Procedimientos judiciales: este es uno de los Ultimos medios
utilizados para exigir la cancelacién de una deuda, debido a los costos

y tiempos del proceso.

Clientes

Definicion

Son las personas individuales o juridicas que deben a la empresa por
concepto de compra de bienes y/o servicios otorgados al crédito, por los

cuales se emitié una factura.
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“Son las cuentas pendientes de pago que se derivan de la actividad normal
de la empresa, ya sea la venta de mercancias o la prestacion de servicios al

crédito” (12:268)
2.2.2 Control contable de clientes

El rubro de cuentas por cobrar, se puede dividir en: clientes, cuentas por
cobrar y préstamos a empleados, generalmente se maneja en mayor énfasis
a clientes, debe contar con un control adecuado que permita presentar
informes oportunos acerca de la situacion de los clientes, lo cual facilitara la
toma de decisiones, por lo que es importante que se generen reportes
auxiliares oportunos y exactos que reflejen la situacion real de la empresa.

“El saldo de estas cuentas representa el importe total que todos los clientes
deben a una compaiiia; sin embargo, para conocer lo que adeuda cada uno
de ellos, deben revisarse detalladamente sus movimientos contables
individuales. Para generar esta informacion se cuenta con un registro
individual especifico por cliente. Estos registros de las cuentas auxiliares de
clientes se clasifican en orden alfabético en un archivo electrénico o libro
mayor llamado mayor auxiliar de cuentas por cobrar o mayor auxiliar de

clientes.” (12:269)

223 Registro de clientes

Cuando se realiza una venta al crédito y se extiende la factura
correspondiente que acredite la venta de un bien o servicio, se crea el
derecho de cobro y debe ser registrada en la cuenta por cobrar “clientes”
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cuya integracion debe contar con una base de datos auxiliar que integre el

saldo.
2.2.4 Percepcion del cliente

La percepcion del cliente, influye en la morosidad de una cuenta y también
es una herramienta para mejorar la gestion, en la medida que el cliente
percibe que la empresa estd en constante monitoreo y evaluacién de las
cuentas, y que se cuenta con politicas de crédito definidas que son

respetadas por los trabajadores de la empresa.
2.2.5 Controles por clientes

Con el objetivo de controlar y mantener al dia la informacién necesaria de un
cliente, se debe implementar una tarjeta de cliente de forma electrénica o
manual, en donde se deben registrar todos los movimientos de los clientes
de forma individual y se deben totalizar los saldos de forma periédica para

contar con datos exactos.

La tarjeta de cliente debe contener la siguiente informacion:

o Nombre, direccion y teléfono

e Condiciones de venta

e Fecha de operacion

e Tiempo maximo de crédito aprobado
e Monto aprobado

e Saldo acumulado

e Antigliedad de saldos
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e Detalle de facturas pendientes de pago
e Detalle de facturas canceladas

e Abonos realizados

2.3 Cuentas incobrables
2.31 Definicion

“Es normal que un negocio que vende mercancias y servicios a crédito,
tenga algunos clientes que no paguen sus cuentas. Estas cuentas se
conocen como incobrables y se clasifican en el rubro de gastos por cuentas
incobrables, en la seccién de gastos de operacién/gastos de venta del estado
de resultados.” (11:272)

“Las cuentas incobrables, siempre que se originen en operaciones del giro
habitual del negocio y unicamente por operaciones con sus clientes, sin
incluir créditos fiscales o préstamos a funcionarios y empleados o a terceros,
Y que no se encuentren garantizadas con prenda o hipoteca y se justifique tal
calificacion, mediante la presentacion de los documentos o registros
generados por un sistema de gestion de cobranza administrativa, que
acrediten los requerimientos de cobro hechos, o de acuerdo con los
procedimientos establecidos judicialmente, antes que opere la prescripcion
de la deuda o que la misma sea calificada de incobrable. En caso que
posteriormente se recupere total o parcialmente una cuenta incobrable que
hubiere sido deducida de la renta bruta, su importe debe incluirse como
ingreso gravado en el periodo de liquidacion en que ocurra la recuperacion.”

“4)
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“Las cuentas incobrables, para las cuales se justifique tal calificacion, que se
originen exclusivamente de operaciones del giro habitual del negocio y
unicamente por operaciones realizadas con sus clientes, sin incluir créditos
fiscales o préstamos a funcionarios y empleados. La calidad de cuentas
incobrables, cuando corresponda, deberd demostrarse por medio de Ia
presentacion de los documentos o registros generados por el sistema de
gestion de cobranza administrativa, que acredite los requerimientos de cobro
hechos, o de acuerdo con los procedimientos establecidos judicialmente,
antes que opere la prescripcion de la deuda o que la misma sea calificada de
incobrable. Para los créditos o cuentas por cobrar que tengan garantia
hipotecaria o prendaria, unicamente se consideraran como gastos deducibles
los valores residuales pendientes de cobro, luego de la liquidacion de la

garantia.” (4)

“En caso que posteriormente se recupere total o parcialmente una cuenta
incobrable que hubiere sido deducida de la renta bruta, su importe debe
incluirse como ingreso gravado en el periodo de liquidacién en que ocurra la

recuperacion.” (4)

Una cuenta sera declarada como incobrable cuando la empresa agoté
recursos, para que el cliente la cancelara y por distintos motivos no fue
posible. Se puede declarar una cuenta como incobrable cuando:

e Elcliente fallece y era el Unico responsable.

e La entidad deudora se declara en quiebra.
Para registrar una cuenta como incobrable, es importante tener el soporte
adecuado que haga constar que no es posible recuperarla.

29



2.3.2 Caracteristicas de las cuentas incobrables

Entre las indicaciones mas comunes de las cuentas incobrables estan las

siguientes:

. Existen cantidades vencidas correspondientes a clientes que ya no le
compran a la empresa y no se han podido localizar.

. Un cliente ha muerto.

o Un cliente se ha declarado en quiebra.

2.3.3 Estimacién para cuentas incobrables

Esta estimacion se contabiliza para reducir el monto del rubro de clientes a
un valor realizable. El riesgo de adquirir cuentas incobrables aumenta
cuando no hay politicas adecuadas para el otorgamiento de crédito, estas se
reducen cuando las politicas son estrictas y se cumplen dentro de la
empresa. Segun la Ley de actualizacién tributaria, al finalizar un periodo
contable se puede crear una estimaciéon de cuentas incobrables que no
exceda el tres por ciento (3%) del saldo de clientes.

“Dicha reserva no podra exceder del tres por ciento (3%) de los saldos
deudores de cuentas y documentos por cobrar, excluidas las que tengan
garantia hipotecaria o prendaria, al cierre de cada uno de los periodos
anuales de liquidacion; y, siempre que dichos saldos deudores se originen
del giro habitual del negocio; y, inicamente por operaciones con sus clientes,
sin incluir créditos fiscales o préstamos a funcionarios y empleados o a
terceros. Los cargos a la reserva deberan justificarse y documentarse con los
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requerimientos de cobro administrativo hechos, o de acuerdo con los

procedimientos establecidos judicialmente.” (4)

“Cuando la reserva exceda el tres por ciento (3%) de los saldos deudores
indicados, el exceso debe incluirse como renta bruta del periodo de

liquidacion en que se produzca el mismo.” (4)

24 Cobros a clientes
241 Definicion

Es la actividad mediante la cual se solicita a los clientes, el pago de la deuda
adquirida por concepto de una compra o servicio. Generalmente es una
actividad realizada por el departamento de cobranza o cobradores de las
empresas, o bien, se puede encomendar a otra institucién que se dedique a
la recuperacion de créditos, segun las politicas de las entidades.

Es un proceso formal por medio del cual se gestiona el cobro de una cuenta
por concepto de compra de bienes o servicios, incluye el pago de

documentos como:

e Facturas

e Letras de cambio

e Pagarés

e Otros titulos valores
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2.4.2 Importancia

Es de vital importancia para una empresa la supervision y control de rubro de
clientes, para evitar que su saldo se eleve de tal forma que afecte el
funcionamiento de la empresa, para lo cual, el departamento de cobranza es
el area que debe trabajar con los departamentos de contabilidad y ventas,
para obtener informes de estos departamentos con relacion al rubro de
clientes y las fechas que deben pagar, asi como las cuentas vencidas. La
cobranza es un procedimiento fundamental para el funcionamiento de una
empresa en la medida que garantiza que pueda seguir operando con

normalidad.

2.5 Jornalizacién
2.5.1 Definicion

Es el registro e inscripcion contable de las operaciones comerciales
realizadas por una entidad en el libro diario, los registros se realizan a base
de un respaldo, el cual es un documento, para lo cual es necesario registrar:
fecha en la que se realiz6 la operacién, cuenta o cuentas de saldo deudor
con sus valores, cuenta o cuentas de saldo acreedor con sus valores, y una

breve descripcion de la transaccion.
2.5.2 La partida doble

La partida doble, es un método sistematico en el cual se registran las
operaciones contables, este debe equilibrar el saldo registrado, y tomar los

saldos deudor y acreedor.
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El saldo de la operacién debe ser registrado dos veces, colocandolo una vez

en el saldo “debe” y otra en el “haber”.
Para registrar la partida doble se debe tomar en cuenta lo siguiente:

Los registros contables asentados deben constar de dos saldos, uno en el

debe y el otro en el haber, los cuales deben totalizar la misma cantidad.

e El saldo colocado en el lado derecho es el acreedor y el saldo colocado

en el lado izquierdo es el deudor.

e Cuando se registra una pérdida se debita por lo que va colocada en la

columna del “debe”.

e Cuando se registra una ganancia se acredita por lo cual se coloca en la

columna de “haber”.
2.5.3 Jomnalizacion

A continuaciéon se detallan las transacciones mas comunes del rubro de

clientes:

e Clientes: cuando se genera una venta de servicios al crédito se debe

realizar la siguiente partida:
Ingresos por actividades ordinarias

Clientes XXX XX
Servicios prestados XXX XX
IVA por pagar XXX XX
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e Pago en efectivo de clientes: cuando los clientes realicen un pago
parcial o total en efectivo de su deuda, el registro contable debe ser el

siguiente:

Caja XXX XX
Clientes XXX XX

» Pago con cheque de clientes: cuando los clientes realicen un pago
parcial o total de su deuda por medio de un cheque, el registro contable

debe ser el siguiente:

Bancos XXX XX
Clientes XXX XX

e Cheque rechazado de un cliente: cuando el cheque de un cliente sea
rechazado por las entidades bancarias, se debe realizar el siguiente

registro contable:

Clientes XXX XX
Bancos XXX XX

o Estimacion de cuentas incobrables: se debe realizar la estimacién para
cuentas incobrables cuando la administracion considera que existen
saldos de dudosa recuperabilidad, después de los estudios

correspondientes mediante el siguiente registro contable:

Cuentas incobrables XXX XX
Estimacion para cuentas incobrables XXX XX
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e Créditos recuperados: cuando el saldo de un cliente que se habia
considerado incobrable es recuperado, se debe realizar el siguiente

registro contable:
Caja y Bancos XXX XX

Otros ingresos
Créditos recuperados XXX XX

2.6 Aspectos de control interno

Debido a la importancia del rubro de clientes en una empresa, es necesario

tomar en cuenta algunos aspectos de control interno como los siguientes.

. Descentralizar las labores del personal a cargo de la realizacion de los
registros.

. Establecer limites de crédito.

. Autorizacion especial para trasladar saldos de cliente a cuentas
incobrables.

° Verificacion de saldos, antigliedad y estado de los clientes.

o Realizacion de reportes de antigliedad de saldos.

. Arqueos eventuales de documentacion y facturas de los clientes.

2.7 Politicas de otorgamiento de crédito

Es importante contar con politica de otorgamiento de crédito y definir los
parametros necesarios, para realizar el andlisis crediticio de los clientes, con
la finalidad de orientar la decision de otorgar o denegar un crédito.
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La politica de otorgamiento de crédito se debe aplicar a todas las solicitudes
de crédito que soliciten los clientes, y es responsabilidad del departamento
de créditos o cobranza de la empresa, velar por su cumplimiento.

2.8 Antigliedad de saldos

Se debe analizar la antigiiedad de los saldos de los clientes de forma
individual, para realizar los procedimientos estipulados en la empresa y asi
reflejarlos en sus reportes y libros contables. 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.

Es necesario analizar los saldos de los clientes para observar el avance de la
cobranza de las cuentas de los clientes, con la finalidad de modificar las
politicas de cobranza, de otorgamiento de créditos o bien, confirmar que se

adaptan a la situacioén de la entidad.
28.1 Clasificacion de saldos por antigiiedad

Esta clasificacion, se puede ampliar o restringir, considerando las
necesidades de cada uno de los clientes, a la vez, permite conocer el estado
real de los saldos registrados de los clientes, para lo que se debe analizar
por individual cada uno de los saldos vencidos, lo cual permitira identificar las

causas de la acumulacion de saldos.
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2.8.2 Confirmacion de saldos

“Se considera que una de las pruebas mas efectivas para determinar la
autenticidad de las cuentas y documentos por cobrar dentro del régimen de
propiedad del negocio, es la confirmacién por correspondencia, directamente

de los deudores de los saldos a su cargo.

La técnica llamada confirmacién consiste en cerciorarse de la autenticidad de
activos, operaciones, etc., mediante el dicho, generalmente por escrito, de
una persona independiente de la empresa examinada, y que se encuentra en
condiciones de conocer la naturaleza y condiciones de la operacion, y por
tanto, de informar de una manera valida sobre ella.” (21)

29 Nomenclatura contable

La nomenclatura es un catalogo o agrupacién de cuentas contables a utilizar,
las cuales se clasifican por medio de cbédigos numéricos y una
descripcién, obedeciendo al tipo de cuenta de que se trate y respetando su
naturaleza, la cual serd para su facil ubicacion y utilizaciébn en el manejo

contable.

El primer digito de una nomenclatura debe clasificar las areas del estado de
situacion financiera y las cuentas de gastos e ingresos como se indica a

continuacion:

Cadigo y descripcién

1 = ACTIVO
2 = PASIVO
3 = PATRIMONIO
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INGRESOS
GASTOS

Cada uno de los distintos grupos contiene cuentas de detalle, las cuales
pueden ir de 2 hasta 5 digitos, también se clasifican por rubros, dependiendo
el origen de cada una de las cuentas, como se muestran a continuacion:

e Para el estado de situacion financiera

2 digitos, representan las cuentas segun su periodo de tiempo (largo o corto
plazo). Ejemplo:
Cédigo y descripcion

11 = CORRIENTE

12 = NO CORRIENTE

3y 4 digitos, representan los grupos de cuentas principales o de mayor.

Ejemplo:
Cédigo y descripcién
111 = CAJA Y BANCOS
112 = CUENTAS POR COBRAR

5 digitos, representan a las cuentas auxiliares, que se derivan de las cuentas

principales y ayudan a totalizar dichas cuentas.

Ejempilo:

Cédigo y descripcion
11101 = CAJA
11102 = BANCOS
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e Para el estado de resultados

2 digitos, representan si son ingresos o egresos de la empresa.
Ejemplo:
Cédigo y descripcion
51 SERVICIOS PRESTADOS
61 GASTOS DE OPERACION

3y 5 digitos, representan los grupos de cuentas principales o de mayor.
Ejemplo:
Cédigo y descripcion
511 SERVICIOS PRESTADOS
611 GASTOS DE ADMINISTRACION

5 digitos, representan a las cuentas auxiliares, que se derivan de las cuentas
principales y ayudan a totalizar dichas cuentas.
Ejemplo:
Cédigo y descripcion
5111 = SERVICIOS PRESTADOS
5112 = OTROS INGRESOS

2.10 Principales cuentas contables

A continuacion se definen las principales cuentas contables, para el registro
de las distintas actividades de las cuentas por cobrar clientes:

Caja: en esta cuenta se debe registrar los movimientos como el dinero
en efectivo, cheques o valores representativos de sumas monetarias
que entren o salgan de la empresa.
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Bancos: esta cuenta representa el efectivo que la empresa tiene en las

instituciones bancarias o financieras.

Clientes: representa el saldo de las personas que deben a la empresa
por concepto de compra de bienes y/o servicios servicios al crédito, y
que se ha emitido la factura correspondiente.

IVA por pagar: representa los incrementos de impuesto por las ventas
realizadas por la empresa.

Cuentas incobrables: representa los saldos de las cuentas que han
sido previamente documentadas y que ya no pueden ser cobradas por
la entidad por distintos motivos.

Estimacion para cuentas incobrables: en esta cuenta se colocara el
porcentaje establecido sobre el saldo de clientes como una estimacion.
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CAPITULO IlI
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Definicién de contador publico y auditor

Es el profesional universitario, especialista en contabilidad, analisis e
interpretacion de informacién contable y financiera, impuestos, auditoria,
presupuestos y sistemas de procedimientos de informacion, por lo que es
indispensable su participacion en la administracion de una entidad.

3.2 El perfil del contador publico y auditor

El campo de accién de un contador publico y auditor es amplio, debido a que
su participacion es necesaria en distintas actividades como el analisis e
interpretacion de informacién contable y financiera, la elaboracién de
contabilidad y la auditoria entre otras, por lo cual, el contador publico y
auditor es un profesional con capacidad para disefar, analizar, interpretar y
preparar todo tipo de informacién financiera. La preparacion de un contador
publico y auditor abarca areas como las matematicas, la contabilidad, costos,
sistematizacion, controles, auditoria, administraciéon, economia, derecho y

finanzas entre otras.



3.3 El contador publico y auditor como consultor

El contador publico y auditor como consultor, debe ser imparcial e
independiente, debe dar su opinién con objetividad y debe apegarse a la
realidad en todas las situaciones sin apegarse a intereses propios o de

terceros.

Un consultor, es un especialista con amplio conocimiento sobre alguna
materia que proporciona consejos sobre su especialidad a otra persona, la
consultoria consiste en una blsqueda de soluciones que den como resultado

mejoras o soluciones a las empresas.

El contador publico y auditor cuenta con una formacién académica
adecuada, por lo que estd capacitado para el planteamiento, andlisis y
elaboracion de procesos contables, auditorias, informes, dictamenes
basados en las auditorias realizadas, asesoramiento y consultoria, defensa

tributaria y servicios relacionados con impuestos entre otros.
3.4 Caracteristicas del contador publico y auditor

El contador publico y auditor debe contar con las siguientes caracteristicas
para la realizacion de los trabajos de asesoria de forma eficiente:

e Responsable e Comunicativo
e Ordenado e Etico

e Analitico e integro

e Objetivo e Puntual
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3.5 Manual
3.5.1 Definicion

“Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos,
esenciales de una materia. Asi, los manuales nos permiten comprender mejor el
funcionamiento de algo, o acceder, de manera ordenada y concisa, al

conocimiento algun tema o materia.

Existen, por ejemplo, manuales para el estudio de las matemaéticas, la literatura,
la historia, o la geografia. Hay, asimismo, manuales técnicos, que permiten
comprender el funcionamiento de diferentes aparatos o dispositivos electrénicos.
Del mismo modo, hay manuales empleados para describir y explicar el
funcionamiento de una empresa u organizaciéon (manual de procedimientos, de
organizacion, de calidad, etc), asi como otro tipo de manuales, también
relacionados con el campo organizacional, como los manuales de identidad

corporativa, de convivencia o administrativos, entre otros”. (22)

“Es un instrumento que contiene informacion y/o instrucciones sobre la historia,
organizacion, atribuciones, politicas y/o procedimientos de una empresa de
forma ordenada y sistematica, el objetivo de un manual es orientar y uniformar
las operaciones de una empresa y puede tener diversas formas como folletos,

libros y carpetas entre otros”. (11:193)
3.5.2 Objetivos de los manuales
Entre los objetivos principales objetivos de los manuales estan:

. “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).
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Precisar funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de
negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valores de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacién
y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacién para conocer la entidad.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con ofras
organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.” (11:194)

3.5.3 Clasificacion de los manuales

Por su area de aplicacion:

Macroadministrativo: “son los documentos que contienen informacién

de dos 0 mas organizaciones.
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) Microadministrativo: son los documentos que contienen informacion de
una sola organizacién, puede referirse a ella en modo general o

especifico.

. Mesoadministrativos: son los documentos que contienen informacién de

una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad”. (11:194)

Por su contenido:

o Contable: documento que integra el conjunto de instrucciones para la

operacion del sistema de contabilidad y sus registros en una entidad.

. De créditos: documento que contiene informacion detallada de las
politicas, procedimientos y demas reglamentos crediticios de una

Institucion

o De organizacién: “contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama,

mision y funciones organizacionales de una entidad.

. De procedimientos: es un documento que contiene informacioén sobre la
sucesion cronolégica y secuencial de operaciones, las cuales van

conectadas entre si.

o De gestion de calidad: es un documento en el cual se describen los

elementos necesarios para el sistema de gestion de calidad.
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De historia de la organizacion: son los documentos que contienen
informaciéon acerca de la fundacién, crecimiento, evolucién, logros,
situacién y composicién de la empresa, y proporciona una vision de la

organizacion y cultura de la entidad.

De politicas: incluye las normas que sirven como parametros para las

acciones que se realizan en la entidad.

De contenido multiple: brinda informacién de distintas situaciones en un

mismo documento.

De puestos: es un documento que da la informacién acerca de las
actividades y procesos que se realizan en los puestos de una

organizacion.

De técnicas: detalla los principios y criterios que son necesarios para
utilizar las distintas herramientas técnicas que sirven de apoyo en la

ejecucion de procesos.

De ventas: es un documento que contiene informacién directamente para

apoyar las actividades de ventas.

De produccién: documento de soporte para dar los lineamientos de la

produccion de una entidad.

De finanzas: documentos de respaldo para el control y supervisién de los

recursos economicos de una entidad.
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De personal: son documentos que proporcionan informacién sobre

aspectos laborales dentro de una entidad.

De operacién: son documentos que orientan sobre el uso de equipos
especiales y otras funciones especiales, por lo que es necesario un previo

conocimiento para su comprension.

De sistemas: son los documentos que brindan apoyo para la
comprensiéon de los distintos sistemas que puedan haber en una

organizacion”. (11:196)

Por su ambito:

3.6

Generales: “son los documentos que contienen informacion general de

una organizacion.

Especificos: estos manuales contienen informaciéon especifica de un
area o unidad administrativa de la organizacién”. (11:196)

Procedimientos contables

“Procedimiento (descripcion de las operaciones) Presentaciéon por escrito,

en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan

en un procedimiento, para lo cual se anota el nimero de operacién, el nombre

de las areas responsables de llevarlas a cabo y, en la descripcion, explicar en

qué consiste, como, donde y con qué se llevan a cabo.

Cuando la descripcién del procedimiento es general y comprende varias areas,

debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion; si
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se trata de una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene

que indicarse el puesto responsable de cada operacion.” (11:205)

Es un conjunto de acciones, operaciones o pasos que se deben seguir, para

obtener un resultado deseado bajo las mismas circunstancias.

Los procedimientos contables se utilizan para registrar las distintas operaciones

o transacciones que se realizan en una empresa y deben ser reflejados en los

libros contables.

Algunos procedimientos contables son:

3.7
3.7.1

Cargos y créditos a las cuentas

Descuento sobre compras

Descuento sobre ventas

Registro de reserva para cuentas incobrables
Registro de clientes

Registro de cuentas de activos

Registro de cuentas de pasivo y capital
Registro de cuentas por cobrar y por pagar

Registros del diario y el mayor

Manual de procedimientos

Definicion

Un manual de procedimientos es una herramienta que contiene la descripcion de

actividades que se deben seguir en la realizacion de funciones dentro de una

organizacién.
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“Constituye un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesién
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tareas

especificas en una organizacion.” (11:245)

Permite la comprension del desarrollo de actividades de rutina en todos los
puestos de una organizacion mediante la descripcién detallada de
procedimientos. Los procedimientos descritos contienen informacién acerca de

tiempos de realizacién o ejecucién, uso de recursos, y aplicacion de métodos de
trabajo y control para realizar las operaciones de forma eficiente y eficaz.

3.7.2 Ventajas
Entre las principales ventajas de un manual de procedimientos estan:

e Facilitar la uniformidad en los distintos procedimientos.

e Es un apoyo para la capacitacion de personal nuevo.

e Sirve de guia para el personal nuevo.

e Permite controlar los procedimientos de manera ordenada.
3.7.3 Estructura

Un manual de procedimientos debe contener:

. Introduccion: es una explicacion del contenido del manual y su

funcionamiento.

° indice: listado de capitulos y contenido del manual.
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3.74

Contenido: descripcién de los procedimientos que se integran en el

manual.

Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos: descripcion de
aplicabilidad y lo que se espera obtener con los procedimientos.

Politicas o normas de operacion: deben definirse las politicas o normas

para facilitar el desarrollo de actividades.

Procedimiento: secuencia de cada una de las acciones u operaciones

que se realizan en una actividad.

Diagramas de flujo: representaciéon gréfica de la sucesion en que se

deben realizar las operaciones de un procedimiento.

Formularios o impresos: formas impresas que se deben utilizar en un

procedimiento.

Instructivos: es necesario incluirlos cuando las formas no incluyen

instrucciones de llenado, el cual sirve de referencia.

Glosario de términos: explicacion de conceptos técnicos relacionados

con el contenido. (11:205)
Caracteristicas

Obligatoriedad: la aplicacion de su contenido es de caracter obligatorio

para la realizacion los procedimientos que fue creado el manual.
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. Flexibilidad: los procedimientos pueden ser modificados en las

condiciones que lo requiera la empresa.

o De facil aplicacion: debe poseer una secuencia logica para ser
comprensible y facilitar su aplicacién a los usuarios.
° Disminuye la burocracia: elimina el exceso de papeleria y

autorizaciones innecesarias.

. Indicador de desempeiio: la lista de actividades que contiene un manual
de procedimientos puede ayudar a medir el desempefio del
personal.(11:206)

3.8 Manual de procedimientos contables

3.8.1 Definicién
Un manual de procedimientos, es un instrumento administrativo que contiene los
procedimientos contables aplicables a las transacciones que giran en torno al
ciclo contable de una organizacion.
3.8.2 Obijetivos

e Regular el registro de las operaciones contables.

e Facilitar el registro de operaciones contables.

e Facilitar el entrega de informes

o Describir de una forma grafica las operaciones.
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e Proporcionar informacién necesaria para ampliar los conceptos de los

reportes generados.
¢ Facilitar la induccién del nuevo personal.

3.9 Diagrama de Flujo
3.9.1 Definicién

Es la representaciéon grafica de un procedimiento, ayuda a comprender las
actividades mediante la explicacion de los pasos fundamentales para realizar las

actividades.

Un diagrama de flujo, se realiza por medio de una forma grafica que representa
hechos, situaciones, movimientos, relaciones o fenédmenos de todo tipo, para lo
cual se utilizan formas o simbolos que clarifican la interacciéon entre distintos

factores o unidades administrativas.

3.9.2 Clasificacion

“Para efecto de estudio los diagramas pueden clasificarse en los grupos

siguientes:

. Que indican sucesioén de hechos.
. Con escala de tiempo.

. Que indican movimiento.

. Por su presentacion.

° Por su formato.

. Por su propésito.” (11:305)
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3.9.3 Caracteristicas

. “Colocar cada simbolo o bloque, palabras que resuman la actividad

indicada en el procedimiento.

o Seguir la misma secuencia del procedimiento escrito.

. Indicar en la parte superior el responsable y debajo de este las
actividades.

. Las interconexiones entre simbolo y simbolo, se haran a través de flechas

que indiquen la actividad que sigue.

. Los diagramas de flujo podran dibujarse de manera vertical u horizontal,
como se desee y sea mas facil interpretarlos, siempre y cuando no

pierdan el flujo y la continuidad.

. Al final de cada procedimiento, se debera indicar: ver diagrama de flujo
anexo, para que el lector identifique, que ahi estara.

o Los simbolos y bloques que se utilicen para la elaboracién de los

diagramas de flujo, deberan ser consistentes y estandares.” (18:336)

3.9.4 Diagrama de flujo con simbolos y flechas
Este tipo de diagrama esta creado, como su nombre lo indica, por simbolos y

flechas, los simbolos cuentan con significados distintos y las flechas conectan a

los simbolos entre si para indicar hacia dénde va el procedimiento.
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“En éste, cada simbolo le da el sentido y el significado de lo que el diagrama
quiere decir y las flechas son las que conectan a estos simbolos, para darle
fluidez y sentido. Es muy utilizado por las empresas que se dedican al desarrollo
de ingenieria en procesos, o quimica avanzada, asi como procesos,
electromecanicos o de electrénica, porque les facilitan la lectura e interpretacion
del mismo.” (18:335)

3.9.5 Diagrama de flujo por bloques y flechas

Para la elaboracion de estos diagramas se utilizan Unicamente formas de
rectangulos y cuadrados, que representan los pasos para seguir en un proceso y

se conectan por medio de flechas.

“Para la elaboracion de este diagrama se usan s6lo los simbolos de cuadrados o
rectangulos, asi como flechas, que conectan todas las actividades y son las que
le dan sentido a los significados. Este tipo de diagrama de flujo es mas sencillo
para elaborar los procedimientos administrativos y operativos. A menos que se
trate de una empresa con ingenieria sofisticada, se podria justificar y es mejor
usar los diagramas de flujo por simbolos.” (18:336)

3.9.6 Ventajas

La representacion de actividades por medio de diagramas de flujo ofrece

distintas ventajas:

o “De uso: facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel

jerarquico.
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De destino: permite al personal que invierte en los procedimientos

identificar y realizar correctamente sus actividades.

De aplicacién: por la sencillez de su representacién hace accesible la

puesta en practica de las operaciones.

De comprensién e interpretacion: puede comprenderla todo el personal

de la organizacién o de otras organizaciones.

De interacciéon: permite mas acercamiento y mayor coordinaciéon entre

diferentes unidades, areas u organizaciones.

De simbologia: disminuye la complejidad grafica por lo que los mismos
empleados pueden proponer ajustes o simplificacion de procedimientos,

utilizando los simbolos correspondientes.

De diagramacién: se elabora en el menor tiempo posible y no se

requieren técnicas ni plantillas o recursos especiales de dibujo.” (11:301)
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3.9.7 Simbologia

La simbologia utilizada en la preparacién de diagramas de flujo es la siguiente:

Simbolo

Significado

D

Inicio o final: representa el inicio o el final de la actividad

en el diagrama de flujo

Proceso o actividad: indica que se debe ejecutar una

accion.

Documento: representa cualquier documento utilizado en

el diagrama.

Multidocumento: representa original y copia de

documento.

Conector: representa una continuacién en otra hoja, con la

cual tiene conexion.

Proceso definido: es utilizado cuando es necesario
mencionar una operacion sin analizarla en detalle.

Decisién: indica que hay 2 o mas alternativas dentro del

proceso.

Archivo: indica que un documento se debe guardar de
forma temporal o permanente.

-
]
O
<>
V
O

Conector: indica que hay una conexion de una parte del

diagrama con otra, en la misma hoja.

(11:237)
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA
ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES EN UNA EMPRESA DE
SEGURIDAD PRIVADA (CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la empresa de seguridad privada

Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A., se dedica a dar seguridad a
los comercios en general, fue creada en el afio 2013 con un capital de ciento
cincuenta mil quetzales (Q150,000.00) por personas expertas en materia de
seguridad, el principal servicio de esta empresa es la prestacién de servicios de
seguridad por medio de agentes uniformados ofreciendo sus servicios las 24
horas del dia 7 dias a la semana. Actualmente, presta un servicio calificado con
personal capacitado y entrenado segun las necesidades de los clientes, lo que la
posiciona en las empresas mas sélidas y confiables del gremio.

Los servicios que presta son:

e Vigilancia o custodia, proteccion y defensa de personas y bienes muebles

e inmuebles;

e Vigilancia o custodia, proteccién y defensa en el transporte de personas y

bienes, por via terrestre, aérea, fluvial o maritima;

e Vigilancia, custodia y prevencion que se preste con recurso humano o
vehiculos patrulla, en areas especificas para las cuales hayan sido

contratados sus servicios.



Solicitud de servicios profesionales.

Guatemala, 4 de enero 2017

Licenciado

Justo Barrios Barrios
Barrios & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Barrios:

Es un gusto saludarle y desearle éxitos en sus labores cotidianas, asi mismo
aprovecho la oportunidad para solicitarle que nos envie una propuesta de
servicios profesionales para que realice una consultoria en la elaboracion de un
manual de procedimientos contables para el control de cobros a clientes de
nuestra empresa, por lo que agradeceriamos hacernos llegar la propuesta lo

antes posible.

Atentamente,

Lic. José Palma Palma

Gerente General
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Barrios & nsociaﬁgg.

Consultoriay
Asesoria . Guatemala, 5 de enero de 2017

Il avenida 13-08 zona 35
Tel. 9939-9999

Licenciado

José Palma Paima

Gerente General

Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A.

Estimado Licenciado:

En respuesta a su solicitud, tenemos el agrado de presentar a continuacion
nuestra propuesta de servicios profesionales, que consiste en andlisis, disefio y
elaboracion de un manual de procedimientos contables para el control de cobros
a clientes que debe utilizar Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A.

para el registro de operaciones en los cobros a clientes.

Esperamos que la presente propuesta satisfaga sus requerimientos.

L ENFOQUE DE NUESTRO TRABAJO

Evaluamos los procedimientos realizados, controles aplicados y observamos las

operaciones de la entidad asi como sus objetivos y su entorno para obtener un
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criterio adecuado, lo que nos permite dar las recomendaciones y procedimientos

necesarios y adecuados para la entidad.
. ALCANCE DEL TRABAJO

Mediante la comprensién de politicas y procedimientos utilizados en la entidad,
logramos identificar los riesgos existentes que afectan las operaciones y los
corregimos para reducir el impacto negativo en la entidad.

Dentro de las actividades se efectuaran revisiones y andlisis operacional que
consideremos necesarias, para obtener una comprensién de los procesos
necesarios, desarrollar un manual de procedimientos contables para el control

de cobros a clientes.
Hi. VISITAS A REALIZAR Y OPORTUNIDAD

Es necesario realizar visitas periodicas, las cuales se programaran con las
personas indicadas para realizar cada una de las fases de este trabajo. La
primera visita se realizaria el lunes 11 de enero de 2017, en esta visita
realizaremos el memorando del trabajo a desarrollar y las evaluaciones

necesarias.

IV. DOCUMENTOS A ENTREGAR
Al concluir nuestro trabajo estaremos entregando: UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL CONTROL DE COBROS A

CLIENTES.
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V. HONORARIOS

Nuestros honorarios son determinados segun los recursos y tiempo necesario
para el desarrollo del trabajo solicitado, asi mismo, se toma en cuenta la

categoria del personal que se adapte al trabajo.

A continuacion describimos los honorarios estimados para la realizacién del

trabajo:

DESCRIPCION MONTO
Honorarios por servicios profesionales relacionados al| Q 48,000.00

analisis de las operaciones de la cuenta por cobrar clientes,
disefio y elaboracion de un manual de procedimientos
contables para el control de cobros a clientes.

PRECIO TOTAL (INCLUYE IVA) Q 48,000.00
Al momento de aprobar la propuesta se estaria facturando el 50% y el resto se

estaria facturando contra entrega de informe.

Agradecemos la confianza en nuestra firma.

Atentamente,

Lic. Justo Barrios Barrios

Barrios & Asociados
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Carta de aceptacion de la propuesta de servicios profesionales

SERVICIOS TACTICOS DE SEGURIDAD EN GENERAL S.A.

Tel. 9999-9999

SERVICIGS TACTICOS
DE SEGURIDAD EN Guatemala, 12 de enero 2017

GEMERSL 34,

Licenciado Justo Barrios Barrios
Barrios & Asociados
Ciudad de Guatemala

Estimado Lic. Barrios:

Por medio de la presente, hemos conocido en sesién de Junta Directiva, de
~ fecha 9 de enero del presente, su propuesta presentada con fecha 5 de enero, y
por unanimidad se dio por aceptada la misma, para que usted a la brevedad

posible, se ponga en contacto con nuestro personal para iniciar dicho servicio.

Atentamente,

Lic. José Palma Palma

Gerente General
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4.5 Planificacion del trabajo a realizar

Barrios & Asociados
Consultoriay |
Asesoria

1l avenida 19-08 zona 35
Tel. 9993-9999
SERVICIOS TACTICOS DE SEGURIDAD EN GENERAL, S.A.

PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR
AL 31 DE DICIEMBRE 2016

FECHAS ESPECIFICAS.

Visita preliminar: 11 de enero de 2017

Entrega del manual de procedimientos contables para el control de cobros a
clientes: 17 de febrero de 2017.

PLAN DE TRABAJO
Para el desarrollo del manual de procedimientos contables para el control de
cobros a clientes de la empresa Servicios Tacticos de Seguridad en General,

S.A. Se ha disefiado un plan de trabajo, el cual presentamos a continuacion.

e Realizar un diagnéstico con los datos obtenidos en la visita preliminar y
entorno de la empresa

o Identificar areas significativas y deficiencias existentes

e Revisar el control interno de la empresa para el establecimiento de su
confiabilidad

e Observar el ambito administrativo

e Documentar el resultado obtenido mediante cédulas narrativas
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OBJETIVOS

GENERAL
1) Proporcionar un manual de procedimientos contables para el control de

cobros a clientes, adecuado para la entidad.

ESPECIFICO
1) Proporcionar los procedimientos contables adecuados para realizar los

registros del control de cobros a clientes.

ALCANCE
El alcance sera determinado por los procedimientos contables actualmente

utilizados para el control de cobros a clientes durante el afio 2016.

RECURSO HUMANO
Para la realizacion del trabajo de auditoria se contara con el apoyo de:

e Encargados: Licda. Maria Quintana Quifionez (MQQ)

e Asistente: Oscar Ortega Ortiz (000)

TIEMPO
Se invertirdn en funciéon de 4 a 8 horas diarias, del 20 de enero al 4 de febrero

2017, para el trabajo segun se necesite:

Clientes 16 horas
Registros contables 8 horas
Estimacion de cuentas incobrables 24 horas

Confirmacion de saldos con clientes 16 horas

Cobros administrativos 8 horas
Elaboracion del manual 40 horas
Total 112 horas
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PROCEDIMIENTOS:
Los procedimientos para realizar para el desarrollo del manual de

procedimientos contables seran:

Generales:
Se realizara un diagnéstico y una evaluacion de los registros relacionados al

rubro clientes, los asuntos que se tendran que considerar incluyen:

CONOCIMIENTOS DEL NEGOCIO

Factores econdmicos generales y condiciones de la industria que afectan
al negocio de la entidad.

Caracteristicas importantes de la entidad, su negocio, su desempeno
financiero.

El nivel general de competencia de la administracion

COMPRENSION DE LOS SISTEMAS DE CONTABLIDAD Y DE CONTROL

INTERNO:

Las politicas contables adoptadas por la entidad y los cambios en esas
politicas.
Evaluar la aplicacién, observancia correcta y/o cambios en las politicas

por parte de empleados y/o administracion.

RIESGO E IMPORTANCIA RELATIVA:

Identificar procesos contables importantes, se evaluaran los riesgos
inherentes y de control de los mismas. Lo anterior sera posible mediante
la evaluacion de los procedimientos contables.
Establecer los niveles de importancia relativa.
Evaluar la posibilidad de representaciones erréneas, incluyendo la

experiencia de periodos pasados, o del fraude.
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¢ |dentificar las areas de contabilidad complejas incluyendo las que implican

estimaciones contables.

PERSONAL CLAVE
e Gerente general Lic. José Palma Palma
¢ Gerente financiero Lic. Carlos Ramos Ramos
e Gerente de ventas Lic. Victor Paz Paz
e Contador general Lic. Marcos Vail Lépez
o Jefe de cobros Lic. Carlos Chen Chen

e Encargado de cuenta por cobrar

clientes P.C. Marco Pérez Pérez
o Jefe de ventas Lic. Edgar Alvarez Paz
o Jefe de facturacion Lic. Juan Cabrera Pérez

GENERALIDADES Y OPERACIONES:

La empresa Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A., fue creada en el
afno 2013, el principal servicio de esta empresa es la prestacion de servicios de
seguridad por medio de agentes uniformados ofreciendo sus servicios las 24

horas del dia, 7 dias a la semana, 365 dias al afo.

Maneja una cartera de clientes, a los cuales les otorga créditos de hasta 90 dias
segun evaluaciones y procedimientos para otorgar los créditos, es importante
mencionar que la empresa realiza distintos procedimientos con el objetivo de
recuperar los saldos de los clientes que se encuentran en mora como: llamadas

telefénicas, cartas o correos y visitas por parte de los cobradores entre otros.
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TRABAJO A DESARROLLAR
Para el desarrollo del trabajo evaluaremos las areas relacionadas con el
proceso de control de cobros a clientes, por medio de los siguientes
instrumentos y técnicas:

e Observacion directa

e Cuestionarios

o Entrevistas
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CARTA A LA GERENCIA

Barrios & Asociados

Consultoriay [
Asesoriaf
Tel. 9993-3333

Guatemala, 17 de febrero de 2016

Licenciado

José Palma Palma

Gerente General

Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A.

Estimado Licenciado:

Es un gusto saludarlo y desearle éxitos en sus labores, asi mismo le informamos
qgue con relacién al estudio efectuado con el fin de disefiar un Manual de
Procedimientos Contables para la empresa Servicios Tacticos de Seguridad en
General, S.A. y de acuerdo a los términos acordados en la propuesta de
servicios profesionales aceptada en su oportunidad, nos permitimos presentarle
el resultado de la consultoria realizada en los registros y procedimientos

contables al 31 de diciembre del afio 2016 en la empresa.

La administracion de la empresa, es responsable de establecer y mantener un
sistema contable apropiado. Para ello la administracion de la empresa Servicios
Tacticos de Seguridad en General, S.A. debe establecer juicios para evaluar los
beneficios y costos reiativos a la aplicacion del disefio del manual de
procedimientos contables. Debido a limitaciones inherentes a cualquier

estructura de control interno, errores o irregularidades que puedan ocurrir y no

ser detectados.
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Barrios & Asociados
Consultoria y
Asesoria !
Wl avenida 19-08 zona 35
Tel. §999-9999

Es importante mencionar que en nuestra consideracion de los controles internos
no incluyé un estudio detallado o una evaluacién de sus elementos y no fue
hecha con el propésito de hacer las recomendaciones detalladas o de evaluar
los controles internos de la empresa, sino de disefar un manual de
procedimientos contables adecuado a las caracteristicas de la empresa.

El presente manual de procedimientos contables, se preparé para uso exclusivo
de la empresa Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A. se describen
las situaciones encontradas, las cuales tienen como propoésito fortalecer el
sistema contable y de control interno relativo a la empresa, mismas que

encontraran en el reporte adjunto.

Atentamente,

‘Lic. Justo Barrios Barrios

Barrios & Asociados
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SERVICIOS TACTICOS DE

SEGURIDAD EN GENERAL S.A. REFERENCIA
Entrevista
Contabilidad EN1
Al 31 de diciembre 2016
Hecho
Por 000 |Fecha| 11/01/17
Revisadol maa |Fecha| 11/01/17

El dia de hoy, miércoles once de noviembre del afio 2017, fue
entrevistado el Gerente de ventas de la empresa Servicios Tacticos de
Seguridad en General S.A., para verificar los procedimientos por escrito
previamente establecidos por la administracién de la compariia. En la
cual se le preguntd de manera verbal si existen contratos y
procedimientos definidos para el registro de los clientes a los cuales les
venden los servicios, e indicod que unicamente solicitan un correo con los
datos del cliente, cuando se vende un nuevo servicio, y estos datos
sirven para la facturacion correspondiente, ya que el correo es
trasladado al personal encargado de emitir facturas, y con relacion a los
contratos, indicd que no todos los clientes estaban de acuerdo con firmar
un contrato y que por lo mismo era algo opcional.

Adicionalmente se le preguntdé como es el proceso de ventas, y nos
relatdé que los vendedores utilizan distintos métodos para dar a conocer y
ofrecer los servicios de la empresa, como llamadas telefonicas, correos y
visita a distintas empresas y personas, cuando se muestran interesados,
el vendedor a cargo le da seguimiento y programa visitas para ampliar la
informacion de los servicios y entregar una propuesta de servicios fisica
y que en esa visita generalmente los clientes interesados dan una
respuesta positiva y en otros casos, indican que se pondran en
comunicacion con el vendedor para confirmar la venta, y que en esos
casos, el vendedor se comunica nuevamente con las personas
interesadas para obtener una respuesta, y al obtener la respuesta

LIRS

positiva es solicitado un correo con los datos para la facturacion.

Nombre y cargo: Firma:

| Lic. Victor Paz Paz
Gerente de Ventas oV g
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SERVICIOS TACTICOS
SEGURIDAD EN GENERAL S.A.
Entrevista

Cobros
Al 31 de diciembre 2016

DE

REFERENCIA

EN2

Hecho

Por OO0 |Fecha 11/01/17
Revisado

Por MQQ |Fecha 11/01/17

El dia de hoy, miércoles once de noviembre del afo 2017, fue
entrevistado el Gerente de cobros de la empresa Servicios Tacticos de
Seguridad en General S.A., para verificar los procedimientos por escrito
previamente establecidos por la administracion de la compariia. En la
cual se le pregunté de manera verbal si existen procedimientos definidos
para la gestion periédica de cobranza, e indicO que no existen
procedimientos definidos.

Adicionalmente se le pregunté como era la gestion de cobros, e indico
que los auxiliares revisan constantemente la base de datos e identifican
a los clientes que aun no se encuentran al dia, y por medio de una
llamada telefonica se solicita el pago, cuando se obtiene una respuesta
positiva, el auxiliar envia a un mensajero para que reciba el pago, y en
los casos de obtener una respuesta negativa o no lograr comunicacion
con el cliente, se envia un mensajero para solicitar el pago como medida

de presion.

Se le pregunté si contaban con expedientes de los clientes, y nos
indicaron que uUnicamente cuentan con la base de datos, en la cual
registran el saldo pendiente de cada uno de los clientes.

Nombre y cargo:
Lic. Carlos Chen Chen
Jefe de Cobros

Firma:

)\,-,f\,g:-?
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SERVICIOS TACTICOS DE
SEGURIDAD EN GENERAL S.A.
Entrevista

Contabilidad

Al 31 de diciembre 2016

REFERENCIA

EN3

Hecho
Por 000 |Fecha 11/01/17

Revisado|
Por MQQ |Fecha 11/01/17

El dia de hoy, miércoles once de noviembre del afio 2017, fue
entrevistado el Auxiliar encargado de la cuenta por cobrar clientes de la
empresa Servicios Tacticos de Seguridad en General S.A., para verificar
los procedimientos por escrito previamente establecidos por la
administracion de la compania. En la cual se le solicité de manera verbal
que describiera sus actividades, e indicé que su responsabilidad es
registrar todos los abonos realizados por los clientes, para lo cual, debe
verificar que los depdsitos se encuentren acreditados a la cuenta de la
empresa, de igual forma indicé que debe esperar a que el deposito sea
acreditado a la cuenta ya que ocasiones les rechazaban los cheques y
en esos casos no es necesario hacer registros, unicamente debe
solicitar los cheques rechazados al banco y trasladarlos al departamento
de cobros para que ellos gestionen el cobro nuevamente.

Adicionalmente se le consulté si le trasladaban algun libro auxiliar o
detalle de cobros realizados e indicé que Unicamente recibia un listado
con numeros de boletas de depésito, el cual verifica a diario en el estado
de cuenta bancario por medio de internet y que cuando son acreditados,
realiza los distintos registros contables.

Nombre y cargo: Firma:
P.C. Marco Pérez Pérez

Encargado de cuenta por cobrar %
clientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

PORTADA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS
A CLIENTES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento administrativo que sirve de guia
para realizar las distintas operaciones con respecto al rubro de clientes de la
empresa Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A.

Este manual, contiene informacién importante acerca del proceso de cobros
a clientes, el cual se refiere al registro y control de aumentos vy
disminuciones derivados de la prestacion de servicios de seguridad privada

al crédito que han sido debidamente documentados a favor de la empresa.

Es importante mencionar que los usuarios deben seguir las instrucciones del
presente manual, para realizar los distintos procesos con relacién al rubro de
clientes ya que fue creado especificamente para llevar a cabo los

procedimientos de acuerdo a los objetivos de la empresa.

El presente manual, podra ser modificado Gnicamente con la autorizacion del

gerente general y el gerente financiero en mutuo acuerdo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Objetivos

Tener por un medio escrito y sistematizado los procedimientos

contables con relacién al rubro de clientes.
Coordinar y controlar distintas actividades.
Fortalecer la autoridad y delegacioén de funciones.

Mejorar la productividad de la empresa por medio del analisis

de la forma en que se realizan las distintas operaciones.

Guiar al personal en distintas operaciones con relacion al

rubro de clientes.
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b 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
~ PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Principales politicas contables

Cuentas por cobrar comerciales

La politica crediticia es de 90 dias después de haber vencido el periodo del
servicio como maximo (el cliente no podra acumular mas de 3 facturas sin
cancelar). Las cuentas por cobrar comerciales surgen por la venta de
servicios realizadas en condiciones de crédito.

Ningun interés es cargado a las cuentas por cobrar comerciales.

Antes de aceptar un cliente nuevo en la empresa Servicios Tacticos de
Seguridad en General, S.A., evaluara la capacidad de pago y definira los
limites de crédito correspondientes. Los limites de crédito y la capacidad de
pago se revisaran de forma semestral.

Se realizaran los distintos procedimientos de cobro administrativo durante
los seis meses siguientes, después de haber vencido el crédito, siendo

estos:

o Llamada telefénica: se le indicara al cliente que ha excedido
el tiempo limite de crédito y se debera acordar una fecha de
pago.

e Cobro por medio escrito: se enviara una carta o correo
electrénico a los clientes que se encuentren en mora y se les
solicitard que se comuniquen con la entidad para realizar el
pago de la deuda pendiente.

e Visitas por medio de cobradores: se presentara un cobrador
al domicilio del cliente y solicitara el pago de la deuda en mora.

e Cobro pre judicial: el personal de la entidad se comunicara
con el cliente y le indicara que en caso de no cancelar la deuda
en mora, se iniciara un proceso por la via judicial.
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Principales politicas contables y crediticias

En caso de no obtener resultados positivos se iniciara un proceso judicial
para la recuperacion del crédito.

Se debera gestionar la cancelaciéon de un servicio, cuando el cliente acumule
tres meses de servicio sin efectuar los pagos correspondientes.

Periodo contable

El periodo contable y fiscal de Servicios Tacticos de Seguridad en General,
S.A., inicia el 1 de enero y finaliza el 31 de diciembre del mismo ario.

Unidad monetaria

Los asientos contables de Servicios Tacticos de Seguridad en General, S.A.,
son registrados en quetzales (Q), por ser la moneda nacional de la
Republica de Guatemala.

Efectivo y equivalentes al efectivo

La empresa considera como efectivo y equivalentes al efectivo, lo disponible
en caja y bancos, asi como las inversiones a corto plazo y otros valores de
alta liquidez, con vencimientos realizables menores a noventa dias, los
cuales deben ser facilmente convertibles en importes determinados de
efectivo y que el riesgo sea poco significativo de cambios en su valor.

Pagos

La empresa acepta como pago unicamente cheques no negociables los
cuales deben estar a nombre de la entidad.
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Principales politicas contables y crediticias

Reserva para cuentas de dudosa recuperacion

La empresa registrara una reserva para cuentas incobrables, aplicando la
tasa maxima permitida por la ley.

Cheques rechazados

Los clientes que emitan cheques y sean rechazados por las entidades
bancarias, deberan cancelar Q150.00 por concepto de gastos
administrativos.

Niveles de autorizacion

Los créditos podran ser autorizados por las siguientes personas segun los
montos correspondientes:

El gerente de ventas podra aprobar un monto maximo de Q 18,000.00 para
lo cual se deben realizar los procedimientos especificos.

El gerente financiero podra aprobar un monto maximo de Q 50,000.00 para
lo cual se deben realizar los procedimientos especificos.

Para montos mayores a Q50,000.00 debera solicitar autorizacién al gerente
general.
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Departamentos involucrados en el proceso de cobros a clientes

Gerencia general

Responsable legal de la empresa, debe velar por el cumplimiento de todos
los requisitos legales que afectan negocios y operaciones de la entidad,
también es responsable de autorizar o denegar créditos de acuerdo de las

politicas.

Gerencia financiera

Responsable de administrar adecuadamente el capital de trabajo de la
entidad, para obtener equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad, es
responsable de orientar la estrategia financiera para garantizar la
disponibilidad y rentabilidad, y es responsable de autorizar o denegar
créditos segun politicas.

Contador general

Responsable de planificar, analizar, dirigir, supervisar y controlar las
operaciones contables de la entidad.

e Auxiliares: encargados de realizar los registros contables y reportes
auxiliares.

o Encargado de cuenta por cobrar clientes: es el responsable de los
registros contables relacionados a la cuenta por cobrar clientes.
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Departamentos involucrados en el proceso de cobros a clientes

Jefe de cobros

Encargado y responsable de las actividades de cobranza, asi como de la
presentacién de informes y libros auxiliares, para lo cual, organiza y
distribuye carteras de clientes entre sus auxiliares.

Aucxiliares: personal encargado de realizar reportes y libros
auxiliares, emision de facturas y procedimientos de cobranza.
Mensajero: personal encargado de trasladar documentos fisicos a los
clientes.

Gerencia de ventas:

Es el encargado de informar y atender a posibles clientes y de mantener una
comunicacién directa y constante con los clientes que posea la entidad, y
esta autorizado para autorizar o denegar créditos segun las politicas.

El departamento esté integrando por el personal siguiente:

Jefe de ventas: encargado de establecer metas y objetivos del
departamento, debe preparar planes y presupuestos de ventas.
Asesores de ventas: personal encargado vender los servicios que
presta la empresa, para lo cual, deben dar a conocer el
funcionamiento de los mismos.

Jefe de facturacion: responsable de que la facturacién se realice en
fechas oportunas y la emisién de las mismas sea correcta.

Auxiliar de facturacion: responsable de emitir facturas.

Mensajero: responsable de entregar la documentacion relacionada a
la facturacion.
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Departamentos involucrados en el proceso de cobros a clientes

Departamento de asesoria legal:

El departamento de asesoria legal, es el encargado de verificar la veracidad
de la documentacion legal que proporcionan los clientes, elaboracion de
contratos, analisis de cobro judicial y avisos de cobros pre judiciales.

El departamento estéa integrando por el personal siguiente:

e Abogado y notario: encargado de brindar la informacion juridica que
se necesite en la entidad para resolver asuntos que tienen que ver
con la aplicaciéon de leyes, normativas y reglamentos en materia de

derecho.

e Asistente: encargado de apoyar al abogado y notario en redaccion
de contratos, archivo de expedientes, elaboracion de borradores y
todas las actividades relacionadas.

® Procurador: encargado de gestionar la documentacion legal ante
distintas entidades.
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SIMBOLOGA

simBoLO DESCRIPCION

Inicio o final: representa el inicio o el
final de la actividad en el diagrama de
flujo

Proceso o actividad: indica que se
debe ejecutar una accion.

Documento: representa  cualquier
documento utilizado en el diagrama.

Muitidocumento: representa original y
copia de documento.

Conector: representa una continuacion
el otra hoja, con la cual tiene conexion.

Proceso definido: es utilizado cuando
€s necesario mencionar una operacion
sin analizarla en detalle.

alternativas dentro del proceso.

Archivo: indica que un documento se
debe guardar de forma temporal o
permanente.

Conector: indica que hay una conexion
de una parte del diagrama con otra
dentro de la hoja.

<> Decisién: indica que hay 2 o mas
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Otorgamiento de créditos

Objetivo

Definir los requisitos minimos que deberan proporcionar y cumplir, los
clientes nuevos o antiguos que necesiten crédito en la entidad y los pasos

que debera seguir para otorgar los créditos.

Alcance

Facilitar el proceso de ventas para el crecimiento de la entidad.

Procedimiento

1.

2.

El cliente solicita los servicios y solicita crédito.

El asesor de ventas solicita la documentacion requerida para
otorgamiento de créditos.

El asesor de ventas verificara que la documentacién requerida esté
completa, en caso contrario solicitara lo que haga falta.

El asesor de ventas traslada la documentaciéon a gerencia de ventas
para verificacion de la documentacién y autorizacién de crédito.

Gerencia de ventas crea un cédigo de cliente y autoriza el crédito.

Verifica si es necesario solicitar autorizacién de gerencia financiera
segun el monto del crédito y politicas.

Gerencia Financiera autoriza el crédito.
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Otorgamiento de créditos

8. Verifica si es necesario solicitar autorizacion de gerencia general
segun el monto del crédito y politicas.

9. Gerencia general autoriza el crédito.
10.El asesor legal emite el contrato y lo traslada al asesor de ventas.

11.El asesor de ventas gestiona la firma del contrato con el cliente y lo
traslada al asesor legal.

12.El asesor legal recibe el contrato firmado y sellado por el cliente,
gestiona la firma del representante legal y autentica él documento.

13.El asesor legal envia copias del contrato a ventas y facturacion.

14.Ventas envia copia de contrato a cliente y archiva.
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Otorgamiento de créditos

No.

Descripcién de actividades

Departamento
de ventas

Gerente
financiero

Asesoria legal

El cliente solicita los servicios y
solicita crédito.

El asesor de ventas solicita la
documentacion requerida para
otorgamiento de créditos.

El asesor de ventas verificara que
la documentacién requerida esté
completa, en caso contrario
solicitara lo que haga falta.

El asesor de ventas traslada la
documentacién a gerencia de
ventas para verificacion de la
documentacién y autorizacién de
crédito.

Gerencia de ventas crea un cédigo
de cliente y autoriza el crédito.

Verifica si es necesario solicitar
autorizacién de gerencia financiera
segin el monto del crédito y
politicas.

Gerencia financiera autoriza el
crédito.

Verifica si es necesario solicitar
autorizacién de gerencia general
segin el monto del crédito vy
politicas.

INICIO

NO
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Otorgamiento de crédito

archiva.

N - Departamento | Gerente | Asesoria
No. Descripcion de actividades de ventas general Legal
—
.
9. Gerencia general autoriza el crédito. <> NO
ES
10 | El asesor legal emite el contrato y lo traslada ;
al asesor de ventas.
1 El asesor de ventas gestiona la firma del p
contrato con el cliente y lo traslada al asesor
legal.
12 | El asesor legal revisa recibe el contrato
firmado y sellado por el cliente, gestiona la
firma del representante legal y autentica el
documento.
13 | El asesor legal envia copias del contrato a
ventas y facturacion.
\4
14 | Ventas envia copia de contrato al cliente y

FIN
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Otorgamiento de créditos

Documentacion requerida para otorgar créditos:

El asesor de ventas solicita la siguiente documentacion para otorgamiento
de créditos segun el cliente.

Persona individual:

Carta de solicitud de crédito firmada (debera incluir teléfono,
direcciébn y correo electronico para recibir notificaciones) y
adjuntar 3 referencias personales y 3 referencias comerciales
incluyendo la ultima empresa de seguridad que le prestd
servicios.

Fotocopia de DPI y Registro Tributario Unificado (RTU).

Recibo de agua o luz.

Fotocopia de contrato de arrendamiento, si el inmueble no es
de su propiedad.

Estado de cuenta bancaria de los Ultimos tres meses.

Persona juridica:

Fotocopia del nombramiento de representante legal.

Fotocopia de DPI del representante legal.

Carta de solicitud de crédito sellada y firmada por el
representante legal (debera incluir teléfono, direccién y correo
electronico para recibir notificaciones), a la cual debera
adjuntar 3 referencias comerciales incluyendo Ia ultima
empresa de seguridad que le prestd servicios.

Fotocopia de la escritura de constitucidon registrada.

Estados Financieros de los ultimos 3 meses firmados y
sellados por el contador general y/o auditor.
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Otorgamiento de Créditos

Fotocopia de Registro Tributario Unificado (RTU).

Estados de cuentas bancarias de los ultimos 3 meses firmados
y sellados por el banco.

Recibo de agua o luz.

Fotocopia de contrato de arrendamiento del inmueble en donde
se prestaran los servicios, en caso de que no se encuentre a
nombre de la sociedad.
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Otorgamiento de Créditos

Analisis de gerencia de ventas

La gerencia de ventas verificara la situacion crediticia del cliente y del
representante legal en el caso de las sociedades, apoyandose en
herramientas electrénicas.

Verificara las 3 referencias comerciales que proporcioné el cliente, mediante
el uso de herramientas electrénicas y el uso de teléfono siguiendo estos
pasos:

o Verificara que las referencias comerciales sean reales, para lo cual
visitara sus paginas oficiales, o verificara en la guia telefénica, y
confirmara que los numeros proporcionados por el cliente sean reales.

e Realizara una llamada a los numeros obtenidos y solicitara la
siguiente informacién

o Tiempo en relacion comercial con la entidad, la cual debera ser
mayor a un ano para tomar en cuenta la referencia.

o Limite de crédito otorgado.

o Se preguntard si recomiendan al cliente para otorgarle un
crédito.

Se deben obtener como minimo 2 referencias positivas para otorgar el
crédito.

Sera suficiente la autorizacion de gerencia de ventas cuando el crédito
solicitado por el cliente sea igual o menor a Q18,000.00, cuando el crédito
solicitado sea mayor, debera realizar el mismo procedimiento y luego
trasladarlo al gerente financiero.
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Otorgamiento de créditos

Analisis de gerencia financiera

Se deben analizar los estados financieros proporcionados por el cliente, en
el cual se determinar la capacidad de pago del cliente y la razonabilidad del
crédito que se le otorgara. Por lo que el contador general, es el encargado
de analizar y realizar las siguientes pruebas:

e indice de solvencia

Se debe medir la capacidad de pago que tiene el cliente para solventar sus
obligaciones a corto plazo mediante la siguiente férmula:

Activo corriente = Q75,000.00 = Q3.00

Pasivo corriente Q 25.000.00

Indica que por cada Q1.00 de pasivos tiene Q3.00 de activos para
solventarlos. :

e Prueba del acido o razén de liquidez
Se debera medir la liquidez del cliente mediante la siguiente formula:

Activo corriente — inventario = Q 75,000.00 - Q 25,000.00 = Q2.00

Pasivo corriente Q 25,000.00

Indica que por cada Q1.00 de deuda a corto plazo que tiene el cliente,
cuenta con Q2.00 en activos disponibles con los cuales podria respaldar sus

obligaciones.

92




j} Z MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
L ¢ PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Otorgamiento de Créditos

Sera suficiente la autorizacion de gerencia financiera cuando el crédito
solicitado por el cliente sea igual o menor a Q50,000.00, cuando el crédito
solicitado sea mayor, debera realizar el mismo procedimiento y luego
trasladarlo al gerente financiero.

Autorizaciéon de gerencia general

El gerente general se reunira con el gerente financiero, el cual analizara si la
entidad Servicios Tacticos de Seguridad en General S.A. cuenta con la
solvencia econémica para financiar el crédito solicitado por el cliente, para lo
cual aplicara la prueba del acido.

Si la entidad Servicios Tacticos de Seguridad en General S.A. cuenta con la
solvencia econémica para financiar el crédito, el gerente general se reunira
con el Auditor externo para que emita su opinion sobre la razonabilidad de
los Estados Financieros presentados por el cliente, si la informacion obtenida
es razonable el gerente general tomara la decisién de otorgar o denegar el
crédito.
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Registro de nuevos clientes

Objetivo

Definir lo distintos pasos a seguir para registrar y documentar a los nuevos
clientes de forma ordenada.

Alcance

Facilitar el proceso y control de los nuevos clientes.

Procedimiento

1.

El asesor de ventas generarda un informe incluyendo los servicios
prestados y los datos del nuevo cliente.

El asesor de ventas enviara informe del nuevo cliente a los
departamentos de facturacion y cobros, contabilidad, y al asesor legal
adjuntando expediente de cliente.

El jefe de cobros registra al nuevo cliente y registra el monto maximo
de crédito.

Se asigna a un responsable de cliente dentro del departamento de
facturacién y cobros.

El responsable del cliente lo ingresa a su cartera de clientes.
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Registro de nuevos clientes

No.

DESCRIPCION

DEPARTAMENTO

DE COBROS

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

El asesor de ventas generara un
informe incluyendo los servicios
prestados y los datos del nuevo
cliente.

El asesor de ventas enviara informe
del nuevo cliente a los
departamentos de cobros,
contabilidad, y al asesor Ilegal
adjuntando expediente de cliente.

El jefe de cobros registra al nuevo
cliente y registra el monto maximo de
crédito.

Se asigna a un responsable de
cliente dentro del departamento de
facturacién y cobros.

El responsable del cliente lo ingresa
a su cartera de clientes.

-

T~

N

"~

FIN
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Registro de nuevos clientes

Informe de asesor de ventas

No.

Lugar y fecha:

Departamento de cobros

Por medio de la presente hago de su conocimiento que a partir de la
presente fecha, le estaremos prestando servicios de seguridad uniformada a
un nuevo cliente como se detalla a continuacion:

Cdédigo de cliente

Nombre: Teléfonos:
Direccion fiscal: NIT:
Correo electrénico:

Representante legal: DPI

Monto de facturacion:
Monto de crédito aprobado: .
Periodo de facturacion: Descripcién del servicio:__ .

Para lo cual adjuntamos copia del expediente del cliente.

Atentamente,

Nombres y apellidos
Departamento

C.C. contabilidad, asesoria legal y operaciones
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Proceso de facturacion a nuevos clientes

Objetivo

Definir los distintos pasos a seguir para registrar la facturacion de los nuevos
clientes.

Alcance

Facilitar el control de la facturacion de los nuevos clientes.

Procedimiento

1.

Los auxiliares de facturacion emiten la factura correspondiente a
nombre del nuevo cliente.

El jefe de facturacion envia copias de factura a contabilidad y a
cobros, archiva otra copia y envia original al cliente.

El departamento de contabilidad hace el registro contable
correspondiente.

El departamento envia la factura original a los clientes.

El departamento de facturaciéon y cobros programa el cobro de la
factura.
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Proceso de facturacion a nuevos clientes

No.

DESCRIPCION

FACTURACION

CONTABILIDAD

Los auxiliares de facturacién emiten
la factura correspondiente a nombre
del nuevo cliente.

El jefe de facturacion envia copias
de factura a contabilidad y a cobros,
archiva otra copia y envia original al
cliente.

El departamento de contabilidad
hace el registro contable
correspondiente.

El departamento envia la factura
original a los clientes.

El departamento de facturacion y
cobros programa el cobro de Ia
factura.

=

N

FIN
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Proceso de facturacion a nuevos clientes

Registro contable:

Es responsabilidad del auxiliar encargado de la cuenta por cobrar clientes,
realizar el registro contable relacionado con los clientes, para lo cual,
realizard el siguiente registro con los montos que indique la factura:

Clientes XXX

IVA por Pagar XXX

Servicios Prestados XXX
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Proceso de facturacion a nuevos clientes

Emisioén de factura

El departamento de facturacion y cobros es el encargado de emitir la factura
el dia que se inicia el servicio y de consignar correctamente los datos del
cliente en base al registro tributario unificado (RTU) otorgado por el cliente.

SERVICIOS TACTICOS DE SEGURIDAD EN GENERAL FACTURA CAMBIARIA
o : 3 SERIE A
No. Boso1
de
SEROR {ES): T
DIRECCION: TEL:

B R0ma QUR 35 INGEE 48 STUSnIs 3195

FEohE e SR

. PRECIO
o ORIP:
SANT. DESCRIPCION T TOVAL

FORISA DEPACS  SONTSDO] ] cugpro] Jesn
prador weplante reoilio ;F 108 avaisia - aeapianie
2 2Ol ¢
Rombre o
T BE T, 4 5EGS IR ATESEIT A LYPRFGR TR S UPRSALEE T % TR AL F Lekeus.
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Proceso de facturacion a nuevos clientes

Libro auxiliar de clientes

Cédigo de cliente

Nombre: Teléfonos:
Direccion fiscal:

NIT: Correo electronico:

Monto de crédito aprobado:
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Procedimientos mensuales de cobro

Objetivo

Regular las actividades cotidianas relacionadas al procedimiento de cobros.

Alcance

Registrar la informacién oportunamente, proporcionar informacion certera,
acerca del saldo del rubro de clientes y mantener un historial de los mismos.

Procedimiento

-

Los auxiliares de cobros revisan el libro auxiliar de clientes.

2. Los auxiliares deben llamar a los clientes para indicarles el saldo

w

pendiente, y solicitar el pago.

Los auxiliares emiten informe de cobros para los mensajeros.

El mensajero recibe los pagos de los clientes y deposita a las cuentas
bancarias de la entidad.

El mensajero entrega a los auxiliares, el reporte de cobros realizados
y depésitos bancarios a diario, y luego entrega informe.

Los auxiliares de cobros envian reporte cobros realizados al auxiliar
encargado de cuenta por cobrar clientes.

El encargado de cuenta por cobrar clientes inicia el procedimiento de
registro contable.
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Procedimientos mensuales de cobro

DESCRIPCION COBROS CONTABILIDAD

‘ iNICIO '
Los auxiliares de cobros revisan el libro auxiliar

de clientes para confirmar si se encuentran en ' NO
mora. S|

Los auxiliares deben llamar a los clientes para
indicarles el saldo pendiente, y solicitar el pago.

Los auxiliares emiten informe de cobros para
los mensajeros.

El mensajero recibe los pagos de los clientes y
deposita a las cuentas bancarias de la entidad.

El mensajero entrega a los auxiliares, el reporte A 4
de cobros realizados y depésitos bancarios a
diario, y luego entrega informe.

N

Los auxiliares de cobros envian reporte cobros
realizados a contabilidad.

A
El auxiliar encargado de cuenta por cobrar >
clientes inicia el procedimiento de registro
contable.

FIN
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Procedimientos mensuales de cobro

Informe de cobros:

Cod. Nombre Saldo | Fechade | Ch. No.

Cliente Cobro

Depésito
No.

Recibo
No.

Observaciones

Observaciones generales:

Mensajero:

Firma:

Fecha:
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Cobros a clientes en mora

Objetivo

Definir los pasos a seguir para realizar cobros a los clientes que se
encuentran en mora.

Alcance

Documentar adecuadamente los procedimientos realizados para evitar la

morosidad de los clientes.

Procedimiento

1.
2.

3.

No

9

El auxiliar de cobros, emitira reporte de clientes en mora.

El auxiliar de cobros, llamara a los clientes que no excedan 30 dias de
mora.

El auxiliar de cobros, llamara y enviara un correo solicitando el pago a
clientes con mora de 31 a 60 dias.

El auxiliar de cobros, emitira un requerimiento de pago a nombre de
los clientes que registren una mora de 61 a 90 dias.

El auxiliar de cobros, entregara requerimientos de cobro por escrito al
mensajero para que se los traslade a los clientes.

El cliente cancela.
El auxiliar de cobros, emitira un reporte de clientes en mora mayor a

60 dias y lo trasladara al gerente financiero junto al expediente.
Gerencia financiera enviara notificacion de cancelacion de servicios a
los clientes en mora de mas de 60 dias, con copia a los
departamentos de operaciones, y facturacion.

El cliente cancela.

10.El gerente financiero trasladara el reporte de los clientes en mora al

asesor legal.

11.El asesor legal envia ultimo aviso al cliente antes de iniciar proceso

de cobro judicial.

12. El cliente cancela.
13. Se inicia cobro judicial.
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Cobros a clientes en mora

No.

DESCRIPCION

COBROS

GERENTE
FINANCIERO

ASESOR
LEGAL

CLIENTE

El auxiliar de cobros, emitira
reporte de clientes en mora.

El auxiliar de cobros, llamara
a los clientes que no excedan
30 dias de mora.

El auxiliar de cobros, llamara
y enviara un correo
solicitando el pago a clientes
con mora de 31 a 60 dias.

El auxiliar de cobros, emitira
un requerimiento de pago a
nombre de los clientes que
registren una mora de 61 a 90
dias.

El  auxiliar de cobros,
entregard requerimientos de
cobro por escrito al mensajero
para que se los traslade a los
clientes.

El cliente cancela.

El auxiliar de cobros, emitira
un reporte de clientes en
mora mayor a 60 dias y lo
trasladara al gerente
financiero junto al expediente
del mismo.

INICIO

S

106



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Cobros a clientes en mora

A GERENTE ASESOR
No DESCRIPCION COBROS | L\NANCIERO |  LEGAL CLIENTE
8 Gerencia financiera enviara
notificacién de cancelacién de
servicios a los clientes en mora de
mas de 60 dias, con copia a los
departamentos de operaciones, y
facturacién.
9 El cliente cancela. i b g
NO O
10 | El gerente financiero trasladara el Vv sl
reporte de los clientes en mora al
asesor legal.
11 El asesor legal envia Gitimo aviso al
cliente antes de iniciar proceso de
cobro judicial. \l,
12 | Elcliente cancela. NO . /
y si
13 | Se inicia cobro judicial.
FIN <
E—
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Cobros a clientes en mora

Clientes en mora menor a 31 dias

El auxiliar de facturacién y cobros debe realizar una llamada segun los pasos
que se enumeran a continuacion:

¢ Indicar que llama de la empresa Servicios Tacticos de Seguridad en
General S.A.

¢ Indicar su nombre y el departamento para el que trabaja.

¢ Informarle al cliente que su crédito ha vencido.

¢ Informar el monto y factura o facturas que se encuentran en mora.
o Solicitar el pago que se encuentra en mora.

e Agendar el cobro.

e Elaborar informe de llamada.

e Archivar el informe en el expediente del cliente.
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Cobros a clientes en mora

Informe de llamada:

Cédigo de cliente

Nombre: Teléfonos:

Direccion fiscal: . NIT:

Correo electréonico:

Monto de crédito aprobado:

Reporte de llamada:
La llamada fue respondida por:

Quien indicé que desempeiia el cargo de:

Detalle de la deuda:

Respuesta del cliente:

Observaciones:

ELABORADO
POR:

FECHA: HORA:

FIRMA:
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Cobros a clientes en mora

Clientes en mora de 31 a 60 dias:

El auxiliar de facturacién y cobros debe enviar un correo al cliente en mora
con la siguiente informacion:

e Numero y serie de facturas que estan en mora
e Meses a los que corresponde el servicio.

e Monto individual por factura.

e Monto total de la deuda.

Posteriormente debe archivar una copia del correo en el expediente del
cliente, y realizara una llamada segun los siguientes pasos:

e Indicar que llama de la empresa Servicios Tacticos de Seguridad en
General S A.

¢ Indicar su nombre y el departamento para el que trabaja.

e Informarle al cliente que su crédito ha vencido.

e Informar que se envié un correo que contiene el detalle de la deuda
en mora.

e Solicitar el pago que se encuentra en mora.

e Agenda el cobro.

e Elabora informe de llamada.

e Archiva el informe en el expediente del cliente.
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Cobros a clientes en mora

Clientes en mora de 31 a 60 dias:

El auxiliar de facturacién y cobros debe enviar un correo al cliente en mora
con la siguiente informacion:

Guatemala

Sefiores

Nos ponemos en contacto con ustedes para comunicarles que continia pendiente de
regularizar por su parte la deuda que mantiene con nosotros, como consecuencia de los
servicios de seguridad que se le han prestado, como se detalla a continuacion:

FACTURA DESCRIPCION MONTO

A fecha de la presente, asciende ya, a la cantidad de Q -

Sc le requiere para que en el plazo improrrogable de 10 dias proceda a hacer efectiva la
misma, ya que, en caso contrario, nos veremos obligados a iniciar las actuaciones judiciales
oportunas a fin obtener el cobro de las cantidades que nos son adeudada, las cuales
resultarian mucho mds gravosas para todos, por cobro de costos judiciales y gastos

administrativos.

En espera de sus noticias, reciba un cordial saludo.

111




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Cobros a clientes en mora

Reporte de clientes en mora mayor a 90 dias:

El reporte se debera emitir con el siguiente formato:

Cédigo cliente

Nombre del cliente: NIT:
Direccion fiscal:

Teléfono: Limite de crédito:
DETALLE DE LA DEUDA:

Factura Descripcion

DEUDA TOTAL
Q

DETALLE DE CHEQUES RECHAZADOS:
No. CUENTA NOMBRE CONCEPTO

Observaciones:

Monto

MONTO

Elaborado por: Cargo:

FECHA: FIRMA:
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Registro contable

Objetivo

Estandarizar las actividades relacionadas al registro contable de los
movimientos del rubro de clientes.

Alcance

Registrar la informacion del rubro de clientes oportunamente para reflejar la
situacion real de la entidad.

Procedimiento

1. Los auxiliares de cobros, entregaran un reporte mensual de cobros
realizados al encargado de la cuenta por cobrar clientes, el reporte
debe contener el saldo actualizado de los clientes.

2. El encargado de la cuenta por cobrar clientes verificara con el auxiliar

encargado de caja y bancos, que todos los depésitos obtenidos y

registrados en el reporte estén acreditados a la cuenta de la entidad.

Realizar los registros contables correspondientes.

Se debe emitir un reporte de cheques rechazados

Se traslada reporte de cheques rechazados al departamento de

facturacién y cobros.

o s
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Registro contable

No.

DESCRIPCION

COBROS

CONTABILIDAD

Los auxiliares de cobros, entregaran
un reporte mensual de cobros
realizados al encargado de la cuenta
por cobrar clientes, el reporte debe
contener el saldo actualizado de los
clientes.

El encargado de la cuenta por cobrar
clientes verificara con el auxiliar
encargado de caja y bancos, que
todos los depésitos obtenidos y
registrados en el reporte estén
acreditados a la cuenta de la entidad.

Realizar los registros contables
correspondientes.

Se debe emitir un reporte de cheques
rechazados

Se traslada reporte de cheques
rechazados al departamento de
facturacién y cobros.

‘ INICIO ’

FIN
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Registro contable

Registro de ventas al crédito

Se registrara cuando se realicen ventas de servicios al crédito, colocando el
monto total de la venta en el rubro “Clientes”, el valor del impuesto en la
cuenta “IVA por pagar” y el monto de la venta menos el IVA se debe colocar

en la cuenta “Servicios prestados”.

Clientes XXX
IVA por pagar XXX
Servicios prestados XXX

Registro de cancelacién de clientes:

Cuando los clientes realicen pagos posteriores a la facturacion, se debera
colocar la cuenta de clientes y la cuenta Caja y Bancos:

Bancos XXX
Clientes XXX

Cuando el cliente emite una exencién de IVA

Bancos XXX
Exenciones de IVA XXX
Clientes XXX
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{ Registro contable

Cuando el cliente emite una retencién de IVA
Bancos XXX
Retencion de IVA XXX
Clientes XXX

Cheques rechazados:

El departamento de contabilidad, es el encargado de supervisar las cuentas
bancarias por medio de herramientas electrénicas, por lo que debe informar
al departamento de cobros cuando existan cheques rechazados.

El registro contable por cheques rechazados sera el siguiente:

Clientes XXX
Bancos XXX
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Registro contable

Reporte mensual

El departamento de facturaciéon y cobros debera emitir un reporte que
contenga la informacién de los pagos de los clientes diarios y acumulados
mensual, el cual debe trasladar al departamento de contabilidad para que

sean registrados.

Reporte de mensual de depdsitos
Correspondiente al mes de 20__
Acreditados a la cuenta monetaria
Del Banco )
BOLETA RECIBO SALDO
coD. SALDO
FACTURA CLIENTE | FECHA MONTO DE DE ANTERIOR
CLIENTE DEPOSITO CAJA ACTUAL
Observaciones:

Departamento de Facturacién y cobros

F. Nombre:

Vo. Bo.:

Gerente Financiero
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Registro contable

Cheques rechazados:

El departamento de facturacién y cobros emitira un reporte mensual, al cual
debera adjuntar los cheques rechazados.

Reporte de mensual de cheques rechazados
Correspondiente al mes de Julio 2016

Cheque | Banco | Cliente | Motivode | Corresponde | Recibo Monto
rechazo a factura No. anulado

Observaciones:

Departamento de Contabilidad

F. Nombre:

Recibe:

F. Nombre:
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Cheques rechazados

Objetivo

Crear un historial de los clientes y establecer los procedimientos adecuados
para recuperar los montos de los cheques rechazados.

Alcance

Evitar depésitos incorrectos y prevenir que el cliente emita cheques sin
fondos.

Procedimiento

1.

»w

© N

9.

El contador general recibe los cheques rechazados por distintos
motivos.

Se deben realizar los registros contables correspondientes por los
cheques rechazados.

Se emite reporte de cheques rechazados.

El auxiliar encargado de la cuenta por cobrar clientes, traslada
reporte de cheques rechazados al departamento de facturacion y
cobros.

El auxiliar de facturacién y cobros llama al cliente para indicarle que el
cheque fue rechazado, solicita un nuevo cheque y le indica al cliente
que se enviara factura por monto de Q150.00, por gastos
administrativos.

Los cheques rechazados son fotocopiados.

Se archiva una copia en el expediente del cliente.

Envia cheque rechazado al cliente con el mensajero para la
reposicién del mismo.

El cliente cancela con otro cheque y se le entrega el cheque
rechazado.

10. Se deposita el cheque.
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Cheques rechazados

No

DESCRIPCION

CONTABILIDAD

COBROS CLIENTE

10

El contador general recibe los cheques
rechazados por distintos motivos.

Se deben realizar los registros
contables correspondientes por los
cheques rechazados.

Se emite reporte de cheques
rechazados.

El auxiliar encargado de la cuenta por
cobrar clientes, traslada reporte de
cheques rechazados al departamento
de facturacién y cobros.

El auxiliar de facturacién y cobros
llama al cliente para indicarle que el
cheque fue rechazado, solicita un
nuevo cheque y le indica al cliente que
se enviara factura por monto de
Q150.00, por gastos administrativos.

Los cheques rechazados  son
fotocopiados.

Se archiva una copia en el expediente
del cliente.

Envia cheque rechazado al cliente con
el mensajero para la reposicion del
mismo.

El cliente cancela con otro cheque y se
le entrega el cheque rechazado.

Se deposita el cheque.

INICIO
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Registro de estimacién para cuentas incobrables

Objetivo

Definir el procedimiento para el registro de una estimacién para cuentas
incobrables.

Alcance

Respaldar las cuentas incobrables mediante una reserva.

Procedimiento

1.

2.

oo

El gerente de facturacion y cobros enviara reporte anual actualizado
del saldo de clientes al contador general.

El contador general verificara que saldo del rubro de clientes esté
cuadrado con el del balance de situaciéon general.

Conciliaran el saldo mediante libros y reportes auxiliares, y se deben

realizar los ajustes correspondientes.

El encargado de la cuenta por cobrar clientes debe realizar los
registros correspondientes para cuadrar la cuenta.

Creara la reserva considerando el porcentaje maximo legal aplicable.
Hace el registro correspondiente.
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Registro de estimacién para cuentas incobrables

No.

DESCRIPCION

CONTABILIDAD

COBROS

El gerente de facturacion y cobros
enviara reporte anual actualizado
del saldo de clientes al contador
general

El contador general verificara que
saldo del rubro de clientes esté
cuadrado con el del balance de
situacién general.

Conciliardn el saldo mediante
libros y reportes auxiliares y se
deben realizar los ajustes
correspondientes.

El encargado de la cuenta por
cobrar clientes debe realizar los
registros correspondientes para
cuadrar la cuenta.

Creara la reserva considerando el
porcentaje maximo legal aplicable.

Hace el registro correspondiente.

Si
NO:

FIN

AN
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Registro de estimacion para cuentas incobrables

Estimacion para cuentas incobrables:

Al finalizar el periodo contable, el departamento de contabilidad debe
registrar la estimacién de cuentas incobrables.

Para el célculo se debe tomar el saldo a la fecha de “Clientes” y el
porcentaje maximo permitido por la ley se registrara en la cuenta “Estimacion
cuentas incobrables”; el registro contable sera el siguiente:

Cuentas incobrables XXX

Estimacion cuentas incobrables XXX
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Cuentas incobrables

Objetivo

Definir el procedimiento para considerar a una cuenta como incobrable.

Alcance

Respaldar las cuentas mediante la documentacion archivada en el proceso
de cobro.

Procedimiento

1.

N

©ONOOOA W

9.

El auxiliar de cobros trasladara al jefe de cobros, el reporte de los
clientes que no atendieron las solicitudes de cobro junto a sus
expedientes.

El jefe de cobros, verifica que los expedientes sean correctos y estén
completos.

Traslada copia del expediente al asesor legal.

El asistente de asesoria legal realiza llamada al cliente.

El cliente paga.

El asistente reporta la situacion del cliente.

El asesor legal envia aviso de proceso legal al cliente.

Se reune el asesor legal con el gerente general para iniciar cobro
judicial.

El asesor legal informa a contabilidad y cobros que la cuenta se
considerara como incobrable mediante informe.

10. Contabilidad elabora los registros contables.
11. Los auxiliares de cobros archivan.
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Cuentas incobrables

No.

DESCRIPCION

CONTABILIDAD

COBROS

GERENTE
GENERAL

ASESOR
LEGAL

10

1

El auxiliar de cobros trasladara al
jefe de cobros, el reporte de los
clientes que no atendieron las
solicitudes de cobro junto a sus
expedientes.

El jefe de cobros, verifica que los
expedientes sean correctos y
estén completos.

Traslada copia del expediente al
asesor legal.

El asistente de asesoria legal
realiza llamada al cliente.

El cliente paga.

El asistente reporta la situacion
del cliente.

El asesor legal envia aviso de
proceso legal al cliente.

Se relne el asesor legal con el
gerente general para iniciar
cobro judicial.

El asesor legal informa a
contabilidad y cobros que Ila
cuenta se considerard como
incobrable mediante informe.

Contabilidad elabora los registros
contables.

Los auxiliares de cobros
archivan.
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Cuentas incobrables

Reporte de los clientes que no atendieron las solicitudes de cobro.

El reporte de los clientes que no atendieron las solicitudes de cobros debe
incluir lo siguiente.

e Detalle de facturas pendientes de pago.

e Copia de los cheques rechazados si hubieran.

o Copia de los reportes de las llamadas, correos, y solicitudes de pago
realizadas.

o Copia de facturas pendientes de pago.
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Créditos recuperados

Objetivo

Definir el procedimiento para registrar los créditos recuperados.

Alcance

Realizar un registro correcto de los créditos recuperados.

Procedimiento

1.

o0~ wN

El cliente se comunica al departamento de cobros para indicar que
cancelara su deuda.

Se envia a un cobrador con el cliente, para solicitar el cheque.

Se deposita el cheque.

Un auxiliar de cobros emite reporte y lo traslada al gerente financiero.
El gerente financiero evalta el reporte y lo envia a contabilidad.

El auxiliar encargado de caja y bancos, verifica que el cheque no fue
rechazado y que fue acreditado a la cuenta de la entidad.

El encargado de la cuenta por cobrar clientes elabora los registros
contables.

Emite reporte y envia copia a cobros y al departamento de asesoria
legal.

Archivan.

127




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA EL CONTROL DE COBROS A CLIENTES

Créditos recuperados

No.

DESCRIPCION

CONTABILIDAD

COBROS

ASESORIA
LEGAL

CLIENTE

El cliente se comunica al
departamento de cobros para
indicar que cancelara su deuda.

Se envia a un cobrador con el
cliente, para solicitar el cheque.

Se deposita el cheque.

Un auxiliar de cobros emite
reporte y lo traslada al gerente
financiero.

El gerente financiero evalia el
reporte y lo envia a contabilidad.

El auxiliar encargado de caja y
bancos, verifica que el cheque
no fue rechazado y que fue
acreditado a la cuenta de Ia
entidad.

El encargado de la cuenta por
cobrar clientes elabora los
registros contables.

Emite reporte y envia copia a

cobros y al departamento de
asesoria legal.

Archivan.

INICIO
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CONCLUSIONES

1. El rubro de clientes en una empresa de seguridad es de suma importancia,

debido a que se otorgan créditos a la mayoria de sus clientes, por lo que la
falta de un manual de procedimientos contables para el control de cobros a
clientes en la empresa en mencion, tenia un impacto negativo en la liquidez
de la entidad, ocasionando descuadres y pérdida en la cartera de clientes, ya

gue se manejaba una informacién contable errénea.

El manual de procedimientos contables para el control de cobros a clientes en
una empresa de seguridad privada, provee los procedimientos y controles
necesarios para el registro adecuado de los movimientos en la cuenta
mencionada, es una guia de instrucciones para el manejo correcto y uniforme

de la cuenta por cobrar clientes.

Es responsabilidad del personal involucrado en los procedimientos de cobros
a clientes de la entidad, realizar los procedimientos correspondientes de
manera oportuna para proporcionar informacién uniforme, veridica y
actualizada, asi mismo, se debe documentar cada una de las operaciones

realizadas para garantizar una informacién confiable y segura como lo indica

el manual.

Se determiné que la falta de procedimientos de cobros, y procedimientos
contables para un adecuado control de clientes, ocasionaba pérdidas en la
empresa, ya que al no contar con procedimientos establecidos, no se contaba
con la documentacién necesaria para iniciar un proceso de cobro judicial.
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RECOMENDACIONES

1. La administracion debe proporcionar el manual de procedimientos contables

para el control de cobros a clientes, al personal involucrado en el procedimiento

de cobros a clientes, para que hagan uso del mismo y sirva de guia para el

desarrollo de sus actividades, de igual forma, debe velar por su cumplimiento y
asi garantizar informacioén contable uniforme, oportuna y exacta.

Verificar y revisar el cumplimiento del uso del manual de procedimientos
contables para el control de cobros a clientes, el cual indica los procedimientos
adecuados para evitar incrementos de la cuenta por cobrar clientes.

El personal involucrado en el procedimiento de cobros a clientes, es responsable
de actualizar la informacion del rubro de clientes constante y periédicamente
para manejar una informacién real que permita un adecuado control, y asi
garantizar una toma de decisiones adecuada por la administracion.

La administracion es responsable de delegar a las personas correspondientes
de inducir y capacitar al personal para garantizar una correcta aplicacion de los
procedimientos con los que cuenta la entidad, para lo cual es indispensable que
se apoyen en el manual de procedimientos contables proporcionado y se debe

verificar su correcta aplicacion.
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