UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“El CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA
EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS.”

IBAN QUIROA HERNANDEZ

Guatemala, octubre de 2018.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

“El CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR EN UNA
EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS.”

TESIS
PRESENTADA ANTE LA JUNTA DIRECTIVA

DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

POR

IBAN QUIROA HERNANDEZ

PREVIO A CONFERIRSELE EL TiTULO DE

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

EN EL GRADO ACADEMICO DE

LICENCIADO

Guatemala, octubre de 2018.



MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic. Luis Antonio Suarez Roldan
Secretario: Lic. Carlos Roberto Cabrera Morales
Vocal Primero: Lic. Carlos Alberto Hernandez Galvez
Vocal Segundo: MSc. Byron Giovani Mejia Victorio
Vocal Tercero: Vacante

Vocal Cuarto: P.C. Marlon Geovani Aquino Abdalla
Vocal Quinto: P.C. Carlos Roberto Turcios Pérez

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES DE AREAS DEL
EXAMEN GENERAL PRIVADO

Presidente: Lic. Pedro Brol Liuti
Secretario: Lic. William Anselmo De Ledn Lopez
Examinador: Lic. José Adan De Ledn

PROFESIONALES QUE REALIZARON EL EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente: Lic. José Rolando Ortega Barreda
Secretario: Lic. Hugo Vidal Requena Beltetdn

Examinador: Lic. Mario Leonel Perdomo Salguero



Guatemala, 12 de septiembre de 2,017

Sefior:

Lic. Luis Antonio Suarez Roldan

Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria Zona 12.

Respetable Sefior Decano:

De conformidad con la designacion efectuada por medio del Dictamen numero
DICTAMEN-AUDITORIA 033-2015 de fecha veintinueve de enero de Dos mil
Quince, para asesorar al estudiante Iban Quiroa Hernandez, carnet 8413495, quien
efectud la investigacion del punto de tesis titulado “EL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR COMO ASESOR EN LA REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR
COBRAR EN UNA EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS*“, me permito
informar que he concluido con la revision sobre el contenido de dicho trabajo.

Asi mismo manifiesto que el trabajo de tesis antes descrito, en mi opinién, retine
con los requisitos exigidos por las normas pertinentes, razén por la cual recomiendo
su aprobacion para su discusion en el examen privado de tesis, previo a optar el
Titulo de Contador Publico y Auditor en el grado académico de Licenciado.




UNVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE Gl ATEMALA

FA(,UL TAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS
Edificio “s-8”
Ciudad Universitaria, Zona 12
Guatemala, Centroamérica

JD-TG. No. 008-2018
Guatemala, 24 de septiembre de 2018

Estudiante

Facultad de Ciencias Econdmicas

IBAN QUIROA HERNANDEZ
Universidad de San Carlos de Guatemala

- Estudiante:

Para su conocimiento y efectos le transcribo el Punto SEXTO, inciso 6.1, subinciso 6.1.1 del
Acta 22-2018, de la sesion celebrada por Junta Directiva el 31 de agosto de 2018, que en su parte
conducente dice:
“SEXTO: ASUNTOS ESTUDIANTILES
6.1 Graduaciones '

6.1.1 Elaboracion y Examen de Tesis

Se tienen a la vista providencias y oficios de las Direcciones de Escuela de Contaduria Publica y
Auditoria, Administracion de Empresas y de Estudios de Postgrado, en las que se informa que los
estudiantes que se listan a continuacién, aprobaron el Examen de Tesis, por lo que se trasladan las
certificaciones de las Actas de los Jurados y expedientes académicos.

Junta Directiva ACUERDA: 1°. Aprobar las Actas de los Jurados de Examen de Tesis. 2°. Autorizar
la impresion de tesis y la graduacion a los siguientes estudiantes:

Escuela de Contaduria Publica y Auditoria

Estudiante: Tema de Tesis:

IBAN QUIROA HERNANDEZ | EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR
COBRAR EN UNA EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS

30 Manifestar a los estudiantes que se les fija un plazo no mayor de seis meses- para su graduacion.”
Atentamente, e

‘IDY ENS

LIC.




ACTO QUE DEDICO:

A DIOS:

A MIS PADRES:

A M| ESPOSA:

A MIS HIJOS

A MIS HERMANOS:

A MIS AMIGOS:

A Ml ASESOR DE TESIS:

A M| SUPERVISOR DE TESIS:

A MI FAMILIA:

A MI UNIVERSIDAD:

A MI FACULTAD:

A USTED:

Por darme sabiduria, entendimiento,
inteligencia y fortaleza para obtener éste
nivel académico.

Ana Elsa Hernandez (+), y Victor Roman
Quiroa Méndez (+)

Evelyn Marisol Loarca Alvarez de Quiroa.

James Alejandro, Brandon Ivan, Dilan
Fabian, Samantha Abigail e lan Aardn.
Edwin  Romén, Melvin Ronald, Erick

Estuardo y Lic. William Ricardo.

Especialmente a Estuardo Soto, Licda. Aura
Marina Bautista, Julio Méndez, y Lesbia
Alvarez.

Lic. Gustavo Adolfo Fuentes Minera, por su
apoyo en la elaboracion de la presente tesis.

Licda. Elda Margarita Gbmez de Roman, por
su colaboracién incondicional.

Con guienes comparto este logro personal.

Gloriosa Universidad de San Carlos de
Guatemala, forjadora de profesionales de
éxito.

Por darme su sabiduria y conocimientos,
para mi crecimiento profesional.

Por leer el presente trabajo.



11
1.2
1.3
1.4
14.1
1.4.2
1.4.3
1.5
1.6
16.1
1.7

INDICE GENERAL

Pagina

Introduccion i

CAPITULO |
EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS
Antecedentes
Definicién de agregados
Definicion de Empresa Productora de Agregados
Estructura organizacional
Definicién de estructura organizacional
Principios de la estructura organizacional
Tipos de estructuras organizacionales
Estructura organizacional de Empresa Productora de Agregados

Aspectos legales y fiscales

© 00 O O A W W DN P P

Legislacion en general observada

H
N

Legislacion especifica aplicable

CAPITULO Il

EL CONTROL DE LAS CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA

2.1
2.2
2.3
2.3.1
2.3.2
2.3.3
2.4
2.5

PRODUCTORA DE AGREGADOS

Definicién de cuentas por cobrar 16
Clasificacion de las cuentas por cobrar 18
Documentos utilizados en las operaciones de credito 19
Factura cambiaria 19
Nota de crédito 20
Nota de débito 21
Importancia de las cuentas por cobrar 21
Cuentas incobrables 21



2.5.1 Meétodos para la medicidon de las cuentas de cobro dudoso 23

2.5.2 Meétodo de las provisiones 23
2.5.3 Las cuentas incobrables en el medio guatemalteco 25
2.6 Factoraje 27
2.6.1 Definicién de factoraje 27

2.7 Controles de las cuentas por cobrar en una empresa productora de

agregados 27

CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO COMO ASESOR EN LA ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

3.1 Definicién 30
3.2  Perfil del contador publico y auditor 30
3.2.1 Habilidades 31
3.2.2 Conocimientos y Competencias 32
3.3 Etica 32
3.3.1 Concepto de ética 32
3.3.2 Etica profesional del contador publico y auditor 33
3.4  Asesoria 34
3.4.1 Definicién de asesoria 34
3.4.2 Tipos de asesoria 35
3.5 Politicas 37
3.5.1 Definicion de politicas 37
3.6  Procedimientos 38
3.6.1 Definicién de procedimientos 38
3.6.2 Ventajas del uso de los procedimientos 40
3.6.3 Reglas de los procedimientos 40
3.6.4 Procedimientos administrativos de las cuentas por cobrar 41

3.6.5 Procedimientos de concesion de crédito 41



3.6.6 Procedimientos de cobranza 43

3.7 Relacion entre las politicas y procedimientos 44
3.7.1 Diferencias entre politicas y procedimientos 45
CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR EN
UNA EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS (CASO PRACTICO)

4.1  Generalidades 46
4.1.1 Antecedentes 46
4.2  Solicitud de servicios profesionales 50
4.3  Propuesta de servicios profesionales 51
4.4  Carta de aceptacion de servicios profesionales 55
4.5  Planificacion 56
4.6 Investigacion 62
4.7  Informe 78
4.8 Entrega de manual 87
CONCLUSIONES 219
RECOMENDACIONES 220

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS 221



INDICE DE TABLAS

NUumero Nombre Pagina
1 Tipos de estructura organizacional 6
2 Marco legal que debe cumplir una Empresa Productora de 10

Agregados
3 Principios fundamentales de la ética del contador publico y
auditor 33
4 Tipos de asesoria que proporciona el contador publico y auditor 36
5 Reglas de los procedimientos 63
6 Estado de situacion financiera de la empresa El Piedrin, S. A. 70
7 Cuentas por cobrar de la empresa El Piedrin, S. A. 71



INDICE DE FIGURAS

NUumero Nombre Pagina

1 Organigrama de una empresa productora de agregados 7



INTRODUCCION

La produccion y comercializacion de agregados, esta relacionado con el auge de
la construccién, y con el crecimiento de ésta en Guatemala, por lo que es
necesaria la obtencion de estos insumos, que provienen de las Empresas
Productoras de Agregados. Es de vital importancia la forma en que se atiende al
cliente en este tipo de empresas, quienes solicitan de estos productos para su
labor de construccion de viviendas, edificios, carreteras o para la reparacion de

los mismos.

El propdsito de este trabajo es presentar la forma en que el profesional de la
Contaduria Publica y Auditoria, puede ser el soporte, mediante su asesoria en la
elaboracién de los procedimientos administrativo y contables de las cuentas por
cobrar en una Empresa Productora de Agregados, que, debido al crecimiento de
las ventas, tiene la necesidad mejorar el control sobre las cuentas por cobrar,
mediante procedimientos, que le permitan tener la informacion adecuada para la

toma oportuna de decisiones.

El Contador Publico y Auditor, tiene la experiencia en lo referente al disefio de
procedimientos administrativos y contables, y esta capacitado para participar en

el diagnéstico y elaboracion de los mismos.

Debido a lo anterior, este trabajo pretende orientar al estudiante de las Ciencias
Econdmicas de la carrera de Contador Publico y Auditor, proporcionandole un
documento que contiene la forma en que puede ser el asesor para el disefio de
los procedimientos administrativos y contables de las cuentas por cobrar, en una

Empresa Productora de Agregados.



En el Capitulo I, se hace una sintesis de los antecedentes, definiciones,
naturaleza, los aspectos legales y tributarios de las Empresas Productoras de

Agregados.

En el Capitulo I, se exponen las definiciones de las cuentas por cobrar, su
importancia, los elementos que la componen y los controles que se deben aplicar

a las cuentas por cobrar para su adecuada autorizacién, manejo y recuperacion.

En el Capitulo Ill, se presenta al Profesional de la Contaduria Publica y Auditoria
como asesor externo, exponiendo su definicion, su ética, perfil, habilidades,
conocimientos y competencias, la definicion de asesoria y los tipos de la misma.
Ademas, se exponen los procedimientos y politicas administrativas y contables,
indicando su definicion, su clasificacidon, aspectos que intervienen en los mismos,

asi como los parametros a observar en su aplicacion.

En el Capitulo IV, se presenta el caso practico de la empresa El Piedrin, S. A.,
gue comprende el tema investigado, enfocado desde el punto de vista de la
asesoria para el disefio de los procedimientos administrativos y contables por

parte del Contador Pablico y Auditor.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones con base a los

resultados de la investigacion realizada.



CAPITULO |
EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS

1.1 Antecedentes

En Guatemala, el uso de agregados para la construccion o para la elaboracion de
materiales relacionados a la misma, se remonta a tiempos de la colonia. Sin
embargo, el uso generalizado de estos materiales se da en la construccion de
carreteras, a partir del siglo XX, dichas construcciones, tanto las realizadas con
concreto, como las hechas con asfalto, han demandado de grandes cantidades
de agregados. Las empresas que mas demandan de estos productos son:
Asfalgua, Padegua, Conasa y otras que utilizan las mismas para la produccién de
los materiales indispensables para este tipo de construccion. Ademas, la
construccion de edificaciones, puentes, pasos a desnivel, también requieren de
este tipo de producto. A la fecha uno de los mayores productores es Agregados
de Guatemala, quien provee a una diversidad de clientes, de una variedad de tipo
de agregados, de acuerdo a las necesidades de los mismos.

También existe un sector de produccion informal, entre las que se encuentran

canteras que producen para el sector informal de la construccion.

Debido a la importancia del producto que manejan estas empresas, es necesario

definirlo, siendo la siguiente su definicion.

1.2 Definicion de agregados

“Agregado, también conocido como roca, material granular o agregado mineral,
son aquellos materiales pétreos resultantes de la desintegracion natural y
desgaste de las rocas 0 que se obtienen mediante la trituracion de rocas, con
forma, y distribucion de tamafios apropiados”. (17:1)

El nombre popular de los agregados es “piedrin”.



Los tipos de agregados que se utiliza en Guatemala, provienen de piedras calizas
y basdlticas. Estas se diferencian unas de las otras, en el color de las mismas.
Siendo el color claro de los agregados de piedra caliza, y, el de la piedra baséltica

de color obscuro.

Los agregados, se comercializa en Guatemala en diferentes medidas, siendo las

méas usadas las de media, tres octavos y una pulgada.

Al haber establecido el producto que elaboran las Empresas Productoras de

Agregados, podemos definirlas de la forma siguiente.

1.3 Definicion de Empresa Productora de Agregados

Las Empresas Productoras de Agregados, son las que se encargan de extraer
piedras o rocas en las canteras, rios, montafias, etc., por medio de maquinaria
pesada, las cuales son trituradas por medio de sistemas de trituraciéon
especializados. Obteniéndose de este proceso los agregados, material fino y
base. Siendo la obtencion de los agregados su principal objetivo, dejando al polvo

de piedra y la base como subproductos.

Estas empresas, también se encargan de la comercializacion de lo que producen,
proveyendo a distribuidoras de materiales de construccion, ferreterias, empresas

constructoras de viviendas, edificios y de carreteras.

Para el funcionamiento de este tipo de empresas, es necesario que se
establezcan relaciones entre sus actividades productivas, comerciales,

administrativas y financieras.

Estas relaciones se deben de establecer dentro de un marco general, el cual se

debe de formalizar segun el tipo de organizacion que se implemente.



1.4 Estructura organizacional

Al establecerse los criterios para la formacion de una empresa, se debe
determinar las estrategias necesarias para lograr sus objetivos. Estas estrategias
estan ligadas a la organizacion de la misma. Es importante analizar las relaciones
gue se deben de realizar para efectuar las actividades y operaciones, que den
como resultado el cumplimiento de estas estrategias, separando las
responsabilidades de cada uno de los integrantes de la organizacién, para lo cual
se debe establecer la estructura organizacional.

1.4.1 Definicion de estructura organizacional

“La estructura organizacional, se define como la suma de las formas en las cuales
una organizacioén divide sus labores en distintas actividades y luego las coordina.
Por su parte, disefio organizacional, es el proceso de evaluar la estrategia de la
organizacion y las demandas ambientales, para determinar la estructura
organizacional adecuada. Con frecuencia, a la estructura organizacional se le
refiere como organigrama. Los organigramas son la ilustracion gréfica de las
relaciones que hay entre las unidades, asi como de las lineas de autoridad entre
supervisores y subalternos, mediante el uso de recuadros etiquetados y lineas de
conexion”. (11:230)

La forma en que se dividan las actividades, sera fundamental para la eficiencia de
las operaciones o procesos que realiza el personal asignado. La determinacién de
quien hace cada actividad, y, las relaciones que se establezcan con los demas
participantes o con las demés actividades relacionadas, permitira que con la
eficacia que se realice, permita obtener los resultados que se han previsto en el
momento que se establecieron las estrategias y los objetivos de la organizacion.
Por lo indicado anteriormente, es necesario que se utilicen los principios de la
estructura organizacional, que seran un sustento para cumplir a cabalidad con lo

planteado en las estrategias.



1.4.2 Principios de la estructura organizacional
Los principios de la estructura organizacional son los fundamentos que se utilizan

en el proceso de organizar para establecer su forma.

Siendo estos principios, la diferenciacion y la integracion.

e Diferenciacion
“Para entender el proceso de organizar, uno de los primeros elementos que se
debe examinar mas a fondo es la diferenciacion. La diferenciacion es el grado
en el cual las actividades se dividen en subactividades, las cuales son
realizadas por individuos con habilidades especializadas. La diferenciacion
tiene como beneficio principal una mayor especializacién del conocimiento y
de las habilidades”. (11:231)

e Integracién
“En contraste con la diferenciacion, la integracion es la medida en la cual varias
partes de la organizacibn cooperan e interactian entre si. El beneficio
inherente a la integracion es que favorece la coordinacion de distintas
personas y actividades para el cumplimiento de un objetivo organizacional
especifico. En consecuencia, una de las fuerzas que impulsan la integracion
es la interdependencia. Entendemos por interdependencia la medida en la cual
una unidad, o un individuo, depende de otro para llevar a cabo una tarea

necesaria”. (11:231)

La importancia de la estructura organizacional, y la adecuada utilizacion de sus
principios, para el establecimiento de las relaciones que fomenten el cumplimiento
de los resultados planteados, lleva a establecer los tipos de estructuras que se
pueden presentar en la determinacion de su forma de actuar. Para lo cual es
necesario que se establezca el tipo de estructura que se utlizara en la

organizacion.



1.4.3 Tipo de estructuras organizacionales

“La estructura organizacional es la forma de dividir, organizar y coordinar las
actividades de la organizacion. Asi, también, es el marco en el que la organizacion
desarrolla sus actividades, por lo que las tareas son divididas, agrupadas,

coordinadas y controladas, para el logro de los objetivos.

La estructura de la organizacion actia como un marco que se centra en la
diferenciacion de é&reas, de puestos de trabajo, la formulaciébn de normas y
procedimientos y las relaciones de autoridad. En este contexto, la estructura, con
una definicion bastante clara, regula, acota o reduce la incertidumbre respecto al

comportamiento que se espera de los empleados.

Existen dos tipos de estructuras:

1. La estructura formal.

2. La estructura informal”. (15:81)

El tipo de estructura que adopta una entidad, estara basado en el tipo de
relaciones que se establezcan, y sobre esta estructura se armaran las funciones
gue realizara cada componente de la organizacion y se determinara la forma en

que interactuaran.

En la siguiente tabla se presenta las condiciones para establecer el tipo de

estructura que posee una entidad.



Tabla 1. Tipos de estructura organizacional

a e

Esta conformada por las partes que integran la
organizaciéon y las relaciones que las vinculan,
incluyendo las funciones, actividades, relaciones de
autoridad y de dependencia, asi como las
responsabilidades.

Estructura . s
Formal El organigrama es un modelo de representacion

simplificado de la estructura organizacional, muestra
la distribucion de actividades, relaciones de
dependencia, lineas de comunicacion previstas,
asignacion de responsabilidades, etcétera.

Tipos de <
Estructuras 4

e Es la que se conforma a partir de las relaciones entre
Organizacionales

las personas que comparten uno o varios procesos de
trabajos dentro de la organizacién. Comprende
aspectos referidos a los valores, intereses,
Estructura sentimientos, afectos, liderazgo y toda la gama de
Informal relaciones humanas que no pueden ser determinadas
previamente. Simplemente son producto de la
interacciéon humana y del juego de personalidades. Lo
informal est4 caracterizado por una actividad
colectiva que no esta orientada especificamente
hacia los objetivos, pero que es necesaria para
\_ \_ alcanzarlos.

Fuente: Morales, José Antonio. Crédito y cobranza. lera. Edicion. 2014. Grupo Editorial Patria.

Para una Empresa Productora de Agregados, la estructura organizacional que se
establezca permitird que cumpla con sus objetivos. Por lo tanto, es necesario que
aclare desde su inicio, el tipo de estructura organizacional sobre la cual se

determinaran las relaciones adecuadas para su funcionamiento eficiente.

1.5 Estructura organizacional de Empresa Productora de Agregados

La empresa productora de agregados cuya razén social es ser sociedad anénima,
se presenta con una estructura organizativa formal, que tiene como objetivo
principal, la de proveer a sus clientes de agregados, por medio de la extraccion,

trituracion y comercializacion de los mismos.



Su estructura fue adoptada segun las condiciones iniciales de ventas al contado

exclusivamente y la misma esta representada en el siguiente organigrama:

Figura 1. Organigrama de una empresa productora de agregados
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Fuente: Elaboracion propia.

Las actividades que realiza la empresa para cumplir sus objetivos, estos
representados por los departamentos de ventas, operaciones, logisticas, atencién

al cliente y contabilidad.

El departamento de ventas, se encarga de comercializar los agregados en los
diferentes sectores a los que tiene acceso, siendo estos, distribuidores de
materiales de construccion, ferreterias, empresas de construccion, urbanizadoras,

plantas de produccién de asfalto y concreto, etc.

Para el departamento de operaciones, las actividades que realizan son de vital

importancia para la empresa, ya que en ella se realizan los procesos de extraccion



y trituracion de la piedra, los cual se realizan en las canteras de Barcenas y El

Milagro.

Para el traslado de los agregados a los clientes, el departamento de logistica,

utiliza camiones adecuados para su manejo y disposicion.

En el departamento de atencion al cliente, se reciben las 6rdenes de compra de
los clientes, se autoriza el despacho en las canteras y se lleva el control de las
cuentas por cobrar, maneja el efectivo de las ventas al contado, desde lo obtenido
en las canteras hasta su depoésito. Realiza la tarea de facturar, coordinar los
cobros, corroborar las fechas de pago de los clientes, y de realizar el depdsito de

los cobros.

El departamento de contabilidad, realiza las actividades de tesoreria, control

contable y preparacién de informacion financiera.

1.6 Aspectos legales y fiscales
Las empresas en Guatemala, deben de cumplir una serie de aspectos tanto
legales como fiscales para poder trabajar en el pais, dichos aspectos se detallan

a continuacion.

La Empresa Productora de Agregados, estd regulada por aspectos legales en
cuanto a su constitucién y los requisitos que necesita para trabajar en el pais. Por
lo que dicha empresa deberd cumplir lo que se indican, tanto en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, como la Ley de Mineria, y demas Leyes y
Acuerdos que le sean aplicables, por lo que debe cumplir las siguientes

disposiciones:



“Articulo 39.- Propiedad privada. Se garantiza la propiedad privada como un
derecho inherente a la persona humana. Toda persona puede disponer libremente

de sus bienes de acuerdo con la ley.

El Estado garantiza el ejercicio de este derecho y debera crear las condiciones
gue faciliten al propietario el uso y disfrute de sus bienes, de manera que se
alcance el progreso individual y el desarrollo nacional en beneficio de todos los
guatemaltecos”. (2:9)

“Articulo 43.- Libertad de industria, comercio y trabajo. Se reconoce la libertad de
industria, de comercio y de trabajo, salvo las limitaciones que por motivos sociales
o de interés nacional impongan las leyes”. (2:10)

1.6.1 Legislacion en general observada

El Marco Legal que una Empresa Productora de Agregados debe de observar y
cumplir es muy amplio, y, abarca aspectos laborales, generales y tributarios, entre
otros. EIl cumplimiento de este marco legal es de gran importancia para las
empresas, ya que en él se refleja la participacion en la sociedad y la forma en que
estas aportan, no solo en el pago de impuestos, sino en el desenvolvimiento de
su personal, de la forma que afecta al medio en que se desenvuelve, y como
apoya en el cumplimiento de las actividades del Estado, favoreciendo las

relaciones empresa — gobierno.

Las Empresas Productoras de Agregado, deben de observar y aplicar las leyes

gue la regulan, en su funcionamiento y en las relaciones con otras empresas.

El referido marco legal, esta representado en el siguiente cuadro.



Tabla 2. Marco legal que debe cumplir una Empresa Productora de

Agregados en Guatemala.

/

Marco
Legal <

-

e

Leyesy o
Acuerdos <
Laborales .

-

Leyesy
Acuerdos
Generales °

Leyes
Mercantiles |

y
Tributarias< o

Fuente: Elaboracién propia.

Cadigo de Trabajo. Decreto NUmero 1441 y sus reformas.

Ley Reguladora de la Prestacion del Aguinaldo para los Trabajadores del
Sector Privado. Decreto Nimero 76-78 y sus reformas.

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico.
Decreto Numero 42-92.

Ley de Bonificacién Incentivo. Decreto Numero 78-89 y sus reformas.
Acuerdo Numero 1123 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Acuerdo Gubernativo 229-2014, reformado por el Acuerdo Gubernativo No.
51-2015 publicado el 6 de febrero de 2015. Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional.

Acuerdo Gubernativo Numero 297-2017, Salarios Minimos para
Actividades Agricolas, No Agricolas y de la Actividad Exportadora y
Magquila.

Ley de Mineria, Decreto 48-97.

Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos. Decreto NUumero 67-2001.
Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, Decreto 68-86,
modificada por los Decreto 75-91, y Decreto 1-93.

Cédigo de Comercio de Guatemala. Decreto Numero 2-70 y sus reformas.
Ley Contra la Defraudacion y el Contrabando Aduanero. Decreto Nimero
58-90 y sus reformas.

Cddigo Tributario. Decreto Nimero 6-91 y sus reformas.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto NUmero 27-92 y sus
reformas.

Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos y
Aéreos. Decreto Numero 70-94 del Congreso de la Republica y sus
reformas.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos. Decreto Numero 37-92 y sus reformas.

Ley Contra la Defraudacion y el Contrabando Aduaneros. Decreto Niumero
103-96 y sus reformas.

Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributario. Decreto Nimero 20-2006 del Congreso de la Republica y sus
reformas.

Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto Numero 73-2008 y sus reformas.
Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate
a la Defraudacién y al Contrabando. Decreto Namero 4-2012.

Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto Nimero 10-2012.

Ley Nacional de Aduanas. Decreto Numero 14-2013.

Ley de Reformas al Cédigo Tributario, a la Ley de Actualizacion Tributaria;
y, a la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado. Decreto 19-
2013.

Ley para el Fortalecimiento de la Transparencia Fiscal y la Gobernanza de
la Superintendencia de Administracion Tributaria. Decreto 37-2016.
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Dentro de las leyes indicadas en el cuadro anterior, la Empresa Productora de
Agregados, debe observar su cumplimiento, para mantener el negocio en marcha,

principalmente a las siguientes.

e Codigo de Comercio de Guatemala. Decreto Numero 2-70 y sus reformas.
“Articulo 2 - Comerciantes. Son comerciantes quienes ejercen en nombre
propio y con fines de lucro, cualesquiera actividades que se refieren a lo

siguiente:

1° La industria dirigida a la produccién o trasformacién de bienes y a la
prestacion de servicios.

2° Laintermediacion en la circulacion de bienes y a la prestacion de servicios.

3° La Banca, seguros y fianzas.

4° Las auxiliares de las anteriores.

Articulo 10. Sociedades mercantiles. Son sociedades organizadas bajo forma

mercantil, exclusivamente las siguientes:

1° La sociedad colectiva.

2° La sociedad en comandita simple.

3° La sociedad de responsabilidad limitada.
4° La sociedad anénima.

5° La sociedad en comandita por acciones.

Articulo 368. — Contabilidad y registros indispensables. Los comerciantes
estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de acuerdo con
el sistema de partida doble y usando principios de contabilidad generalmente
aceptados. Al efecto deberan llevar, cuando menos, los siguientes libros o

registros:
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1° Inventario

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

4° De Estados Financieros.” (3)

Caddigo de Trabajo. Decreto Numero 1441 y sus reformas.
“Articulo 1.- El presente Codigo regula los derechos y obligaciones de patronos
y trabajadores con ocasion del trabajo y crea instituciones para resolver sus

conflictos.” (4)

Cddigo Tributario. Decreto Numero 6-91 y sus reformas.

“Articulo 1.- Caracter y campo de aplicacién. Las normas de este Cédigo son
de derecho publico y regiran las relaciones juridicas que se originen de los
tributos establecidos por el Estado con excepcion de las relaciones tributarias

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

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

fiduciaria, sobre determinados bienes o con privilegios especiales.

La obligacion tributaria pertenece al derecho publico y es exigible

coactivamente.” (5)
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Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto Numero 27-92 y sus reformas.

Articulo numero 1.- De la materia del impuesto. Se establece un impuesto al
valor agregado, sobre los actos y contratos gravados por las normas de la
presente ley, cuya administracion, control, recaudacion y fiscalizacion

corresponde a la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Articulo nimero 2.- Definiciones. Para los efectos de esta Ley se entendera:
Numeral 1) Por venta: Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo
oneroso el dominio total o parcial de bienes o inmuebles situados en el territorio
nacional, o derechos reales sobre ellos, independientemente de la designacion

gue le den las partes y del lugar en que se celebre el acto o contrato respectivo.

Articulo nimero 3.- Del hecho generador. Numeral 2) La venta o permuta de
bienes muebles o de derechos reales constituidos sobre ellos. (7)

Ley de Actualizacion Tributaria. Decreto NUmero 10-2012.
“Este decreto, modifica a los siguientes decretos del Congreso de la Republica.
v" Impuesto Especifico a la Primera Matricula de Vehiculos Automotores
Terrestres.
v Instaura una nueva Ley Aduanera Nacional, derogada posteriormente
por el Decreto 14-2013.
v' Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto 27-92.
v' Ley del Impuesto sobre Circulacién de Vehiculos Terrestres, Maritimos
y Aéreos. Decreto 70-94.
v' Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para
Protocolos. Decreto. 37-92.
v Y, en el caso del Impuesto sobre la Renta, elimina al Decreto 26-97 y
sus reformas. Proporcionando un nuevo marco legal, respecto a este
tema.” (6)
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1.7 Legislacion especifica aplicable

Las Empresas Productoras de Agregados en Guatemala, deben de cumplir con
regulaciones especificas para poder realizar sus actividades. La principal
regulacion que le es aplicable es la Ley de Mineria, Decreto 48-97.

Esta ley, indica como debe de actuar una empresa que se dedica a la explotacion
de rocas y otros materiales, los cuales son utilizados para la construccién y otros

usos que se pueden asociar a esta actividad.

Para estar dentro del marco legal que regula a las Empresas Productoras de

Agregados, estas deben de cumplir con lo que indica el siguiente articulo:

“Articulo.5. Materiales de construccion. Las personas que exploten arcillas
superficiales, las arenas, las rocas y demas materiales aplicables directamente a
la construccion, excluyendo las rocas decorativas, quedan exentas de obtener
licencia de explotacién, siempre y cuando dicha explotacién no se realice con fines
comerciales e industriales, debiendo cumplir en todo caso con lo prescrito en la
Ley de Proteccién y Mejoramiento del Medio Ambiente. No obstante, cuando estos
materiales se encuentren asociados a minerales en concentraciones explotables,
deberan obtener la licencia respectiva. Las municipalidades velaran por la
explotacion racional de estos materiales. El Reglamento de esta ley regulara todo

lo relativo de estas explotaciones”. (8)

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, propicia las condiciones
para la explotacién técnica y racional de hidrocarburos, minerales y demas
recursos naturales no renovables, para un mejor desenvolvimiento de la sociedad,

dando su importancia en el siguiente articulo.
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“Articulo 125. Explotacion de recursos naturales no renovables. Se declara de
utilidad y necesidad publica, la explotacion técnica y racional de hidrocarburos,

minerales y demas recursos naturales renovables.

El Estado establecera y proporcionara las condiciones para su exploracion,

explotacion y comercializacion.” (2)

Por lo antes indicado, la materia prima para la produccién de agregados, las rocas,
es un bien que debe ser aprovechado en forma racional, cumpliendo con lo

establecido en la ley referida.

El cumplimiento del marco legal, tanto el aplicable a todas las empresas y el
aplicable a la Empresa Productora de Agregados, favorece el cumplimiento de un
de los objetivos del control interno, referido al cumplimiento de reglamentos y
normativas, lo cual ayudara a que la administracion demuestre que parte de sus

controles son adecuados.
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CAPITULO I

CONTROL DE LAS CUENTAS POR COBRAR EN UNA EMPRESA
PRODUCTORA DE AGREGADOS

2.1 Definicidén de cuentas por cobrar

La necesidad de llamar la atencién a nuevos clientes 0 a un sector que no se han
logrado atraer con las condiciones de venta concedidas por la administracion, por
cambio de estrategias generales o especificas, hace necesario que se utilicen
otros medios para atraer a potenciales clientes. Uno de estos medios es el de

proporcionar créedito.

El crédito conlleva, el que se proporcione productos o servicios a un cliente, quien
cancelara en el futuro, segun las condiciones acordadas entre ambos. Este tipo
de crédito se proporciona, como un crédito comercial, el cual se define como “una
forma comun de financiacién a corto plazo practicamente en todos los negocios.
Es la mayor fuente de fondos para las compafias pequefias, debido a que los
proveedores son, generalmente, mas condescendientes en el otorgamiento de
crédito que las instituciones financieras, porque confian a quien le otorgan el
crédito, dado a que la verificacién que realizan es distinta a la de los bancos”. (15:
66)

Cuando se concede un crédito comercial, se estd dando por sentado que se
crearan cuentas por cobrar, las cuales deberan de ser recuperadas de acuerdo a
las condiciones en que hayan sido autorizadas. Tomando en cuenta lo
anteriormente mencionado, es necesario que se tomen las medidas adecuadas
para su recuperacién. La concesion de crédito comercial a los clientes de la
empresa, determina el que se formen criterios adecuados para la recuperacion de
los mismos. La formacion de estos criterios sera la base para las politicas y

procedimientos de autorizacion de crédito y de cobranzas.



Cuando una empresa decide proporcionar crédito a sus clientes, debe considerar
los procesos internos de control que, permitan mejorar su participacion en el
mercado que se desenvuelve, para obtener una participacion de los consumidores
de los productos que esta produce o comercializa, o de los servicios que presta.
También, utiliza este medio para rotar todo o parte de sus productos u obtener

mayor rendimiento del capital invertido.

Las condiciones que la administracién determine para el manejo de las cuentas
por cobrar, deberdn de estar condicionadas al riesgo que se establezca, y las
medidas para mitigar el mismo. Las medidas de control que se establezcan,
estaran asociadas a lo que la administracion estara de acuerdo en utilizar y a los

costos que estos acarreen.

La adecuada administracion de las cuentas por cobrar, conlleva muchas variables
a las que la administracion se enfrentard, de las cuales debera de escoger las
adecuadas, y que estaran asociadas a los objetivos de la empresa.

Entre las variables que afectan estan, la de incrementar el inventario para tener
disponibilidad para cubrir los incrementos de ventas al crédito, la obtencién de
créditos en entidades financieras para cubrir los flujos de efectivo necesarios para

proporcionar los créditos y la compra de inventario 0 maquinaria.

La necesidad en nuestro medio, de hacer crecer las ventas impulsa a que se
tomen medidas que faciliten a los clientes de las empresas, el acceso al
financiamiento por parte de ellas. El proporcionar facilidades de crédito a los
clientes, implican que se obtienen derechos sobre papeles, facturas u otros

documentos, a un tiempo especifico.
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Los documentos que se generan sobre las actividades de crédito, son de vital
importancia, ya que en la mayoria de las empresas, estos llegan a representar un
alto porcentaje de los activos, sino, el de mayor importancia. Por lo anterior, su

administracion debe estar basada sobre criterios solidos.

Su andlisis y control por medio de las politicas que la empresa implemente,
tendran una gran influencia sobre el futuro de la empresay la recuperacion de los
fondos invertidos en este rubro, dependera que la empresa tenga la capacidad de

continuar.

2.2 Clasificacién de las cuentas por cobrar
Para tener un panorama mas claro, las cuentas por cobrar estan clasificadas como
un activo circulante y dentro de si misma, sus componentes se pueden clasificar

segun su naturaleza.

“Las cuentas por cobrar son, al igual que cualquier activo, recursos econémicos
propiedad de una organizacion, los cuales generaran un beneficio en el futuro.
Forman parte de la clasificacién del activo circulante. Entre las principales cuentas

incluidas en este rubro figuran las siguientes:

e Clientes: Son las cuentas pendientes de pago que se derivan de la actividad
normal de la empresa, ya sea la venta de mercancias o de la prestacion de
servicios a crédito.

e Documentos por cobrar: Esta partida esta integrada por los documentos
pendientes de pago que surgen por la venta de mercancias o la prestacion de
servicios a crédito.

e Funcionarios y empleados: Son las cuentas 0 documentos que se originan por
préstamo otorgados a los empleados, funcionarios o accionistas de la

empresa.
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e Deudores diversos: Son los documentos o cuentas que se originan por
transacciones distintas de las que representen a la actividad normal de la

empresa.

Asimismo, existen cuentas como: intereses por cobrar, dividendos por cobrar,
rentas por cobrar, y otros conceptos también por cobrar. De los tipos de partidas
por cobrar mencionados anteriormente, los mas conocidos son clientes y

documentos por cobrar”. (10:328)

2.3 Documentos utilizados en las operaciones de crédito

Para la formalizacién del crédito que, se proporciona por la entrega de productos
0 servicios, es necesario que se utilice la documentacion que representara los
valores o actividades que se han proporcionado a los clientes. En el medio
guatemalteco, estos documentos estan representados por las facturas cambiarias
autorizadas. Ademas, existen otros documentos que afectan a lo establecido en

estas facturas, como lo son las notas de crédito y de débito.

Los documentos a utilizar en la documentacién de las Cuentas por Cobrar son:

2.3.1 Factura cambiaria

La factura cambiaria, es un titulo de crédito mediante el cual se constituye un
derecho sobre bienes que han sido entregados, el cual constituye un documento
agil para respaldar el crédito que se le otorgue a un cliente. En ella se expresa las
condiciones del crédito que se ha otorgado, y que, en el Cddigo de Comercio de
Guatemala, Decreto 2-70 del Congreso de la Republica, se identifica en el

siguiente articulo:

“Articulo 591. Factura cambiaria. La factura cambiaria es el titulo de crédito que

en la compraventa de mercaderias el vendedor podra librar y entregar o remitir al
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comprador y que incorpora un derecho de crédito sobre la totalidad o la parte
insoluta de la compraventa. EI comprador estara obligado a devolver al vendedor,
debidamente aceptada, la factura cambiaria original en las condiciones de este

capitulo.

No se podra librar factura cambiaria que no corresponda a una venta efectiva de

mercaderias entregadas, real o simbdlicamente”. (3)

El uso de las facturas cambiarias, en el comercio guatemalteco permite tener
documentos de crédito que permitan su uso en el medio financiero como
documentos que se pueden descontar y poder obtener financiamiento sobre los

mismos.

Para que los documentos de las ventas y las notas que las modifican, sean legales
en Guatemala, y para los efectos fiscales correspondientes, debe de tener la
autorizacion de la Superintendencia de Administracién Tributaria, segun los indica
en los articulos del 29 al 36 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-

92 del congreso de la Republica de Guatemala. (7)

Estos documentos tienen vigencia de un afo, cuando son autorizados por primera
vez, y para las siguientes autorizaciones la vigencia sera de 2 afios. Para solicitar
una nueva autorizacion se debera de haber consumido un setenta y cinco por

ciento (75%) de los documentos autorizados.

2.3.2 Notas de crédito

‘Las notas de crédito, son documentos que se emitiran cuando existan
devoluciones, anulaciones o descuentos sobre operaciones que se hayan

facturado previamente. Reducen el valor de la factura a la que estan afectando.”

(7)
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2.3.3 Notas de débito

‘Las notas de débito, se utilizan para aumentar los precios de los bienes o
servicios, o para el cobro de recargos sobre operaciones ya realizadas, como lo
son los intereses por mora, y en ambos casos hacen referencia a facturas emitidas

previamente.” (7)

2.4 Importancia de las cuentas por cobrar

La importancia de las cuentas por cobrar, radica en que en este rubro estan
registrados bienes y servicios, que la organizacion ha entregado a los clientes por
medio de crédito. En muchas empresas es un rubro con un valor considerable y
gue refleja en mucho, la capacidad de abarcar a un amplio espectro de clientes,
en empresas de consumo masivo, y en otras ocasiones a un limitado grupo de

clientes.

Su control y la determinacion de su valor es importante para tener la confianza
gue dichos valores, sean los mas exactos posible, y asi obtener la informacién
gue pueda ser utilizada para obtener préstamos o descuento de facturas, y para

el cobro futuro de las mismas.

Las cuentas por cobrar, deben de estar respaldadas por documentacion que
compruebe la garantia de recuperacion de los créditos concedidos. En
Guatemala, al proporcionar inventarios o productos al crédito, la forma de su
recuperacion o negociacion esta ligado a documentos, en este caso, por la factura

cambiaria.

2.5 Cuentas incobrables
El establecer una estrategia para el aumento de ventas, conlleva riesgos y entre
ellos encontramos el riesgo de no recuperar parte de las cuentas por cobrar,

debido a condiciones que estan fuera de las predicciones de la empresa o por la
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aplicacion incorrecta de las politicas y procedimientos administrativos relativos al
de otorgar crédito a dichos clientes, por lo cual es necesario se realicen
actividades para las que se consideren de dificil recuperacion, y que permitan
establecer la adecuada valuacion de las cuentas por cobrar.

El método para poder cumplir con la adecuada valoracién de las cuentas por
cobrar, dependerd de la forma de determinar las posibles pérdidas por falta de
recuperacion de los saldos de los clientes morosos. Por lo que es necesario que,
se establezcan provisiones o un proceso directo de baja de las cuentas por cobrar
incobrables, para valuar correctamente el valor de las cuentas por cobrar. En toda
entidad o negocio que se preste a otorgar crédito a sus clientes, es normal que
tenga clientes que se atrasen y que debido a estas condiciones es necesario que
se estime la parte que podrian dejar de pagar definitivamente. Los controles que
la administracion establezca para la recuperacion de las cuentas por cobrar,
deberan de considerar la parte que no se podran recuperar. Estos controles
deberan de tener una base para su aplicacion, y, seran la base para establecer el
método que se aplicara para su estimacion o para su baja definitiva en forma
directa. Ademas, proveeran la informacion con la que se permita valuar

correctamente las cuentas por cobrar.

‘Las cuentas incobrables representan el costo que la empresa asume por
determinados clientes que no cancelaran sus deudas, generando a la empresa un

gasto operativo”. (9:211)

Es indudable que, las cuentas incobrables estan ligadas intimamente a las
cuentas por cobrar, ya que la incertidumbre de la falta de pago, nace por la
aprobacion de crédito a los clientes. Por lo que es necesario que se utilice un

meétodo para registrarlas. Siendo estos meétodos los siguientes:
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2.5.1 Métodos para la medicion de las cuentas de cobro dudoso

“Para determinar el importe que habra de disminuirse de las cuentas por cobrar
tenemos dos métodos o procedimientos: el de las provisiones y el de cancelacion
directa.

La falta de pago de uno o varios clientes, después de haber agotado los controles
administrativos de cobranza, y con la seguridad de que la recuperacién no es
posible, da paso a utilizar un método para su registro.

“Los siguientes son los dos métodos para contabilizar las cuentas y documentos

por cobrar que parecen incobrables.

e El método de cancelacion directa so6lo reconoce el gasto, cuando se juzga que
las cuentas y documentos han perdido todo valor.
e EIl método de provision consiste en asignar un gasto de cuentas incobrables

antes de su cancelacion en libros”. (18:399)

2.5.2 Método de las provisiones
Para la determinacién del monto de las cuentas incobrables, por el método de

provisionarla, se puede de considerar lo siguiente.

El método de las provisiones “consiste en determinar estimados antes de obtener
evidencia y decidir que la empresa no podra realizar los cobros a determinados
clientes especificos. Dentro del método de provisiones tenemos dos tipos: el

global y el analitico.

a. Método global. Se aplica a las empresas cuyo caudal de clientes es numeroso
y, por tanto, resulta poco practico analizar cada cuenta individual. Este
procedimiento tiene su plena utilidad, tomando como base la experiencia de
ejercicios anteriores, pues se piensa que la historia se volvera a repetir;

consecuentemente, dos elementos intervienen para elegir este procedimiento.
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Que la empresa cuente con un numero considerable de clientes.

Que se tenga en consideracion la experiencia de afios anteriores.

Sin embargo, ¢ Qué pasa con las empresas de nueva o reciente creacion? En este

caso se puede recurrir a indicadores de empresas del mismo ramo o

caracteristicas similares, publicados en estadisticas oficiales, revistas o periédicos

especializados.

Para emplear este procedimiento, es indispensable establecer dos conceptos:

La base sobre la que se debe actuar de acuerdo con la experiencia que se ha
obtenido en periodos contables anteriores por cuentas incobrables.

La determinacion del tanto por ciento aplicable a la base elegida.

En relacion con la base a elegir, tres conceptos gozan de aceptaciéon, cada uno

de ellos con sus argumentos en pro y en contra: el porcentaje de las ventas a

crédito, el porcentaje del saldo a cargo de clientes y el porcentaje de las ventas

totales.

1. Porcentaje de las ventas a crédito. De este concepto se argumenta a favor que

las cuentas por cobrar son originadas por las ventas a crédito y, por ello, sus
gastos se identifican mejor con las ventas que las originaron. En su contra se

aduce que no todas las ventas a crédito permanecen pendientes de cobro.

Porcentaje del saldo a cargo de clientes. Se argumenta a favor que
precisamente las cuentas por cobrar llegaran a ser de cobro dudoso o se
convertirdn en incobrables. Ademas, como los saldos de las cuentas por cobrar
son menores que las ventas, pues ya se han cobrado durante el ejercicio

muchas de ellas, el porcentaje resultante es mayor, con lo cual las valuaciones
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de los gastos, de las cuentas por cobrar y la utilidad consecuentemente son
mas conservadoras y muestran una cantidad mas factible de recuperacion, lo
que resulta particularmente interesante cuando se presentan los estados
financieros para efectos de créditos de acreedores, proveedores y

especialmente los bancos.

3. Porcentaje de las ventas totales. Respecto a este concepto, se argumenta a
favor que, si las cuentas por cobrar surgen al momento de las ventas, resulta
adecuado tomar como base de determinacion este importe para hacer un
mejor enfrentamiento de ingresos con costos y gastos. En contra, se tiene que,
al ser mayores los importes del saldo de ventas, el porcentaje sera menor, lo
que arrojard un cargo menor a gastos y a la estimacion, con lo cual tanto en el
estado de resultados (donde la utilidad estara incrementada) como en el

balance, el saldo realizable de cuentas por cobrar serd poco conservador.

b. Método analitico o de clasificacién de cuentas por antigiedad de saldo. Este
meétodo consiste en el estudio de cada cuenta de clientes para determinar su
solvencia. Es practico y viable de aplicar en las empresas con numero reducido
de clientes y cuya importancia relativa representa cierta consideracion en el

balance.

Para llevar a cabo este estudio se acostumbra como primer paso establecer la
antigliedad de saldos de cada cliente, que se logra con la integraciébn de un
estado, el cual contiene los datos tomados de la tarjeta auxiliar del cliente”.
(23:180)

2.5.3 Las cuentas incobrables en el medio guatemalteco
En el medio guatemalteco, la legislacion relacionada con las cuentas incobrables,

la encontramos en la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto Namero 10-2012,
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del Congreso de la Republica de Guatemala, en el articulo 21 numeral 20, indica:
‘Las cuentas incobrables, siempre que se originen en operaciones del giro
habitual del negocio Unicamente por operaciones con sus clientes, sin incluir
créditos fiscales o préstamos a funcionarios o 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

gue 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 en la renta bruta, su importe debe incluirse

como ingreso gravado en el periodo de liquidacion en que ocurra la recuperacion.

Los contribuyentes que no apliquen lo establecido en el primer parrafo de este
numeral, pueden optar por deducir la provisién para la formacion de una reserva
de valuacién, para imputar a ésta las cuentas incobrables que se registren en el
periodo de liquidacion correspondiente. 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, Unicamente 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 con los requerimientos de
cobro administrativos hechos, o de acuerdo con los procedimientos establecidos
judicialmente.

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

gue se produzca el mismo”. (6)
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La aplicacion del porcentaje indicado en la Ley de Actualizacion Tributaria, del tres
por ciento (3%) sobre las cuentas por cobrar por operaciones de ventas de
clientes, no es limitante, ya que se puede aplicar un porcentaje mayor, siendo el
valor excedente un gasto no deducible.

2.6 Factoraje

2.6.1 Definicion de factoraje

El factoraje se puede definir como, “un producto financiero con el cual las
entidades autorizadas reciben las facturas o derechos de cobro de una o varias
empresas, a cambio de que dichas entidades les paguen anticipadamente a estas
empresas el valor de las facturas o derechos de cobro, descontando una comision
o tasa de descuento. Esta operacion la realizan las instituciones bancarias, las
empresas especializadas en servicios financieros y otras cuyo objeto social

legalmente establecido se los permita”. (21:27)

Las empresas que proporcionan crédito a sus clientes, en cierto momento,
necesitan de fondos para seguir con sus operaciones o para ampliarlas, por lo que
utilizan medios financieros para obtenerlos. En Guatemala, el factoraje es uno de

estos medios.

2.7 Controles de las cuentas por cobrar en una Empresa Productora de
Agregados

Debido a la importancia que las cuentas por cobrar tienen en los activos de una

empresa, es necesario que los riesgos que son parte de la actividad de dar crédito

a los clientes, sean evitados o que su impacto sea el menor posible para su

adecuada administracion. Por lo que es necesario que se tengan los controles

adecuados para su autorizacién, manejo y recuperacion.
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Los controles que se deben de aplicar al rubro de cuentas por cobrar permitiran
se obtengan los resultados que proporcionen la eficiencia en las operaciones y

gue los valores que se obtengan, se presenten en forma transparente y confiable.

En la Empresa Productora de Agregados, se debe establecer controles que sean
aplicables a las areas en las que se generan las operaciones que son la base para

proporcionar el crédito a los clientes y su manejo.

Los controles, que generalmente se aplican al rubro de las cuentas por cobrar en

una Empresa Productora de Agregados son:

e Politicas de crédito y cobranza, en las que se fundamenten la forma de operar
para otorgar créditos, entregar producto y la recuperacion de los créditos
concedidos.

e Procedimientos disefiados para cumplir con lo establecido en las politicas de
crédito y cobranza.

e Documentacion adecuada de la informacion del cliente al que se la ha
concedido crédito, por medio los formularios de solicitud de crédito y los
memorandums del crédito que se le dado al cliente, segun el nivel de
autorizacion.

e Uso de documentos pre numerados que comprueben y respalden la entrega
de los agregados.

e Elaboracién de documentos autorizados, que representan los créditos a los
clientes basados documentos de entrega de los agregados.

e Notas de crédito por las devoluciones o descuento, adecuadamente
autorizadas y registradas.

e Registro de las operaciones de descuento de facturas cambiarias, factoraje.
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Elaborar reportes de antigiiedad de saldos para el seguimiento adecuado de
los saldos en cuanto al cumplimiento de los plazos de pagos segun lo
autorizado previamente.

Efectuar la revision de los documentos que soportan las cuentas por cobrar
por medio de arqueo de los documentos que representan a las mismas.

Se deberéd de realizar periddicamente la confirmacion, con los clientes, de los
saldos que se tienen en los registros.

Tener una adecuada custodia de los documentos que representan las cuentas
por cobrar, como lo son las contrasefias de pago de los clientes o las propias
facturas cambiarias firmadas.

Registrar, en base a la politica de estimacion de las cuentas incobrables, los
valores que representen la disminucion de valor de las cuentas por cobrar.
Controlar que los clientes cumplan con los plazos de crédito que se les otorgo,
por medio de métodos de cobranza que incluyan carta de cobro segun el
periodo de atraso.

Establecer las entidades externas que se encargaran realizar el cobro a
clientes que se hayan excedido del plazo de ciento veinte dias de vencida la
factura.

Obtener las autorizaciones correspondientes para la baja de las cuentas por
cobrar que, se han determinado después de aplicar los procesos
administrativos y judiciales.

Andlisis de la antigiiedad de saldos del cliente.

La implementacion y seguimiento de los controles que se establezcan para el

control de las cuentas por cobrar, permitira que se fortalezca la adecuada

administracion de este rubro, lo cual permitira que las operaciones que se realicen

puedan ser facilmente comprobables y que su revision deba estar basada

adecuadamente, por los medios que establezca la administracién, obteniendo

informacion fiable y oportuna.
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CAPITULO IlI
EL CONTADOR PUBLICO COMO ASESOR EN LA ELABORACION DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

3.1 Definicion

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que posee los conocimientos y
competencias para realizar sus servicios en los ambitos contables,
administrativos, evaluacion de proyectos, tributarios y otros, en los cuales en
forma ética realiza los procedimientos necesarios para la elaboracion de informes
0 prestacion de servicios de asesoria, que satisfagan las necesidades de sus

clientes.

Todo lo anterior, dentro de la ética profesional a la cual se debe y cumpliendo las
regulaciones legales en el &mbito en que se desarrolle.

Ante la sociedad guatemalteca el Contador Publico y Auditor, es un profesional de
amplia confianza, quien realiza sus actividades con la ética necesaria para el
cumplimiento de un servicio profesional, basado en conocimientos, capacidades

y competencias.

3.2 Perfil del contador publico y auditor

El profesional que se ha formado para ser Contador Publico y Auditor, a través de
experiencias, capacitaciones, practicas y sobre todo estudio relativo a su
profesion, y de otras ramas de las ciencias econémicas y sociales, es capaz de
ejercer en una variedad de funciones en los sectores publicos y privados de la

sociedad guatemalteca, pudiendo aplicar a los siguientes puestos:



a. En el sector publico:

En la contabilidad del estado, como contador o analista, en las diferentes
dependencias del estado.

En las auditorias fiscales, como auditor fiscal, en la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

En la contraloria del estado, como auditor de las dependencias del estado.
En el sector financiero, como auditor en la Superintendencia de Bancos.
En el presupuesto publico, como analista de presupuestos en Segeplan y
otras entidades relacionadas.

En las finanzas del estado, como asesor en el Ministerio de Finanzas

Publicas.

b. En el sector privado:

3.2.1

En despachos de auditoria externa, como auditor independiente.

En auditoria interna, en empresas privadas.

En empresas privadas, como administrador.

Como analista de las finanzas de una empresa privada.

En asesoria de las actividades financieras, fiscales, administrativas, etc.,
de las empresas.

En contraloria de empresas privadas, en la matriz y sus subsidiarias.

En la contabilidad de pequefias, medianas y grandes empresas.

En la gerencia general de empresas privado.

Habilidades

“Para tener una idea concreta de lo que es habilidad tenemos el siguiente

concepto “proviene del término latino habilitas y hace referencia a la mafa,

el talento, la pericia o la aptitud para desarrollar alguna tarea. La persona habil,

por lo tanto, logra realizar algo con éxito gracias a su destreza”. (27:1)
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Las habilidades que el Contador Publico y Auditor, ha adquirido son de vital
importancia para el ejercicio de su profesion, ya que las mismas permitiran que
desarrolle actividades que ante la sociedad son de gran relevancia, ya que la
confianza es un valor que es considerado valioso para los usuarios, en los

resultados de su actividad.

3.2.2 Conocimientos y competencias

“Se entiende por competencia, un conjunto denso, complejo, integrado y dinamico
de saberes conceptuales, procedimentales y actitudinales que un ser humano ha
conseguido desarrollar a ciertos niveles de calidad y que le hacen apto para seguir
aprendiendo (significativa, funcional y permanentemente).

Esencialmente, hacen al sujeto competente para realizarse humanamente,

socialmente y laboral o profesionalmente”. (1:11)

Las competencias que el Contador Publico y Auditor, ha obtenido en su carrera
profesional a través de los estudios realizados, las capacitaciones, cursos y la
propia experiencia en el campo laboral, seran las bases para efectuar una

diversidad de trabajos, servicios y asesorias.

3.3 Etica
3.3.1 Concepto de ética
“La ética es el conjunto de principios morales que guia la conducta de las

personas”. (22:4)

La ética, implica la rectitud con que se efectué una accion, una actividad, un
negocio o un ejercicio profesional, ademas, se enmarca en principios que rigen la

forma de actuar y que sus resultados afectan el bienestar de terceros.

En el ejercicio profesional, la ética es fundamental, ya que su actuar tiene un

efecto sobre el bienestar de un gran nimero de personas o grupos. Las decisiones
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gue se tome como profesional tienen consecuencias significativas y los resultados
de las mismas serviran de base para la toma de acciones de sus clientes, siempre

sobre la premisa de primero el bienestar comun.

3.3.2 Etica profesional del contador publico y auditor

En la sociedad existe una necesidad especial de conducta ética que deben
observar los profesionales de la Contaduria Publica, ya que en ellos recae la
responsabilidad de ejercer correctamente sus actividades, para que exista la
confianza que necesita la sociedad, al respecto del efecto que tenga, sus

actuaciones sobre sus bienes.

Para el Contador Publico y Auditor, la forma en que se conduzca debera de
mostrar un alto nivel de conducta profesional, basado en normativas que permita
mantener una confianza publica. Para ello debe de poseer los conocimientos que
permitan efectuar correctamente su profesion y a la vez seguir los lineamientos
del cédigo profesional que le atafie. La confianza que tenga la sociedad en su
comportamiento profesional sera la base para su desarrollo.

Las normas de actuacion que debe observar estan contenidas en el Codigo de
Etica para Profesionales de la Contabilidad de International Federation of
Accountants (IFAC). En el indica que el profesional de la contabilidad debera de

cumplir con los siguientes principios fundamentales:

Tabla 3. Principios fundamentales de la ética del contador publico y auditor.

Integridad
Objetividad
PRINCIPIOS FUNDAMENTALES Competencia y diligencias Profesionales
Confidencialidad
Comportamiento Profesional

Fuente: IFAC. Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad. 2009.
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Estos principios fundamentales, definen la forma de actuacion de cada profesional
gue deba de observarlos, y son la base fundamental sobre la cual ejercera su
profesion. Ademas, los mismos son de vital importancia para la relacién que tiene

con la sociedad, clientes y cualquier usuario de la informacion que produzca.

El Codigo de Etica de IFAC esta vigente, para los colegiados en el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, desde el 24 de agosto de 2,012.
(24:1)

En la introduccion de este Codigo nos indica lo siguiente:

“Una caracteristica que identifica a la profesion contable es que asume la
responsabilidad de actuar en interés publico. En consecuencia, la responsabilidad
de un profesional de la contabilidad no consiste exclusivamente en satisfacer las
necesidades de un determinado cliente o de la entidad para la que trabaja. En su
actuacion en interés publico, el profesional de la contabilidad acatard y cumplira
el presente Codigo. Si las disposiciones legales y reglamentarias prohiben al
profesional de la contabilidad el cumplimiento de alguna parte del presente

Cabdigo, cumplird todas las demas partes del mismo”. (14:5)

La confianza que una persona o entidad necesita de un profesional, es la base
para tener una relacion acorde a las necesidades que este quiere satisfacer. Estas
necesidades, seran satisfechas por el profesional de acuerdo a sus conocimientos
y sobre la base del cumplimiento de reglamentos y normas, y sobre todo

anteponiendo el bien comudn ante el bien individual.

3.4 Asesoria
3.4.1 Definicion de asesoria
El profesional de la contaduria publica y auditoria, en el desarrollo de sus

actividades posee la capacidad para realizar asesoria de diferente tipo.
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La asesoria lo podemos definir como, proporcionar el consejo referente a un tema
especifico, realizado por un experto en dicho tema, el cual servira, para quien lo

recibo, para la toma de decisiones o compresion del mismo.

3.4.2 Tipos de asesoria
En el medio profesional existen una variedad de asesorias, las cuales serviran

para cubrir una variedad de necesidades, en diferentes ambientes.

Segun el medio en el que se desarrolla el Contador Publico y Auditor, la asesoria
puede proporcionarse en campos tan variados como el laboral, mercantil,

financiero, administrativo, contable, fiscal, presupuestario, costos, etc.

Los tipos de asesoria con los que puede apoyar, el Contador Publico y Auditor, a
sus clientes, permitiran que los que utilicen la informacién contenida en los
reportes o informes que presente, serd de suma utilidad, para la toma de

decisiones.

Los usuarios de los informes por asesorias, que presta el Contador Publico y
Auditor, como asesor, consideran a los mismos como la base para la mejora de
las condiciones relacionadas con el tema que se haya solicitado desarrollar,

revisar o mejorar.

Los tipos de asesoria, que puede proporcionar el Contador Publico y Auditor, sin

ser limitante, se listan en el siguiente cuadro:
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Tabla 4. Tipos de asesoria que proporciona el contador publico y auditor.

Area Asesoria de:

Inscripcion de empresas.
Gestion en el manejo de empresas.
Mercantil Cierre de empresas.

Creacién de sistemas contables.

Revision de sistemas contables.
Contable e s ;

Modificacion de sistemas contables.
Proyecciones de pagos de impuestos.
Revision de declaracion de impuestos.

Fiscal Apoyo en procesos fiscales ante el fisco.

Tipos de

Gestion de presupuestos.
Presupuestos Liquidacion de presupuestos.
Apoyo en la creacion de proyectos.
Gestion de proyectos.
Liguidacién de proyectos.
Evaluacion de proyectos.

Proyectos

Disefio de Politicas.
Disefio de Procedimientos.
Elaboracion de Manuales

Asesoria < »
{ Apoyo en la preparacion de presupuesto.

Administracion
-

Fuente: Elaboracion propia.

La capacidad de proporcionar la asesoria que se le solicite al Contador Publico y

Auditor, estara ligada a la experiencia, conocimientos y confianza que este posea.

Los resultados que proporcione a los usuarios deberan de estar basados en la
ética profesional requerida, para que puedan ser utilizados con la confianza
debida.

En la realizacion de politicas y procedimientos, administrativos y contables, el
Contador Publico y Auditor, es de vital importancia para las empresas, ya que este
es experto en el control interno de las mismas, por lo que le hace competente para

proporcionar la asesoria relacionada a este aspecto.
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3.5 Politicas

El Contador Publico y Auditor, debera de tener los conocimientos solidos sobre
los politicas y procedimientos, que se deben de aplicar en las empresas, que le
permitan ofrecer servicios de asesoria o auditoria, que ayuden a los que le han

solicitado sus recomendaciones, para la mejora de su control interno.

Dentro del proceso administrativo y principalmente en la planificacion de las
estrategias de la empresa, se hace necesario que se establezcan los elementos
gue permitan el cumplimiento de los objetivos que se han establecido. Por lo que
esta necesidad debe de ser satisfecha con la elaboracién de las politicas y
procedimientos que permitan el cumplimiento de los objetivos en forma eficiente,
y, que permitan instaurar un control interno adecuado, segun los objetivos

siguientes:

e Objetivos Operativos, Eficiencia y efectividad de las operaciones

e Objetivos de Informacién: Confiabilidad, oportunidad, transparencia de la
informacién financiera y no financiera, interna y externa.

e Objetivos de Cumplimiento: Cumplimiento de leyes y regulaciones a las que
esta sujeta la entidad.

3.5.1 Definicion de politicas
En el marco de trabajo de cada entidad, empresa o similar, los planes son de vital
importancia, y la preparacion adecuada de los mismos son fundamentales para el

cumplimiento de sus objetivos.
Dentro de una organizacion que tiene planes claramente establecidos, es

importante haber desarrollado politicas que indiquen u orienten la toma de

decisiones.
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“Las politicas son declaraciones que orientan las reflexiones de los gerentes para
la toma de decisiones y aseguran que éstas se realicen dentro de ciertos limites;
casi nunca requieren una accion, sino que tienen el propdésito de orientar a los

gerentes a comprometerse con la decision que finalmente tomaron”. (15:130)

3.6 Procedimientos

3.6.1 Definicion de procedimientos

“Procedimientos: son directrices concretas para realizar una determinada accion.
Dado que se especifica una secuencia de acciones, el margen de discrecionalidad
es bastante reducido”. (16:88)

“Procedimientos, Constituyen la secuencia de pasos o etapas que se deben seguir
con rigurosidad para ejecutar los planes. Son una serie de pasos detallados que
indican como cumplir una tarea o alcanzar un objetivo preestablecido. En
consecuencia, los procedimientos son subplanes de otros planes mayores.
Debido a su naturaleza detallada, generalmente estan escritos y a disposicion de

guienes deben usarlos.

Los procedimientos constituyen guias de accion y son mas especificos que las
politicas. En conjunto con otras formas de planeacion, tratan de evitar la confusion
por medio de la direccion, coordinacién y articulacion de las operaciones de una
empresa. Ayudan a dirigir todas las actividades de la empresa hacia objetivos
comunes, a imponer coherencia en la organizacion a través del tiempo, y generan
ahorros al delegar autoridad a los subordinados para tomar decisiones dentro de

los limites impuestos por la administracion”. (19:186)

‘Plan permanente que contiene los lineamientos detallados para manejar las

acciones de la organizacion que se presentan con regularidad”. (20:326)
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“Procedimientos son aquellos planes que sefialan las secuencias cronoldgicas
mas eficientes para obtener los mejores resultados en cada funcidén concreta de

una empresa.

Los procedimientos son como “el seccionamiento” funcional de cada acto
administrativo. La ultima divisién, en opinién de muchos, se da en los “métodos”,
gue corresponden a unidades de accién de suyo indivisibles. Pero los métodos
son ya mas bien de caracter técnico y no siempre administrativos; en cambio, el
procedimiento formado por varios métodos que se articulan en una secuencia, Si
lo es. Asi se tiene, por ejemplo, el procedimiento de tomar decisiones, para
selecciones personales, etc., y los métodos para realizar una encuesta, base para

esa decision para aplicar pruebas psicotécnicas, etc.

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son
l6gicamente mas numerosos en los niveles de operacion, a diferencia de las

politicas, que se forman en los niveles altos.

Es caracteristica de los procedimientos que, en muchas ocasiones, pasen por
distintos departamentos, que se hallen bajo distintas autoridades. Ello hace mas

necesario que deban fijarse con mayor precision.

Los procedimientos tienden a formar “rutinas” de actividades que, de otra manera,
requeriran estudio, discusion, etc., en cada caso; por ello permiten que los trabajos
de administradores mas calificados puedan encomendarse a otros que lo sean
menos. Todo procedimiento es, por tal motivo, un “gasto de tiempo”, quiza de
momento aparatoso, que sin embargo sirva para lograr un ahorro permanente en
el futuro”. (18:255)
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El elaborar un procedimiento involucra tiempo y recursos, por lo que su desarrollo
implica que, la administracién debe de establecer si los costos que involucran su
determinacién y desarrollo, seran recuperados con la disminucion de los costos
de la toma de decisiones, cada vez que se realice una actividad que es repetitiva.
Ademas, debe de establecerse que su implementacion dara como resultado las

siguientes ventajas.

3.6.2 Ventajas del uso de los procedimientos

La implementacion de procedimientos en las operaciones o procesos de una

entidad o un departamento, acarrea ventajas que permiten hacer eficiente dichas

operaciones, siendo estas ventajas las siguientes:

e Reduccion de errores.

e Limita las actividades que se deben de realizar.

e Se actla de una forma predeterminada.

e Las labores se efecttan de una manera eficaz y medida.

e Mejora la eficiencia de lo realizado.

e Se fortalecera el control interno de las operaciones realizadas.

e Se mitigard el riesgo de incobrabilidad, o por lo menos se reducira en la medida
gue pueda ser manejado.

e Promueven el orden en las actividades.
3.6.3 Reglas de los procedimientos

Para que las ventajas mencionadas se cumplan es necesario que se sigan las

reglas que sean necesarias para su utilizacion, los cuales son:
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Tabla 5. Reglas de procedimientos

~
Deben fijarse por escrito y, de

preferencia, graficamente. De
Primera Regla esa manera pueden ser mejor
comprendidos, analizados, etc.

Los procedimientos deben ser
Reglas de revisados periddicamente a fin
< Segunda Regla de evitar tanto la rutina (defecto)
como la superespecializacion
(exceso).

Procedimientos

la duplicacién innecesaria de los
procedimientos.

Debe procurarse evitar siempre
Tercera Regla

Fuente: Reyes Ponce, Agustin. Administracion Moderna. Limusa, México. 2007.

3.6.4 Procedimientos administrativos de cuentas por cobrar

Para el cumplimiento de un adecuado control interno, es necesario que se hayan
establecido procedimientos administrativos que permitan establecer la
confiabilidad, tanto en lo relativo a los soportes que permitan obtener la
informacion relativa al otorgamiento de los créditos a los clientes, como para la
recuperacion de los créditos que se han proporcionados en base los criterios
aplicados por la administracion. La importancia de los procedimientos
administrativos relativos al otorgamiento de crédito y su cobranza, seran la base

para la presentacion de informacion confiable de las cuentas por cobrar.

3.6.5 Procedimientos de concesion de crédito
Para que los objetivos relativos al crecimiento de una empresa o entidad, en este
caso, impulsado por el otorgamiento de crédito a los clientes, es necesario que se

establezcan procedimientos, que dicten la forma en que se debe de actuar para
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el adecuado proceder en los procesos relativos a las cuentas por cobrar y su

registro contable.

Dentro de las funciones del personal que otorgue créditos, en una entidad, estaran
los procedimientos que se establezcan, para minimizar los riesgos de contraer
créditos que sean irrecuperables, para esto es necesario que, se realicen las

siguientes operaciones:

1. “Analisis para la apertura de nuevas cuentas.
Control del archivo de antecedentes de crédito.

3. Vigilar que las investigaciones de crédito sean las adecuadas, en relacion con
las politicas establecidas para la apertura de cuentas.

4. Autorizar los pedidos enviados por ventas en el sentido que se pueda otorgar
el crédito.

5. Control que la apertura de cuentas tenga su base en un riesgo prudente
basado en las politicas establecidas para el caso.

6. Autorizar los créditos y ampliacién de los mismos a favor de terceros.
Ejecutar la investigacion crediticia de posibles clientes para el otorgamiento de
créditos.

8. Informes a las demas areas de la empresa: finanzas, recursos humanos,

contabilidad, ventas, gerencia general, etcétera”. (15:89)
Los procedimientos que se establezcan en base a las actividades antes
mencionadas y que estén relacionadas con el crédito que se otorgara, deberan de
contener los elementos necesarios para reforzar el control interno.
Entre los procedimientos de crédito que se deben de considerar, estan los

siguientes:
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e Andlisis de la informacion del cliente para la obtencion de resultados que
permitan establecer la capacidad, honestidad, buen nombre y otros, que
soporten la autorizacion de una linea de crédito al cliente que lo solicita.

e Autorizacion de limites y plazos de crédito, de acuerdo al analisis que se le
haya realizado al cliente.

e Adecuado proceso de autorizacion de los pedidos, estableciendo que no se
sobrepase los limites de crédito autorizados al cliente y que la documentacion

de dichos pedidos esta autorizada por el personal indicado por el cliente.

3.6.6 Procedimientos de cobranza

Los encargados de los créditos deberan de realizar actividades que, permitan

administrar y controlar la cartera de los clientes para una adecuada, y oportuna

captacion de los recursos que se le hayan proveido a los mismos, siento estas:

1. “Coordinar y supervisar el proceso de recuperacién de cuentas por cobrar y
verificar su registro.

2. Desarrollar estrategias y disefiar controles administrativos para la
recuperacion de las cuentas por cobrar.

3. Disefiar, proponer e implementar controles administrativos que permitan
reducir las cuentas incobrables.

4. Supervisar y validar las notas de crédito de acuerdo con la normatividad
aplicable.

5. Controlar y custodiar los documentos que correspondan al departamento.
Informar a las areas de ventas y distribucion sobre el comportamiento del
estatus de los clientes en el pago de sus créditos.

7. Programar, controlar y supervisar las actividades de los cobradores adscritos
y concesionarios.

8. Llevar un control documental y electréonico de los clientes acreditados y
concesionarios.

9. Informar a las demas éareas de la empresa”. (15:89)
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Los procedimientos de cobranzas o cobros, debera de ser disefiados de tal forma
gue, permitan el logro de su objetivo principal, el de recuperar los fondos o efectivo
del valor de los bienes que se entregaron al crédito a los clientes. Estos
procedimientos también proveeran las herramientas, para la adecuada custodia
de los documentos que respaldan las cuentas por cobrar.

Entre los procedimientos de cobros que se deben de aplicar estan los siguientes:

e Seguimiento a las cuentas por cobrar que estan por vencer.

e Manejo de los documentos de las cuentas por cobrar, para obtener la
informacion para la adecuada programacion de los cobros.

e Envié de cartas de cobros para los saldos que no fueron cancelados en el
tiempo convenido.

e Realizar llamadas de confirmacién de los pagos de los clientes.

e Promover cobros a través de empresas de cobro, de los saldos atrasados.

e Realizar cobros por medio de las instancias legales aplicables.

e Archivo en lugares y condiciones adecuadas de los documentos relacionados
con las cuentas por cobrar, para su resguardo y adecuado manejo.

3.7 Relacion entre politicas y procedimientos.

Estableciendo que las politicas y los procedimientos no son lo mismo. Sin
embargo, existe una relacion entre los mismos, ya que las primeras son
declaraciones que, orientan las reflexiones para la toma de decisiones, y las
segundas indican la manera de hacer ciertas actividades, para lograr un objetivo

especifico. A continuacién, el siguiente ejemplo ilustra esta relacion:

“La politica de las compafiias establece que pueden otorgarse vacaciones a los
empleados, los procedimientos establecidos para instrumentar esta politica
proporcionaran el programa de vacaciones para evitar la interrupcion del trabajo,

con tarifas para el pago de vacaciones u metodos para calcularlos: deberan
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también hacer los procesos contables correspondientes para asegurar las
vacaciones de cada empleado como establecerse los medios para solicitar los
permisos”. (15:140)

3.7.1 Diferencias en politicas y procedimientos
La diferencia entre politicas y procedimientos radica en que, las primeras
constituyen guias para tomar decisiones, y, las segundas son guias para actuar,

por medio de los métodos necesarios que, la administracion haya autorizado.
Ademas, las politicas son creadas en la alta gerencia, y afectan a toda la

organizacion. En cambio, el procedimiento puede ser creado en el nivel medio, y

que permitirdn cumplir los objetivos especificos de una actividad.
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
REALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA EL CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR EN
UNA EMPRESA PRODUCTORA DE AGREGADOS (CASO PRACTICO)

4.1 Generalidades

El Piedrin, S. A., es una Empresa Productora de Agregados, cuyo fin es el lucro.
Su objetivo principal es la produccion de materiales para la construcciéon. Cubre
las necesidades del sector construccion, de distribucion de materiales de
construccion (ferreterias) y empresas productoras de otros materiales para el

sector construccion, que utilizan al agregado como materia prima.

4.1.1 Antecedentes
El Piedrin, S. A., inicio como productora de agregados que eran comercializados
al contado, y despachados en la cantera de El Pino, en Béarcenas, Villa Nueva,

Guatemala.

Debido a los planes de expansiéon de las instalaciones, tanto en aumento de
maguinaria, como en la apertura de una nueva cantera, se proyect6 cubrir a los
sectores en los que, no han logrado tener impacto con la politica de ventas al
contado, por lo que ampliaron sus actividades de ventas al segmento de clientes
al crédito. Para poder realizar este tipo de ventas se vieron en la necesidad de
utilizar los recursos humanos que se tenian al momento de iniciar sus actividades
en el departamento de ventas y el de atencion al cliente. En ambos casos, el
mismo personal atiende las ventas al contado y las de crédito. En la atencion al
cliente para la autorizacion de créditos y la forma de proporcionarles los productos,
el personal asignado que lo realiza actda en base a los lineamientos basicos que

se le han proporcionado.



El resultado obtenido por la implementacion de las ventas al crédito, ha permitido
gue se hayan cumplido los planes de crecimiento que se habian planteado, lo cual
ha tenido efecto en la efectividad del personal que, tiene a cargo el manejo de las

actividades de ventas al contado y al crédito.

La administracion ha establecido la necesidad de revisar, si la actividad de
proporcionar crédito a los clientes, esté siendo efectivamente controlada, y si los
procesos han sido establecidos correctamente. También ha expresado dudas
sobre la custodia adecuada de los documentos que, se han generado en las
ventas al crédito, y que representan los derechos que se tienen sobre los bienes
gue se han entregado, porque es importante que, la administracion tenga la
confianza que estos derechos puedan ser recuperables. Ademas, el crecimiento
de la actividad de crédito, ha tenido un efecto en la estructura organizacional, ya
gue la necesidad de atender a los clientes actuales y los clientes nuevos, se ha
basado en condiciones que, puedan permitir que se den riesgos de recuperacion
de los créditos concedidos.

La administracidon de la empresa El Piedrin, S. A., ha proporcionado la informacion
financiera que, permitira el analisis necesario, para establecer las condiciones en
gue se encuentra la empresa, y los efectos que ha tenido la nueva politica de

ventas que, facilitara el proporcionar la asesoria que ha sido solicitada.

Las cuentas por cobrar, estan reflejadas en el estado de situacién financiera y el
reporte de antigliedad de saldos de los clientes, que se presenta a continuacion.
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El Piedrin, S. A.

Estado de Situaciéon Financiera Comparativo

Al 30de junio de 2016y 2017.

Activo

Corriente

Cajay Bancos

Cuentas por Cobrar
Inventario parala Venta
Inventario Insumos
Crédito Fiscal IVA

Total de Corriente

No Corriente

Propiedad Planta y Equipo
Depreciaciones Acumuladas
Total de Activo No Corriente

Total de Activos

Pasivo

Corriente

Cuentas por Pagar

Prestaciones Laborales Corto Plazo
Retenciones

Total Pasivo Corriente

No corriente

Prestaciones Laborales Largo Plazo
Total Pasivo No Corriente

Total de Pasivo

Patrimonio

Capital Autorizado

Utilidad Acumulada

Total de Patrimonio

Total de Pasivo y Patrimonio

Hecho por: EL

Fuente: Administracién de El Piedrin, S. A.

Tabla 6. Estado de Situacion Financiera de la empresa El Piedrin, S. A.

2017 2016
67.089 45.755
1.802.470 35.000
752.635 334.533
212.515 25.456
353.555 88.555
3.188.264 529.299
4.412.995 1.702.398
616.239 256.682
3.796.756 1.445.716
6.985.020 1.975.015
1.128.106 655.492
291.121 56.093
13.617 5.453
1.432.845 717.038
142.115 23.564
142.115 23.564
1.574.960 740.603
4.000.000 1.000.000
1.410.060 234.412
5.410.060 1.234.412
6.985.020 1.975.015

Revisado por: LA
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4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 4 de agosto de 2,017.

Sefor
Iban Quiroa Hernandez
Asesor

Estimado Asesor:
Por este medio requerimos de sus servicios, para la realizacion de los
procedimientos administrativos y contables de nuestra empresa.

Solicitamos, que nos envié su propuesta econémica, en la cual nos indique la
informacion que necesite para proceder en sus evaluaciones.

Atentamente,
A8
Licda. Carla Rodriguez
Gerente General
El Piedrin, S. A.
C.c. Archivo
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4.3 Propuesta de servicios profesionales

La Gerencia de El Piedrin, ha solicitado los servicios profesionales de 1Q Asesor,
Iban Quiroa Hernandez, para obtener los procedimientos administrativos y

contables del area de cuentas por cobrar.

Para el cumplir con apoyar en la implementacion de los procedimientos
solicitados, se elaborara un informe con el analisis de la situacién actual de la
empresa, se plantearan los respectivos planes de mejoramiento y
recomendaciones, que permitan que el personal involucrado con las cuentas por

cobrar, tenga un mejor desempefio en sus actividades.

Se realiz6 una visita preliminar en la que se obtuvo los conocimientos respecto a
la forma de proceder del personal del cliente, que se relaciona con las cuentas por
cobrar, y asi poder determinar la naturaleza, y alcance de los procesos de la

asesoria.

El proceso que se llevara a cabo, es el siguiente:

e Evaluacion de los controles del area de cuentas por cobrar.

e Carta a la Gerencia.

e Informe del Asesor sobre el andlisis de los procedimientos administrativos y
contables, y por ultimo, la propuesta de los procedimientos administrativos y
contables para el control de las cuentas por cobrar, sugeridos, derivado de la

evaluacion efectuada.
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1Q Aseson

Guatemala, 7 de agosto de 2,017.

Licenciada

Carla Rodriguez
Gerente General

El Piedrin, S. A.
Guatemala, Guatemala.

Estimada Lic. Rodriguez:

Conforme a su requerimiento y de acuerdo a lo conversado con usted
anteriormente, para formalizar nuestro acuerdo, me permito presentarle la
propuesta de servicios de asesoria que podemos proporcionarle con calidad y con
valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para
proveer a la empresa El Piedrin, S. A., los servicios que usted espera y desea.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales de todo tipo son un
costo importante para la empresa que usted dirige, en tal sentido, deseo reiterarle
nuestro interés de ayudarle a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y crecimiento.
Una de las formas de hacerlo es proporcionales un servicio efectivo a un costo
razonable.

Una vez mas, permitame expresarle nuestro sincero agradecimiento por la
oportunidad que nos brinda para presentarle nuestra propuesta de servicios.
Estamos a su completa disposicion de proveerle cualquier informacion adicional
gue estime conveniente.

Atentamente,

INTTD
o fof LAT
Iban’QuiroaHérnandez
Asesor

C.c. Archivo
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1Q Aseson

Servicios de Disefio y Elaboracion de los Procedimientos Administrativos y

Contables de las Cuentas por Cobrar.
Plan de Trabajo:

Evaluacion de los Procedimientos Administrativos y Contables del Rubro de
Cuentas por Cobrar.

Entendimiento del Trabajo a ser desarrollado:

Objetivo del servicio:

Esta dirigido a disefiar y elaborar los Procedimientos Administrativos y contables
del Rubro de Cuentas por Cobrar, que sirva como herramienta administrativa que
permita uniformar sus operaciones, ya que ésta es la base sobre la que se
sustenta el crecimiento y el desarrollo de la empresa, dandole estabilidad y
solidez.

Plan de Visitas:
Se ha programado efectuar visitas a las instalaciones y se han asignado las
siguientes fechas:

Visita Preliminar Semana del 14 al 18 de agosto 2,017.
Visita Final Semana del 21 al 25 de agosto 2,017.

Alcance del Trabajo:

Como parte del proceso de elaboracion del trabajo, es necesaria la cooperacion
total de su personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicion todos
los registros, documentacion y otra informacién en relacion con el desarrollo del
trabajo.

Se le recuerda que la responsabilidad de establecer juicios y criterios en cuanto a
la implementacién y aplicacién de los Procedimientos Administrativos y Contables
del Rubro de Cuentas por Cobrar, corresponde a la administracion de la empresa.

Honorarios

El valor del servicio se fija con base en el tiempo invertido por el personal.
Conforme a lo anterior se ha estimado que el valor de los honorarios para la
elaboracién de los Procedimientos Administrativos y Contables del Rubro de
Cuentas por Cobrar para la empresa El Piedrin, S. A., es de Q 35,000.00 de los
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cuales se requiere que el 35% de los honorarios sean cancelados al aceptar la
propuesta y el 65% al concluir el trabajo contra entrega de lo convenido.

Procedimientos
Como resultado del trabajo se emitird el reporte con los procedimientos
administrativos y contables aplicables a las cuentas por cobrar.

Nuevamente se agradece la oportunidad de presentar la propuesta de servicios
profesionales. Cualquier informacion adicional con mucho gusto se atendera.
Atentamente,

Ibéan Quiroa Hernandez
Asesor.
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4.4 Carta de aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 10 de agosto de 2,017.

Sefor
Iban Quiroa Hernandez
Asesor

Estimado Asesor:

El Propdsito de la presente es confirmar la aceptacion de la propuesta de sus
servicios como asesor externo para elaborar los Procedimientos Administrativos
y Contables del Rubro de Cuentas por Cobrar, comprometiéndome a aceptar los
términos convenidos por ambas partes, asimismo, me encuentro con la
disposicion de cumplir con los requerimientos solicitados por usted.

Atentamente,
A8
Licda. Carla Rodriguez
Gerente General
El Piedrin, S. A.
C.c. Archivo
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4.5 Planificacion

1Q Aseson

El Piedrin, S. A.
PLANIFICACION DEL TRABAJO A REALIZAR

1. Generalidades:

La empresa El Piedrin, S. A., contratd a 1Q Asesor, para realizar la evaluacion de
los procedimientos administrativos y operativos.

Después de haber realizados las entrevistas al personal que se relaciona con el
rubro de las cuentas por cobrar y realizar un recorrido por las instalaciones de la
empresa, se determind lo siguiente:

2. Antecedentes

El Piedrin, S. A., se constituyé como sociedad de acuerdo a las leyes vigentes de
la Republica de Guatemala, segun la inscripcion en el Registro Mercantil, con
fecha 2 de octubre de 2,012, por un periodo indefinido, como una sociedad
anonima con animo de lucro.

Su objetivo social es producir y comercializar materiales para la construccién. Su
sede social esta en 5 Avenida 5-55 Zona 14, Edificio Euro Plaza Business Center,
oficina 505, y tiene dos ubicaciones de operaciones en las canteras de El Quetzal
en Sacatepéquez y El Pino en Barcenas. Esta clasificada como una empresa
mediana, cuenta con 75 empleados, distribuidos en las distintas areas en las que
operan.

3. Actividad principal

La entidad tiene como actividad principal el proveer de agregados a las empresas
constructoras de viviendas y carreteras, distribuidoras y productoras de otros
materiales de construccion y acabados finales.

4. Reconocimiento de ingresos y egresos.

La administracion reconoce sus ingresos por el método de lo devengado.
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5. Personal Clave

Gerente General Carla Rodriguez
Director Financiero Raul Sosa
Director Comercial Manuel Poveda

6. Procesos administrativo y contables de las cuentas por cobrar

Autorizacién de créditos

Despacho

Facturacion

Cobro

Devoluciones

Negociacién de facturas cambiarias (Factoraje)

Registros contables de las operaciones de las cuentas por cobrar.

7. Objetivo de la auditoria

Es obtener evidencia suficiente y competente para estar satisfechos que los
procedimientos que existan sean eficientes.

8. Personal Asignado

Iban Quiroa Hernandez
Carlos Sosa Villanueva

9. Visitas
Visita Preliminar Semana del 14 al 18 de agosto 2,017
Visita Final Semana del 21 al 25 de agosto 2,017.

10.Presupuesto de tiempo

No. Actividades Tiempo/horas
1 Planificacion 6
2 Trabajo de campo 10
3 Desarrollo del programa de auditoria 40
4 Supervision 8
5 Discusion de puntos encontrados 8
6 Elaboracién de informes 8
Total de horas 80
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INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

Programa de auditoria
Procedimientos de las cuentas por cobrar
Autorizacion de créditos a clientes nuevos
Despacho de agregados
Facturacion de agregados
Cobros de créditos
Devolucién de agregados
Descuento de facturas (factoraje)
Registros contables de operaciones de cuentas por cobrar

Cuestionarios
Autorizacion de créditos a clientes nuevos
Despacho de agregados
Facturacion de agregados
Cobros de créditos
Devolucién de agregados
Descuento de facturas (factoraje)
Registros contables de operaciones de cuentas por cobrar

Cedula de puntos observados
Autorizacién de créditos a clientes nuevos
Despacho de agregados
Facturacion de agregados
Cobros de créditos
Devoluciéon de agregados
Descuento de facturas (factoraje)
Registros contables de operaciones de cuentas por cobrar

Flujogramas actuales de los procesos
Autorizacién de créditos a clientes nuevos
Despacho de agregados
Facturacién de agregados
Cobros de créditos
Devoluciéon de agregados
Descuento de facturas (factoraje)
Registros contables de operaciones de cuentas por cobrar

Narrativas de los procesos

Autorizacion de créditos a clientes nuevos

Despacho de agregados

Facturacién de agregados

Cobros de créditos

Devolucién de agregados

Descuento de facturas (factoraje)

Registros contables de operaciones de cuentas por cobrar

P No.

P-11/8
P-12/8
P-13/8
P-14/8
P-15/8
P-16/8
P-17/8
P-18/8

P-2 1/7
P-2 2/7
P-2 3/7
P-2 4/7
P-2 5/7
P-2 6/7
P-27/7

P-3 1/7
P-3 1/7
P-3 1/7
P-3 1/7
P-3 1/7
P-3 1/7
P-3 1/7

P-4 2/7
P-4 3/7
P-4 4/7
P-4 5/7
P-4 6/7
P-4 717

P-51/7
P-52/7
P-5 3/7
P-5 4/7
P-55/7
P-5 6/7
P-57/7
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-1 1/8

PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
PROCEDIMIENTOS DE LAS CUENTAS POR HECHO Csv 16/08/2017
COBRAR POR
REVISADO IQH 18/08/2017
POR

Obijetivo del Programa: Verificar la conformidad de los procedimientos administrativos y

contables.

Alcance del Programa: Se auditaran los procesos de las cuentas por cobrar.

Recursos humanos: 1 auditor y 1 asistente.

PROCESOS RESPONSABLES
Auditor Auditado

Autorizacion de créditos a clientes nuevos | Carlos Sosa Director Comercial

Despacho de agregados Carlos Sosa Director de Operaciones

Facturacién de agregados Carlos Sosa Encargado de Atencién al
Cliente

Cobros de créditos Carlos Sosa Encargado de Atencion al
Cliente

Devolucién de agregados Carlos Sosa Encargado de Atencién al
Cliente

Descuento de Facturas (Factoraje) Carlos Sosa Encargado de Atencién al
Cliente

Registros contables de las operaciones de | Carlos Sosa Jefe de Contabilidad

las cuentas por cobrar

Observaciones: Para realizar la auditoria de los procesos se designé personal con conocimientos

del area.

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 2/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
AUTORIZACION DE CREDITOS A CLIENTES HECHO POR Ccsv 16/08/2017
NUEVOS REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance, de acuerdo a Ccsv P-4 1/7
los objetivos
2 | ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso, siguiendo Ccsv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Csv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Csv P-2 1/7
documentacion suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso Csv P-5 1/7
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EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 3/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
DESPACHO DE AGREGADOS HECHO POR Csv 16/08/2017
REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance, de acuerdo a Csv P-4 2/7
los objetivos
2 | ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso siguiendo Csv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Csv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Csv P-2 2/7
documentacidn suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso Csv P-5 2/7
EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 4/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
FACTURACION DE AGREGADOS HECHO POR Csv 16/08/2017
REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance, de acuerdo a Csv P-4 3/7
los objetivos
2 | Identificar los requisitos a evaluar en cada proceso, siguiendo Csv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Ccsv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Ccsv P-2 3/7
documentacion suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso Ccsv P-5 3/7
EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 5/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
COBROS DE LOS CREDITOS HECHO POR Ccsv 16/08/2017
REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. | Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance, de acuerdo a Ccsv P-4 417
los objetivos
2 | ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso, siguiendo Ccsv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Csv
4 | Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Csv P-2 4/7
documentacién suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso CSsv P-5 4/7
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EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 6/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
DEVOLUCION DE LOS AGREGADOS HECHO POR Csv 16/08/2017
REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. | Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance, de acuerdo Csv P-4 5/7
a los objetivos
2 | ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso, Csv
siguiendo la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Csv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Csv P-2 5/7
documentacidn suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso Csv P-5 5/7
EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-17/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
DESCUENTO DE FACTURAS (FACTORAJE) HECHO POR Csv 16/08/2017
REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados y su alcance de acuerdo a Csv P-4 6/7
los objetivos
2 | Identificar los requisitos a evaluar en cada proceso siguiendo Csv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Ccsv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Ccsv P-2 6/7
documentacién suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso Ccsv P-5 6/7
EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-1 8/8
PROGRAMA DE AUDITORIA AUDITOR FECHA
REGISTROS CONTABLES DE HECHO POR Ccsv 16/08/2017
OPERACIONES DE CUENTAS POR
COBRAR REVISADO POR IQH 18/08/2017
No. Procedimientos Hecho por: Ref. PT
1 | Analizar los procesos presentados, y su alcance de acuerdo Csv P-4 717
a los objetivos
2 | ldentificar los requisitos a evaluar en cada proceso, siguiendo Ccsv
la metodologia presentada
3 | Revisar documentacion Ccsv
Preparar preguntas basadas en los requisitos y la Ccsv P-2 717
documentacién suministrada
5 | Realizar narrativas del proceso CSsv P-5 717
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4.6 Investigacion

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-2 1/7
CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
AUTORIZACION DE CREDITO A CLIENTES HECHO POR Ccsv 18/08/2017
NUEVOS REVISADO POR IQH 22/08/2017
No. Pregunta Si | No| N/A Observacion Ref.PT
1 ¢Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-31/7

escrito del proceso de v proporcionado al usuario en

autorizacion de crédito a forma verbal.

clientes nuevos?

2 ¢Utilizan formatos o]
formularios para la obtencion
informacién para la | v
calificacion de nuevos
clientes?

3 ¢ Los actuales clientes fueron No se realiz6 el proceso | P-3 1/7
calificados para las lineas de v completo para todos los
crédito que se les actuales clientes.
concedieron?

4 ¢El personal que administra No, el personal asignado | P-3 1/7
las cuentas por cobrar esta para administrar las
capacitado para el analisis de v cuentas por cobrar, no ha
la informacion que se pide en tenido capacitacién previa
la solicitud de crédito? para realizar esta actividad.

5 ¢ Existe un archivo fisico que
concentre la documentacion | ¥
gue soporta las lineas de
crédito que se han aprobado?

6 cHay un  encargado del
manejo y custodia de los | ¥
formatos, formularios y
documentacién soporte de las
lineas de crédito autorizadas?

7 ¢Las lineas de créditos han Por el Director Comercial, | P-31/7
sido aprobadas por un , autoriza  créditos, sin

funcionario, segun el tipo de
cliente?

importar el tipo de empresa.
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EL PIEDRIN, S. A.
CUESTIONARIO
DESPACHO DE AGREGADOS

PT No. P-2 2/7

AUDITOR

FECHA

HECHO POR Ccsv 18/08/2017

REVISADO POR IQH 22/08/2017

No. Pregunta Si | No| N/A Observacion Ref.PT
1 ¢Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-32/7
escrito del proceso de v proporcionado al usuario en
despacho de agregados al forma verbal.
crédito?
2 ¢, Se utilizan documentos pre Se utilizan documentos | P-3 2/7
numerados para el despacho emitidos en fotocopias, de
de agregados? v un formato no autorizado.
3 ¢La aprobacion de la entrega Por el Asesor Comercial en | P-3 2/7
de productos a los clientes la base de la orden de compra
autoriza un funcionario v autorizada del cliente.
adecuado?
4 ¢Las érdenes de compra de El despacho de agregados, | P-3 2/7
los clientes son autorizadas se realiza sin que el
previo al despacho de los Encargado de Cantera
agregados? tenga una orden de compra
v de cliente autorizada por el
personal responsable que,
indique que tiene
disponibilidad de crédito.
5 .Se lleva archivo de los El Encargado de Atencion
documentos de las 6rdenes al Cliente, archiva los
de compra al crédito de los 6rdenes que, sea han
clientes? v despachado y que se
facturaran.
6 ¢Hay un responsable por el El Encargado de Atencion
archivo de la documentacién , al Cliente.

de entrega al crédito de los
agregados a los clientes?
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EL PIEDRIN, S. A.
CUESTIONARIO

FACTURACION DE AGREGADOS AL

PT No. P-2 3/7
AUDITOR FECHA

HECHO POR Ccsv 18/08/2017

CREDITO REVISADO POR IQH 22/08/2017
No. Pregunta Si | No| N/A Observacion Ref.PT
1 ¢Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-33/7
escrito del proceso de proporcionado al usuario en
facturacion de ventas de v forma verbal.
crédito y su registro contable?

2 ¢Utilizan formatos o]
formularios para la obtencion
informacion para la|Y
calificacion de nuevos
clientes?

3 ¢El Encargado de controlar la El personal asignado al | P-33/7
documentacion ha sido proceso tiene conocimiento
capacitado para la emision, de cobro al contado
manejo y custodia de la v Gnicamente y no tienen la
documentacion sin uso y de capacitacion suficiente en
soporte de las cuentas por el manejo de documentos
cobrar? gue formalice el crédito.

4 ¢, Se emiten facturas por todos
los despachos de agregado
segun las 6rdenes de compra v
de los clientes?

5 cHay un responsable de El Encargado de Atencion
custodiar las facturar, notas | ¥ al Cliente.
de crédito y debido sin
utilizar?

6 ¢Las facturas o contrasefias El Encargado de Atencion
de pago de los clientes por el al Cliente.
producto entregado a los v

clientes, son custodiadas por
un funcionario adecuado?
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-2 4/7

CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
COBROS DE CREDITOS HECHO POR Ccsv 18/08/2017
REVISADO POR IQH 22/08/2017

No. Pregunta Si | No| N/A Observacion Ref.PT

1 ¢Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-34/7
escrito del proceso de cobro proporcionado al usuario en
de los créditos de los clientes v forma verbal.

y su registro contable?

2 ¢, Se emiten recibos de caja Los cobros los realiza el
por los cobros que se v Encargado de Atencion al
realizan? Cliente.

3 ¢(El cobro es realizado por Los cobros los realiza el | P-3 4/7
personal diferente al que Encargado de Atencion al
emite las facturas? Cliente.

4 ¢Se utilizan documentos pre
numerados para los cobros? v

5 ¢, Se hace programacion de los Los cobros se realizan | P-34/7
cobros? revisando la fecha de

v vencimiento de la factura,
verificando el pago via
telefénica.

6 ¢(El encargo de controlar la El personal asignado al | P-34/7
documentacion, ha  sido proceso tiene conocimiento
capacitado para la emision, de cobro al contado
manejo y custodia de la v Gnicamente.
documentacién sin uso y de
soporte de las cuentas por
cobrar y de seguimiento a las
contrasefas vencidas?

7 ¢Las contrasefias de pago de El Encargado de Atencion
clientes, estan resguardadas v al Cliente los archiva en
en un lugar especifico y correlativo por dia, para su
seguro? cobro.

8 ¢ Se han autorizado empresas P-3 4/7
de cobro externo para los v
clientes morosos que tenga
mas de 120 de vencimiento?

9 ¢ Se revisa la antigiedad de No se realiza por falta de | P-3 4/7
saldos periédicamente? v tiempo del personal que

realiza los cobros.

10 | (Se realizan arqueos de No hay personal capacitado | P-3 4/7
contrasefias  periodicos y para realizar esta actividad,
confirmaciéon de saldos a la cual no se ha efectuado
clientes de saldos de los v previamente.
clientes?
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-2 5/7

CUESTIONARIO AUDITOR FECHA
DEVOLUCION DE AGREGADOS HECHO POR Csv 18/08/2017
REVISADO POR IQH 22/08/2017

No. | Pregunta Si | No | N/A Observacion Ref.PT

1 ¢Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-35/7
escrito del proceso de v proporcionado al usuario en
devoluciones de agregados y forma verbal.

Su registro contable?

2 ¢ Se utilizan documentos pre Se utlizan documentos | P-3 5/7
numerados para la recepcion v emitidos en fotocopias.
de agregados devueltos?

3 ¢cLa  aprobacion de la El Asesor Comercial. P-3 5/7
recepcion de productos por v
devolucion de los clientes la
autoriza un funcionario
responsable?

4 ¢, Quién solicita las notas de El Asesor Comercial. P-3 5/7
créditos por las devoluciones? v

5 .Se obtiene la firma del El Asesor Comercial,
cliente por las notas de obtiene la firma del cliente.
créditos que se emiten por v
devoluciones de agregados?

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-2 6/7

CUESTIONARIO AUDITOR FECHA

DESCUENTO DE FACTURAS HECHO POR Ccsv 18/08/2017

(FACTORAJE) REVISADO POR IQH 22/08/2017

No. | Pregunta Si | No | N/A Observacion Ref.PT

1 ¢(Existe  un  procedimiento El proceso actual fue | P-35/7
escrito del proceso de proporcionado al usuario en
descuento de facturas que, v forma verbal.
permita la formalizacién del
proceder de los participantes
en dicho proceso?

2 ¢Hay un responsable que Los autoriza el Gerente
autorice el descuento de | Y General.
facturas?

3 SEl responsable de El Encargado de Atencion | P-3 5/7
documentar y gestionar el al Cliente, no posee la
descuento de las facturas esta v experiencia para el manejo
capacitado para realizar estas y gestion de documentos
actividades? de descuento de facturas.
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EL PIEDRIN, S. A.
CUESTIONARIO

REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES
DE CUENTAS POR COBRAR

REVISADO POR IQH 22/08/2017

PT No. P-2 7/7
AUDITOR FECHA
HECHO POR Ccsv 18/08/2017

No. | Pregunta Si | No | N/A Observacion Ref.PT

1 ¢ Existen procedimientos El proceso actual fue | P-37/7
escritos del registro de la proporcionado al usuario en
operaciones cuentas  por forma verbal.
cobrar que, formalicen Ila Y
documentacién y el proceder
correcto para el registro de
estas operaciones?

2 ¢Existen procedimiento para No se ha aplicado por falta | P-3 7/7
el registro de las cuentas v de autorizacion del
incobrables? porcentaje a aplicar.

3 ¢ Existen procedimiento para No se tiene autorizacion del | P-3 7/7
el registro de baja de las v proceso de baja de cuentas
cuentas incobrables? incobrables.

4 ¢las  polizas  por las Las autoriza el Jefe de
operaciones de cuentas por v Contabilidad.
cobrar, son revisadas previo a
su registro en el sistema
contable?

5 ¢Existen archivos fisicos de L,

las polizas contables y de los
documentos que soportan los
registros?
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-3 1/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA

AUTORIZACION DE CREDITOS A HECHO POR Csv 23/08/2017

CLIENTES NUEVOS REVISADO POR IQH 25/08/2017

No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT

1 No hay procedimiento por escrito | Implementar el procedimiento de | P-21/7
en el que se indique los | autorizaciébn de los créditos que, se
responsables de la autorizacion de | establezcan los procesos de
crédito, segun los niveles de | documentacién adecuada de la solicitud
autoridad adecuados. de crédito, el reporte de analisis de la

informacion recibida, y la especificacion
de los niveles de autorizacion segun el
tipo de cliente que este solicitando el
crédito.

2 Los formularios de solicitud de | Que se cumpla con obtener la | P-21/7
crédito no han sido correctamente | informacion que se solicita en el
completados por los clientes. No se | formulario de solicitud de crédito. Se
han revisado la documentacién | debe de adjuntar los documentos que
accesoria. La documentacion del | esta indicados en la solicitud, Debe de
cliente la archiva el Asesor | haber una responsable de verificar que
Comercial que le atiende. la informacién este correcta y que

analice la misma para la emisiéon de
reportes que apoyen la autorizacion del
crédito.

3 El Gerente Comercial autoriza los | Se debe de establecer los niveles de | P-2 1/7
montos de los créditos a los | concesion de créditos, asignado las
clientes, sin importar el limite que | autoridades que los aprobara.
se le asigne. No hay niveles de
autorizacion para los diferentes
tipos de clientes.

4 No hay personal que, tenga las | Crear el puesto de Jefe de Cobros, el | P-21/7
competencias requeridas para el | cual deberd de ser ocupado con un
analisis de la informacién que | profesional que, tenga las competencias
provee el cliente en la solicitud de | y habilidades necesarias para el analisis
crédito, por lo que no hay reportes | de la informacién que provea el Cliente
que apoyen a la autoridad que | en la solicitud de crédito y los
tenga que autorizar el crédito. documentos que la complementa. Este

puesto deberd de proveer los reportes
de andlisis necesarios, para la toma de
decisiones a la autoridad que autorice
los créditos.
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-3 2/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
DESPACHO DE AGREGADOS HECHO POR Csv 23/08/2017
REVISADO POR IQH 25/08/2017

No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT

1 No hay procedimientos de |Se debe de implementar los | P-22/7
autorizacion de ordenes de | procedimientos de autorizacion de la
compras de los clientes, ni para el | orden de compra del cliente previo al
despacho de agregados, que estén | despacho de los agregados. También se
por escrito. de implementar el procedimiento de

despacho de agregados, en el que
indiqgue la forma de despachar las
ordenes de compra de los cliente.

2 No hay documentacion pre | Crear el documento pre numerado, que | P-2 2/7
numerada que, permita el control | contenga la informacién del producto
por medio de un correlativo de los | que se ha despachado y a quien se le
despachos de agregados. ha entregado, y que indique a que orden

de compra del cliente corresponde.

3 Los despachos de agregados son | EI Encargado de Atencion al Cliente | P-2 2/7
autorizados por el Asesor | deberd de procesar las Ordenes de
Comercial, via telefénica, quien | compra de los clientes, obteniendo las
recibié la orden del cliente del | autorizaciones correspondientes, previo
cliente. a entregar la orden autorizada al

Encargado de Cantera. Cada operacion
debe documentarse por escrito.

4 El Encargado de atencién al cliente | La autorizacién de las 6rdenes de | P-22/7
recibe las érdenes de compra de | compra de los clientes deberda de
los clientes después de | efectuarse previo al despacho de los
despachados los agregados, por lo | agregados. El Encargado de Cantera no
no se revisa el limite de crédito | debera de despachar sin tener orden de
previo a su despacho. compra autorizada previo a verificar la

disponibilidad de crédito que tenga el
cliente.
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-3 3/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA

FAQTURACION DE AGREGADOS AL HECHO POR Ccsv 23/08/2017

CREDITO REVISADO POR IOH 25/08/2017

No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT

1 No hay procedimientos de | Se debe de autorizar el procedimiento | P-2 3/7
facturacion que, permita | que, permita que se documentar
documentar los procesos de | adecuadamente el proceso de
confirmacion de las 6rdenes de | facturacion.
compra y los despachos de
agregados que soportaran las
facturas.

2 El personal del departamento de | La capacitacion del personal que, | P-2 3/7
Atencion al Cliente, no posee los | administre los documentos que,
conocimientos adecuados para el | formalicen los despachos entregados y
manejo de las facturas cambiarias, | las érdenes de compra que, han sido
notas de crédito y débito. | entregadas, permitira que el riesgo de
Deficiencia en los datos | documentar incorrectamente las
consignados en las facturas, notas | operaciones, sea menor, y que la
de debido. recuperacion  del crédito quede

documentada adecuadamente.
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EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-3 4/7
OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
COBROS DE CREDITOS HECHO POR Ccsv 23/08/2017
REVISADO POR IQH 25/08/2017
No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT
1 No hay procedimientos de cobros | Se deben de implementar los | P-24/7
de créditos proporcionado a los | procedimientos que, permitan dar el
clientes que, permita formalizar los | seguimiento adecuado a los procesos
procesos de recuperacion de | de cobro de las cuentas pagar que estan
crédito, de las contrasefias de pago | dentro del tiempo de pago, sobre los que
no vencidas y las que entren en | han vencido, y la forma de actuar por los
morosidad. créditos que tengan mas de 120 dias.
2 El cobro de las contrasefias de | Es necesaria la participacion de | P-2 4/7
pago de los clientes, es realizado | personal que, tenga la capacidad de
por el Encargado de Atencién al | coordinar los procesos de cobros, y que
Cliente. se definan las actividades del puesto de
Encargado de Atencion al Cliente, ya
gque no hay una segregacién de
funciones, al estar realizando
actividades que no les competen a este
puesto, en lo relativo a cobros a clientes.
3 No hay seguimiento adecuado al | Se debe de implementar un proceso de | P-2 4/7
cobro de las contrasefias de pago | control de las cuentas de clientes
del cliente, que han sido pagadas | morosos, en la se establezca el método
en el tiempo acordado o | para presionar al cliente para que
autorizado, ya que no se hacen | efectué el pago. La utilizacion de cartas
programaciones de los | de cobro segun el tiempo de atraso,
vencimientos. documentara adecuadamente el
proceso administrativo del cobro.
4 No se tiene contemplado eluso de | Es recomendable que se tengan | P-24/7
empresas de cobro externo, para el | autorizadas empresas de cobro externo
caso de las cuentas por cobrar de | que, tengan la experiencia para la
mas de 120 dias. recuperacién de créditos atrasados.
5 No se efectia el andlisis de las | Elaborar los reportes de antigiedad de | P-2 4/7
cuentas por cobrar por antigiiedad | saldos que, permitan el andlisis del
de saldos. comportamiento de la cartera de
clientes, y poder tener la base para la
toma de decisiones para proceder con la
forma en que se haran los cobros
6 No se realizan arqueos periddicos | Crear el puesto de Auditor Interno que, | P-2 4/7
de las contrasefias de pago de los | permita realizar actividades de auditoria
clientes. que refuercen el control sobre las
cuentas por cobrar y poder tener el valor
exacto de las mismas.
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-3 5/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
DEVOLUCION DE PRODUCTO HECHO POR Ccsv 23/08/2017
REVISADO POR IQH 25/08/2017

No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT

4 No hay procedimientos de | Implementar el procedimiento de | P-25/7
devolucion de agregados. devoluciones de agregados que,

permita controlar las autorizaciones que
permitan el adecuado registro de las
notas de crédito por estas operaciones.

2 No hay documentacion pre | La implementacién de documentos pre | P-2 5/7
numerada que, permita el control | numerados permitird que el documento
adecuado de los agregados que | de devolucién sea aplicado una vez, y
son devueltos. debe de ser autorizado por el Director

Comercial.

1 Las devoluciones de agregados | Las devoluciones deben de ser| P-25/7
son autorizadas por el Asesor | autorizadas por el Director Comercial
Comercial, y solicita la emisién de | previo a solicitar las notas de crédito,
notas de crédito confirmando las operaciones que se

realizaron en el proceso de devolucion.

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-3 6/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA

DESCUENTO DE FACTURAS HECHO POR Ccsv 23/08/2017

(FACTORAJE) REVISADO POR IQH 25/08/2017

No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT

1 No hay procedimientos escritos de | Implementar los procedimientos que, | P-2 6/7
la forma de registrar las | permitan el adecuado registro de las
operaciones de las cuentas por | cuentas por cobrar, y poder tener la
cobrar que, permitan indicar el | informacién financiera confiable y
proceder en los registros de estas | oportuna, en base a procesos
operaciones. autorizados,

2 No hay personal capacitado para | Utilizar personal que tenga la| P-26/7
gestionar el descuento de facturas. | experiencia de realizar la gestiéon del

descuento de facturas. Esta labor la
deberia de realizar el Jefe de Cobros,
por lo que habria que hacer crear este
puesto.
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EL PIEDRIN, S. A.

PT No. P-3 7/7

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES AUDITOR FECHA
REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES HECHO POR Csv 23/08/2017
DE CUENTAS POR COBRAR REVISADO POR IQH 25/08/2017
No | Observaciones Recomendaciones Ref. PT
2 No hay procedimientos escritos de | Implementar los procedimientos que, | P-2 7/7
la  forma de registrar las | permitan el adecuado registro de las
operaciones de las cuentas por | cuentas por cobrar, y poder tener la
cobrar, que permitan indicar el | informacién financiera confiable vy
proceder en los registros de estas | oportuna, en base a procesos
operaciones. autorizados,

4 No han autorizado la aplicacion de | Autorizar el método a aplicar y la forma | P-2 7/7
la  estimacibn de  cuentas | de proceder para el registro las cuentas
incobrables, ni el proceso de | incobrables que, permita la correcta
registro. valuacién de las cuentas por cobrar.

1 No hay procedimiento de baja de | Implementar el procedimiento de bajade | P-2 7/7
cuentas incobrables que, permita el | cuentas incobrables que permita el
adecuado registro de los créditos | adecuado control de las cuentas que no
que nos sera posible recuperar. se recuperan, que permitan reflejar el

valor exacto de las cuentas por cobrar.
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EL PIEDRIN, S. A PT No. P-51/7
NARRATIVA AUDITOR FECHA
AUTORIZACION DE CREDITOS A HECHO POR Ccsv 19/08/2017
CLIENTES NUEVOS
REVISADO POR IQH 22/08/2017
NARRACION Ref. PT
La autorizacidon de créditos a clientes nuevos, se inicia cuando el Cliente solicita | P 1 2/8
le proporcionen crédito, al Asesor Comercial que lo atiende. El Asesor
Comercial, le proporciona el formulario de solicitud de crédito. El Cliente,
devuelve la solicitud de crédito con la informacion que solicita al Asesor
Comercial. La solicitud es revisada para obtener las referencias comerciales. Le
entregan las referencias al Encargado de Atencion al Cliente, llama a los
proveedores del cliente para determinar si sus referencias son favorables. El
Encargado de Atencién al Cliente, entrega al Director Comercial, las referencias
recabadas del Cliente, autoriza las solicitudes que tengan buenas referencias.
Comunica al Encargado de Atencion al Cliente, por medio de correo electrénico,
la autorizacion del crédito. El Encargado de Atencién al Cliente, archiva la
documentacién de la autorizacién. Reenvia el correo al Asesor Comercial, para
que informe al cliente. ElI Asesor Comercial se comunica via telefénica con el
cliente para informarle de la aprobacién del crédito.
EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-52/7
NARRATIVA AUDITOR FECHA
DESPACHO DE AGREGADOS HECHO POR Ccsv 19/08/2017
REVISADO POR IQH 22/08/2017
NARRACION Ref. PT
El Cliente, solicita le despachen agregado por medio de la entrega de una orden | P 1 3/8

de compra. El Asesor Comercial, se comunica con el Encargado de Cantera,
indicandole que debe de entregar el producto requerido al cliente. El Encargado
de Cantera, hace entrega al Cliente de los agregados que solicit6. El Cliente,
recibe el producto. El Encargado de Cantera, emite un documento de entrega
del producto. Los documentos de despachos de agregados son enviados al
Encargado de Atencién al Cliente. El Encargado de Atencion al Cliente, solicita
al Asesor Comercial que, le envié las érdenes de compra de los despachos de
agregados. El Asesor Comercial envia las 6rdenes de compra, y el Encargado
de Atencion al Cliente revisa que correspondan con los documentos de
despacho de agregados. El Encargado de Atencion al Cliente prepara las
documentaciones que ha determinado que correspondan facturar y las archiva
hasta el momento de la facturacion.
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EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-53/7

NARRATIVA AUDITOR FECHA

FACTURACION DE AGREGADOS HECHO POR Ccsv 19/08/2017

REVISADO POR IQH 22/08/2017

NARRACION Ref. PT

El Encargado de Atencion al crédito, retira del archivo los documentos de | P 1 4/8

despacho de agregados y érdenes de compra que estén completas y emite la

factura correspondiente. Prepara las facturas y sus documentos de soporte y

los entrega al Mensajero Externo. Ingresa la factura en el sistema de cuenta de

corriente. EL Mensajero, hace entrega de las facturas al cliente. EIl Cliente,

emite una contrasefia de pago por el valor de la factura que esta recibiendo y la

entrega al Mensajero Externo. EI Mensajero Externo, hace entrega de las

contrasefias de pago del cliente al Encargado de Atencién al Cliente. El

Encargado de Atencion al Cliente, archiva las contrasefias de pago del cliente

hasta la fecha de su cobro. El Encargado de Atencion al Cliente, envia al Auxiliar

de Contabilidad, las facturas para su registro contable. El Auxiliar de

Contabilidad, revisa las facturas y emite la péliza de ventas al crédito y la envia

al Jefe de Contabilidad. El Jefe de Contabilidad, revisa la péliza y los

documentos soporte, firma la péliza y la entrega al Auxiliar de Contabilidad. El

Auxiliar de Contabilidad, registra la péliza de ventas al crédito en el sistema de

contabilidad y las archiva.

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-54/7

NARRATIVA AUDITOR FECHA

COBROS DE CREDITOS HECHO POR Ccsv 19/08/2017

REVISADO POR IQH 22/08/2017

NARRACION Ref. PT
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El Encargado de Atencién al Crédito, retira del archivo las contrasefias de pago
del cliente, segun el dia de pago de las mismas. Entrega al Mensajero Externo,
las contrasefias de pago para el efectuar el cobro. El Mensajero Externo, se
presenta en las oficinas del Cliente, y presenta la contrasefia de pago. El
Cliente, entrega el documento de pago correspondiente a la contrasefia que se
entrega. El Mensajero Externo, hace un recibo de caja por el valor del
documento de pago y lo entrega al Cliente. EI Mensajero Externo, entrega los
recibos de caja y los documentos de pago de los cobros realizados. El
Encargado de Atencion al Cliente, emite una boleta de depdsito y realiza el
depdsito de los documentos de pago. El Encargado de Atencion al Cliente,
registra los recibos de caja en el sistema de cuenta corriente. El Jefe de Cobros,
archiva las boletas de pago con los recibos de caja que le corresponden. El
Encargado de Atencién al Cliente, envia al Auxiliar de Contabilidad, los recibos
de caja y boletas de depodsito, para su registro contable. El Auxiliar de
Contabilidad, revisa los recibos de caja y las boletas de depdsito y emite la
poliza de cobro de créditos, y la envia al Jefe de Contabilidad. El Jefe de
Contabilidad, revisa la pdliza y los documentos de soporte, firma la pdliza y la
entrega al Auxiliar de Contabilidad. El Auxiliar de Contabilidad, registra la pdliza
de facturas al crédito, en el sistema de contabilidad y las archiva.

P15/8

EL PIEDRIN, S. A. PT No

NARRATIVA AUDITOR

. P-55/7

FECHA

DEVOLUCION DE PRODUCTO HECHO POR Ccsv

19/08/2017

REVISADO POR IQH

22/08/2017

NARRACION

Ref. PT

El Cliente, avisa al Asesor Comercial, que los agregados que le despacharon
no llenan las condiciones adecuadas para su uso. El Asesor Comercial, informa
al Encargado de Cantera, de la devolucion de los agregados. El Encargado de
Cantera, recibe los agregados. El Encargado de Cantera, emite un documento
de devolucién de los agregados. El Encargado de Cantera, envia al Asesor
Comercial, los documentos de las devoluciones. El Asesor Comercial, envia los
documentos de devoluciones al Encargado de Atencion al Cliente, para que
emita la nota de crédito correspondiente. El Encargado de Atencion al Cliente,
emite la nota de crédito y la entrega al Asesor Comercial, para la obtencién de
la firma del cliente. El Cliente, firma la nota de crédito y la entrega al Asesor
Comercial. EI Asesor Comercial, entrega la nota de crédito firmada por el
Cliente, al Encargado de Atencién al Cliente. El Encargado de Atencion al
Cliente, registra en el sistema de cuenta corriente las notas de crédito y archiva
los documentos. El Encargado de Atencién al Cliente, envia al Auxiliar de
Contabilidad, las notas de crédito, para su registro contable. El Auxiliar de
Contabilidad, revisa las notas de crédito y emite la péliza de devoluciones de
agregado y la envia al Jefe de Contabilidad. El Jefe de Contabilidad, revisa la
poliza y los documentos, firma la péliza y la entrega al Auxiliar de Contabilidad.
El Auxiliar de Contabilidad, registra la pdliza de facturas al crédito, en el sistema
de contabilidad y las archiva.

P16/8
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EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-56/7

NARRATIVA AUDITOR

FECHA

DESCUENTO DE FACTURAS HECHO POR Ccsv

19/08/2017

(FACTORAJE) REVISADO POR IQH

22/08/2017

NARRACION

Ref. PT

El Gerente General, autoriza el descuento de la factura, solicita al Encargado
de Atencién al Cliente, que prepare la papeleria para documentar la operacion.
Encargado de Atencion al Cliente, prepara la documentacion para el descuento
de facturas, obtiene firma de Gerencia General, y entrega al Asesor de Banco,
en el que se realizara la operacion. El Asesor de Banco, gestiona la operacion
y entrega al cliente la autorizacion del crédito y solicita firma de documentos de
autorizados para realizar el desembolso al Gerente General. EI Gerente
General, firma los documentos de desembolso y los entregar Asesor del Banco.
El Asesor del Banco, solicita se realice el desembolso. El Asesor del Banco,
proporciona los documentos de desembolso al Encargado de Atencién al
Cliente. El Encargado de Atencion al cliente, envia la documentacién al Jefe de
Contabilidad para su revision. El Jefe de Contabilidad, recibe la documentacion
del descuento, revisa que esta correcta y solicita al Auxiliar de Contabilidad que
emita la péliza por el valor del desembolso y los gastos que se incurrieron. El
Auxiliar, emite la pdliza de descuento de facturas y la entrega al Jefe de
Contabilidad, para su revision. El Jefe de Contabilidad, reciba la péliza y la firma,
trasladandola al Auxiliar de Contabilidad. El Auxiliar de Contabilidad, registra la
poéliza en el sistema de contabilidad y archiva los documentos.

P17/8

EL PIEDRIN, S. A. PT No. P-57/7

NARRATIVA AUDITOR

FECHA

HECHO POR Ccsv

19/08/2017
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REGISTRO CONTABLE DE LAS REVISADO IQH 22/08/2017
OPERACIONES DE LAS CUENTAS POR POR
COBRAR

NARRACION Ref. PT

Para el registro de las operaciones de las cuentas por cobrar, el Auxiliar de P 18/8
Contabilidad, revisa la documentacion de las operaciones de las ventas de
agregado al crédito, cobros, devolucion de los agregados previo a efectuar las
polizas de registro contable correspondiente. El Jefe de Contabilidad, revisa que
la partida este correcta, la firma de autorizado y la traslada al Auxiliar de
Contabilidad. El Auxiliar de Contabilidad, registra la péliza en el sistema de
contabilidad y la archiva. Para el descuento de facturas, el Jefe de Contabilidad,
revisa la informacion previa a la emision de la partida y solicita la emision de la
poliza al Auxiliar de Contabilidad. El Auxiliar de Contabilidad, emite la pdliza y
la traslada al Jefe de Contabilidad para su revisiéon. El Jefe de Contabilidad,
firma la pdliza de autorizado y la traslada al Auxiliar de Contabilidad. EI Auxiliar
de contabilidad, ingresa la pdéliza al sistema de contabilidad y archiva la
documentacién que soporta los registros contables.

4.6 Informe

1Q Asweson

Guatemala, 13 de septiembre de 2017.

Licenciada

Carla Rodriguez
Gerente General

El Piedrin, S. A.
Guatemala, Guatemala.

Estimada Lic. Rodriguez:

De mi consideracion:

He efectuado la auditoria procedimientos administrativos y contables de las
Cuentas por Cobrar, a la empresa El Piedrin, S. A., de la ciudad de Guatemala, la

cual incluyo el estudio y evaluacion de los controles internos existentes.

Mi responsabilidad, consiste en emitir una opinion sobre la gestion de las cuentas
por cobrar de la empresa, con la realizacion de un control interno.
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Mi Auditoria fue efectuada de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, y demas disposiciones legales que se encuentran regulando las
actividades de la empresa. Estas normas requieren que la auditoria se planifique
y ejecute de tal modo que nos permita obtener seguridad razonable sobre el logro
de los objetivos de forma eficiente y eficaz en la Gestiéon de las Cuentas por
Cobrar, si sistema de control interno es el adecuado y su aplicacion es efectiva, y
el cumplimiento de las principales normas y disposiciones legales que rigen a la
entidad es el apropiado.

La Auditoria de los procedimientos administrativos y contables de las cuentas por
cobrar, realizada es razonable, y al evaluar la Gestion Empresarial se pudo
determinar:

HALLAZGOS ENCONTRADOS EN EL TRANSCURSO DE LA AUDITORIA

Hallazgo No. 1

No se tienen procedimientos escritos que, formalicen los procesos y métodos a
utilizar en las actividades que se realizan, para la obtener la documentacion que
representan las cuentas por cobrar.

Efecto

La falta de procedimientos escritos, provoca que los procesos y métodos que se
utilizan para la operacion y registros contables, no se sustenten con evidencia
adecuada y suficiente para el adecuado control de las cuentas por cobrar.

Recomendacion:

Disefiar e implementar los procedimientos para el control de las cuentas por
cobrar, para tener la confianza de que los procesos y métodos sean uniformes en
este rubro, lo que permitira minimizar los riesgos y que se obtenga con exactitud,
la informacion financiera y no financiera necesaria para la toma de decisiones.

Hallazgo No. 2

Los créditos a los clientes aprobados a la fecha, no estan soportados
adecuadamente, ya que los clientes no completaron los formularios de solicitud
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de crédito, ni entregaron los documentos que soportan la informacién contendida
en estos formularios.

Efecto:

Los créditos aprobados a la fecha, podrian tener dificultad para ser recuperados,
si los clientes caen en mora, debido a que la falta de documentos e informacion,
gue permitan realizar el seguimiento adecuado administrativo o judicial de los
mismos.

Recomendacion:

Recopilar la informacién que falta para soportar adecuadamente los créditos
proporcionados a la fecha, y hacer el analisis a estos documentos para establecer
los limites de crédito correctos, que pueden manejar los clientes. Revisar que la
disponibilidad de crédito de los clientes, a la fecha este dentro de los limites. En
el caso que se hayan excedido del limite correcto que se establezca, proceder con
formalizar los pagos por el exceso que se haya establecido.

Hallazgo No. 3

Las autorizaciones de los créditos a los clientes, es aprobada por el Director
Comercial, sin importar el limite o plazo de crédito que se les proporcione.

Efecto:

Las lineas de crédito que se han autorizado a la fecha, no estan aprobadas segun
niveles de crédito, segun el tipo de cliente, provocando que se hayan tomado
decisiones parcializadas, en cuanto a los limites de crédito y los plazos de pago,
gue podrian favorecer a cliente que no cumplan con los requerimientos indicados
en los formularios de solicitud de crédito.

Recomendacion:

Establecer el proceso de autorizacion del crédito al cliente, por medio niveles de
autorizacion, segun el monto que se le debe autorizar al tipo de cliente que, se
catalogue, previo a un analisis de la informacion que haya proporcionado,
distribuyendo la responsabilidad de concesion de crédito, en el personal que tenga
la autoridad suficiente para realizarlo.

Hallazgo No. 4

El personal de atencién al publico, no posee las competencias necesarias, para el
analisis de la documentacion de requerida en la solicitud de crédito. Ademas, hay
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acumulacion de responsabilidades de control de los créditos, en personal del area
operativa, que maneja las ventas al contado.

Efecto:

Provoca deficiencia en el andlisis del cliente, afectando su catalogacion,
permitiendo que se establezcan limites erroneos en el monto del crédito, y los
plazos de pago, que se le pueda proporcionar y que aumente el riesgo de que se
tengan cuentas incobrables.

Recomendacion

Contratar el personal profesional que, tenga las competencias, y habilidades, para
realizar los andlisis adecuados de la informacion del cliente y que tenga la
experiencia en el manejo de las actividades de cobro, custodia de documentos y
seguimiento de cuentas morosas. Crear el puesto de Jefe de Cobros, para que
realice las actividades indicadas.

Hallazgo No. 5

Los documentos de despacho y devoluciones carecen de numeracion, siendo
fotocopias sin correlativo. Estos documentos presentan deficiencias en los datos
que se captan.

Efecto:

Esto impide que se tenga un control adecuado de los agregados que se entreguen
a los clientes, permitiendo que se dupliquen las entregas, y que se tomen
documentos de devoluciones como base errénea para la emision de notas de
credito.

Recomendacion:

Emitir documentos que tengan correlativos, y que su el disefio sea adecuado, para
capturar la informacion necesaria para poder darle seguimiento a las operaciones,
gue serviran como evidencia para emitir los documentos que respalden las
cuentas por cobrar.

Hallazgo No. 6

La confirmacion de despacho de agregados al crédito, la realiza el Asesor
Comercial, en forma verbal, al Encargado de Cantera.
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Efecto:

La autorizacion verbal de los despachos, permite que se hagan entrega de
agregados, sin documentar adecuadamente las 6rdenes de compra autorizadas
por el Cliente, sin las cuales no se tiene la base correcta para emitir la factura
correspondiente.

Recomendacion.

Que se establezca un proceso de autorizacion de las 6rdenes de compra del
cliente, previo al despacho, en el que se realice la verificacion del limite de crédito
del Cliente y que no se ha excedido en el plazo de pago.

Hallazgo No. 7

La orden de compra de los clientes, es entregada al Encargado de Atencién al
Cliente, después del despacho.

Efecto:

La entrega tardia de las 6érdenes de compra, provoca que se extienda el periodo
de crédito que posee el cliente, al no facturarse el mismo dia del despacho.
Ademas, con la documentacién deficiente de los despachos, provoca pérdida de
tiempo en conciliar los despachos con las 6rdenes de compra.

Recomendacioén

Las entregas de las érdenes de compra, deberan tener un proceso administrativo
de autorizacion, autorizandolas cuando se verifique el limite de crédito que, tenga
disponible el cliente y entregadas lo antes posible para la emisién de la factura
correspondiente.

Hallazgo No. 8

Falta de competencias y habilidades, en el ramo de cuentas por cobrar, del
personal que maneja facturas, notas de crédito y débito.

Efecto:

Esto impide que se estén realizando adecuadamente las actividades de
facturacién, y que haya deficiencia en la informacién consignada en los
documentos que, representan las cuentas por cobrar de la empresa.

Recomendacion

Proporcionar la capacitacion al personal de atencion al cliente, para el manejo de
las facturas, notas de crédito y débito, y en la elaboracién de estos documentos,
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para la consignacion de los datos que permiten efectuar procesos de cobro
administrativo y judicial, y que provea de evidencias de los agregados entregados,
segun documentos de despacho eficientes y de los agregados recibidos por
devoluciones.

Hallazgo No. 9

El cobro de las contrasefias de pago de los clientes, es realizado por el Encargado
de Atencion al Cliente.

Efecto

No hay una separacion de las actividades de facturacién y cobro, lo que permite
gue, haya un riesgo considerable de que se maneje indebidamente los fondos de
la recuperacion de las cuentas por cobrar, para cubrir saldos de otros clientes.

Recomendacioén

Segregar las funciones de cobros, en personal diferente al que realiza la
facturacion. Esta funcién la debe de realizar el Jefe de Cobros.

Hallazgo No. 10

No se realiza el debido proceso de cobro a los clientes morosos, al solo utilizarse
el cobro telefdnico, sin dejar evidencia del proceso realizado.

Efecto

Este proceso de cobro, no permite que se documente adecuadamente la
administracion de la cobranza, y por lo cual no se le da el debido seguimiento a la
cartera, segun los periodos de vencimiento de los créditos concedidos.

Recomendacion.

Instaurar un proceso de cobros, por medio de comunicacion escrita con el cliente
moroso, por medio de cartas que hagan la presion de cobro correspondiente,
segun el plazo de atraso en el que se encuentre.

Hallazgo No. 11

No se ha acordado el uso de empresas de cobro externas, que realicen el cobro
judicial de las cuentas morosas que, tengan mas de ciento veinte dias de
vencidas.

Efecto

83



Falta de soporte en las recuperaciones de los saldos de los clientes morosos, que
no pueden ser manejados en el proceso administrativo, y que podrian repercutir
en que estos pudieran convertirse en cuentas incobrables.

Recomendacioén

Contratar las empresas de cobro externo, que tengan la capacidad, y la
experiencia de realizar cobros por la via judicial y que puedan apoyar en el
proceso de los cobros de la via administrativa.

Hallazgo No. 12

No se realiza el analisis de la antigiiedad de las cuentas por cobrar.

Efecto

No se tiene una base sélida para la adecuada administracién de la cartera.
Recomendacién

Establecer el andlisis de la antigiedad de las cuentas por cobrar, para la
determinacién de los procesos de cobros a realizar.

Hallazgo No. 13
No se realizan arqueos periodicos de las contrasefias de pago.
Efecto

No se tiene la exactitud de los valores que, tiene en su poder el Encargado de
Atencion al cliente, debido a que la falta de revision de las contrasefias de pago,
no permite el establecer adecuadamente, si las mismas reflejan dichos valores en
la contabilidad de la empresa.

Recomendacion

Implementar el puesto de Auditor Interno, que entre otras actividades realice el
arqueo de las contrasefias de pago de los clientes, que permita tener la evidencia
del correcto manejo de las cuentas por cobrar, que debe de administrar el Jefe de
Cobros.

Hallazgo No. 14

El Asesor Comercial, solicita y autoriza las notas de crédito, por los descuentos
por pronto pago o por las devoluciones de agregados, por medio de correo
electronico.

Efecto
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No hay una adecuada separacién de funciones en lo referente a notas de crédito,
gue afectan al saldo de la cuenta corriente del cliente. La cartera de cuentas por
cobrar puede ser modificada sin la documentacion adecuada, y las autorizaciones
necesarias.

Recomendacion.

Se debe establecer el proceso de autorizacion de las devoluciones, previo a
solicitar la emision de notas de crédito, que eviten afectar a los saldos de los
clientes con la aplicacion créditos por devoluciones no autorizadas, y limité la
duplicacién de las mismas.

Hallazgo No. 15
No hay personal capacitado por gestionar el descuento de facturas.
Efecto:

La falta de personal capacitado, no permite que se tenga la efectividad en el
manejo de la documentacion y la atencion al personal de los bancos, para obtener
las respuestas con la prontitud necesaria a las solicitudes de descuento de
facturas que se les hayan efectuado.

Recomendacioén

Asignar la actividad de manejo de documentacion, y atencion al Jefe de Cobros,
gue tendra la experiencia adecuado para actuarla eficientemente.

Hallazgo No. 16
No ha se establecido la politica de estimacion de cuentas incobrables.
Efecto

La valuacioén del rubro de las cuentas por cobrar, esta deficiente, por la falta del
registro de la estimacion de las cuentas incobrables.

Recomendacion

Establecer el método de calcular la estimacién de las cuentas por cobrar, para la
adecuada valuacion, y presentacion de las cuentas incobrables.

Recomendaciones Adicionales
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1. Revisar la estructura organizacional de la empresa.

Se debe de hacer una revision de las funciones que, realizan los puestos que
estan relacionados con la emision, custodia y recuperacion de las cuentas por
cobrar, ya que la revision evidencié que se han asignado funciones que no estan
acordes a quien realizan el cobro, y la autorizacion de despachos y devoluciones.

Se propone el siguiente organigrama, como base para la revision referida.

1.1 Organigrama propuesto

El organigrama que se propone esta basado en los puestos, que componen las
divisiones y departamentos, que se consideran, deben de componer la estructura
organizacional que permitird cumplir con los procedimientos que se disefaran, y
que permitird que los procesos que se efectian con dicha estructura permitird que,
se obtengan los resultados que se han proyectado. Siendo el organigrama el
siguiente:

Organigrama

{.’ Empresa El Piedrin, S. A.
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2. Procesos nuevos en cobros

En la investigacion, se evidencié que no se han utilizados varios medios para
mejorar los cobros o para presionar el pago del cliente, siendo estos:

e Proporcionar descuentos por pronto pago.

e El cobro de intereses, segun las condiciones que se haya establecido en la
factura cambiaria.

e Envi6 de cartas de cobro, segun las fechas de vencimientos de los créditos.

Estos medios, permitiran que se documenten los procesos del cobro y favoreceran
el proceso de recuperacion de las deudas de los clientes. Por lo que es necesario

efectuarlos procedimientos que permitirAn realizar estas actividades
correctamente.

4.7 Entrega de manual.
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{‘7 EL PIEDRIN, S. A.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DEL
RUBRO DE CUENTAS POR COBRAR.

(PARA USO INTERNO)

Guatemala, octubre de 2,017.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES DEL RUBRO DE
CUENTAS POR COBRAR DE LA EMPRESA EL PIEDRIN, S. A.
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Introduccion
Los presentes Procedimientos Administrativos y Contables del Rubro de Cuentas
por Cobrar, son propiedad de la empresa El Piedrin, S. A., y han sido elaborados
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con el propésito de dar a conocer en forma detallada los procedimientos
administrativos y contables adoptados por la empresa, asimismo, permitira
establecer los lineamientos que sirvan como guia para tener un control efectivo
de las operaciones administrativas y contables de la empresa.

Objetivos

Servir de instrumento para la ejecucion eficiente de las tareas del personal de la
Divisibn Comercial, Division Operativa y Division Financiera y para el resto de
personal que esté involucrado en el manejo y registro de las cuentas por cobrar.

Regular el registro de las operaciones administrativas y contables relativas a las
Cuentas por Cobrar.

Facilitar la elaboracion de Reportes.

Proporcionar informacién uniforme para la generacién de informes financieros de
utilidad para la Direccion Financiera y de la Administracion.

Instrucciones de uso

Para el uso de los procedimientos administrativos y contables del rubro de cuentas
por cobrar, el presente reporte contiene los aspectos que deben de realizarse para
cumplir efectiva y eficientemente las labores de los usuarios, ya que proporcionan
los elementos para efectuar las actividades, en el orden necesario, para que los
resultados que se obtengan de su uso, permitiran que ayuden a obtener el
cumplimiento de los objetivos.

Obligatoriedad

El uso de los Procedimientos Administrativos y Contables del Rubro de Cuentas
por Cobrar, es obligatorio para el personal de la empresa, especialmente para los
empleados que, estén en los puestos indicados en dichos procedimientos.

Claridad
Los procedimientos contenidos en este manual, estan diseflados para proveer una
forma sencilla y comprensible para su uso.

Modificaciones a los procedimientos

Cualquier modificacion, ampliacion o eliminacion de alguno de ellos debera de
solicitarse por escrito, y ser previamente autorizados por el Gerente General o el
Consejo Administrativo.

Periodicidad
Para el uso adecuado de los procedimientos contendidos en este reporte, el
mismo debe de ser revisado en forma periddica, para determinar si hay
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condiciones que hayan afectado a los mismos, y que deberan de considerase los
cambios necesarios. Esta supervision la realizara Auditoria Interna de la empresa.

Politicas de las cuentas por cobrar

El propdsito de las Politicas de Cuentas por Cobrar es la recuperacion de la cuenta
por cobrar corriente y la vencida, buscando la eficiencia y la efectividad de las
operaciones, previniendo que se incremente la cartera morosa y a la vez mejorar
la liquidez de la empresa, fortaleciendo su estructura financiera.

Para que las politicas de cuentas por cobrar cumplan su objetivo, es necesario
que la administracion de seguimiento a lo siguiente.

a)

b)

d)

La Administracién deberd calificar al cliente, para establecer los limites de
crédito, segun sea su tipo. El nivel de autorizacion que se establecera, es el
siguiente:

e Para cliente tipo A, la autorizacion sera efectuada por el Gerente General.

e En el caso de cliente tipo B, el Director Financiero dara la autorizacion
correspondiente.

e Y para los clientes tipo C, el Director Comercial, proporcionara la
autorizacion.

La Administracion debera implementar los mecanismos de cobro internos y
externos para asegurar la recuperacion de su cartera.

El control y recuperacion de las cuentas por cobrar corrientes y vencidas se
deberan de realizar dentro de la organizacién por medio del Jefe de Cobros.
Este colaborador debera de poseer las competencias y habilidades suficientes,
Yy, que tenga la capacitacion adecuada, el equipo y sistemas necesarios para
realizar esta labor.

La Administracion, debera proporcionar al cliente los medios de pago que
permitan la recuperacion eficiente y efectiva de las cuentas por cobrar. Dichos
medios son: Pago en ventanillas contra factura, débito a cuenta corriente o
ahorros, cargo a tarjeta de crédito, pagos electronicos y medios especiales que
se puedan establecer en el futuro previa autorizacion.

El Departamento de Cobros, debera de aplicar los procedimientos necesarios
para mantener un control adecuado de las cuentas por cobrar en cuanto a su
documentacion, seguimiento y la agilidad de proporcionar informes, que
permitan el debido proceso de cobro.
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f)

9)

h)

)

K)

La Administracion proporcionara al Departamento de Cobros la informacion
adecuada de la forma que categoriza a los clientes, tanto en su clasificacion
por limites de montos de crédito como por la clasificacion asignada al mismo.

La recuperacion de los saldos, que hayan sobrepasado los treinta dias y hasta
los ciento veinte dias de crédito, se realizara por medio escrito, solicitando el
pago por medio de cartas, segun el periodo de atraso del cliente.

La falta oportuna de pago del Cliente, debera de penalizarse con la aplicacion
del porcentaje de recargos por intereses, que se indica en la factura cambiaria
emitida al cliente.

Si el cliente, no hubiere cancelado los valores adeudados a la empresa por
mas de ciento veinte dias de vencida la factura, se autorizara al Departamento
de Cobros para que traslade la documentacion necesaria, a la Empresa
Externa de Cobro previamente autorizada, para realizar el proceso de cobro
por la via judicial.

Los Clientes que hayan excedido los ciento veinte dias de crédito, seran
incluidos en la lista de clientes morosos. A los clientes incluidos en esta lista
no se les podra proporcionar mas agregados. Si este cliente cancela su
adeudo, para que su crédito sea reactivado, debera de ser autorizado por el
Director Financiero, quien debera de hacerlo por escrito a los interesados.

Para que un Cliente pueda tener la aprobacion de una linea de crédito, debera
de haber realizado compras de contado en lapso no menor de seis meses.

El Director Financiero, informara de la exclusion de Clientes, a los que deberia
de realizar el cobro por medio de la Empresa Externa de Cobro, indicando las
fechas de pago acordadas con el Cliente.

m) El Director Financiero, podra aplicar incentivos al Cliente por pronto pago de

sus facturas. Para lo cual debera de emitir las resoluciones tanto individuales
(un solo cliente) o que afecten a la totalidad de la cartera.

El descuento por pronto pago para la totalidad de los clientes, segun los pagos
que realizo en las facturas cambiarias que se tengan, entre 1y 7 dias de haber
sido emitidas, y para las facturas cambiarias emitidas de 8 a 15 dias, se
aplicara el porcentaje que establezca la administracion.

El Director Financiero debera autorizar las empresas que deberan de efectuar

la recuperacién de la cartera que haya excedido el tiempo de vencimiento de
ciento veinte (120) dias.
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p) Se cobraran intereses por las facturas cambiarias que tengan mas de treinta
(30) de dias, aplicando el uno y medio por ciento mensual (1.5%) sobre el valor
total de la factura cambiaria.

gq) Se establece el tres por ciento (3%) de estimacion de cuentas incobrables a
aplicar sobre las cuentas por cobrar.

Simbologia
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Con este documento el asesor comercial, confirma la autenticidad de la orden de
compra del cliente.

Contrasefia de pago del cliente

Este documento representa los derechos que tiene la empresa, por los valores
consignados en las facturas que se indican en el mismo.

Sirve para la recuperacion de los valores en el tiempo que, indique dicho
documento para su cobro.

Despacho de agregados al crédito
Este formulario sirve para comprobar la forma en que se despacho el agregado.
Este documento contiene la siguiente informacion:

Correlativo

Fecha de despacho

Cliente

Numero de orden de compra del cliente
Cantidad de Agregado Despachado
Tipo de agregado despachado

Firma del piloto del cliente.

Firma del Encargado de Cantera.

Factura cambiaria

Este documento es emitido con los datos del cliente, segun la Orden de
Facturacion, y estd autorizada para su uso por la Superintendencia de
Administracion Tributaria, por medio de una resolucion en la cual se indica el
correlativo de la factura, los datos del emisor de la factura y el periodo de vigencia
de dicha autorizacion fiscal.

Debe de ser emitida en forma correlativa, con los siguientes datos:

Datos generales del cliente

Numero de orden de compra del cliente
La cantidad despachada de agregados.
El precio autorizado de los agregados.
El total a facturar.

Debe de estar autorizada por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Hoja de ruta

Es el reporte que maneja la mensajeria externa, en el cual se registran las facturas
gue entregan, las contrasefias que se reciben o los comentarios por las facturas
gue estén incorrectas.
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Medios de pagos
Son todos los medios a utilizar por el cliente para realizar el pago por las
contrasefias que emitié. Las formas de pago son regularmente las siguientes:

e Efectivo.
e Cheque.
e Transferencia de fondos a cuentas bancarias de la empresa.

Memorandums de autorizacion de cliente segun su tipo

Estos son documentos de autorizacion de crédito que se realizan segun el tipo de
cliente y que lo emite el personal de la empresa a quienes se les autorizo realizar
esta actividad.

El cuadro de autorizacion en que se basan para realizar este documento es el
siguiente:

Tipo de Cliente Limite de crédito Dias Crédito Autoriza
Tipo A Q. 50,000.01 a mas Segun acuerdo Gerente General
Tipo B Q. 10,000.01 a Q 50,000.00 30 dias Director Financiero
Tipo C Q. 0.00 a Q 10,000.00 15 dias. Director Comercial

Memorandum de variacion entre contrasefias de pago de clientes y reporte
de cuentas por cobrar:

Documento que emite el Auxiliar de Contabilidad al momento de realizar el arqueo
de contrasefias de pago del cliente, en el cual se registra las variaciones
encontradas entre las contrasefas y el reporte de cuentas por cobrar.

Memorandum de autorizacion de Gerencia General de Ajustes a las Cuentas
por Cobrar.

Documento emitido por Gerencia General en el que se solicita las correcciones en
el sistema de contabilidad por las variaciones que se hayan determinado en el
argueo de contrasefas de pago, y que las cuales son necesarias de corregir para
establecer el saldo correcto de las cuentas por cobrar.

Memorandum de registro de provision de cuentas incobrables.
Documento que emite el Jefe de Contabilidad, en el cual se registran los calculos
gue sirven para establecer la provision de las cuentas incobrables. El valor
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autorizado a registrar esta basado en los porcentajes que hayan sido autorizados
previamente por la Gerencia General.

Memorandum de baja de cuentas incobrables.

Este documento lo emite el Jefe de Cobros en base a la informacién que se
obtiene de la Empresa de Cobro Externo y de la informacion que se tenga del
cliente, y con las cuales se puede basar para solicitar la baja de las cuentas por
cobrar incobrables de los clientes que no se tiene expectativas de cobro. Dicho
documento lo autoriza el Director Financiero previo a solicitar al Gerente General
su baja de las cuentas por cobrar.

Memorandum de autorizacion de baja de las cuentas incobrables.
Documento emitido por Gerencia General en el que se solicita la baja de las
cuentas por cobrar que ya no tengan expectativa de cobro y asi regularizar la
provision de las cuentas incobrables.

Orden de compra del cliente
Este documento contiene la solicitud de despacho de agregado que el cliente
necesita.

Orden de facturacion
Este documento concentra la informacion que se utilizara para la emision de la
factura de cambiaria por la venta al crédito. Contiene los siguientes datos:

Datos generales del cliente

Numero de orden de compra del cliente
La cantidad despachada de agregados.
El precio autorizado de los agregados.
El total a facturar.

Pdliza de ventas al crédito

Documento que se utiliza para el registro en el sistema de contabilidad por las
ventas que se realizan al crédito y que comprende las facturas cambiarias
emitidas en el dia. Este documento es emitido por el Auxiliar de Contabilidad, en
base a las facturas cambiarias, y el listado de ventas al crédito proporcionado por
el Jefe de Cobros. Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de
Contabilidad, previo a su ingreso al sistema.

Pdliza de cobros por ventas al crédito

Documento contable que se utiliza para el registro de los cobros por ventas al
crédito, y que resume las transacciones realizadas en el dia y que se realizaron.
Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.
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Pdliza de descuentos por pronto pago

Este documento se utiliza para registro de los descuentos por pronto pago de los
clientes de las facturas que tiene entre 1 a 15 dias de haber sido emitidas. Su
emision se basa en las notas de crédito por descuentos por pronto pago, que se
emitieron en base a las solicitudes autorizadas por descuentos.

Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.

Pdéliza de devoluciones de agregados

Con este documento se hace el registro de las devoluciones de agregados que
los clientes no aceptan, por no llenar los requerimientos. Su emision se basa en
las notas de créditos por devoluciones emitidas y que estan basadas los
documentos de devolucién de agregado emitidas en las canteras.

Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.

Pdliza de intereses por mora

Con este documento se registran los intereses por mora, por la falta de pago de
los clientes dentro del plazo que se les autorizo, y su emision se realiza en base
a las notas de débito que se emiten por esta razon.

Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.

Poliza de Descuento de Facturas Cambiarias

Este documento se utiliza para el registro de los desembolsos que se reciben por
parte del Banco, donde se han realizado la hegociacién por medio de factoraje de
las facturas de los clientes. Su emision esta basada en los documentos que emite
el banco por lo negociado y desembolsado.

Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.

Poliza de Cuentas incobrables

Con este documento se registran los valores por la estimacién de las cuentas que
podrian ser recuperables, y que su emision se basa en aplicar el porcentaje
autorizado por la administracion sobre el valor total de los clientes.

Dicho documento debe de estar autorizado por el Jefe de Contabilidad, previo a
su ingreso al sistema.

Poliza de Baja de Cuentas Incobrables

Este documento sirve para el registro de las facturas que se hayan determinado
gue no puede ser cobradas, y su emision se basa en los reportes de falta de
recuperacion de las empresas de cobros externo, las cuales han efectuado el
proceso de cobro judicial, sin resultados favorables.
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Recibo de caja

Este documento, se utiliza en la recuperacion de los fondos contenidos en las
contrasefias de pago de los clientes y para recibir anticipo de los clientes para
futuras operaciones de venta de agregados.

Reporte de empresa externa de cobros

Este documento, es el reporte en el cual la empresa que se haya contratado para
la recuperacion de cuentas por cobrar que han excedido en 120 dias, la fecha de
pago y en la cual el cliente no ha confirmado fecha de pago o que no se ha logrado
tener contacto. El reporte debera de indicar el estado de las contrasefias que se
la hayan asignado para su cobro y el estado de cada una de las cuentas. Ademas,
informara de los clientes que ya han confirmado pago para su debido proceso de
cobro. También indicara los clientes a los cuales no se les haya podido aplicar
ningun tipo de proceso de cobro, proporcionando cuales fueron las causas que no
permiten efectuarles dichos procesos.

Solicitud de Crédito

Este formulario es entregado al posible cliente para llenarlo con los datos
generales de la empresa o de la persona que solicita crédito, asi como, los datos
de referencias comerciales y bancarias.

Es utilizada para la confirmacion de referencias y como un documento histérico
para tener disponible la informacién con que inicio la relacién con el Cliente.

En este documento queda plasmada la calificacién del tipo de cliente que el
Director Financiero efectud, quien la confiere segun la revision de los documentos
contenidos y que fueron verificados y analizados por el Jefe de Cobros.

INDICE GENERAL
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1. Objetivo
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El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, cuando un posible cliente solicite
gue se le proporcione crédito y como se determinara su autorizacion.

Obtener, uniformidad en el proceso de autorizacidén de los créditos a los posibles
clientes, permitiendo soportar las decisiones con documentacion adecuada.

Delimitar las funciones del personal involucrado.

Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.

2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Cliente

Division Comercial
Division Financiera
Gerencia General

3. Documentos Relacionados

a)

b)

Solicitud de crédito.
Reporte de analisis del crédito.
Memorandum de autorizacion de cliente Tipo A, B o C.

Proceso

El Cliente, solicita una linea de crédito al Asesor Comercial, quien le hace
entrega el formulario de solicitud de crédito. El cliente, prepara solicitud y
documentos de soporte, y los entrega al Asesor Comercial.

El Asesor Comercial, recibe del Cliente la solicitud de crédito. Revisa que
la informacion este completa, segun lo indicado en el formulario. Si esta
completa, firma la solicitud y la entrega al Jefe de Cobros para la
confirmacion de las referencias y analisis de la documentacion. Si no esta
completa, la devuelve al cliente para que complete la informacion
requerida.
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c)

d)

f)

9)

h)

El Jefe de Cobros, confirmara las referencias, revisard que la
documentacion que requiera la solicitud de crédito este completa, y efectia
los analisis de la informacion recibida. Verifica que cumpla el requisito de 6
meses de compras al contado. Si esta de acuerdo emite el reporte de
andlisis del crédito. Si no esta de acuerdo, lo devuelve al Asesor Comercial
para complementar la informacion.

El Jefe de Cobros, con el reporte de analisis de la informacién de la solicitud
de crédito, procede a clasificar al cliente y distribuye la documentacion
segun el nivel de crédito que haya establecido asi:

Si el C es tipo C, con limite de Q.0.1.00 a Q 25,000.00, envia informe al
Director Comercial. Si el Cliente es tipo B, con limite de crédito de Q
25,001.00 a Q 50,000.00, envia informe al Director Financiero. Si el cliente
es tipo A, con limite de crédito de Q 50,001,00 a mas, envia el informe al
Gerente General.

El Director Comercial, recibe y revisa la documentacion. Si esta de acuerdo,
emite memorandum de autorizacion de cliente tipo C, firma la solicitud.
Entrega la documentacién autorizada al Jefe de Cobros para su archivo. Si
no esta de acuerdo, lo devuelve al Jefe de Cobros para su revision.

El Director Financiero, recibe y revisa la documentacion. Si esta de acuerdo
emite un memorandum de autorizacion de cliente tipo B, firma la solicitud.
Entrega la documentacién autorizada al Jefe de Cobros para su archivo. Si
no esta de acuerdo, lo devuelve al Jefe de Cobros para su revision.

El Gerente General, recibe y revisa la documentacion. Si esta de acuerdo,
emite memorandum de autorizacién de cliente tipo A, firma la solicitud.
Entrega la documentacién autorizada al Jefe de Cobros para su archivo. Si
no esta de acuerdo, lo devuelve al Jefe de Cobros para su revision.

El Jefe de Cobros, recibe la solicitud de crédito firmada y el memorandum,
segun el tipo de cliente. Archiva la solicitud de crédito autorizada, el
memorandum por tipo de cliente y el reporte de analisis del cliente en el
archivo del cliente. Envia copia de la solicitud autorizada al Asesor
Comercial.

El Asesor Comercial, archiva copia de solicitud de crédito autorizada y
entrega una copia al Cliente.
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5. Flujograma del procedimiento de autorizacion de clientes nuevos
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6. Formulario de la solicitud de crédito

EL PIEDRIN. S_ A.

EL PIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA
5 AVENIDA 5-55 ZONA 14, OFICINA 501

¢
2

GUATEMALA, GUATEMALA.

FECHA:

EDIFICIO EURO PLAZA WORLD BUSINESS CENTER,

SOLICITUD DE CREDITO

SOLICITUD DE CREDITO

N. 0051

O

INFORMACION GENERAL

SOLUCITANTE:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

NIT.:

FACTURAR A NOMBRE DE:

No. PATRONALL.G.5.5.:

DIRECCION ACTUAL:

DEPTO. CIUDAD:

TEL:

E-MAIL:

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL:

MNo. DPI:

EXTENDIDO EN:

DIRECCION:

TEL:

DETALLE DEL CREDITO SOLICITADO:

MONTO: PLAZO DIAS:

GARANTIA (S) OFRECIDA (S):

DESCRIPCION:

VALOR COMERCIAL:

UBICACION:
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FORMA DE PAGO: EFECTIVO CHEQUE TRANSFERENCIA BANCO:

CONTACTO PARA COBROS:

DIRECCION PARA COBROS: TEL/FAX:

REFERENCIAS BANCARIAS:

BANCO TIPO CUENTA CUENTA No. TELEFONO:

REFERENCIAS COMERCIALES: @
(CREDITOS SOLICITADOS CON OTRAS ENTIDADES):

NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL.:

CONTACTO:

NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL:

CONTACTO:

NOMBRE DE LA EMPRESA: TEL.:

CONTACTO:

DOCUMENTACION QUE DEBE ADJUNTARSE:

e ESTADOS FINANCIEROS DE LOS ULTIMOS 3 ANOS

o ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS DE LOS ULTIMOS TRES MESES

s PATENTE DE COMERCIO (Adjuntar Fotocopia).

e PATENTE DE COMERCIO DE SOCIEDAD (Adjuntar Fotocopia).

e ESCRITURA DE CONSTITUCION (Cuando corresponda, Adjuntar fotocopia)

» NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE LEGAL (Adjuntar Fotocopia).

* DPIDEL REPRESENTANTE LEGAL (Adjuntar Fotocopia).

e CONSTANCIA DE NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA (NIT)

e FOTOCOPIA DE RECIBO O FACTURA DE SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA O
TELEFONICO.

e PROYECCION DE CONSUMOS DE AGREGADOS.

NOTA: El hecho de recibir este formulario lleno, no causa obligacion a El
Piedrin, S. A., a proporcionar credito alguno.
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PARA PERSONA JURIDICA:
AUTORIZACION DE USO DE INFORMACION

ACEPTACION DE CONDICIONES POR PARTE DEL SOLICITANTE:

Declara el sefior con DPI,

que la informacion proporcionada es verdadera, acepta que la misma sea sometida a
investigacion; se obliga a aceptar las condiciones por ustedes impuestas en cuanto a plazos de
pago, montos de los mismos y lugar de pago, sin requerimiento alguno; y en caso de
incumplimiento de parte de su representante de las condiciones pactadas, acepta los recargos
que sean establecidos por la empresa.

Manifiesta el sefior con DPI,

numero extendido por el Registro Nacional de las personas de quien actia en su calidad de y
representante legal de la entidad "Sociedad
Anonima”, como lo acredita con el acta notarial de su nombramiento autorizada en la ciudad

de el del afio por el
Motario la cual se encuentra inscrita en el Registro
Mercantil General de la Republica nimero , folio . De libro de

Auxiliares de Comercio, que, en la calidad con que actia, autoriza expresamente e
lirrevocablemente a:

"El Piedrin, Sociedad Andnima" para que pueda: a) corroborar la informacion sobre su
representada, por cualquier medio legal por si misma, por la persona o entidad que designe; b)
comprar o contratar a cualquier entidad gue presta servicios de informacion y estudios conf
informacion concerniente al récord crediticio de su representada; c) consultar en cualguier
momento a cualquier persona natural o juridica informacion sobre su representada; d) crear una
base de datos con toda la informacién que se genere dentro del giro normal de la relacion
crediticia de su representada, incluyendo comportamiento de pago, calificacion de tipo de cliente,
puntajes de crédito y cualquier otro dato que se considere pertinente; asimismo utilizar dicha
informacion para analizar toda solicitud que formule su representada en futuras relaciones
crediticias o para analizar la posibilidad de otorgarle a su representada otros servicios; e) otorgar
linformacion relacionada con el cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones crediticias de
su representada. Como consecuencia de las anteriores autorizaciones, en calidad con que actio
vy en Representacion Legal de mi representada expresamente libero a "El Piedrin, Sociedad
Anonima”, de cualguier responsabilidad relacionada con la ley de Acceso a la Informacion Pablica.
Adicionalmente nos obligamos a notificarles todo cambio de situaciones legales, administrativas,
(representantes /ejecutivos,) fisicas (direccion / teléfono) o de otra indole que se presenten en

nuestra empresa, y que afecten nuestra relacion mercantil. F) (sello de la Empresa) Representante
Legal.

Mombre: DPI:
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PARA PERSONA INDIVIDUAL:
AUTORIZACION DE USO DE INFORMACION
ACEPTACION DE CONDICIONES POR PARTE DEL SOLICITANTE:

Declara el sefior con DPI la
informacién proporcionada es verdadera, acepta que la misma sea sometida a investigacion, se

obliga a aceptar las condiciones por ustedes impuestas en cuanto a plazos de pago, montos de los
mismos y lugar de pago, sin requerimiento alguno; y en caso de incumplimiento de parte de su
representante de las condiciones pactadas, acepta los recargos que sean establecidos por la
empresa.

|Manifiesta el sefior con DPI nuamero

extendido por el Registro Nacional de las personas, que autoriza expresamente e
lirrevocablemente a "El Piedrin, Sociedad Anonima” para que pueda: a) corroborar la informacion
sobre mi persona, por cualguier medio legal, por si misma por la persona o entidad que designe;
b) comprar o contratar a cualguier entidad que presta servicios de informacién y estudios con
informacién concerniente al récord crediticio de mi persona; c)consultaren cualquier momento a
cualquier persona natural o juridica informacion sobre mi persona; d) crear una base de datos con
toda la informacion que se genere dentro del giro normal de mi relacion crediticia, incluyendo
comportamiento de pago, calificacion de tipo de cliente, puntajes de crédito y cualquier otro dato
que se considere pertinente; asimismo utilizar dicha informacién para analizar toda solicitud que
vo formule en futuras relaciones crediticias o para analizar la posibilidad de otorgarme otros
servicios, e) otorgar informacion relacionada con el cumplimiento o incumplimiento de mis
obligaciones crediticias. Como consecuencia de las anteriores autorizaciones, expresamente
libero a "El Piedrin, Sociedad Andnima”, de cualquier responsabilidad relacionada con la ley de
Acceso a la Informacion Pablica. Adicionalmente nos obligamos a notificarles todo cambio de
situaciones legales, administrativas, (representantes ejecutivos,) fisicas (direccion / teléfono) o de
otra indole que se presenten en nuestra empresa, y que afecten nuestra relacion mercantil.

|Nombre: DPI:

DATOS Y FIRMA DEL DUENO O GERENTE GENERAL

No. de identificacién: F)

PARA USO INTERNO DE EL PIEDRIN, 5. A.

Yo Hago constar que he

visitado al cliente y sus instalaciones y que recomiendo se proceda a conocer la solicitud de
crédito del cliente.

ASESOR COMERCIAL Q
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6.1

APROBACION Y ASIGNACION:

La revision de la documentacion proporcionado por el cliente y el andlisis de la situacién econdmica
del cliente, ha permitido que se le clasifigue asi:

Tipo de Cliente Limite de crédito Tipo Asignado
Tipo A 0. 50,000.01 a mas ( h )
Tipo B Q. 10,000.01 a C,50,000.00 L
Tipo C a 0.00 a G 10,000.00

: ()

@ lefe de Cohros @
Monto Autorizado: Plazo autorizado:

Condiciones especiales:

.
Cadigo asignado: 7\
Asesor asighado: ( n ) Cadigo del asesar:
F F

Director Comercial Director Financiero

Gerante General

Instrucciones de uso de formulario de solicitud de crédito

a)

b)

Datos a consignar en la seccion informacion general.

Se debera de indicar la informacion referente a la empresa y de los
responsables de las mismas, indicando los datos para ser localizado que,
servirdn para la revision fisica de la empresa, y debera de coincidir con la
documentacion que se debe adjuntar a la solicitud.

Datos a consignar en la seccion referencias comerciales.

Se debe de indicar los datos de las personas o0 empresas a quien se podra
llamar para confirmar referencias comerciales de la empresa solicitante.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Informacién del cliente a adjuntar a la solicitud.
El cliente debe adjuntar la documentacion indicada que, servira para el
andlisis de crédito correspondiente a realizar por el jefe de cobros.

Datos a consignar en la seccion para persona juridica.

Se debera de indicar la informacion de la empresa, y de sus responsables
que, debe coincidir con la documentacién adjunta solicitada y con la que
autoriza el uso de la informacion proporcionada por una persona juridica
por medio de su representante legal.

Datos a consignar en la seccion para persona individual. Se consigna la
informacion de la persona individual que proporciona la informacion y
documentacion y que autoriza que pueda efectuar la verificacion de los
datos y documentos consignados en la solicitud de crédito.

Datos y firma del solicitante.

El Cliente deberéa de indicar su nimero de identificacion personal y firmara
el formulario, aceptando la revision de los datos e documentos incluidos en
la solicitud.

Datos a consignar en constancia de revision del cliente.
El Asesor Comercial, indicard sus referencias, con las que estara
confirmando la revision del cliente. Firmara la confirmacion de la revision.

Tipo asignado.
El Jefe de Cobros marcara con una equis (X), el tipo de cliente que se ha
establecido, segun el analisis de la documentacion, para el solicitante.

Firma de asignacion.
El Jefe de Cobros, firmara la asignacion que haya establecido.

Monto Autorizado.
El Jefe de Cobros indicara el monto maximo que se autoriza al cliente a
solicitar de crédito en su totalidad.

Plazo Autorizado.
El Jefe de Cobros indicara cuantos dias tendra el cliente para el pago de
las facturas.

Condiciones especiales.

El Jefe de Cobros indicard, si el Cliente tiene autorizados descuentos por
pronto pago, u otra condicion diferente a las establecidas.
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m) Cdédigo asignado.
El Jefe de Cobros asignara el codigo, con el que se le dara seguimiento a
los requerimientos del Cliente.

n) Asesor asignado.
El Jefe de Cobros indicara el nombre y el codigo del Asesor Comercial que
atenderd al Cliente.

o) Firma de autorizacion.

El responsable de autorizar el crédito al Cliente, firmara para confirmar su
aprobacion, segun el tipo de cliente.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE ORDENES DE COMPRA DE CLIENTES

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de aplicacion
Documentos relacionados
Proceso

Flujograma del procedimiento de autorizacién de Ordenes de compra de
clientes

Formulario de orden de compra del cliente e instructivo de informacion a
requerir en la orden de compra del cliente.
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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias a realizar cuando un cliente autorizado,
solicita el despacho de agregados por medio de su orden de compra, determinado

su autenticidad.

Obtener uniformidad en el proceso de autorizacion de las 6rdenes de compra de
los clientes.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Cliente.

Division Comercial.
Division Financiera.
Division Operativa.

3. Documentos Relacionados
e Orden de compra del cliente.

e Copia de memorandum de tipo de cliente autorizado.

4. Proceso

a) El Cliente, envia la orden de compra al Encargado de Atencion al Cliente.

b) El Encargado de Atencion al Cliente, recibe orden de compra y confirma
gue las firmas sean las autorizadas. Si esta de correcta, solicita la
disponibilidad de crédito, al Jefe de Cobros. Si no esta correcta, devuelve
la orden de compra al cliente.

c) El Jefe de Cobros, consulta, en el modulo de cuentas por cobrar, la

disponibilidad de crédito, en la que considerara que no haya superado el
limite de crédito y que sus pagos estén al dia. Si esta de acuerdo con el
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d)

f)

9)

h)

estado del cliente, sella de autorizado la orden de compra, y la entrega al
Encargado de Atencion al Cliente. Si no esta de acuerdo, indica que no se
puede autorizar la orden de compra del cliente y la devuelve para su
correccion al Encargado de Atencion al Cliente.

El Encargado de Atencion al Cliente, recibe la orden de compra autorizada
por el Jefe de Cobros. Solicita confirmacion de los datos de la orden de
compra del cliente, con el Asesor Comercial

El Asesor Comercial, revisa la orden de compra, si estd de acuerdo le
confirma al Encargado de Atencion al Cliente. Si no esta de acuerdo,
informa al Cliente por que no fue confirmada la orden de compra.

El Encargado de Atencién al Cliente, recibe la confirmacién de la orden de
compra. Procede a confirmar la existencia de agregados y fecha de
despacho con el Encargado de Cantera.

El Encargado de Cantera, revisa la existencia y confirma la fecha de
existencia del agregado solicitado e informa al Encargado de Atencién al
Cliente, la fecha de despacho.

El Encargado de Atencién al Cliente, envia copia de la orden de compra al
encargado de cantera donde se hara el despacho. Archiva las érdenes de
compra confirmadas.

El Encargado de Atencion al Cliente, llama al cliente para informar la fecha
del despacho.
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5. Flujograma del procedimiento de autorizacion ordenes de compra del cliente

Encargado de Atencion al

Encargado de

Cliente Cliente Jefe de Cobros Asesor Comercial Cantera
®
Revisa la Consultta en
Entrega orden | Ordan d cuenta
de compra rden de corriente
Compra
L Revisa limite de
Orden de crédito
compra cliente
No
Solicita 3
confirmacidn -
limite crédito Si
Sella Orden de
Compra del
Cliente
¥
Solicita Revisa la
confirmacidn Orden de
orden compra Compra
Mo
Informa la no i
confirmacion | orden? =
de la orden i
Recibe orden |
confirmada
Confirma Revisa
disponibilid ad Exi .
wistencia
de agregados
Envia copia de Confirma
Ordende |« fecha de
Compra despacho
Copia de orden
de compra
- confirmada
Archiva Orden
de Compra
confirmada
Recibe fecha Infarma fecha
de despacho de despacho
al Cliente al Cliente
Fin
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6. Formato de orden de compra del cliente

CONSTRUCTORA FUTURO ORDEN DE COMPRA

N. 00001
7 AVENIDA 3-44 ZONA 09.
GUATEMALA, GUATEMALA
PEX: 2323-3333

Fecha del Pedido /\
Proveedor: w

Térmmos de Entrega: b

Sirvanse por este medio suministramos los sigiientes articulos:

Huo. ARTICULO CANTIDAD FPRECIO UNITARID PRECIO TOTAL

VR V) S VN

: e ) la) ] ()

COSTO TOTAL
ki 7N\ 7N\
Entregar a: ( f ) Placas: ( )

Firmas Autorizadas.

e glicitado por: Autorizado pnr:__@___

Elaborada por:
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6.1 Instructivo para la obtencion de informacién que debe requerirse para
aceptar la orden de compra del cliente

a)

b)

f)

9)

h)

El Cliente, debera de consignar el nombre de la empresa, asi “El Piedrin
Sociedad Anonima”.

En términos de entrega, debera de indicar el plazo en que se entregara el
producto.

En Articulo, deberé de consignar el tipo de agregado que se le despachara.
En Cantidad, indicara los metros cubicos que se le despacharan.

En Precio Unitario, indicara el precio que se le autorizado, segun
autorizacion previa.

En entregar a, debera de indicar el nombre del personal autorizado a recibir
el producto.

En placas, sila entrega es en la cantera con transporte del cliente se debera
de consignar la placa del vehiculo al que se le despachara el producto.

En firmas autorizadas, el encargado de solicitar el producto, debera de

firmar autorizando el despacho. Las firmas de autorizacién, deberan de ser
estar reportadas, previamente, al Jefe de Cobros.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE DESPACHO DE AGREGADOS AL CREDITO

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de aplicacion

. Documentos relacionados

. Proceso

. Flujograma del procedimiento de despacho de agregados al crédito

. Formulario de despacho de agregados e instructivo de uso
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar, las actividades necesarias a realizar cuando el cliente recibira el
despacho de agregados, que ha sido autorizado previamente.

Obtener, uniformidad en el proceso de despacho de los agregados a los clientes
autorizados.

Delimitar, las funciones del personal involucrado.
Determinar, los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Cliente.

e Division Comercial.
e Division Operativa.
¢ Division Financiera.

3. Documentos Relacionados

Copia de orden de compra del cliente.
Orden de compra del cliente en original.
Despacho de Agregados al crédito.
Reporte de despachos de agregado.

4. Proceso

a) El Cliente, llega a la cantera y entrega de la orden de compra original al
Encargado de Cantera, quien compara la orden, con la copia de la orden
de compra autorizada enviada por el Encargado de Atencion al Cliente,
para verificar que coincidan.

b) Sila orden de compra del cliente, coincide con la autorizada emite un
despacho de agregados, revisando el correlativo y lo marca como
crédito, luego procede con el despacho. Registra el nimero de orden
del cliente, el nimero de placa del camion y el nombre del piloto y los
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tipos de agregados despachados. Si no coincide, le indica al piloto
porque no procede el despacho, y devuelve la copia de la orden de
compra.

El Cliente, recibe el producto y firma el despacho de agregados, y recibe
una copia del despacho de los agregados.

Al finalizar el dia, el Encargado de Cantera, procede a hacer el reporte
de despachos, adjunta los despachos de agregados y las érdenes de
compra que hayan sido completadas, y envia los documentos al
Encargado de Atencion al Cliente.

El Encargado de Atencion al Cliente, recibe la documentacion enviada
por el Encargado de Cantera. Retira despachos de agregados
pendientes de completar Ordenes de compra. Revisa si ambos
despachos complementan 6rdenes de compra autorizadas. Si las
ordenes estan completas las envia al Jefe de Cobros, para la emision
de orden de facturacion, sino estan completos, los archiva para darles
seguimiento.
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5. Flujograma del procedimiento de despacho de agregados al crédito

Encargado de

Encargado de
Atencién al Cliente

Jefe de Cobros

T

Cliente Cantera
| Inicio
| , -
Recibe copia
Entrega de de orden de
r orden compra compra
original ¥
* .
Copia orden
Orden compra de compra
ariginal \_{E\

Revisa orden de

compra

Mo

pinciden |

Recibe

ordenes?

Emite
despacho de
agregados

.

Despacho de
agregados

—1 -

Despacha los

F Y

producto v
firma aceptado

Despacho de
agregados

agregados

_| Emite Repaorte

aceptado

Recibe copia
de despacho

de Despachos

Reporte de
Despachos

~—1f -

Envia listado

—

de despachos

Revisa
despachos
pendientes

Si

ompletan
orden?

Recibe
Ordenes

h 4

Archiva
despachos
pendientes

Despachos

pendientes

completas

Ordenes de
compra
completas

121



6. Formulario de despacho de agregados

El Piedrin, S A

DESPACHO DE AGREGADOD

EL PIEDRIN, 50CIEDAD ANONINMA M. 00001
5 AVENIDA 3-35 TOMNA 14, OFICINA 901
EDIFICIO EURD PLAZA WORLD EUSINESS
CENTER, GUATEMALA, GUATEMALA
FEX: 1323-3333
VR
CANTEERA & a )
Fecha:
Clienta: ( b \

El Agregadn\m.‘nﬁfega previa ravizion dal cliente.
Mo ze aceptan reclamos dazpueés de 24 horaz de rezlizado dezpacho.

Ho.

PRODUCTO EMTREGADO CANTIDAD ENTREGADA
1
: (e ) (a)
c d
] \ \
F]
5
G
7

(2)
Entregado por: Recibido por: 4@,

Despacho
Parcial [ \ Total [
e
Orden de Compra del Chie
Placas: @
Condiciones del despacha
Contado I I Cridito i ]
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6.1

Instructivo de uso de formulario de despacho de agregados

En Cantera, se debe de indicar la ubicacién de la cantera en la que se esta
haciendo el despacho.

En Cliente, se debe de consignar el nombre completo del cliente, indicando
si es persona juridica o persona individual.

En Producto entregado, se indicar& el producto que se despacho.

En Cantidad despachado, se registrara la cantidad en toneladas que se
entregaron.

. Si es Despacho parcial, se marcara con una” X’ la casilla parcial. Si el

despacho es total de debera de indicar y se revisara que coincida con la
orden de compra del cliente.

En la casilla de Orden de Compra del Cliente, se registrara el numero de la
orden de compra autorizada previamente.

En Condicién de Entrega, se marcara con una “X”, si es al contado o
crédito.

En Entregado por, se indicara el nombre del encargado de la cantera que
hizo el despacho.

En Recibido por, se colocara el nombre del personal del cliente que recibid

los agregados y el documento de identificacion del mismo, el cual debe
coincidir con lo indicado en la orden de compra del cliente.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DE VENTAS AL CREDITO DE AGREGADOS

CONTENIDO
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. Ambito de aplicacion
Documentos relacionados
Proceso

Flujograma del procedimiento de facturacién de ventas al crédito de
agregados

Factura cambiaria e instructivo de uso

Partida contable por el registro de las ventas al crédito de agregados
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1. Objetivo

El Objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias para realizar la emision de facturas
cambiarias en base a las 6rdenes de compra de los clientes y los despachos de

agregados.

Obtener uniformidad en el proceso de facturacion de las ventas de crédito de
agregados.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Division Comercial.
e Division Financiera.

3. Documentos Relacionados

Orden de compra del cliente en original.
Despachos de agregados al cliente.

Orden de facturacion.

Factura cambiaria.

Listado de facturas cambiaria de ventas al crédito
Poliza de ventas al crédito

4. Proceso

a) ElEncargado de Atencion al Cliente, entrega al Jefe de Cobros, las 6rdenes
de compra del cliente que, estén completas junto con su despacho de
agregados correspondiente.

b) El Jefe de Cobros, revisa los documentos de la orden de compra de los
clientes, y compara con el despacho de agregado. Si la informacién esta
correcta, procede a emitir una orden de facturacion con los datos de la
orden de compra. Si no esté correcta, la devuelve al Encargado de Atencion
al Cliente, para su verificacion.
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c)

d)

f)

9)

h)

El Jefe de Cobros, entrega la orden de facturacion, junto con la orden de
compra del cliente y su despacho de agregado, al Encargado de Atencion
al Cliente.

El Encargado de Atencion al Cliente, con la orden de facturacion recibida
del Jefe de Cobros, emite la factura cambiaria, en el sistema de cuenta
corriente. Traslada, al Jefe de Cobros la factura cambiaria en original junto
con la documentacion soporte.

El Jefe de Cobros, revisa los datos de la factura cambiaria y los compara
con los datos de los documentos de soporte. Si la factura esta correcta la
prepara junto con los documentos que la respaldan para su entrega al
mensajero externo. Prepara el listado de facturas cambiaria de ventas al
crédito, y lo envia con las copias de las facturas cambiarias al Auxiliar de
Contabilidad, Si no esté correcta, la devuelve al Encargado de Atencion al
Cliente, para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe del Jefe de Cobros, las copias de las
facturas de ventas al crédito y listado de facturas cambiaria de ventas al
crédito. Verifica los datos de las facturas de ventas al crédito y el listado de
facturas cambiaria de ventas al crédito, comparando valores. Si estan
correctos los datos, emite la pdliza de ventas al crédito, utilizando la
nomenclatura contable para codificar. Entrega la pdliza al Jefe de
Contabilidad, junto con los documentos de soporte. Si no estan correctos,
los devuelve al Jefe de Cobros.

El Jefe de Contabilidad, revisa la podliza de ventas al crédito y los
documentos de soporte, establece si los valores coinciden. Si esta de
acuerdo, firma la pdliza y la devuelve al auxiliar contable para su registro.
Si no esta de acuerdo, devuelve la pdliza al Auxiliar de Contabilidad para
Su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, registra la pdliza en el sistema de contabilidad,
escribe la fecha de ingreso y la firma.

El Auxiliar de Contabilidad, archiva la pdliza de venta a crédito con las

copias de las facturas, y el listado de ventas al crédito en el archivo de
polizas contables.
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5. Flujograma del procedimiento de facturacion de ventas al crédito
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6. Formulario de factura cambiaria

‘ EL PIEDRIN, S. A. FACTURA CAMBIARIA
EL PIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA (ZRADALIERE DE PROTESTO
S AVENIDA 5.53 ZONA 14 OFICINA 501 SERIE A
v EDIFICIO EURD PLAZ A WORLD BUSINESS No 125
CENTER. GUATEMALA GUATEMALA
PBX: 2323-333
NIT: 23344445
Guatemala: 7\
Cliente: \*/

(a)

Direccidn, S b !
NIT: c Teléfono:
Cadigo V;oc \_ € fDias Credito:

\f

Esta factura se considera cancelada {inicamente si tiene recibo de caja

Cantidad| Descripcion

Unitario Valor

O

SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES

@

Total en Letras

o
A

Esta mercaderia fue aprobadz por el clients por lo que 10 s aceptan davolusiones v el recibo de la misma
ampara la propiedad del bien Siempre v cuando o sncuentre cancelado su valor. Cualguier reclame
relacionado con esta factura deberd pestiomarse durants los tres dizs sigmentes al recibo de la mercaderia |

[Emiter cheque a nombre de: EL PIEDRIN, S.A.

Mercaderia aceptada libre de protesto

Factura aceptada libre de protesto
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6.1

Instructivo de uso de la factura cambiaria

En Cliente, se debera consignar el nombre completo, y correcto del cliente.

En Direccion, se registrard la direccion fiscal que se indica en la
documentacion que adjunto el cliente con la solicitud de crédito aprobada.

En NIT, se registrara el numero de identificacion tributaria que el cliente
proporciond, en el documento que extendi6 la Superintendencia de
Administracion Tributaria.

En Teléfono, se registrara el o los numeros de teléfonos a los que se hara
la cobranza.

En Cddigo de Vendedores, se consignard el cédigo del vendedor
responsable del cliente.

En Dias Crédito, se registrara el plazo que se le asigno previamente al
cliente segun el andlisis de la documentacion proporcionada por el cliente.

En Cantidad, se indicara la cantidad despachada segun la nota de
despacho de agregado y la orden de compra del cliente.

En Descripcién, se indicara el nombre del producto entregado y se
consigna la orden de compra relacionada con el despacho que se esta
facturando.

En Unitario, se registrara el precio que se le concedi6 al cliente
previamente.

En Totales, se debera registrar, tanto, en numeros y letras el total de la
transaccion o venta.

En Libre de protesto, se debera de obtener a firma autorizada del cliente.
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7. Registro contable de las ventas efectuadas al crédito de agregados

El registro de las ventas que se realicen al crédito, debera de ser aplicado como
lo indica el siguiente ejemplo:

El Piedrin. 5. A

Litra e Diario del mes de juniode 2,017,

Dia

Cddigo
Centable

Descripcidn

Parcial

Debe

Haber

An0GER20M 7

1103

Partida No_ XX
Cuentas par Cobrar

13m0t

2102

Clientes Macionales
Distribuidora del Atlantica, S. A.
Adoblock

Impuestos por pagar

21,4 E-D.I‘JCII

32,000.00

210201
4102

VA Debito Establecimiento 1 - Cantera El Kilagro
Yentas de Agregados al Credito

410201

“enta al Cradita Cantera El WMilagro

Wentas al crédiio realizadas el dia 39 de junio
de 2017,

Totales

Hechopor: EL

@3,+50.00

Q35084

03,060.26

03,450.00

03,450.00

Adtarizado por LA.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE CONTRASENAS DE PAGO DE CLIENTES

CONTENIDO

. Objetivo
. Ambito de aplicacion
Documentos relacionados
Proceso
Flujograma del procedimiento de contrasefia de pago de clientes

Formato de contrasefia de pago del cliente e instructivo de informaciéon a
requerir
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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, para la obtencion de las
contrasefias de pago, por las facturas cambiarias recibidas por el cliente, que

serviran de respaldo para el cobro de los valores contenidos en ellas.

Lograr uniformidad en el proceso de obtencién de las contrasefias de pago de los
clientes.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

¢ Division Financiera.
e Mensajeria Externa.
e Cliente.

3. Documentos Relacionados

e Orden de compra del cliente.

e Despacho de agregado al crédito.

e Factura cambiaria.

e Hoja de Ruta.

e Contrasefia de Pago del Cliente.
4. Proceso

a) El Jefe de Cobros, con la factura cambiaria, orden de compra del cliente y
despacho de agregados al crédito correctos que, recibié del Encargado de
Atencion al Cliente, procede a entregarlos al Mensajero Externo, para que
proceda con la obtencién de la contrasefia de pago del cliente

b) El Mensajero Externo, recibe factura cambiaria, orden de compra del
cliente y despacho de agregados al crédito correctos, y procede a preparar
la hoja de ruta, listando las facturas cambiarias y los documentos soportes
gue se entregaran al Cliente.
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c)

d)

f)

g)

El Mensajero Externo visita al Cliente. Presenta las facturas cambiarias y
los documentos soportes al Cliente.

El Cliente, revisa las facturas cambiarias, 6rdenes de compra de los
clientes y despachos de agregados al crédito. Si el Cliente esta de
acuerdo, emite una contrasefia de pago, y se la entrega al Mensajero
Externo. Si no esta de acuerdo, devuelve la documentacién al Mensajero
Externo e indica la razén de la devolucion.

El Mensajero Externo, recibe la contrasefia que comprueban la recepcion
de la factura o apunta en la hoja de ruta la razon de la devolucion de los
documentos, registra las referencias en cada una de las facturas.

Al finalizar la ruta, el Mensajero Externo entrega al Jefe de Cobros, las
contrasefias de pago de los clientes, hoja de ruta y las facturas que no
fueron aceptadas.

El Jefe de Cobros, revisa la hoja de ruta y los documentos recibidos, si
esta correcta, archiva la hoja de ruta en el archivo de control de rutas y las
contrasefas de pago las archiva en el archivo cronoldgico de cobros para
su cobranza. Si no esta correcta, entrega la documentacion al Mensajero
Externo, para su correccion.
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5. Flujograma del procedimiento de contrasefia de pago del cliente
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6. Formato de contrasefias de pago de clientes

CONSTRUCTORA FUTURO CONTRASENA DE PAGO

Construcciones v Edificaciones Futuro, Sociedad Andnima N. 00001

TAVENIDA 3-44 Z0NA 09
GUATEMALA GUATEMALA

Fecha:

()
Proveedor: U

Términos de pago: 30 dias a partir de 1a fecha de recepcidn.

Se reciben las siguientes facturas para su revision.
PBX: 2385-9044

No. MUMERO DE FACTURA VALOR DE LA FACTURA
1

i (e )

b c

3 N

a

7

TOTAL
Recibido por: d

6.1 Instrucciones de informacién a requerir en la contrasefia de pago

a. En Nombre del Proveedor, el cliente deberd de consignar el nombre
completo de la empresa, segun lo indicado previamente.

b. En el NUmero de Factura, se indica la factura de la empresa que se emitié
por el agregado despachado.

c. En Valor de la factura, se indica el valor de la factura que se esta
entregando.

d. En Recibido por, se indica el nombre del personal que recibio las facturas.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
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1. Objetivo
El Objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, para el cobro de las contrasefias
de pago de los clientes por las facturas entregadas, y el registro contable de las
actividades realizadas.

Obtener uniformidad en el proceso de cobro de las contrasefias de pago de los
clientes.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Cliente.
e Division Financiera.
e Mensajeria Externa.

3. Documentos Relacionados

Contrasefia de pago del cliente.

Recibo de caja.

Documentos de pagos del cliente.

Hoja de ruta de cobro.

Boletas de depositos.

Listado de depdsitos.

Copia de recibo de caja por cobro de 1 a 15 dias de fecha de factura.
Pdliza de registro contable del cobro de crédito.

4. Proceso

a) El Jefe de Cobros, revisa diariamente el archivo cronolégico de cobros.
Extrae las contrasefas del archivo y realiza llamadas de confirmacion de
pagos del cliente. Si confirma el cobro entrega, al Mensajero Externo, la
contrasefia de pago del cliente. Si no logra confirmar el pago, la archiva en
la fecha posible de cobro en el archivo cronoldgico de cobro.
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b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

K)

El Mensajero Externo, recibe la contrasefia y apunta en la hoja de ruta.

El Mensajero Externo, visita al cliente, confirma si el Cliente tiene pago. Si
confirma, presenta la contrasefia al Cliente. Si no confirma el pago, apunta
en la hoja de ruta la razén del no pago y adjunta la contrasefia a la hoja de
ruta.

El Cliente, entrega documento de pago al Mensajero Externo.

El Mensajero Externo, revisa que coincidan los valores de la contrasefa y
el documento de pago. Si estan correctos emite un recibo, y se lo entrega
al cliente. Si no estan correctos, devuelve el documento de pago para su
correccion al Cliente.

El Mensajero Externo, entrega el recibo de caja en original, y la copia del
documento de pago al Cliente.

El Cliente, recibe el recibo de caja y la copia del documento de pago.

Al finalizar la ruta, el Mensajero Externo, entrega el recibo de caja con el
documento de pago y la hoja de ruta, junto, con la contrasefia de pago del
cliente que no fue aceptada, informa porque no fue pagada.

El Jefe de Cobros, recibe los documentos de pago, los recibos de caja, las
contrasefias no pagadas y la hoja de ruta. Si estan correctos prepara la
boleta de depdsito bancario y realiza el depédsito correspondiente. Archiva
la hoja de ruta y las contrasefias que no fueron pagadas. El Jefe de Cobros
entrega una copia del recibo de caja por cobros de 1 a 15 dias de la fecha
de la factura al Asesor Comercial. Si no estan correctos, devolvera al
Mensajero Externo, para que establezca la diferencia entre los documentos
de pago y los recibos de caja.

El Jefe de Cobros, emite un listado de cobros de créditos, con los recibos
de caja y la boleta de depésito registrada en el banco, y la traslada al
Auxiliar de Contabilidad, para su registro contable.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe del Jefe de Cobros, las copias de recibos
de caja, boletas de depdsito y el listado de cobros de créditos. Verifica que
los datos de los recibos de caja y el listado de cobros de crédito, coincidan,
relacionando los numeros y datos de los recibos. Si estan correctos los
datos, emite la pdliza de cobros de ventas al crédito, utilizando la
nomenclatura contable autorizada para codificar. Entrega la poliza al Jefe
de Contabilidad junto con los documentos de soporte. Si no estan
correctos, los devuelve al Jefe de Cobros.
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[) ElJefe de Cobros, entrega copia de recibos de los cobros que estan dentro
de los parametros de pago de comision por pronto pago al asesor comercial
relacionado con el cliente, del cobro realizado.

m) El Jefe de Contabilidad, recibe y revisa la poéliza de cobros de crédito y el
listado de cobros de crédito, verifica que los valores coincidan y que las
cuentas contables sean las correctas. Si estd de acuerdo, la firma y la
devuelve al Auxiliar de contabilidad para su registro en el sistema de
contabilidad. Si no esta de acuerdo, la devuelve al Auxiliar de Contabilidad.

n) El Auxiliar de Contabilidad, recibe la pdliza de cobros de créditos firmada
por el Jefe de Contabilidad. Registra la poliza, en el sistema de
contabilidad, escribe en la pdliza la fecha de ingreso al sistema y la firma.

o) ElAuxiliar de Contabilidad, procede a archivar la pdliza de cobros de crédito

con las copias de los recibos, y el listado de cobros de crédito en el archivo
de pdlizas contables.
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5. Flujograma del procedimiento de cobros de créditos
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6. Formulario de recibo de caja

El PlEdli]l, S.A. RECIEO DE CAJA SERIE A

EL PIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA N. 00001
3 AVENIDA 5-55 ZONA 14, OFICINA

EDIFICIO EURO PLAZA WORLD BUSINESS CENTER,

GUATEMALA GUATEMALA.

PBX 2323-3333.

Fecha:

Recibimos de: ( a )

La Cantidad de: S

Por Concepto de: \ b ) / \
Chiegue No. Banco Clrreradlt]
N\ 7N 7 O\ L
d ) ( \ [ \ Por El Piedrin| Firma
£ \ € / A f - La validez & b icionzd 1
. 1 validez de aste reci ionado 1 que los
Efectite \/ S cheques recibidos en pago parcizl o totasl serdn
Total pazados por el banco respective 3 su presentacidn

\
q ) Se cobrara G 112.00 por chegue rechazado
Ori co: Cliente / Duplicado Verde: Contabilidad / Triplicado Amarillo: Archivo

6.1 Instrucciones de uso del formulario de recibo de caja

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

En Recibimos de, se indica el nombre del cliente al quien se cobro.
En Cantidad, se coloca el valor en nimero de lo cobrado.

En Concepto, se indica los niumeros de facturas que estan siendo
cobrados, total o parcialmente.

En Cheque No., se registra el nimero de cheque se haya recibido.

En Banco, se indicar el nombre del banco que corresponde al cheque.
En Cantidad, se coloca el valor del cheque.

En Efectivo, se indicara si se recibi6 efectivo por el cobro.

En Firma, el mensajero firmara de recibidos los fondos y cheque.
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7. Formulario de cobros realizados por ventas al crédito

EL PIEDRIN, 5. A.

P
\v/\ Reporte de cobros realizados por ventas al crédito.
a
Dia N / |

Fecha Cliente Factura Recibo Valor
(Ol =D 0!
No. de boleta | valmwbrado @

Elaborado por: @ Revisado por:

8.1 Instrucciones de uso del formulario de cobros realizados por ventas al
crédito

a. En Dia, se indicara la fecha en que se realiz6 el reporte de cobros.

b. En Fecha, indicara el dia del cobro y del recibo.

c. En Cliente, se registrara el nombre del cliente al que se le realizo el cobro.
d. En Factura, se indicara a que factura se aplica al valor recuperado.

e. En Recibo, se indicara nimero de recibo que se emito por el cobro.

f. En Valor, se registrara el valor de los fondos que se recuperaron.

g. En No. de Boleta, se registrara la boleta que se realiz6 por el depdésito de
los fondos que se cobraron.

h. En Valor Total Cobrado, presentara el valor de la suma total de los
cobros.

i. En Elaborado y Revisado por, firmaran los encargados de realizar las
labores de emision del documento y quien reviso la operacion.

142



8. Registro contable por los cobros de créditos a clientes

El registro contable de los cobros de los recibos de caja, efectuados por los cobros
de las facturas al crédito, se deben de registrar como lo indica el ejemplo siguiente:

El Piedrin. 5. A.

Libro de Diario del mes de junio de 2,017

Dia

Cadiga
Contable

Descripcidn

Parcial

Debe

Haber

30/062017

1102
110201
1103
1M03Mm

Partida Mo. X300K
Bancos

Cuenta Monetarios158-xxxx-3 Industrial, 5. A. Quetzales
Cuentas por Cobrar

Clientes Nacionales

Distribuidora del Atlantico, S. A.

Tubos El Canaria

Constructora Lima

Reqgistro del cobro efectuado a los clientes de crédito
segun recibos de caja numerados del o000 al o000

H

Totales

Hecho por: E.L

Q1,250.00]
Q6,000.00)
Q2,750.00)

10,000.00

Q10,000.00

Q10,000.00

€Q10,000.00

Autorizado por: LA,
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias para obtener la informacion de las cuentas
por cobrar por antigiedad de saldos.

Obtener uniformidad en el proceso de obtener la informacién de las cuentas por
cobrar por antigiiedad saldos que, permita el adecuado andlisis de las mismas,
para poder programar su recuperacion o determinar qué proceso debe de
realizarse para su adecuado control.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Divisiéon comercial.
e Divisioén financiera.

3. Documentos Relacionados

¢ Reporte de antigiiedad de saldos de cuentas por cobrar.
e Reporte de seguimiento de las cuentas por cobrar con riesgo de cobro.
e Resumen de actividades realzadas por cada cliente con riesgo de cobro.

4. Proceso

a) El Director Financiero, solicita al Jefe de Cobros, que emita el reporte de
cuentas por cobrar por antigiiedad de saldos.

b) El Jefe de Cobros, revisa que toda la documentacion de cobros esta
registrada por completo, Si es registrada por completo, procede aplicar los
registros y emite el reporte de cuentas por cobrar por antigiedad de saldos
del sistema de cuenta corriente, y lo entrega al Director Financiero. Si no
esta registrada por completo realiza los registros en el sistema de cuenta
corriente.

c) El Jefe Financiero, analiza que el reporte de cuentas por cobrar por
antigledad de saldos este correcto, sino, lo devuelve al Jefe de Cobros. Si
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d)

f)

esta de acuerdo y en base a los rangos de vencimiento, elabora un reporte
de seguimiento de las cuentas por cobrar que, deberan de darle
seguimiento, segun el riesgo de su recuperacion, y se lo entrega al Jefe de
Cobros.

El Jefe de Cobros, recibe el reporte de seguimiento de las cuentas por
cobrar con riesgo de cobro, prepara un resumen con las actividades que se
han realizado para su recuperacion y los resultados que se han tenido de
esta labor y lo entrega al Director Financiero.

El Director Financiero, revisa el resumen de actividades realizadas por
cada cliente con riesgo de cobro., Si estd de completo, autoriza las cuentas
por cobrar que deberan de ser trasladas a la Empresa Externa de Cobros,
y las que se le seguira el proceso interno de cobro. Le informa al Jefe de
Cobros, para que proceda con lo autorizado. Si no esta completo, lo
devuelve al Jefe Cobros

El Jefe de Cobros, revisa el resumen de actividades realizada por cada
cliente con riesgo de cobro, con la autorizacion de las actividades a
proceder por cada cliente, informando a la Empresa Externa de Cobro que
clientes deberéa de darle el seguimiento correspondiente. A los clientes que
debera de darle seguimiento de cobro interno procederd segun, el
procedimiento aplicable, emitiendo la carta correspondiente.
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5. Flujograma del procedimiento de control de antigliedad de saldos de

clientes
. i . Empresa Externa de
Director Financiero Jefe de Cobros P
Cobro
Solicita reporte Revisa
antigiedad de » documentos
Saldos de cobros
reporte
Antigtedad
Reporte
Antighedad
Saldos
Analiza Entrega
reporte de - reporte
antigiedad antigiedad
-~
Elabora reporte
de seguimiento
CxC en riesgo
¥
Reporte de Elabora
seguimiento - resumen
w individual CxC
Reporte
Revisa reporte Resumen CxXC
CHC en riesgo en riesgo
Autorza
resumen
individual de
CxC en riesgo
Repo:itssgé(c en Revisa reporte
autorizadao » CHC en riesgo
autorizado
Si
Cobro CIUEST“;BB%?D ]
t ? o
gxterno cobro externo
Mo
Emite cartas -~ A
de cobro v
Fin
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6. Reporte resumen de actividades realizadas por cada cliente con riesgo
de cobro

EL PIEDRIN, S. A.
’\" Resumen de actividades realizadas por cada cliente, con riesgo de cobro.
a b - ¢ (a)}—o &
Cliente \/Jéién Avance Actividada <ada
dado
Serealizo el proceso de cobro, y se Trasladar el cobroa
Cantera Castro, 5. A. 79,800.00 |Mas de 90 dias |documento el cobro con las cartas Seguimientos de
autorizadas, créditos, S. A,
i Mas de 90 dias |El cliente confirmo pago en quince dias, |Seguimiento interno
Constructora El Limonar, S. A. 1,120.00

Hechao por: Autorizado por:

6.1 Instrucciones de informacidon a indicar en el reporte de resumen de
actividades realizadas por cada cliente con riesgo de cobro

a) En Cliente, se consignara el nombre del Cliente que tiene riesgo de cobro.

b) En Monto adeudado, se indicara el valor que esta fuera del plazo autorizado
de crédito.

c) En Condicién, se registrara que plazo de crédito tiene el Cliente,
relacionado con el valor que adeuda.

d) En Avance, se registrara que actividad ha realizado el Jefe de Cobros para
poder realizar la recuperacion.

e) En Actividad Autorizada, el Director Financiero, indicara cOmo se procedera
con la deuda.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
Q.Q COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO DE DESCUENTOS POR PRONTO PAGO

CONTENIDO

. Objetivo
. Ambito de aplicacion

Documentos relacionados

Proceso

Flujograma del procedimiento de descuento por pronto pago
. Solicitud de descuento por pronto pago e instructivo de uso

Partida contable por el descuento por pronto pago
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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento administrativo y contable, es:

Presentar las actividades necesarias a realizar para el proporcionar el descuento
por el pronto pago de facturas al crédito y registro contable de la operacion.

Obtener uniformidad en el proceso de proporcionar el descuento en base a la
politica de descuentos por pronto pago.

Delimitar las funciones del personal involucrado.

Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.

2. Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Divisibn Comercial.
Divisiéon Financiera.

3. Documentos Relacionados

e Factura cambiaria
e Copia de recibo de caja
e Formulario solicitud de descuento por pronto pago
¢ Nota de crédito.
e Listado de notas de crédito.
e Pdliza de registro contable del descuento por pronto pago.
4. Proceso
a) El Asesor Comercial, recibe una copia del recibo de caja por cobros de 1 a
15 dias de la fecha de la factura, del Jefe de Cobros.
b) El Asesor Comercial, revisa la copia del recibo de caja para determinar el

porcentaje de descuento que se aplicara segun los rangos autorizados. Si
el recibo cumple con el rango es de 1 a 7 dias, el porcentaje a aplicar es
del 5%. Para el rango de 8 a 15 dias, el descuento a aplicar es del 3%. Con
el dato que establezca emitira llenara el formulario de solicitud de
descuento por pronto pago, lo firmara y lo entregara al Director Comercial.
Si no aplica, devuelve la copia del recibo al Jefe de Cobros,
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c)

d)

f)

9)

h)

)

El Director Comercial, recibe la solicitud de descuento y la copia del recibo.
Revisa que el calculo del descuento este correcto. Si esta de acuerdo con
la documentacion, firmara la solicitud, y se la entregar4 al Director
Financiero para su autorizacion. Si no estad de acuerdo, lo devolvera al
Asesor Comercial.

El Director Financiero, recibe y revisa la solicitud de descuento por pronto
pago y la documentacion soporte. Si esta de acuerdo, firmara la solicitud
de descuento y la entregara al Jefe de Cobros junto con la documentacion
de soporte. Si no esta de acuerdo, lo devolvera al Director Comercial.

El Jefe de Cobros, recibe la solicitud de descuento por pronto pago, firmada
por el Director Financiero, junto con las copias de los recibos, revisa que
los calculos estén correctos. Si estan correctos, emite la nota de crédito, en
el médulo de cuenta corriente y se la entrega al Asesor Comercial para la
obtencion de la firma del cliente. Si no estan correctos, devolvera la
documentacion al Director Financiero, para su correccion o ampliacion de
la informacién.

El Asesor Comercial, recibe la nota de crédito. Entrega al Cliente la nota de
crédito solicitando la firma de recepcion.

El Cliente, recibe la nota de crédito, la firma y la devuelve al Asesor
Comercial.

El Asesor Comercial, con la nota de crédito firmada por el cliente, procede
a entregarla al Jefe de Cobros.

El Jefe de Cobros, recibe la nota de crédito firmada por el cliente las registra
en el sistema de cuenta corriente. Emite el listado de notas de crédito, y lo
entrega, junto con la nota de devolucién y solicitud de devolucion, al Auxiliar
de Contabilidad para su registro. Archiva las copias de los documentos en
el archivo de notas de crédito.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe del Jefe de Cobros, el listado de notas
de crédito, las notas de crédito por descuentos y la solicitud de descuento.
Verifica los datos de las notas de crédito por descuentos por pronto pago y
el listado de notas de crédito, comparando los valores. Si estan correctos
los datos, emite la pdliza de descuento por pronto pago, utilizando la
nomenclatura contable autorizada para codificar. Entrega la pdliza al Jefe
de contabilidad, junto con los documentos soporte. Si no estan correctos,
los devuelve al Jefe de Cobros.
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k) El Jefe de Contabilidad, recibe la péliza de descuentos por pronto pago y
los documentos de soporte, establece si los valores coinciden y que las
cuentas contables sean las correctas. Si esta de acuerdo, firma la péliza, y
la devuelve al Auxiliar de Contabilidad para su registro. Si no esta de
acuerdo, devuelve los documentos al Auxiliar de Contabilidad para su
correccion.

[) El Auxiliar de Contabilidad, recibe la poliza de descuentos por pronto pago
firmada por el Jefe de Contabilidad. Registra la pdliza, en el sistema de
contabilidad, escribe en la pdliza la fecha ingreso y la firma.

m) El Auxiliar de Contabilidad, archiva la péliza de descuentos por pronto pago

con las notas de crédito, listado de notas de crédito y las solicitudes de
descuento autorizada.
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6. Formulario de solicitud de descuento por pronto pago

. El Piedrin, S. A. SOLICITUD DE DESCUENTO
‘ / EL FIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA PRONTO PAGO
5 AVENIDA 3-35 ZONA 14, OFICTNA 901 N. 00001
EDIFICIO EURO PLAZA WORLD EUSINESS CENTER,
GUATEMALA, GUATEMALA

PE: 2300-000

Fecha de Solicttud
Vendedor: \a ) Cédigo de Vendedor (b )
Solicito aplicar el descuento delc\‘gb de descuento por pronto pago de las sigmﬁz:e’facmras:
No. | Factura CLIENTE VALOR A AFECTAR | DESCUENTOMNETO |  NOTA DE
Humerg CREDITO

1

O NGO EENQOIIONO)
F N N N
3
1
5
6
7

DESCUENTO TOTAL

Vendedor por: __@__ Revisado por: m Autorizado por: ___@__

Operado Cuentas por Cobrar: /7 N\ Registrado en Contabilidad:

ol ()
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6.1

a)

b)

f)

g)

h)

)

K)

Instrucciones de uso de solicitud de descuento pronto pago

En Vendedor, se indicara el nombre del asesor comercial que esta
solicitando el descuento.

En Cddigo de Vendedor, se registrara un numero control asignado al
asesor comercial que atiende al cliente

En Descuento %, se indicara el valor del porcentaje a aplicar de descuento.

En Numero de factura, se registrara el correlativo de la factura a la que se
aplicara el porcentaje autorizado.

En Cliente, se indicara el nombre del cliente al que corresponde el nimero
de factura a afectar.

En Valor a afectar, se establecera el valor de la factura que serd afectada
por el descuento.

En Descuento neto, se registrara el resultado de multiplicar el porcentaje
autorizado en el inciso c) por el valor a afectar, indicado en el inciso f).

En Referencia, indicara el nimero de la nota de crédito emitida.

En Vendedor, se registrara la firma del asesor comercial que solicita el
descuento.

En Revisado por, se registrara la firma del director comercial confirmando
el descuento.

En Autorizado, se consignard la firma del director financiero quien
autorizara la emision de la nota de crédito.

En Operado en cuentas por cobrar, se registrara la firma del jefe de crédito,
cuando haya sido registrado en el sistema de cuentas corrientes.

En Registrado en contabilidad, el auxiliar de contabilidad que ingresara la
nota de crédito al sistema de contabilidad debera de firmar.
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7. Registro contable de los descuentos por pronto pago

El registro de las notas de crédito realizadas, por los descuentos concedidos por
pronto pago de los clientes, se registran como lo indica el siguiente ejemplo:

El Piedrin. §. A.

Libro de Diario del mes de junio de 2,017

Dia

Cadigo
Contable

Descripcion

Parcial

Debe

Haber

30/06/2017

4109

Partida No. X000(
Devoluciones y Descuentos

410002
1501

Descuentos por pronto pago
Impuestos Acreditables y Similares

150101
1103

VA Crédito Fiscal Cantera El Milagro
Cuentas por Cobrar

11030101

Clientes Nacionales

Distribuidora del Atlantico, S. A

Descuento par pronto pago concedido por el cobro
de la factura ndmero xooc serie A, seguln nota de
de crédito ndmero xox serie A

Totales
o

Hecho por: E.L

Q250.00

Q223.21

Q26.79

Q250.00

2250.00

2250.00

Autorizado por: LA,
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE AGREGADOS

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de Aplicacion

. Documentos Relacionados

. Proceso

. Flujograma del procedimiento de devolucién de agregados

. Formulario de devolucion de agregados y su instructivo de uso
. Formulario de nota de crédito y su instructivo de uso

. Partida contable por la devolucién de agregados

157




1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias a realizar para el recibir el agregado devuelto
por el cliente y el registro contable de las actividades realizadas.

Obtener uniformidad en el proceso de recepciéon de agregados que no cumple con
los requisitos del cliente.

Delimitar las funciones del personal involucrado.

Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.

2. Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Cliente.

Division operativa.
Divisiéon comercial.
Division financiera.

3. Documentos Relacionados

e Solicitud de devolucién de agregado.

e Nota de crédito.

e Listado de notas de crédito.

e Partida de registro contable de las devoluciones de agregados.

4. Proceso

g) El Cliente, informa el Asesor Comercial que, el producto despachado que
fue recibido en sus instalaciones, no sera recibido por no llenar los
requerimientos minimos de calidad.

h) El Asesor Comercial, informa al Encargado de Cantera, que el producto
sera devuelto.

i) El Encargado de Cantera, recibe el producto y emite una nota de

devolucion de agregados, la cual debe ser firmada por el personal del
cliente, Envia la nota de la devolucion al Asesor Comercial.
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)

K)

El Asesor Comercial, recibe la nota de devolucién del agregado firmada por
el personal por el cliente. Emite una solicitud de autorizacion de devolucion
de agregados, en la que indicara el nimero de la nota de devolucion, el
numero de la factura cambiaria, el cddigo del cliente, y la entrega al Director
Comercial.

El Director Comercial, si esta de acuerdo con lo indicado en la solicitud de
devolucion de agregados, y la nota de devolucion del agregado, firma el
formulario y lo entrega al Director Financiero. Si no esta de acuerdo,
devuelve la documentacion al Asesor Comercial, para su revision.

El Director Financiero, si esta de acuerdo con lo indicado en la solicitud de
devolucién de agregados, y la nota de devolucion del agregado, firma el
formulario y lo entrega al Jefe de Cobros, para la emision de la nota de
crédito. Si no esta de acuerdo, lo devuelve al Director Comercial, para su
correccion.

m) El Jefe de Cobros, revisa solicitud de devolucién de agregados, y la nota

p)

aq)

de devolucion, si esta de acuerdo emite a nota de crédito y se la entrega al
director asesor comercial. Si no esta de acuerdo, devuelve los documentos
de la devolucién al Asesor Comercial, para su revision.

El Asesor Comercial, recibe la nota de crédito. Entrega al Cliente la nota de
crédito solicitando la firma de recepcion.

El Cliente, recibe la nota de crédito, la firma, y la devuelve al Asesor
Comercial.

El Asesor Comercial, con la nota de crédito firmada por el cliente, procede
a entregarla al Jefe de Cobros.

El Jefe de Cobros, recibe la nota de crédito firmada por el cliente las registra
en el sistema de cuenta corriente. Emite el listado de notas de crédito, y lo
entrega, junto con la nota de devolucion y solicitud de devolucion, al Auxiliar
de Contabilidad para su registro. Archiva las copias de los documentos en
al archivo de notas de crédito.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe del Jefe de Cobros, el listado de notas
de crédito, y las notas de crédito por devoluciones de agregados. Verifica
los datos de las notas de crédito, y el listado de notas de credito,
comparando valores. Si estan correctos los datos, emite la pdliza de
devolucion de agregado, utilizando la nomenclatura contable autorizada
para codificar y entrega la péliza al Jefe de Contabilidad, junto con los
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Y

documentos de soporte. Si no estdn de correctos, los devuelve al Jefe de
Cobros.

El Jefe de Contabilidad, revisa la poliza de devoluciones de agregados y
los documentos de soporte, establece que los valores coincidan y que las
cuentas contables sean las correctas. Si esta de acuerdo, firma la péliza y
la devuelve al Auxiliar Contabilidad, para su registro. Si no esta de acuerdo,
la devuelve al Auxiliar de Contabilidad, para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, registra la pdliza en el sistema de contabilidad,
escribe la fecha de ingreso y la firma.

El Auxiliar de Contabilidad, procede a archivar la péliza de devolucién de

agregado, con las copias de las notas de crédito y el listado de notas de
crédito en el archivo de polizas contables.
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6. Formulario de nota de devolucion de agregados

El Piedrin, 8. A DEVOLUCION DE AGREGADO

EL FIEDRIN, S0CIEDAD ANONIA N. 00001
5 AVENIDA 3-35 ZONA 14, OFICINA 901
EDIFICIO EURO BLAZA WORLD BUSINESS CENTER,

GUATEMALA, GUATEMALA
DEX: 1323-1311 m
a
| CANTERA N\ £
Facha- ( b )
Clienta: \/
El! :¢ recibio des de la revizion dal
o, PRODUCTO FECIBIDG CANTIDAD RECIBIDA

1

(e) (a)
1 o/ \4)

Documento relacionadoe con Devoludian

Orden de Compra del Cliente No. e
/\
f
Entregado por: Recibido par:
h
Dommente emitido por Devalucdon .
Mota de Crédito Sorie| ] Mormero | 1
Fattura afectads Serief | Mimera | k i
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6.1 Instrucciones de uso del formulario de devolucion de agregados

f)

g)

h)

)

K)

En Cantera, se deberd de indicar la ubicacion de la cantera en la que se
recibio la devolucién de los agregados.

En Cliente, se debera de consignar el nombre completo del cliente,
indicando si es persona juridica o persona individual.

En Producto recibido, se indicard la descripcién del producto que fue
devuelto.

En Cantidad recibida, se registrara la cantidad de producto que se recibio.

En Documento relacionado con devolucioén, se indicara el nimero de orden
de compra del cliente, para referencia.

En Entregado por, se indicard el nombre del personal del cliente que esta
entregando el producto.

En Recibido por, se indicard el nombre del encargado de cantera, que
reviso, y verifico que el producto no tiene las condiciones exigidas por el
cliente.

m) En Documento recibido, en la se colocara el nimero de nota de crédito que

n)

se emitié por la devolucion.
En Factura, se indicara el nimero de factura que esta siendo afectada por

la nota de crédito, y debe coincidir con la que se emitié por el producto
devuelto.
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7. Formulario de nota de crédito

‘ EL PIEDRIN, S. A. NOTA DE CREDITO SERIE A

‘ EL PIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA N. 0012
‘ 5 AVENIDA 5-55 ZONA 14, OFICINA 301 |

EDIFICIO EURO PLAZA WORLD BUSINESS CENTER,

GUATEMALA, GUATEMALA

PEX:
Guatemala: t a ) P
Cliente: St ( b )
Direcc1d c ( d \ TN\ N

NIT: e ) |Teléfon: N4 [ f )
Cédigo Vendedor: . | Dias Crédito: N\,

La presente nota de crédito afectara a la factura numero( ) Serie A, con los valores siguientes
Cantidad Descripcion Dmeditio Valor

OO OO

()

Total en Letras N Total
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7.1 Instrucciones de uso del formulario de devolucion de agregados

a) En Cliente, se indicara el nombre del cliente, que este registrado en la
solicitud de crédito, y corresponde al nombre fiscal.

b) En Direccién, se registrara la direccion fiscal del cliente.
c) En NIT, se registrara el nimero de identificacion tributaria del cliente.

d) En Teléfono, se indicara el numero de telefénico al que se puede contactar
al cliente.

e) En Cadigo de Vendedor, se registrara el codigo del asesor comercial que
se le haya asignado al cliente.

f) En Dias Crédito, se indicara los dias que tiene el cliente de crédito.

g) En Factura a Afectar, se indicara el numero de factura y serie que se vera
afectada por la nota de crédito.

h) En Cantidad, se colocara la cantidad de agregado que se recibio.

i) En Descripcion, se indicara el nombre del tipo de agregado que se recibio.
j) En Unitario, se indicara el valor unitario del producto que se recibio.

k) En Valor, se indicaré el valor total del producto que se recibid.

l) En Totales, se indicara en letras y nimeros el valor total de la nota de
crédito.
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8. Partida contable por las devoluciones de agregados

El registro de las notas de crédito realizadas, por las devoluciones de agregados
por parte de los clientes, se registran como lo indica el siguiente ejemplo:

El Piedrin. 5. A.

Libro de Diario del mes de junio de 2,017.

Dia

Cadigo
Contable

Descripcidn

Parcial

Debe

Haber

30/06:2017

4108

Partida Mo. 3000
Devoluciones y Descuentos

410801
1601

Devoluciones de agregados
Impuestas Acreditables y Similares

150101
1103

VA Crédito Fiscal Cantera El Milagro
Cuentas por Cobrar

11030101

Clientes Nacionales

Distribuidora del Atlantico, S. A

Registro de devolucién de agregados no aptos,
de la factura ndmero o0 serie A, segln nota de
de crédito ndmero xo0x serie A.

Totales
i

Hecho por: E.L

Q1,250.00

Q1,116.07

Q132.83

Q1,250.00

Q1,250.00

Q1,250.00

Autorizado por: LA,
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
Q.Q COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE COBRO DE INTERESES POR MORA

CONTENIDO

. Objetivo
. Ambito de aplicacion

Documentos relacionados

Proceso

Flujograma del procedimiento de cobro de intereses por mora
. Formulario de nota de débito e instructivo de uso

Partida contable por el cobro de intereses por mora
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, para la determinacion de los
intereses por mora, de los clientes cuyo saldo haya sobrepasado los treinta dias
de crédito, y el registro contable de las actividades realizadas.

Lograr uniformidad en el proceso de cobro de intereses por mora, a los clientes
gue han excedido el plazo de pago de sus créditos.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

¢ Division Financiera.
e Mensajeria Externa.
e Cliente.

3. Documentos Relacionados

Factura cambiaria.

Listado de facturas cambiarias vencidas.

Hoja de ruta

Contrasefia de pago del cliente.

Nota de débito.

Listado de Nota de Débito.

Partida de registro contable de los cobros por intereses por mora.

4. Proceso

a) El Jefe de Cobros, emite en el sistema de cuenta corriente, listado con las
facturas de los clientes cuyos créeditos tengan mas de 30 dias.

b) El Jefe de Cobros, procede a hacer el calculo de los intereses, tomando

como base la politica de intereses moratorios, que indica que se cobrara
el tres por ciento (3%) mensual sobre los saldos vencidos.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

El Jefe de Cobros, con los datos de los célculos, emite las notas de débito
correspondiente, en la cual indica que factura sirve de base para el calculo.
Al tener emitida la nota de débito, las entrega al Mensajero Externo.

El Mensajero Externo, incluye nota de débito en la hoja de ruta del dia.
El Mensajero Externo, entrega al cliente la nota de débito por los intereses.

El Cliente, recibe la nota de débito por los intereses moratorios, si esta de
acuerdo, procede a entregar una contrasefia de pago, y se la entrega al
Mensajero Externo. Si no esté de acuerdo, devuelve la nota de débito por
los intereses moratorios, indicando el motivo de la no recepcion, la cual
apunta el Mensajero Externo en la hoja de ruta.

El Mensajero Externo, recibe la contrasefia de pago, y al finalizar el dia
entrega las contrasefas por las notas de débito, junto con la hoja de ruta,
y las notas de débito no recibidas por el cliente, al Jefe de Cobros.

El Jefe de Cobros, recibe la nota de débito, la registra en el médulo de
cuenta corriente. Archiva las contrasefias y hojas de ruta. Emite un listado
de notas de débito, y los entrega, junto a las notas de débito, al Auxiliar de
Contabilidad para su registro. Archiva la copia de las notas de débito.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe del Jefe de Cobros, el listado de nota
de débito y la nota de débito de intereses por mora.

El Auxiliar de Contabilidad, verifica los datos de las notas de débito de
intereses y el listado de notas, comparando valores. Si estan correctos los
datos, emite la péliza de intereses, utilizando la nomenclatura contable.
Entrega la pdliza al Jefe de Contabilidad junto con los documentos de
soporte. Si no estan correctos, los devuelve al Jefe de Cobros.

El Jefe de Contabilidad, revisa la poéliza de intereses por mora y los
documentos de soporte, establece si los valores coinciden y que las
cuentas contables sean las correctas. Si esta de acuerdo, firma la poliza y
la devuelve al Auxiliar Contable para su registro. Si no son las correctas,
la devuelve al Auxiliar de Contabilidad para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, registra la pdliza, en el sistema de contabilidad,
escribe la fecha de ingreso y la firma.

m) El Auxiliar de Contabilidad, procede a archivar la péliza de intereses por

mora, con las copias de las notas de débito por intereses por mora y el
listado de notas de débito en el archivo de podlizas contables.
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6. Formulario de nota de débito

EL PIEDRiN, S. A NOTA DE DEBITO SERIE A

EL PIEDRIN, SOCIEDAD ANONIMA N. 0005
5 AVENIDA 3-53 ZONA 14, OFICIVA 501

EDIFICIO EURO PLAZA WORLD BUSINESS CENTER,

GUATEMALA, GUATEMALA

PBY: 2323333

4
{”

NIT:

Gutemala: ("
Cliente: N4
Direccion. N (b ) N
NIT: ( c ) Telifons: e ( d )
Codigo Vendedor: = (e} ™ A
Las cargos que se estin emitiendo son por concepto de: S [ f >

Descripeion Valor ot

()
Total en Letras [ 1 JTotal
N\t
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6.1 Instructivo para el uso de la nota de débito

a)

b)

f)

9)

h)

En Cliente, se indicara el nombre correcto del cliente que previamente se
haya documentado, en la solicitud de crédito.

En Direccion, se colocard la direccién fiscal del cliente, previamente
confirmada.

En NIT, se registrara el namero de identificacion tributaria con la que el
cliente se identifica ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

En Teléfono, se indicara el nimero de teléfono al que se debera de
realizar la labor de cobro.

En el Cdodigo de Vendedor, se identificara el cédigo del vendedor, si el
concepto por el que se esta emitiendo la nota de débito le permitira tener
referencia al mismo, y, para coordinar con las facturas que tenga referencia
si se esté cobrando intereses moratorios.

En el Tipo de Cargo, porque se estd haciendo, se indicara si es por
intereses moratorios u otro cargo.

En Descripcion, se debera de indicar el detalle de lo que se esta cobrando,
haciendo referencia a la factura que este siendo afectada.

En Valor, se registrara el valor del cargo que se esta realizando.

En Totales, se indicara, tanto en letras como en nimeros, el valor del total
de la nota de débito.
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7. Registro contable de los cobros de intereses por mora

El registro de las notas de débito realizadas, por los intereses por mora de las
facturas de los clientes, que tengan mas de 30 dias de vencidas, se registran
como lo indica el siguiente ejemplo:

El Piedrin. 5. A.
Libro de Diario del mes de junio de 2,017
Dia Cadigo
Contable
30/06/2017 FPartida No. 3300(
1103|Cuentas por Cobrar
110301 01| Clientes Nacionales 2,384 00,
Cantera Castro, S. A (22,394.00
2102 |Impuestos por pagar
210201 (VA Debito Establecimiento 1 - Cantera El Milagro (25650
4108 |Ingresos por Intereses por mora
410801 |Ingresos por Intereses por mora Q2,137 50
Registro de los intereses moratorios de |a factura
nimero xo0x serie A, segun nota de debito numero
xoo serie A, Q78,800.00 x 3%.
Totales (22,394 00| Q2,294.00

Hecho por: E.L Autorizado por: LA,

Descripcidn Farcial Debe Haber
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
Q.Q COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO DE FACTURAS (FACTORAIE)

CONTENIDO

. Objetivo
. Ambito de aplicacion

Documentos relacionados

Proceso

Flujograma del procedimiento de descuento de facturas cambiarias
. Formulario de solicitud de descuento de facturas cambiarias

Partida contable por el descuento de facturas cambiarias
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, para la negociacion en el sistema
bancario de las facturas cambiarias, y la obtencion de los desembolsos por las
negociaciones que se realicen.

Lograr uniformidad en el proceso de descuento de facturas, para la adecuada
formalizacion del financiamiento que se obtenga y el registro contable de las
actividades realizadas.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Divisiéon Financiera.
e Gerencia General.
e Banco.

3. Documentos Relacionados

Factura cambiaria o contrasefia de pago del cliente.
Memorandum de autorizacion de descuento de facturas.

Solicitud de descuento de facturas.

Listado de facturas descontadas.

Partida de registro contable del descuento de facturas cambiarias.

4. Proceso

a) ElJefe de Cobros, recibe el memorandum de autorizacion de descuento de
facturas con el banco, del Director Financiero, en el que se establece que
documentos se negociaran.

b) El Jefe de Cobros, llena la solicitud de descuento de facturas del banco,
junto con la factura o contrasefia de pago del cliente a descontar que ha
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d)

f)

9)

h)

)

extraido del archivo de contrasefias. La traslada al Director Financiero, para
su revision.

El Director Financiero, recibe y revisa la solicitud de descuento de facturas,
revisa que, esta correcta y que coincida con la factura o contrasefia de pago
del cliente a descontar. Si esta de acuerdo traslada la solicitud de
descuento de facturas y las facturas o contrasefia de pago del cliente a
descontar, al Gerente General. Si no esta de acuerdo, lo devuelve a Jefe
de Cobros, para su correccion.

El Gerente General, recibe revisa la solicitud de descuento de facturas este
correcta. Si esta de acuerdo, firma la documentacion y la traslada, al Jefe
de Cobros para su tramite. Si no esta de acuerdo, lo devuelve al Director
Financiero, para su revision.

El Jefe de Cobros, con la documentacion firmada por el Gerente General,
procede a enviarla al Asesor de Banco.

El Asesor del Banco, recibe la documentacion y procede a revisarla. Si esta
de acuerdo informa al Jefe de Cobros de que procede el tramite. Si no esta
de acuerdo, lo devuelve al Jefe de Cobros, para su correccion.

Al ser confirmada la transaccién, el Asesor del Banco, envia los
documentos de autorizacién del desembolso al Gerente General, para su
firma.

El Gerente General, los documentos de autorizacién del desembolso. Si
esta de acuerdo firma la documentacion y la entrega al Asesor del Banco.
Si no esta de acuerdo, lo envia al Asesor del Banco para su correccion.

El Asesor de Banco, recibe los documentos de autorizacion del desembolso
y procede a efectuar solicitar el desembolso. Informa al Jefe de Cobros de
los valores que se aplicaron en la cuenta bancaria de la empresa.

El Jefe de Cobros, con la informacion de la operacion bancaria del
desembolso, emite listado de facturas descontadas y entrega la
documentacion al Jefe de Contabilidad para su revision y registro en el
sistema contable. Archiva copia de solicitud de descuento de facturas
cambiarias y la documentacion soporte, en el archivo de descuento de
facturas cambiarias.
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K)

El Jefe de Contabilidad, recibe los documentos del desembolso realizado
por el banco por el descuento de la factura cambiaria del cliente, del Jefe
de Cobros, la solicitud de descuento de factura cambiaria y la copia de la
factura cambiaria que se haya negociado. Revisa que los datos coincidan
y que los valores que fueron aplicados estan de acuerdo con las tasas de
interés y porcentaje de comision del Banco. Si esta de acuerdo traslada la
informacion al Auxiliar de Contabilidad para la emision de la péliza contable.
Si no esta de acuerdo, lo devuelve al Jefe de Cobros para su
esclarecimiento.

El Auxiliar de Contabilidad, la documentacién del desembolso y la copia de
la factura cambiaria. Procede a emitir la pdliza de registro de descuento de
factura cambiaria, utiliza las cuentas contables autorizadas para esta
transaccion, segun la nomenclatura contable. Traslada la poliza al Jefe de
Contabilidad, para su autorizacion.

m) El Jefe de Contabilidad recibe la poliza de descuento de factura cambiaria,

la documentacion del desembolso y la copia de la factura, revisando que
los valores coincidan y que las cuentas contables sean las correctas. Si
esta de acuerdo firma la pdliza de registro del descuento de factura
cambiaria, y, la traslada al Auxiliar de Contabilidad. Si no esté de acuerdo,
la devuelve al Auxiliar de Contabilidad, para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe la poéliza de descuento de factura
cambiaria firmada por el Jefe de Contabilidad, la documentacion del
desembolso y la copia de la factura, y, procede a registrarla en el sistema
de contabilidad.

El Auxiliar de Contabilidad, archiva la poliza de descuento de factura
cambiaria, firmada por el jefe de contabilidad, la documentacion del
desembolso, la copia de la factura en el archivo de pdlizas contables, la
solicitud de descuento de facturas y documentos de soporte de la
transaccion.
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6.

BANCO XXXXX

Solicitud de Crédito Empresarial

Instructivo de uso del formulario de solicitud de descuento de facturas

1. Producto o Servicio {Informacion Exclusiva del Banco)

() Letra de Cambio
() Hipotecario () Prendario

() Fiduciario

|Lugar y Fecha:

[

O De Abasto O Otros Indique

DESCUENTO DE DOCUMENTOS (FACTORAJE)

| a

2. Datos de la Persona Obligada (Informacion Exclusiva del Banco)
() Banco XXX, Sociedad Andnima O F

inancigra X000 5.4,

Mombre de la central, sucursal o agencia donde se solicita el preducto o serwicio:

\ue recomienda el crédito:

[ b

3. Datos de la Solicitud [Librador o Girador para Letras de Cambio)

\ /
T\Mvm(el'l Nimeros: Q. O 5 (O

Monto gue Solicita (En Letras)

\

Plazo |

Forma de pago a capital:

| Mensual O | c J©  Semestral Q) Anual O AlVencimiento (O

Destino preciso de la Inversion: \ Lugar:
Guatemala
Acreditar el préstamo a la cuenta Mo.: | A nombre de:
4. Datos del Solicitante

Denominacion y Razon Social Nombre Comercial:
Dire ccidn: [calle o avenida, caza Mo., colonia, sector, loke manzana, 2003, municipic) ( d ’ Codigo Postal | Teléfono
Fax: | Email |Nurnerc| de Identificacion Trowfia (RIT): Lugar y Fecha de Constitucion:
Nombre del Re-presentante Legal: Fecha de Nacimiento: MNacionalidad: No. De Cedula y/o Pasaporte:

Extendida en el Municipio de: Del Departamento de:

Pro fesidn u O ficio:

Teléfono | Fax:

Dire coidn:  [calle o avenida, <aza No., colonia, sector, lote manzana, zons, municipic]

Fecha de Acta de Nombramiento:

Notario que Autorizd: | Cargo para el gue se nombra:

Fechade Caducidad de la Representacidn Legal:

Nimero de ins cripcion del nombramiento en el Registro u Oficina respectiva:

| Fecha die Caducidad de Representacion Legal:

Actividad de la Empresa:

Numero de Escritura de Constitucion: | Fecha de Modificacion:

Notario gue autorizé la Modificacion:

Modificacion a la Escritura de Constitucidn No.

| Fecha de Modificacion:

Notario gue autorizé la Modificacion:

Patente de Sociedad:

Patente die Empresa:

Coberturas: I No.

Tipo de Seguro:

De Poliza: Compaiila de Seguros:

5. Operacione & con la Corporacion X000

Cuenta de Depositos Monetarios Nos.: Certificado de Bono

Certificado de Depdsitos a plazo fijo:

Hipotecy”  \_

Cuenta de Depositos Ahorros Nos.:

Pagaré Financiero Mo.:

En qué Institucion:

(o)
\

Otros depositos: Préstamo MNo.:

Monto: | Saldo Actual:

]
\[“Gﬁéntl'a :

y.
I

Tarjeta de Crédito Nos.: | Emisor: | Piliza de Seguro:

I Tipo de Seguro:

En que Compaiiia de Seguros.

6. Referencias Comerciales

Nombre de la Empresa: Direccidn de la Empresa: / \ Teléfono: Fax:
Nombre de la Empresa: Direccidn de la Empresa: ( f \I Teléfono: Fax:

7. Referencias Bancarias \ /
Nombre del Banco: Monetarios: Ahorro: Prési{:/ \;\rus: Teléfono:
Nombre del Banco: Monetarios: Ahorro: Prés& }rus: Teléfono:
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8. Informacién de Garantias Hipotecarias ylo Prendarias

Finza: Faolio:

Libro:

Del Departamento de:

Walor en Cluetzales:

Dire.ccin:

(calle o avenida, caza Mo., colonia, sector, lote, manzana, zona, municipio )

Caracteristicas de la Garantia:

Tipe de Seguro:

No. Pdliza:

No. Endoso a Favor del Banco:

y.
\,vmﬁaﬁia de Seguros:

4. Miembros del Consejo de Administracion, Junta Directiva, Administrador Unico u otro similar:

Nombre y Apelidos completos:

10. Datos del Solicitante

PROVEEDORES

CLIENTES

Ubicacion geografica

T

\Ubicacion geografica

\
1)

N 4

11. Informacian Econdémico-Financiera de la entidad Solicitapt=

Detalles de la Actividad:

Flonto de Ingresoz mensuales aprosimados:

| Monko de Egrezos (

*Iaburacidn de agregados.

himado:

| Fumero estimado de empleados que laboran en la entidad:

11.1 Servicios Bancarios a Utilizar com Mayor Frecuencia

Parametros
Productos o servicios Monto promedio mensual {indicar rangos) Quetzales "Q."
"Q" "Us §" Rangos de a
Depbsitos en efectivo A 0.01 40,000.00
Retiros en efective B 40 000.01 &0, 000.00
Envio de frans ferenciag c &0,000.01 160,000.00
Recepcitn de transeren cias / N\ D 160,000.04 400,000.00
Compra cheques de gerencia | ] E 400,000.01 4,000,000.00
Depisitos monetarios \ / F 4,000,000.01 en adelante
Depdsitos ahorro
Depisitos a plazo
Caji.lla de s.egu ridad Délares "US §"
Tarjetas débito
Tarjetas crédito Rangos de a
Créditos A 0.01 5,000.00
Compra de divizas B 5,000.01 10,000.00
Venta de divisas C 10,000.01 20,000.00
Inversiones en valores D 20,000.01 50,000.00
Fideicomizos E 50,000.01 500,000.00
Otros (especifique) F 500,000.01 en adelante

12, Datos del Primer Codeudor (Librado o Ace ptan

te para Letras de Cambio)

Primer Apellide:

Segundo Apellido:

Apelide de Casada:

Primer Nombre:

Segunde Nombre:

Direccién: (cale o avenida, casa No., colonia, sector, lote, manzana, Zona, municipio) Cadigo Postal: Teléfono:
Fax: Email: SExo: Fecha de Nacimiento Nacionalidad Hit

Casa: Propia ) Amortizando (O |Saldo a la fecha: Q. Alguilada O |Cuutﬂ Mensual Q.

Vehiculo:  |Propia [®)] Amortizando (O |Cuota mensual: Q. Marca y Modelo

Estado Civil: | Sottero O Casado O | Wiuda [®)] Divorciado () |No. de Dependientes

Numero de Cédula o Pasaporte |Extendidia en &l Municipio de: Del departamento de: Profesion u Ocupacion:

Nombre de la Empreza donde Labora:

Direccién: (calle o avenida, casa No., celonia, sector, lote, manzana, zena, municipio) Codigo Postal: Teléfono:

Fax: | Email:

| Cargo que desempeiia: |Fechﬂ de Ingre-so:

Ingresc mensual: Q.

Egresc mensual: Q.
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Otros Ingrezos anuales:

Prowvenigntes de:

Tiene negocio propio:

(5ila respuesta es negativa pase al numeral 13}

si O N O

Direccidn

(calle o avenida, caza No., colonia, sector, lote, manzana, zona, municipio, departamento v paisy

Telgfono

Fax:

Objeto:

Sector de la economia &n que el negocio gque posee el solicitante desarrolla su actividad (Industria, Comercio, Agricuftura, Otros)

Nimero de Cuenta de Menetarios o Ahorre en Banco X0000

Mimero y tipo de poliza en seguros con Cia. 3000000

Mimero de tarjeta de Crédito Master Card, Dinners Club o Conticredit

Inversiones con Banco JO0000(

13. Referencias Personales del Primer Codeudor [ Nombre de dos personas que no seam familiares)

Nombre v Apelidos Completos:

Tel residencia

Tel Trabaio Fax:

Nombre v Apelidos Completos:

Tel residencia

Tel Trabajo

14, Datos del Segundo Codeudor (Avalista para Letras de Cam bio)

Primer Apellido:

Segundo Apelido;

Apelido de Casada:

Primer Nombre:

Segundo Nembre:

Dire-ccion: (calle o avenida, caza Mo., colonia, sector, lote, manzana, zona, municipio) Codigo Postal: Teléfono:
Fax: Email: Sexo: Fecha de Nacmiznio Macienalidad it
dd/mm/aaaa
Casa: Propia O Amortizando O |Salde a la fecha: Q. Aldguilada ()] |Cuuta Mens=sual 0.
Wehiculo:  |Propia @] Amortizando O |Cuota mensual: Q. Marca y Modelo
Estado Civil |Soltero 8] Casado O |Viudo @] Divorciado (O |No. de Dependientes

Wumere de Cédula o Pasaporte

Extendida en el Municipio de:

Del departamentoe de:

Profesion u Ocupacion:

Nombre de la Empresa donde Labora:

Dire-ccion: (calle o avenida, casa Mo., colonia, sector, lote, manzana, zona, municipio)

Codigo Postal:

Telgfono:

Fax: Email:

Cargo que desempefia:

Fecha de Ingreso:

Ingreso mensual: Q.

Egreso mensual Q.

Otrog Ingresos anuales:

Provenientes de:

Tiene negocio propio:

(5ila respuesta es negativa pase al numeral 13)

i O Ne O

Direcccion

(calle o avenida, casa No., colonia, sector, lote, manzana, zona, municipio, departamento y pais)

Telefono:

Fax:

Objeto:

Sector de la economia en gue el negocio que posee el solicitante desarrolla su actividad (Industria, Comercio, Agricultura, Otros)

Nimere de Cuenta de Monetario

5 0 Ahorro en Banco XOGOCK

Mimero y tipo de poliza en seguros con Cia. Seguros Xx000

Nimero de tarjeta de Crédito Master Card, Dinners Club o Conticredit

Inversiones con Banco JOO0K Continental o Financiera XO00(

15. Referencias Personales del Segundo Codeudor | Hombre de

dos personas que no sean familiares)

Nombre v Apelidos Completos;

Tel residencia

Tel Trabajo Fax;

Nombre v Apelidos Completos:

Tel residencia

Tel Trabajo

16. Dratos de las Letras de Cambio

Nimero v Valor de la (s) letra (s)

Valor total de la operacion (en letras)

Valor total de la operacion (en ndmeros)

Fecha (5) de Vencimiento
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Laz personas firmantes manifiestan conocer las implicaciones legales a incurrir de no ser cierta informacion proporcionada, por lo que bajo
juramento solemne v apegado a los principios de la Verdad Sabida y Buena Fe guardada, declara que los datos consignados son veridicos, asi
como reconcce y acepta expresamente que la informacion de este documento pasa de pleno derecho a ser por lo gue la Corperacion JX00000(

dispondra de ella a conveniencia. Asi mismo S& comprometen a actualizar a la Corporacion X200C0X cualguier cambio a la informacién Brindada.

Firma del representante legal de la empr Firma del primer Codeudor o LibradofAceptante  Firma del Segundo Codeudor o Avalista

solicitante o Librador / Girador

Firma y codigo del empleado responzable de la Organo que autoriza la operacion

revision de la informacién

DATOS

FECHA:

CLIENTE:

EJECUTIWD:

BANCA:

TIPC DE CREDITO:

MOMTO:
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6.1 Instrucciones para el uso del Formulario de Solicitud de Descuento de

a)

f)

9)

h)

)

k)

Facturas

En Datos de la operacion que se realizard, en este caso descuento de facturas
(factoraje).

En Datos del banco o entidad con la que se realizara la operacion.
En Datos de la empresa, que solicitara el descuento de la factura.
Datos generales de la empresa, que solicitara el descuento de la factura.

En Operaciones que realiza la empresa, que solicita el descuento con la
entidad que realizara el descuento.

En informacion de las garantias hipotecarias o prendarias, en este caso los
datos de la factura que se descontara.

En Referencias comerciales, que la empresa que solicitara el descuento tiene
con proveedores comerciales.

En Referencias bancarias, que la empresa que solicitara el descuento tiene
con otros bancos del sistema bancario nacional.

En Miembros del consejo, se registraran los nombres de las personas que
componen el consejo de administracion de la empresa que solicita el
descuento.

En Datos del solicitante, se colocaran los datos de los principales proveedores
clientes de la empresa gue solicita el descuento de documentos.

En Informacion socio econdmica, se indicara la informacién de ingresos de la
empresa.

En Servicios bancarios a utilizar, se indicaran los rangos en que se utilizaran
los servicios del banco.

m) En Firma del representante legal, firmar4d de estar de acuerdo con la

informacion y acepta la informacion que se presenta en la solicitud.
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7. Registro contable del descuento de factura cambiaria (factoraje)

El registro contable, de la documentacion por el desembolso por el descuento de
la factura cambiaria del cliente, que se haya negociado en el sistema financiero,
se realiza como lo indica el siguiente ejemplo:

El Piedrin. §. A.

Libro de Diario del mes de junio de 2 017.

Dia

Cddigo
Contable

Descripcidn

Parcial

Debe

Haber

n/oe2017

1102
11021
M
70101
70102
1103
11030151

Partida No. 3000¢
Banco

Cuenta Monetarios 188-00x-2 Industrial, 5. A. Quetzales
Gastos Financieros

Intereses Bancarios
Comisiones Bancarias
Cuentas por Cobrar

Documentos Descontados

Agregados, S. A

Reqgistro de descuento de factura xox serie A, en Banco
Industrial, con comision del 2% sobre subtotal de |a factura,
Intereses del 26% anual por 60 dias.

Valor factura Q 324,821.43 por 3%

Valor factura Q 334,821 43 por 25%. Anual Q. 83,705.36,
en 60 dias Q. 13,758.78.

Totales
e

Hecho por: EL

Q375,000.00

Q354,543.79

Q13,759.78
Q6,696.43

Q375,000.00

Q375,000.00

Q37%5,000.00

Autorizado por: LA,

184



EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
Q.Q COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE CLIENTES MOROSOS

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de Aplicacion

. Documentos Relacionados

. Proceso

. Flujograma del Procedimiento de Clientes Morosos

. Documentos a emitir para el cobro a Clientes Morosos
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento administrativo es:

Presentar las actividades necesarias a realizar, para el cobro de las contrasefias
de pago que han entrado en morosidad para realizar el cobro interno dentro de
los plazos de 31 a 120 dias de morosidad, y para lo que se realizara la empresa
externa de cobros para recuperar las cuentas a mas de 121 hasta determinar
cuales se determinan como incobrables.

Obtener uniformidad en el proceso de cobro de las contrasefias de pago que, han
entrado en morosidad, emitiendo los documentos que faciliten la recuperacion de
las cuentas por cobrar con contrasefas vencidas, por medio de cartas de cobro y
empresas externas de cobro.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Cliente.

Division Financiera.
Mensajeria Externa.
Empresa Externa de Cobros.

3. Documentos Relacionados

Contrasefia de Pago del Cliente.

Carta Tipo A.

Carta Tipo B.

Carta Tipo C.

Recibo de Caja.

Reporte de Empresa Externa de Cobros.

Carta de Empresa de Cobro con Reporte de Incobrabilidad.
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4. Proceso

a.

El Jefe de Cobros, retira del archivo las contrasefias de los clientes, revisa
las fechas de vencimiento de las mismas, las clasifica y determina las
contrasefias que se encuentran entre el periodo de 31 a 120 dias vencidas.

El Jefe de Cobros, al tener las facturas clasificadas, emite cartas de cobro
paras las contrasefias vencidas segun los siguientes rangos de fechas: Las
contrasefias que tengan mas de 30 dias a 60 dias de atraso, emite la carta
Tipo A. Para las que tienen vencimiento de 61 a 90 dias de atraso, emite la
carta Tipo B y si la contrasefa tiene de 91 a 120 dias de atraso, emite la
carta Tipo C. Las envia por medio de mensajeria externa, haciendo entrega
al Mensajero Externo de las cartas emitidas.

El Mensajero Externo, recibe las cartas y procede a entregarlas el cliente.

El Cliente, recibe la carta de cobro y procede a sellar y firmar la copia de
carta la carta de cobro y se las entregan al Mensajero Externo.

El Mensajero Externo, recibe las copias de las cartas de cobro y las entrega
al Jefe de Cobros.

Con la carta de cobro sellada por el Cliente, el Jefe de Cobros, procede a
efectuar el cobro. Si el Cliente no confirma pago, para las contrasefias con
vencimiento de 30 a 120 dias, las archiva para cobros cobro posterior. Si
confirma el cobro procede como se indica en el procedimiento
administrativo de cobros.

Si el Jefe de Cobros, ha efectuado el proceso de cobro por medio de las
cartas de cobro y no ha logrado recuperar los fondos de las contrasefias
de que tienen méas de 121 dias, procede a entregarlas a la Empresa de
Cobro Externo, entregandole copia de las facturas y copia de las cartas de
cobro.

La Empresa Externa de Cobro, procede a realizar el cobro por la via
judicial. Informa al Cliente del estado del proceso de cobro por medio de
los medios que establezca.

El Cliente recibe la informacion del cobro por la via judicial realizado por la
Empresa Externa de Cobro.

La Empresa Externa de Cobro, recibe la respuesta del Cliente. Si logra la

recuperacion, procede a efectuar el cobro, entregando al Jefe de Cobros la
documentacion del cobro, los fondos netos recibidos y las facturas de
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comisién por el cobro. Si no logra la recuperacion, sigue con el proceso
judicial.

El Jefe de Cobros recibe la informacion de cobro de la Empresa Externa de
Cobros, procede a emitir el recibo de caja, registrando los fondos recibidos
emite el reporte de cobros externos indicando los fondos recibidos y el
costo de comisién de cobro de la empresa de cobros externa. el reporte de
cobros y procede a realizar el deposito como lo indica el Procedimiento de
Cobros.

El Jefe de Cobros mantendra comunicacion con la Empresa Externa de
Cobros, mediante llamadas semanales.

. La Empresa de Cobro Externo entrega, cada mes, reporte de cobros, en el
gue indica cual es el avance de las contrasefias que estan en proceso. En
el caso que se puedan cobrar sigue con el proceso de cobro. En caso
contrario emite una carta de cuentas incobrables. en la cual informa que
provoca la incobrabilidad y junto con las contrasefias que no se podran
cobrar, entregandosela al Jefe de Cobros.

El Jefe de Cobros recibe informacion para procesar la incobrabilidad, abre
un expediente en el archiva copia de la factura, la contrasefia de cobro y
las cartas del cobro interno y la carta de la Empresa de Cobro Externo que
indica la incobrabilidad. Envia una copia del expediente al Jefe de
Contabilidad para su revision y registro en el sistema de contabilidad.
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6. Documentos a emitir para el cobro a clientes morosos

Para la realizacion del proceso de cobro a clientes morosos, se utilizaran tres tipos
de cartas, segun el tiempo en que se encuentre el saldo del cliente, como lo
podemos observar en el siguiente cuadro:

Tiempo de atraso Documento a enviar
31a60dias CartaTipo A
61 a 90dias CartaTipo B
91a120dias CartaTipo B

6.1 Tipos de Cartas de Cobro

Carta de Cobro a Clientes Tipo A

Este tipo de carta es utilizada cuando el cliente se ha excedido en mas de
30 dias la fecha de pago de la contrasefia de pago. En ella se solicita que
el cliente ponga al corriente su cuenta, para evitar que se le deje de
despachar mas agregados.

Carta de Cobro a Clientes Tipo B

Este tipo de carta es utilizada cuando el cliente se ha excedido en mas de
60 dias la fecha de pago de la contrasefa de pago. En ella se indica que el
crédito disponible ha sido congelado no importando si dispone aun de limite
de crédito. No se le permite mas despachos de agregados.

Carta de Cobro a Clientes Tipo C

Este tipo de carta es utilizada cuando el cliente se ha excedido en mas de
90 dias la fecha de pago de la contrasefia de pago. En ella se expresa que
ademas de estar congelada la cuenta se procedera a enviar las
contrasefias de pago a una oficina especializada de cobro. También se
indica cuéles seran los recargos por la falta de pago y por el proceso de
cobro.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CONTRASENA DE PAGO DE CLIENTES

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de aplicacion
Documentos relacionados
Proceso

Flujograma del procedimiento de arqueo de contrasefas de pago de clientes
y ajuste de variaciones

Formato de arqueo de contrasefias de pago de clientes

Registro contable del descuento a aplicar al jefe de cobros por diferencia en
el arqueo de contrasefias de pago de los clientes
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1. Objetivo
El Objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias en el arqueo de las contrasefias de pago de
los clientes, y determinar la veracidad de estos documentos de acuerdo a lo
registrado en el sistema de cuenta corriente de las cuentas por cobrar.

Obtener uniformidad en el proceso de arqueo de las contrasefias de pago de los
clientes.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Divisiéon Financiera.
e Auditoria Interna.

3. Documentos Relacionados

Contrasefias de pago de los clientes.

Reporte de cuentas por cobrar.

Papeles de trabajo de arqueo de cuentas por cobrar

Memorandum de arqueo de contrasefias de pago de los clientes.
Reporte de arqueo de contrasefias de pago de clientes.

Memorandum de descuento por ajustes de cuentas por cobrar.
Aclaracion de Diferencias en arqueo de contrasefias de pago de clientes.

4. Proceso

a) El Auditor Interno, envia memorandum de arqueo de contrasefias de pago
de clientes al Jefe de Cobros. Solicita que se le entreguen las contrasefas.

b) El Jefe de Cobros, recibe el memorandum de arqueo de contrasefias de

pago de clientes. Retira las contrasefas de pago de los clientes del archivo
y las entrega al Auditor Interno.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

El Auditor Interno, recibe las contrasefias de pago de los clientes y emite
en el sistema de cuenta corriente, el reporte de cuentas por cobrar.
Compara contrasefias de pago de clientes y el reporte de cuentas por
cobrar. Prepara papeles de trabajo y emite el reporte de arqueo de
contrasefias de pago de clientes.

El Auditor interno, si el reporte no tiene diferencias lo archiva. En el caso,
gue haya diferencia, envia el reporte de arqueo de contrasefias de pago al
Director Financiero.

El Director Financiero recibe el reporte de arqueo de contrasefias de pago.
Revisa que la informacion esta correcta. Si esta correcta, emite un
memorandum de descuento por ajustes de cuentas por cobrar y lo envia al
Jefe de Cobros. Si no esta correcta, lo devuelve al Auditor Interno para su
correccion.

El Jefe de Cobros, recibe el memorandum de descuento por ajustes de
cuentas por cobrar. Revisa la diferencia. Si estd de acuerdo, firma
aceptando el descuento por valor de la diferencia En caso contrario,
prepara la aclaracion de la diferencia, y la envia al Director Financiero.

El Director Financiero recibe la aclaracion de la diferencia. Revisa que la
aclaracion esta correcta. Si esta de acuerdo con la aclaracion, envia la
aclaracion de diferencia al Auditor Interno. Si no esta correcta, requiere la
firma de aceptacion del descuento al Jefe de Cobros.

El Auditor Interno recibe la aclaracion de diferencia. Revisa que la
aclaracion esta correcta. Si esta correcta archiva el reporte de arqueo de
contrasefias con la aclaracion de diferencia. Si no esta correcta, informa al
Director Financiero de la confirmacion de la diferencia en el arqueo.

El Director Financiero recibe la confirmacion de la diferencia en el arqueo.
Revisa que la informacion este correcta y requiere la firma de aceptacion
del descuento indicado en el memorandum de descuento por ajustes "de
cuentas por cobrar.

El Auxiliar de Contabilidad recibe el memorandum de descuento por ajustes
de cuentas por cobrar firmado por el Jefe de Cobros. Procede a emitir la
poliza de descuento a empleados y la envia al Jefe de Contabilidad para
Su autorizacion.
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k) El Jefe de Contabilidad recibe la pdliza de descuento a empleados. Revisa

gue los datos estén correctos. Si esta de acuerdo, firma la pdliza y la
entrega al Auxiliar de Contabilidad para su registro y hace el registro en el
sistema de planillas el descuento autorizado. Si no estd de acuerdo,
devuelve la pdliza de descuento a empleados al Auxiliar de Contabilidad
para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad recibe autorizada la pdliza de descuento a
empleados. Ingresa la pdliza al sistema de contabilidad. Archiva la péliza
de descuento a empleados y la documentacion soporte, en el archivo de
poélizas contables.
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6 Registro contable del descuento a aplicar al jefe de cobros por diferencia
en el arqueo de contrasefias de pago de los clientes

El registro contable del descuento, que se aplicara al Jefe de Cobros, por el valor
qgue se determind en el arqueo de las contrasefias de pago de los clientes y que,
al compararlas con el registro contable, se determiné una diferencia. Este registro
se ejemplifica a continuacion.

El Piedrin. S. A.
Libro de Diario del mes de junio de 2,016
Dia Ciictj;%tlje Descripcion Parcial Debe Haber
30/06/2016 Partida No. X000C
1103|Cuentas por Cobrar
11030201 |Empleados Q50.00]
1103|Cuentas por Cobrar
11030101 |Clientes Nacionales Q50.00
Constructora Aguilar Castro Q50.00

Registro de descuento por arqueo de contrasefias de pago
de los clientes, a aplicar al jefe de cobros, o, por error en
error en recibo xxxx aplicado en la factura xxxx serie A 250.00 Q50.00
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE CONFIRMACION DE SALDOS DE CLIENTES

CONTENIDO

. Objetivo

. Ambito de aplicacion
Documentos relacionados
Proceso

Flujograma del procedimiento confirmacion de saldos de clientes y ajuste de
diferencias

Partida contable del descuento a aplicar al jefe de cobros por diferencia en
confirmacion de saldos de clientes
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1. Objetivo
El Objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias en la confirmacion de saldos de clientes y
determinar la veracidad de los saldos de los clientes, de acuerdo a lo registrado
en el sistema de cuenta corriente de las cuentas por cobrar.

Obtener uniformidad en el proceso de confirmacion de los saldos clientes y el
registro contable de las actividades realizadas.

Delimitar las funciones del personal involucrado.
Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.
2. Ambito de Aplicacion

El Ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

e Divisiéon Financiera.
e Auditoria Interna.
e C(Cliente

3. Documentos Relacionados

Reporte de cuentas por cobrar.

Listado de clientes a confirmar.

Carta de confirmacion de saldo de cliente.

Papeles de trabajo de confirmacién de cuentas por cobrar.
Reporte de confirmacién de saldos de clientes.

Memorandum de descuento por ajustes de cuentas por cobrar.
Aclaracion de diferencias en confirmacion de saldos de clientes.

4. Proceso

a) El Auditor Interno, emite el reporte de cuentas por cobrar del sistema de
cuenta corriente. Prepara el listado de los clientes a los que se les solicitara
la confirmacién de los saldos, segun el método de auditoria que establezca.
Prepara los papeles de trabajo necesarios.
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b)

d)

f)

9)

h)

Al Auditor Interno, con el listado de confirmacion de saldos de clientes,
procedera a enviar por medio de correo electronico la carta de confirmacion
de saldo al Cliente, solicitando que respondan si estan conformes con el
saldo.

El Cliente, recibe el correo electronico con la carta de confirmacion.
Contesta confirmando si estd de acuerdo con el saldo que indica la carta.

El Auditor Interno, recibe el correo con la contestacion del cliente, y la
registra en los papeles de trabajo. Con los resultados obtenidos emitira el
reporte de confirmacion de saldos de clientes. Si el reporte no presenta
diferencias lo archiva. Si tiene diferencias, enviara el reporte al Director
Financiero.

El Director Financiero, recibe el reporte de confirmacion de saldos de
clientes. Revisa que la informacién esta correcta. Si esté correcto, emite un
memorandum de descuento por ajustes de cuentas por cobrar y lo envia al
Jefe de Cobros. Si no esté correcto, lo devuelve al Auditor Interno para su
correccion.

El Jefe de Cobros, recibe el memorandum de descuento por ajustes de
cuentas por cobrar. Revisa la diferencia establecida en el reporte de
confirmacion de saldos de clientes. Si esta de acuerdo, firma aceptando el
descuento por valor de la diferencia. Si no est4 de acuerdo, prepara la
aclaracion de la diferencia, y la envia al Director Financiero.

El Director Financiero, recibe la aclaracion de la diferencia. Revisa que, la
aclaracion este correcta. Si estd de acuerdo con la aclaracién, envia la
aclaracion de diferencia al Auditor Interno. Si no esta de acuerdo, requiere
la firma de aceptacién del descuento al Jefe de Cobros.

El Auditor Interno, recibe la aclaracion de diferencia. Revisa que, la
aclaracion este correcta. Si esta correcta archiva el reporte de arqueo de
contrasefias con la aclaracion de diferencias. En no esta correcta, informa
al Director Financiero de la confirmacion de la diferencia en el arqueo.

El Director Financiero, recibe la confirmacion de la diferencia en el arqueo.
Revisa que la informacion este correcta y requiere la firma de aceptacion
del descuento indicado en el memorandum de descuento por ajustes "de
cuentas por cobrar.
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)

k)

El Auxiliar de Contabilidad, recibe el memordndum de descuento por
ajustes de cuentas por cobrar firmado por el Jefe de Cobros. Procede a
emitir la poliza de descuento a empleados y la envia al Jefe de Contabilidad
para su autorizacion.

El Jefe de Contabilidad, recibe la pdliza de descuento a empleados. Revisa
qgue los datos estén correctos. Si estd de acuerdo, firma la pdliza y la
entrega al Auxiliar de Contabilidad para su registro y hace el registro en el
sistema de planillas el descuento autorizado. Si no estan correctos,
devuelve la poliza de descuento a empleados al Auxiliar de Contabilidad
para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, recibe la poliza de descuento a empleados,
autorizada. Ingresa la poliza al sistema de contabilidad. Archiva la pdliza
de descuento a empleados y la documentacion soporte, en el archivo de
polizas contables.
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6. Registro contable del descuento a aplicar al jefe de cobros por
diferencia en confirmacion de saldos de clientes

El registro contable del descuento que se aplicara, al Jefe de Cobros, por el valor
gue se determiné en la confirmacion de saldos de clientes y que, al compararlas
con el registro contable, se determin6 una diferencia. Este registro se ejemplifica
a continuacion.

El Piedrin. S. A.
Libro de Diario del mes de junio de 2, 017.
Dia Cii?é%?e Descripcion Parcial Debe Haber
ez Partida No. X000
1103|Cuentas por Cobrar
11030201 |Empleados Q50.00
1103|Cuentas por Cohrar
11030101 |Clientes Nacionales Q50.00
Constructora Aguilar Castro Q50.00
Registro de descuento por confirmacién de saldos de
clientes, a aplicar al Jefe de Cobros, xo00, por error en
recibo xxoor aplicado en la factura xox serie A 5000 Q50.00

Hecho por: E.L Autorizado por: LA.
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [Fecha de Vigencia
0.0 COBRAR
\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE CUENTAS INCOBRABLES

CONTENIDO

Objetivo

Ambito de aplicacion

Documentos relacionados

Proceso

Flujograma del procedimiento de registro de cuentas incobrables

Partida contable de la estimacion de las cuentas incobrables
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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento administrativo y contable es:

Presentar las actividades necesarias a realizar para el registro de la provision de
las cuentas incobrables en base a los porcentajes autorizados.

Obtener uniformidad en el proceso de registro de la provision de las cuentas por
cobrar incobrables.

Delimitar las funciones del personal involucrado.

Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacién de actividades.

2. Ambito de Aplicacién

El @mbito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Divisién Financiera.

3. Documentos Relacionados

Reporte de cuentas por cobrar.
Memorandum de registro de provision de cuentas incobrables.

4. Proceso

a. El Jefe de Contabilidad, emite el reporte de clientes del mddulo de cuenta

corriente y revisa el monto de total de los clientes.

El Jefe de Contabilidad, realiza el calculo de la provisién de las cuentas
incobrables en base al porcentaje autorizado por la Gerencia General. El
porcentaje que se aplica al total de las cuentas por cobrar es del 3%,
aplicable solo a las cuentas por cobrar comerciales, como estimacion de
cuentas incobrables. Si la estimacion de cuentas Incobrables a la fecha del
céalculo es mayor que el nuevo valor estimado, el valor restante se rebaja
de la reserva y se registra como utilidad. Si la estimacion es menor, al
nuevo calculo, se incrementa el fondo con cargo a gasto.

Emite un memorandum de autorizacion de registro de estimacion de
cuentas incobrables, indicando el si aumento o rebaja y se lo entrega al
Auxiliar de Contabilidad, para la emision de la poéliza de provision de
cuentas incobrables o su ajuste.
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El Auxiliar de Contabilidad, emite la poéliza de provision de cuentas
incobrables o su ajuste, y la entrega al Jefe de Contabilidad, para su
revision y firma.

El Jefe de Contabilidad, revisa la péliza, si esta de acuerdo la firma. Si no
esta de acuerdo, la devuelve al Auxiliar de Contabilidad.

Si esta de acuerdo firma la pdliza y la entrega al Auxiliar de Contabilidad

para su registro. Si no esta de acuerdo, la devuelve para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, registra la poéliza contable de registro de
estimacion de cuentas incobrables o su ajuste. en el sistema de
contabilidad.

El Auxiliar de Contabilidad, archiva la pdliza de cuentas incobrables con los
documentos de soporte en el archivo de poélizas contables.
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5. Flujograma del procedimiento de registro de cuentas incobrables

Jefe de Contabilidad

Auxiliar de Contabilidad

Inicio

Emite re porte
cuentas por
cobrar
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cuenta por
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Establece
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Efectia
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incobrable .
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Entrega
poliza cuentas
incobrables
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Registra en
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6. Registro contable de la Estimacion de las Cuentas Incobrables

La estimacion de las cuentas incobrables se realizara, calculando el 3% de

estimacion sobre los saldos de los clientes, como se indica la partida de ejemplo
siguiente:

El Piedrin. 5. A.
Libro de Diario del mes de junio de 2,017.
Dia Codigo Descripcidn Parcial Debe Haber
Contable
30/06:2017 Partida No. 330X
621|Gastos de Administracidn
62188 |Cuentas Incobrables Q5407410
1103|Cuentas por Cobrar
11030189|Estimacién de Cuentas Incobrables Q5407410
La estimacion se establecid asi:
Cuentas por Cobrar - Clientes 3 1,802,470.00 por
el 3%, seqln politica de estimacidn de cuentas inco-
brables, da como resultado el Q, 54, 074.10.
Par no haber estimacion previa, no se hace ajuste, y
se registra el calculo efectuado.

Totales Q54,074.10) Q54,074.10
i d f - =
(o =

Hecho por: E.L Autorizado por: LA,
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EL PIEDRIN, S. A. Fecha de Emisién

& PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR [ Fecha de Vigencia
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\/ Autorizado por

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE BAJA DE CUENTAS INCOBRABLES

CONTENIDO

1. Objetivo

2. Ambito de Aplicacién

3. Documentos Relacionados
4. Proceso

5. Flujograma del procedimiento contable de registro de baja de cuentas
incobrables

6. Registro contable de la baja de las cuentas incobrables
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1. Objetivo

El objetivo de este procedimiento contable, es presentar las actividades
necesarias a realizar para el registro de las bajas de cuentas incobrables
establecidas en el proceso de cobro.

Obtener uniformidad en el proceso de registro de bajas de cuentas incobrables y
el registro contable de las actividades realizadas.

Delimitar las funciones del personal involucrado.

Determinar los puntos de delegacion de funciones y separacion de actividades.

2. Ambito de Aplicacion

El ambito de aplicacion de este procedimiento involucra a las siguientes
divisiones, puestos y otros:

Division Financiera.
Gerencia General.
Empresa de Cobro Externo.

3. Documentos Relacionados

Reporte de empresa de cobros externos.

Memorandum de baja de cuentas incobrables.

Memorandum de autorizacién de gerencia general de ajustes a las cuentas
por cobrar.

4. Proceso

a. El Jefe de Cobros, revisa el reporte de las cuentas por cobrar que la

Empresa Externa de Cobros establecié como incobrables. Si est4 de
acuerdo, solicita la baja de cuentas por cobrar en un memorandum de baja
de cuentas Incobrables dirigido al Director Financiero. Si no esta de
acuerdo, devuelve las cuentas que se consideran cobrables al encargado
de la Empresa Externa de Cobros, para su revision.

El Director Financiero, revisa el memorandum de baja de cuentas
incobrables. Si esta de acuerdo, firma la solicitud y la entrega al Jefe de
Contabilidad, en caso contrario, la devuelve y solicita ampliacion de
informacion al Jefe de Cobros.
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El Jefe de Contabilidad, revisa que la documentacion este completa, y que
coincida con lo indicado en memorandum de baja de cuentas incobrables
firma, la entrega al Auxiliar de Contabilidad y solicita que emita la pdliza de
baja de cuentas por cobrar. Si no esta completa, la devuelve al Director
Financiero.

. El Auxiliar de Contabilidad, emite la pdliza de baja de cuentas por cobrar, y
la entrega al jefe de contabilidad para su firma.

. El Jefe de Contabilidad, revisa la poliza. Si esta de acuerdo firma la pdliza
y la entrega al Auxiliar de Contabilidad para su registro. Si no esta de
acuerdo, la devuelve para su correccion.

El Auxiliar de Contabilidad, registra en el sistema de contabilidad la pdliza
de baja de las cuentas incobrables.

El Auxiliar de Contabilidad, archiva la péliza de baja de cuentas incobrables
con los documentos de soporte en el archivo de pdlizas contables. Traslada
copia de la documentacion al Jefe de Cobros.

. El Jefe de Cobros, recibe el memorandum de baja de cuentas incobrables
y registra en el médulo de cuenta corriente, a los clientes indicados en el
memorandum de baja de cuentas incobrables.

El Jefe de Cobros, archiva la documentacion en el archivo de cuentas por
cobrar incobrables.
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5. Flujograma del procedimiento de registro contable de baja de cuentas
Incobrables

. . . Jefe de Auxiliar de
Jefe de Cobros Director Financiero Contabilidad Contabilidad
®
Revisa Recibe
memorandum memorandum
incobrables incobrables
v
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v 1
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6. Registro contable de la baja de las cuentas incobrables

El registro de la baja de las facturas de un cliente se realiza, afectando la
estimacion de las cuentas incobrables previamente establecidas, rebajando su
valor de la misma, con el valor de la factura que se haya establecido la
incobrabilidad, por medio de los procesos administrativos y judiciales aprobados
por la administracion. Por ejemplo:

El Piedrin. 5. A.

Libro de Diario del mes de junio de 2,017.

Dia

Cadigo
Contable

Descripcion

Parcial Debe

Haber

30/068/2017

1103
11030199
1103
11030101

Partida No. 2000
Cuentas por Cobrar

Estimacian de Cuentas Incobrables
Cuentas por Cobrar

Clientes Nacionales

HOOOK

Registro de |a baja |a facturas XX serie A, del cliente
HOOCK, al fimalizar el tramite de cobro administrativo y
judicial, ¥ no se logro establecer 1a ubicacion del clien-
te.

Totales

Hecho por: E.L.

Q. HoCCOo

Q. XCCOxx

Q. 30000

Q. 30000

Autorizado por: LA,
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Nomenclatura contable

o

%Y
CUENTA
1
11
1101
110101
11010101
110102
11010201
11010202
11010203
11010204
11010205
1102
110201
11020101
110203
11020301
11020302
1103
110301
11030101
11030102
11030151
11030199
110302
11030201
110303
11030301
110304
1104
110401
11040101
1105
110501
1106
110601
12
1201
120101
12010101
12010102

El Piedrin, Sociedad Anénima
NOMENCLATURA

DESCRIPCION

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

CAJA

CAJA

Caja General

CAJA CHICA

Caja Chica de Departamento Operaciones — Central
Caja Chica de Departamento Juridico

Caja Chica de Cantera El Milagro

Caja Chica de Heraldo Enriqgue Gonzalez

Caja Chica de Alvaro Israel Gonzélez Alvarado
BANCOS

BANCO INDUSTRIAL, S. A. CUENTAS EN QUETZALES
Cuenta Monetarios158-xxxx-3 Industrial, S. A. Quetzales
BANCO INDUSTRIAL, S. A. CUENTAS EN DOLARES
Cuenta Monetarios158-xxxxxx-0 Industrial, S. A. Délares
Cuenta Monetarios158-xxxxxx-0 Industrial, S. A. Complemento
CUENTAS POR COBRAR

CLIENTES

Clientes Nacionales

Clientes Internacionales

Documentos Descontados

Estimacion Para Cuentas Incobrables

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

Empleados

ANTICIPOS SOBRE COMPRAS Y CUENTAS POR LIQUIDAR
Anticipos Sobre Compras y Cuentas Por Liquidar
Deudores Diversos

INVENTARIOS

AGREGADOS PARA LA VENTA

Agregados Cantera El Milagro
IMPORTACIONES EN TRANSITO

Gastos e Impuestos de Mercaderia en Transito
INVERSIONES EN VALORES

EMPRESAS PRIVADAS

ACTIVOS NO CORRIENTES

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

MOBILIARIO Y EQUIPO (NETO)

Mobiliario y Equipo Adquisiciones

De. Acum. Mobiliario Y Equipo
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CUENTA
120102
12010201
12010203
12010204
12010205
12010206
120103
12010301
12010302
120108
12010801
12010802
120109
12010901
12010902
12010903
120110
12011001
12011002
13

1301
1302

14

1401
140101
14010101
15

1501
150101
150199
1502
150201
150202
150206
1503
150301
19

1901
190101
190102

2

21

2101
210101
210102
210103
210104

DESCRIPCION

MAQUINARIA Y EQUIPO PARA PRODUCCION
Maquinaria Y Equipo para Excavacion
Maquinaria y Equipo para Trituracion

De. Acum. Maquinaria y Equipo para Trituracion
Equipo de Bodega

De. Acum. Equipo de Bodega

VEHICULOS (NETO)

Vehiculos Adquisiciones

De. Acum. Vehiculos

HERRAMIENTAS

Herramientas

De. Acum. Herramientas

INMUEBLES

Edificios Adquisiciones

De. Acum. Edificios

Terrenos

EQUIPO DE COMPUTO

Equipo De Computo

Depreciacion Acumulada De Equipo De Computo
CARGOS DIFERIDOS

Gastos De Organizacion

Amortizacién Acumulad De Gastos De Organizacion

PAGOS POR ANTICIPADO

PAGOS POR ANTICIPADO

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
Seguros Pagados Por Anticipado

IMPUESTOS ACREDITABLES

IMPUESTOS ACREDITABLES IVA Y SIMILARES
IVA Crédito Fiscal Cantera El Milagro

IVA Retenido

IMPUESTOS ACREDITABLES ISR Y SIMILARES
Retenciones ISR Por Acreditar

Pagos a Cuenta

Impuesto de Solidaridad

RETENCIONES IVA CUENTA TRANSITORIA
Retenciones IVA Cuenta Transitoria

OTROS ACTIVOS

OTROS ACTIVOS NO AMORTIZABLES
Depositos En Garantia

Derechos

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS POR PAGAR

Cuentas Por Pagar

Cuota Patronal y Laboral Igss por pagar
Anticipos Recibidos De Clientes

CUENTAS POR PAGAR ENTRE COMPANIAS
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CUENTA
210105
21010501
21010504
21010599
2102
210201
2103
2104
210401
2105
210501
2106
210601
21060101
21060102
21060103
21060104
2107
210701
210702
210703
22

2201
220101
2202
220201

3

31

3101
310101
31010101
31010102
310102
31010201
32

3201
3202

33

3301

4

41

4101
410101
4108
410801
4109
410901

DESCRIPCION

OTRAS CUENTAS POR PAGAR

Sueldos por Pagar

Intereses por Pagar

Otras Cuentas Por Pagar Varios
IMPUESTOS POR PAGAR

IVA Debito Fiscal Establecimiento El Milagro
Proveedores

PRESTAMOS BANCARIOS CORTO PLAZO
Préstamo

PRESTAMOS NO BANCARIOS CORTO PLAZO
Préstamo Prendario Banco Industrial xxxxx Corto Plazo
RETENCIONES

RETENCIONES ISR

Retenciones ISR A Terceros

Retenciones ISR Facturas Especiales

IVA Retenido Facturas Especiales

Retencion ISR a Empleados

PROVISIONES

Aguinaldo

Vacaciones

Bonificacién Anual Para Trabajadores Del Sector Privado
PASIVO NO CORRIENTE

PRESTAMOS BANCARIOS NO CORRIENTE
Préstamos Bancarios no corrientes
PROVISIONES NO CORRIENTES
Indemnizaciones

PATRIMONIO

PATRIMONIO Y RESERVAS

PATRIMONIO

PATRIMONIO AUTORIZADO SUSCRITO Y PAGADO
Patrimonio Autorizado

Acciones No Emitidas

APORTES PARA AMPLIACION DE CAPITAL
Aportes Para Ampliacién De Capital
PERDIDAS Y GANANCIAS

Resultados Acumulados

Resultado Del Ejercicio

RESERVA LEGAL

Reserva Legal

INGRESOS

VENTAS

Venta De Agregados

Venta De Agregados El Milagro

INGRESOS POR INTERESES POR MORA
Ingresos por intereses por mora
DEVOLUCIONES Y DESCUENTOS
Devoluciones de agregados
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CUENTA DESCRIPCION

410902 Descuentos por pronto pago

50 COSTOS DE CANTERAS

501 Costo de Cantera El Milagro

50101 Sueldos

50102 Bonificacion 37-2001

50103 Cuota Patronal Igss

50104 Indemnizaciones

50105 Aguinaldos

50106 Vacaciones

50107 Bonificacion P/trabajadores Sector Privado Dto. 42-92
50108 Capacitaciones y Conferencias

50109 Comisiones

50110 Equipo de Seguridad

50111 Atencién a Empleados

50112 Combustibles para Equipo

50113 Energia Eléctrica

50114 Mantenimiento y Reparacién de Equipo
50115 Alquileres de Locales

50116 Arrendamiento de Magquinaria y Equipo
50117 Lubricantes

50118 Comunicaciones

50119 Depreciacion De Equipo

50120 Gastos Ambientales y Licenciamientos
50121 Fletes y Acarreos

50122 Derechos de Explotacion

50123 Combustibles para Vehiculos

50124 Lubricantes para Vehiculos

50125 Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
50126 Arrendamiento de Vehiculos

50127 Depreciacion De Vehiculos

50128 Peaje

50129 Agua

50130 Utiles Y Materiales

50131 Seguridad

50132 Seguros Gasto

50133 Servicios Varios

50134 Mantenimiento de Instalaciones
50135 Otros Impuestos

50136 Viaticos

50137 Papeleria Y Utiles

50138 Depreciacion De Mobiliario

50139 Gastos De Representacion

50140 Gastos Generales

50141 Gastos No Deducibles

50142 Multas y Recargos

50143 Correo y Telégrafos

50144 Cuotas y Suscripciones
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CUENTA DESCRIPCION

50145 Amortizacion Gastos de Organizacion
50147 Publicidad

50199 Otros Gastos

6 GASTOS DE VENTA Y ADMINISTRACION
61 Gastos de Venta

611 Gasto de Ventas Cantera El Milagro
61101 Sueldos

61102 Bonificacion 37-2001

61103 Cuota Patronal Igss

61104 Indemnizaciones

61105 Aguinaldos

61106 Vacaciones

61107 Bonificacién P/trabajadores Sector Privado Dto. 42-92
61108 Capacitaciones y Conferencias

61109 Comisiones

61110 Equipo de Seguridad

61111 Atencion a Empleados

61112 Combustibles para Equipo

61113 Energia Eléctrica

61114 Mantenimiento y Reparacién de Equipo
61115 Alquileres de Locales

61116 Arrendamiento de Maquinaria y Equipo
61117 Lubricantes

61118 Comunicaciones

61119 Depreciacion De Equipo

61120 Gastos Ambientales y Licenciamientos
61121 Fletes y Acarreos

61122 Derechos de Explotacion

61123 Combustibles para Vehiculos

61124 Lubricantes para Vehiculos

61125 Mantenimiento y Reparacién de Vehiculos
61126 Arrendamiento de Vehiculos

61127 Depreciacion De Vehiculos

61128 Peaje

61129 Agua

61130 Utiles Y Materiales

61131 Seguridad

61132 Seguros Gasto

61133 Servicios Varios

61134 Mantenimiento de Instalaciones

61135 Otros Impuestos

61136 Viaticos

61137 Papeleria Y Utiles

61138 Depreciacion De Mobiliario

61139 Gastos De Representacion

61140 Gastos Generales

61141 Gastos No Deducibles
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CUENTA DESCRIPCION

61142 Multas y Recargos

61143 Correo y Telégrafos

61144 Cuotas y Suscripciones

61145 Amortizacion Gastos de Organizacién
61146 Mantenimiento de Mobiliario

61147 Publicidad

61199 Otros Gastos

62 Gastos De Administracion

621 Gasto de Administracion

62101 Sueldos

62102 Bonificacion 37-2001

62103 Cuota Patronal Igss

62104 Indemnizaciones

62105 Aguinaldos

62106 Vacaciones

62107 Bonificacién P/trabajadores Sector Privado Dto. 42-92
62108 Capacitaciones y Conferencias

62109 Comisiones

62110 Equipo de Seguridad

62111 Atencién a Empleados

62112 Combustibles para Equipo

62113 Energia Eléctrica

62114 Mantenimiento y Reparacién de Equipo
62115 Alquileres de Locales

62116 Arrendamiento de Magquinaria y Equipo
62117 Lubricantes

62118 Comunicaciones

62119 Depreciacion De Equipo

62120 Gastos Ambientales y Licenciamientos
62121 Fletes y Acarreos

62122 Derechos de Explotacion

62123 Combustibles para Vehiculos

62124 Lubricantes para Vehiculos

62125 Mantenimiento y Reparacion de Vehiculos
62126 Arrendamiento de Vehiculos

62127 Depreciacion De Vehiculos

62128 Peaje

62129 Agua

62130 Utiles Y Materiales

62131 Seguridad

62132 Seguros Gasto

62133 Servicios Varios

62134 Mantenimiento de Instalaciones

62135 Otros Impuestos

62136 Viaticos

62137 Papeleria Y Utiles

62138 Depreciacion De Mobiliario
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CUENTA
62139
62141
62142
62143
62144
62145
62146
62147
62198
62199
7

70
701
70101
70102
70103
702
70201

80
801
80101
80101
802
80201
80202

DESCRIPCION

Gastos De Representacion

Gastos No Deducibles

Multas y Recargos

Correo y Telégrafos

Cuotas y Suscripciones

Amortizacion Gastos de Organizacion
Mantenimiento de Mobiliario
Publicidad

Cuentas Incobrables

Otros Gastos

GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
GASTOS FINANCIEROS

Intereses Bancarios

Comisiones Bancarias

Gastos Financieros

PRODUCTOS FINANCIEROS
Intereses De Cuentas De Ahorro
OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
OTROS GASTOS Y PRODUCTOS
OTROS GASTOS

Diferencial Cambiario

Otros Gastos

OTROS PRODUCTOS

Diferencial Cambiario

Otros Ingresos
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CONCLUSIONES

La empresa que no tenga una estructura organizacional adecuada, no podra
proporcionar la base que provea el adecuado establecimiento de los controles

adecuados de sus operaciones y actividades.

Las cuentas por cobrar de una empresa, que no tienen un adecuado control,
en su autorizacion y registro, podran provocar riesgos innecesarios en su
recuperacion, que afecten su economia, y, reflejen informacion inadecuada

para los usuarios de la misma.

Los procedimientos administrativos y contables adecuados, para el manejo y
registro de las cuentas por cobrar, deben de ser disefiados por el Contador
Publico y Auditor, que tenga las capacidades y competencias para su disefio

e implementacion.

El Contador Publico y Auditor, experto en administracion y contabilidad, tiene
la capacidad de ser asesor en la realizacion de los procedimientos de
administrativos y contables de las cuentas por cobrar de una empresa

productora de agregados.
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RECOMENDACIONES

1. Las empresas deben de establecer la estructura organizacional, que permitan
el establecimiento de los controles adecuados para el control de sus
operaciones y actividades, que permitan proporcionar la informacién
adecuada, que apoyen el cumplimiento de las normativas relativas a los fines

gue se han planteado para su desarrollo y crecimiento.

2. Que las cuentas por cobrar deben de ser controladas, para que se pueda
establecer su adecuado registro, y que presenten su valor real en la

informacion financiera que se proporcione a los usuarios de la misma.

3. La administracion de la empresa, debe de contratar al Contador Publico y
Auditor, que tenga los conocimientos para el adecuado disefio de los
procedimientos administrativos y contables, que permitan el adecuado manejo

y registro de las cuentas por cobrar.

4. Las empresas productoras de agregados, deben asesorarse con el Contador
Publico y Auditor, que tenga los conocimientos para la elaboracién de los
procedimientos contables y administrativos de las cuentas por cobrar, que
permitan su adecuado control y registro.
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